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INTRODUCCION

El presente Manual de Perfil de Puestos, documenta la informacion ordenada y especifica
sobre la ubicacion, descripcion de las funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y
caracteristicas que subsisten en cada puesto, para desempefiarlo de forma eficiente y eficaz.
Este manual es una herramienta indispensable en el proceso de reclutamiento y seleccion que
permitira incorporar a la institucion personal idéneo para el puesto solicitado, y que responda a
las necesidades de la Institucion. Tiene el proposito de establecer lineamientos para el personal
que labora en el Instituto, permitiéndoles el conocimiento de sus funciones, derechos y
obligaciones dentro de la Institucion.

La finalidad que tiene el presente manual es el establecer normas y lineamientos que regulen
el funcionamiento del Instituto, en las diferentes areas del mismo y vigilar su buena aplicacion,
asi como establecer una integracion rapida y eficiente a las actividades laborables para los que
fueron asignados.

Ademas de las funciones especificas, determina lineas de autoridad y responsabilidad, y
requisitos minimos de cada uno de los cargos dentro de la estructura organica de cada
dependencia; proporcionando informacion necesaria y existente; asimismo, ayuda a
institucionalizar la simplificacién administrativa; facilita el proceso de adiestramiento y

orientacion al personal.

ALCANCE
El presente Manual de Perfil de Puestos “MPP”, alcanza a los Docentes, Sub Directores,
Coordinadores, Personal Administrativo y Jerarquico de Fe y Alegria 57 - Institutos de

Educacion Superior Tecnoldgicos Publicos CEFOP.

BASE LEGAL

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de educacion Superior y de la carrera publica de sus
docentes.

Decreto Legislativo N° 1375, que modifica Articulos de la Ley N° 28044

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley N° 28044 Ley General de Educacion
Decreto Supremo N° 004-2019-MINEDU, Modifica el Reglamento de la Ley 28044.

Decreto Supremo N°010-2017 MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512
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Resolucion Viceministerial N°178-2018-MINEDU, Catalogo Nacional de Oferta Formativa y

Lineamientos Académicos Generales de Institutos de Educacion Superior.

Condiciones basicas de calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de

Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica

OBJETIVO GENERAL

Ordenar los cargos existentes en el Instituto, a fin de determinar que personas deben ocuparlos

y saber qué acciones van a realizar y asi generar las condiciones adecuadas de organizacion

para contribuir al cumplimiento de los objetivos y atribuciones del Instituto, asi como definir las

areas de competencia, responsabilidades y funciones especificas del personal de cada una de

las unidades de administracion y académica definidas en la estructura organica.

ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion Nacional
Fe y Alegria del Peru

Direccién Ii COMITE DIRECTIVO I

UNIDAD DE GESTION

Secretaria de Direccion I

Unidad de

Administracion

Asistente '7
Contador General

Contador CEFOP
La Libertad

Contador CEFOP
Cajamarca

Unidad de
PME de PP

Unidad de Proyectos
y Consultorias

Sub Direccion
Academica

Coodinador de Calidad
Licenciamiento
y Acreditacion

Coordinador
TIC's

Coordinador Coordinador

Coordinador de |+D+i

SGC

CCL

| NIVEL EJECUTIVO

Jefatura de Unidad
Académica de
CEFOP Cajamarca

Jefatura de Unidad
Académica de
CEFOP La Libertad

— Secretaria Académica CEFOP

— Coordinador Académico CEFOP

| Coordinador de Bienestar
Estudiantil y Empleabilidad

U.O San Miguel
U.O. Cajabamba
U.O. Celendin

U.O Cajamarca |

Coordinador
Academica

— Secretaria Académica CEFOP
— Coordinador Académica CEFOP

Coordinador de Bienestar

Estudiantil y Empleabilidad
U.O Guadalupe

U.O. Paijan
U.O. Viru
|_Coordinador
Academica

U.O Cascas
U.O Truijillo |
U.O Truijillo 11

Coordinador
Academica

PLENARIO l

La estructura organizativa de Fe y Alegria 57, tiene con 3 niveles de funcionamiento bien

determinados:
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+  Nivel Directivo: Direccion / Comité Directivo.
*  Nivel Ejecutivo: Dos IESTP, EL CEFOP LA LIBERTAD y CEFOP CAJAMARCA, con sus
correspondientes unidades operativas.

« El Plenario institucional.

VL. NIVELES DE ORGANIZACION
1. NIVEL DIRECTIVO
La Direccion es la instancia de autoridad para los CEFOP La Libertad y Cajamarca, tiene
como instancia de consulta a la Unidad de Gestién con la cual se organizan lineamientos
y politicas y se toman decisiones.
La Unidad de Gestidn tiene los siguientes roles:
i. Difundir la Misién y Visién de FE Y ALEGRIA DEL PERU.
ii. Socializar y comprometer a los integrantes de la Institucion con los Objetivos del Fe
y Alegria 57- CEFOP
iii. Dirigir la tarea educativa de los CEFOP.
iv. Lograr una orientacion empresarial en los CEFOP.
v. Ser el centro de informacion y comunicacion del Fe y Alegria 57-CEFOP
vi. Gestionar y administrar eficientemente los recursos.

La estructura a nivel directivo es la siguiente:

1.1. DIRECCION
1.1.1. Direccién

Maxima autoridad de los CEFOP La Libertad y Cajamarca.
1.1.2. Comité Directivo
Es una instancia de consulta para la toma de decisiones, conformado por el

Director, Sub Direccion Académica y los Jefes de unidades.

1.2. UNIDAD DE GESTION - ORGANOS DE APOYO
1.2.1. Unidad de Administracion

Tiene como Areas la Contabilidad General de los CEFOP con el apoyo de dos
contadores, uno para el CEFOP la Libertad y otro para el CEFOP Cajamarca
y un Asistente.

1.2.2. Unidad de Proyectos y Consultorias
En la actualidad tiene una Coordinacién de Certificacion de Competencias y
una Coordinacién de Sistema de Gestion de Calidad.
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1.2.3. Unidad de planificacion, monitoreo y evaluacion de proyectos
productivos

En la actualidad tiene a su cargo al Coordinador de las TIC’s y es responsable
del Area de Gestion de Talento Humano.

1.2.5. Sub Direccién Académica
Tiene 2 Unidades Académicas descentralizadas una en CEFOP La Libertad y
otra en CEFOP Cajamarca, cada unidad cuenta con su Secretaria Académica,
Coordinador Académico, y él Coordinador de Bienestar Estudiantil y
Empleabilidad.
Ademas, tiene a su cargo a dos coordinadoras especializadas de: (1) Calidad

educativa, Licenciamiento y Acreditacion, (2) | + D +i

2. NIVEL EJECUTIVO - UNIDADES OPERATIVAS

2.1. LOS IEST - CEFOP (CENTRO EXPERIMENTAL DE FORMACION PROFESIONAL)
Los Centros experimental de formacién profesional (CEFOP) y sus 10 Unidades

Operativa son el tercer nivel de la Estructura Organizativa del Fe y Alegria 57,
responsable de la elaboracion, ejecucion y aplicacion del Plan Operativo Anual del
Fe y Alegria 57.

Son puestos en funcionamiento mediante el Convenio entre el Ministerio de
Educacion y Fe y Alegria para la direccion y administracion de los Centros
Experimentales de Formacion Profesional Publico de Gestion Privada - CEFOP
Cajamarca y CEFOP La Libertad, aprobado con las R.M N° 0538-2007-ED y 0539-
2007-ED.

Poseen como objetivo general proporcionar a los jovenes competencias
profesionales acordes a las necesidades del mercado laboral local y experimentar, a
su vez, el modelo de Formacion Profesional en base a competencias que esta
desarrollando el Ministerio de Educacion del Perd.

Los CEFOP son centros publicos, ubicados en solares e instalaciones de propiedad
o usufructo del Ministerio de Educacion, con personal (sub-directores(as),
profesores(as) y operario(a) de servicios), cuyas remuneraciones son solventadas
por el Tesoro publico, a través de la respectiva instancia educativa por la
Administracién Educativa Regional. El personal que labora en los CEFOP es
contratado por el Organo intermedio del Ministerio de Educacién a propuesta de la
Direccion de Fe y Alegria 57.
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Cada uno de ellos tiene a su cargo varias Unidades Operativas que funcionan como
unidades de negocio.
Los CEFOP dependen pedagdgica, técnica y administrativamente de la Direccion de

Fe y Alegria 57.

2.2 LAS UNIDADES OPERATIVAS
Son las sedes donde se desarrolla la formacion profesional, estan ubicadas

estratégicamente en los ejes de desarrollo de las regiones La Libertad y Cajamarca.
Cada una de las unidades operativas conforma su propio organigrama de acuerdo a

sus niveles de funcionamiento segun las carreras profesionales desarrolladas.

Jefe de Unidad Académica

NIVEL EJECUTIVO

Sub Director Comite Consultivo

Docente 1 Docente 2 Docente 3

Operario de Servicios
Reunion Equipo U.O l

La estructura orgénica de las Unidades Operativas posee dos niveles de

funcionamiento Ejecutivo y Operativo.

2.2.1. EL NIVEL EJECUTIVO
Conformado por el (la) Subdirector(a). Tiene caracter de gerencia y Direccion
del CEFOP. El (La) Subdirector(a) asume la maxima responsabilidad dentro
de la Unidad Operativa y sus relaciones en el &mbito de influencia. Depende

directamente del Jefe de Unidad Académica.
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2.2.2. EL NIVEL OPERATIVO
Es la instancia de concrecion de resultados, formado por el Equipo de
Formacién profesional de cada una de las Unidades Operativas, conformado
por los(as) profesores(as), profesionales con experiencia y capacidad para
contribuir en el desarrollo de las competencias profesionales y operario(a) de
servicios. Conjuntamente con el (la) Subdirector(a) asumen la responsabilidad
de las actividades Programadas en el Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad
Operativa.
Cada Unidad Operativa cuenta con un comité consultivo o de apoyo,
conformado por los representantes de diversos sectores, su rol es de consulta
y apoyo en la gestion de las mismas.

2.2.3. COMITE CONSULTIVO
El Comité Consultivo asesora y contribuye al desarrollo de las Unidades
Operativas de formacion profesional y actividades productivas; en estrecha
vinculacion con el sector productivo local.
El Comité estara conformado por personas de alta sensibilidad social y
profesional:

Un representante de la administracion educativa, provincial o regional.
Un representante de la Iglesia.

Un representante de la Municipalidad local.

Tres representantes del sector productivo o Agentes Sociales de dicho
sector.

Un egresado.

o El Subdirector del CEFOP, como miembro nato que actuara como
Secretario Técnico.

Cada Comité elige a su Presidente y Vicepresidente. Los integrantes del

Comité son elegidos por un afio, pudiendo ser reelegidos. La eleccion o

renovacion se realizara en el mes de abril.

Son funciones del Comité Consultivo del CEFOP:

1. Promover la vinculacion de los servicios del CEFOP con los
requerimientos del sector productivo local.

2. Apoyar programas de formacion y de servicios técnicos en el ambito del
CEFOP.

3. Apoyar la formulacién, ejecucion y evaluacion del POA del CEFOP.
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4. Proponer al CEFOP acciones de formacion y servicios que contribuyan al
desarrollo tecnoldgico del sector productivo local asi como al

autofinanciamiento del Centro.

El Comité de apoyo debe ser informado de las actividades formativas
productivas que realiza el CEFOP y de los resultados logrados.

Se reunira en forma ordinaria cada dos meses y en forma extraordinaria a
pedido de dos de sus miembros, cuando sea necesario. Anotando sus
acuerdos en el Libro de Actas correspondiente. La Convocatoria la realiza el
Presidente con cuatro dias de anticipacion a reunion ordinaria y dos dias; para
la reunién extraordinaria. El Secretario Técnico del Comité es responsable de

citar y comunicar la agenda de las reuniones a los integrantes.

3. PLENARIO INSTITUCIONAL
Es la instancia donde se aprueban y consensuan las propuestas, politicas y/o directivas

planteadas por la Unidad de Gestion. Esta conformada por el Director, Sud Direccion
Académica, los Jefes de Unidades, las Coordinaciones y los 10 Sub-directores de las

Unidades Operativas.

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGOS
NIVEL DIRECTIVO
DIRECCION

Direccion Nacional
Fe y Alegria del Peru

Direccion
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DIRECTOR

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto: Director

2. Unidad a la que pertenece: | Nivel Directivo CEFOP

Directamente de la Direccion Nacional de FE Y ALEGRIA DEL PERU,
coordina con las Instancias del Ministerio de Educacién para el
3. Jefe Inmediato: cumplimiento de los fines institucionales. Posee la representacion legal
de Fe y Alegria 57 — CEFOP, en virtud de su designacién expedida por
la direccién Nacional de FE Y ALEGRIA DEL PERU.

Secretaria de Direccion

Sub Direccion Académica

Coordinadora de Calidad Licenciamiento y Acreditacion
Coordinadorade | +D +i

Jefe de Unidades Académicas Cajamarca / La Libertad

Secretaria Académica CEFOP

Coordinador Académico CEFOP

Coordinador de Bienestar Estudiantil y Empleabilidad

Personal de Unidades Operativas

Unidad de Administracion

Asistente

Contador General

Contador de CEFOP Cajamarca / La Libertad

Unidad de Proyectos y Consultoria

Coordinador de CCL

Coordinador de SGC

Unidad de PME y PP

Coordinador de TIC's

5. Lugar de Trabajo: CEFOP Trujillo

B. FORMACION PROFESIONAL Y EXPERIENCIA

4. Subordinados:

- Maestro
1. Grado o Titulo: Registrado en la SUNEDU
2. Nivel de Instruccién: Superior Universitario

Titulado en Administracién, Docente, Ingeniero o carreras afines a la
competencia institucional

Minimo 05 afios de experiencia en el ejercicio de la profesion
Minimo 03 afios en funciones de Direccidn

C. FORMACION COMPLEMENTARIA

Marco normativo del sector Educacion

Formulacién de Proyectos de inversién

Estados Financieros.

1. Conocimiento Técnico: Ley de contrataciones de personal

Gestion de Personal

Planeamiento estratégico.

Experiencia en docencia en educacion superior.

3. Formacion Académica:

4. Experiencia Requerida:
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Microsoft Office — Nivel Medio

Redes social (Facebook, Twitter, otros) — Nivel Medio
Plataformas educativas (Moddle)

Internet

2. Conocimiento Informatico:

Castellano - Idioma Nativo

3. Conocimiento de idiomas: . . .
Inglés - Nivel Basico

D. HABILIDADES / APTITUDES

Liderazgo , Identificacion con la organizacién , Pensamiento estratégico , Capacidad de Planificacion y

organizacion, Direccion y delegacion , Trabajo en Equipo , Innovacion , Orientacion a Resultados

E. OBJETIVO DEL PUESTO

Planear, dirigir, organizar y evaluar en primera instancia las actividades del personal de CEFOP, para lograr

una correcta administracion de la prestacion de servicios educativos que ofrece nuestra Institucion.

F. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Representar y Administrar el Fe y Alegria 57, con autonomia operativa en las areas: administrativa,
financiera y técnica, ejerciendo el control de sus medios.

2. Es el maximo responsable por el logro de los objetivos del Fe y Alegria 57, asegurando la efectividad
de los procesos de transferencia tecnolégica y sostenibilidad.

3. Posee las funciones civiles, administrativas, financieras, bancarias, mercantiles, penales y juridicas
que fija la Resolucién de la Direccion Nacional de FE Y ALEGRIA DEL PERU.

4. Aprobar el Proyecto Educativo institucional o Plan Estratégico (PEI) y sus Planes Operativos Anuales,
asi como los Informes de Resultados semestrales y anuales para ser presentados ante la Direccién
Nacional de FE Y ALEGRIA DEL PERU.

5. Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de Fe y Alegria 57 — CEFOP.

6. Emitir Directivas o0 Normas técnicas para el mejor funcionamiento del Fe y Alegria 57.

7. Organizar, dirigir, controlar y evaluar el proceso técnico de la formacién profesional, para facilitar la
insercion laboral de los egresados.

8. Organizar, dirigir, normar, evaluar y controlar las actividades administrativas, econdmicas, financieras
y educativas de Fe y Alegria 57 - CEFOP.

9. Abriry cerrar cuentas bancarias, asi como girar, aceptar, endosar, transferir, cheques, letras de cambio
o0 pagares. Ademas de solicitar cartas fianzas, afectar fondos a plazos e invertir en Fondos Mutuos, a
nombre del Fe y Alegria 57, cualquiera de los dos (02) CEFOP creados por las Resoluciones
Ministeriales N° 0538 y 0539-2008-ED y de las 10 Unidades Operativas correspondientes. Todas estas
facultades seran ejercidas mancomunadamente por el Director del Fe y Alegria 57.

10. Ejercer las atribuciones civiles o administrativas para la adquisicion de Inmuebles, y otros bienes de
activos fijos (Vehiculos, Maquinarias y Equipos y Otros), los mismos estaran a nombre de FE Y
ALEGRIA DEL PERU, también tendran atribuciones para realizar todas las Gestiones ante los
Registros Publicos. (Inscripcion de Bienes Inmuebles, Constitucion de Hipotecas, Gravamenes,
Bloqueos Registrales, Prenda Mercantil y otros).

11.Revisar y visar toda la documentacidn contable administrativa.

12. Dirigir y proponer a las instancias correspondientes (Fe y Alegria del Pert y/o Ministerio de Educacion)
la contratacién o resolucién de contrato de personal de la Unidad de Gestion y/o personal de CEFOP.

13. Formular denuncias penales o policiales ante las instancias correspondientes por hechos punibles o
contravenciones en perjuicio del Fe y Alegria 57. Esta atribucién podra ser delegada total o
parcialmente en los Subdirectores del CEFOP, el (la) Administrador(a) o el Asesor Legal; segun sea el
caso.

14. Solicitar a la Direccion Nacional de Fe y Alegria del Pert el proceso de auditoria externa para la Unidad
de gestion y cada uno de los CEFOP.
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15. Suscribir Convenios con Instituciones Publicas y Privadas para realizar Formacion Profesional,
Capacitacion Laboral y Asistencia Técnica; y Contratos de Asesoria y Consultorias con los mismos
fines.

16.Las demas que le asigne la Direccién Nacional de FE Y ALEGRIA DEL PERU o las que fueran
necesarias para el cabal cumplimiento de sus funciones (de acuerdo a LEY-N° 30512.)

SECRETARIA DE DIRECCION

{ Direccion I
Secretaria de Direccion I

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto: Secretaria Direccién
2. Unidad a la que pertenece: | Unidad de Gestién
3. Jefe Inmediato: Directamente de la Direccion
4, Subordinados: No tiene
5. Lugar de Trabajo: CEFOP Trujillo
'B.FORMACION PROFESIONAL YEXPERENCA |
1. Grado o Titulo: Titulo Técnico
2. Nivel de Instruccion: Superior Técnico
3. Formacion Académica: Carrera técnica concluida en secretariado o Asistente de Gerencia
4. Experiencia Requerida: Minimo - 02 afios en el ejercicio de la profesion

C. FORMACION COMPLEMENTARIA

Técnicas para archivo de documentos

1. Conocimiento Técnico: Redaccién y ortografia

Atencion al cliente

Microsoft Office — Nivel Medio

Redes social (Facebook, Twitter, otros) — Nivel Medio
Internet

2. Conocimiento Informatico:

Castellano - Idioma Nativo
Inglés - Nivel Basico
Identificacion con la organizacion , Responsabilidad ,Ser organizada , Trabajo en Equipo , Comunicacion ,
Ser muy proactiva

E. OBJETIVOS DEL PUESTO

o Asistir al director en sus tareas diarias, particularmente en labores administrativas y organizacion y
seguimiento de agenda laboral.
¢ Organizar y mantener la documentacion que se emite y genera en la institucion.

3. Conocimiento de idiomas:

12
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F. FUNCIONES DEL PUESTO
1. Centralizar, registrar, controlar, distribuir, archivar y mantener actualizado el archivo de los
documentos emitidos y recibidos.

2. Mantenery llevar la Agenda de la Direccion al dia y comunicar sobre entrevistas, reuniones y/o

participaciones concertadas.

Organizar y manejar el centro de documentacion de Fe y Alegria 57.

Atender las llamadas telefonicas y recepcion de visitas mediante la correcta y oportuna atencion.

Reproducir documentos, material didactico y otro que se requiera para la gestion de la institucion.

Llevar los libros de actas de sesiones de la Direccion con la supervision del asesor legal.

Elaboracién e impresién de constancias, certificados de estudios de los profesores y estudiantes de

Fe y Alegria 57 - CEFOP.

8. Llevar el cargo de entrega de Documentos Formativos a los CEFOP y demas documentos
producidos por la Unidad de Gestion.

9. Manejar la Caja Chica institucional, bajo la supervisién de la Administracion

10. Elaborar los documentos y demas escritos que le sean asignados por la Direccién.

11. Apoyar en las actividades de convocatoria, matricula y elaboracién de actas y néminas, de acuerdo a
los requerimientos del area Académica.

12. Actuar como fedatario de la institucion.

13. Mantener actualizado el directorio del personal que labora en la institucion y otras vinculadas a la
misma.

14. Otros, que le sean asignadas.

No ok w

UNIDAD DE ADMINISTRACION

‘ Direccién I
UNIDAD DE GESTION ‘ Secretaria de Direccion I

Unidad de \ Unidad de Proyectos Unidad de Sub Direccion
\ | Administracion / y Consultorias PME de PP Academica
N 7/
I . - ~ L T ‘ ‘

JEFE DE UNIDAD DE ADMINISTRACION

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto: Jefe de Unidad de Administracion

2. Unidad a la que pertenece: | Unidad de Gestion

3. Jefe Inmediato: Direccion
Contador General
4. Subordinados: Asistente

Contador de los CEFOP Cajamarca / La Libertad

13
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5. Lugar de Trabajo: CEFOP Trujillo

B. FORMACION PROFESIONAL Y EXPERIENCIA

1. Grado o Titulo: Titulado

2. Nivel de Instruccion: Superior Universitario

Administracién de Empresas, Economia, Finanzas, Contabilidad o
carrera afin

Minimo - 03 afios en el ejercicio de su profesién.

Minimo - 01 afio en administracion de instituciones educativas

C. FORMACION COMPLEMENTARIA

Marco normativo del sector educativo

Sistema de Gestion de la calidad

Orientacion a Resultados

Ley de contrataciones y adquisiciones del Estado

1. Conocimiento Técnico: Normas contables y tributarias.

Manejo de estrategias para la generacién de un clima institucional
favorable.

Manejo transparente de la informacidn y registro de los recursos
educativos e institucionales

Microsoft Office — Nivel Medio

2. Conocimiento Informatico: | Redes social (Facebook, Twitter, otros) — Nivel medio

Internet

Castellano - Idioma Nativo

Inglés - Nivel Medio

3. Formacion Académica:

4. Experiencia Requerida:

3. Conocimiento de idiomas:

D. HABILIDADES / APTITUDES

Liderazgo y orientacion al logro de objetivos, Direccidn de equipos de trabajo, Alto sentido de
responsabilidad y pro actividad, Habilidades comunicacionales, asertividad, empatia, Capacidad de
planificacién y organizacion, Capacidad de manejo de conflictos.

E. OBJETIVOS DEL PUESTO

Consolidar el sistema de gestién administrativo-contable que asegure el uso adecuado de los fondos y los
bienes institucionales y la calidad de la formacion profesional; con criterios de capitalizacion y solvencia
econdmica.

F. FUNCIONES DEL PUESTO

1. En el aspecto presupuestal es responsable de conducir el proceso técnico e elaboracion, ejecucion,
control y evaluacién presupuestal de Fe y Alegria 57 — CEFOP y sus Unidades Operativas; para lo cual
debe:

a) Elaborar el presupuesto global institucional, incluyendo todas las fuentes de ingresos a Fe y Alegria
57.

b) Elaborar el flujo de caja anual y mensual, en coordinacion con el area de Planificacién, Monitoreo
y Evaluacion y con la aprobacion de Direccion.

c) Dirigir la elaboracion de la rendicion de gastos de la subvencion del MED vy otros fondos, en forma
mensual y trimestral; asi como absolver y sustentar las observaciones que se pudieran presentar.

2. En el aspecto contable es responsable de:
a) Revisar y aprobar los informes econdmicos y estados financieros elaborados de las 11 Unidades
Operativas.
b) Elaborar los EEFF (Balance General, Estado de ganancias y Pérdidas mensual y anual de Fe y
Alegria 57 y los 2 CEFOP (11 Unidades Operativas).

14
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c) Interpretar y exponer los estados financieros (Evaluacién Econdmica y financiera) en forma
semestral de Fe y Alegria 57.

d) Supervisar y fiscalizar: arqueo de caja, inventarios de insumos, productos terminados y otros,
verificacion y vigilancia del manejo econémico de las ctas ctes, de Caja Chica, de Fe y Alegria 57
y las Unidades Operativas.

e) Controlar y dirigir el movimiento de Caja y Bancos (Transferencias MED, Compras, Transferencias
alos CEFOP, otros gastos). Cuentas por pagar a los CEFOP, proveedores y cuentas por cobrar al
MED y los CEFOP.

f) Dirigir la elaboracion/presentacion/Pago de los impuestos y tributos en el PDT 621 -
IGV/RENTA, PDT-615 ISC, PDT 617-Otras Retenciones y el PDT Planilla electronica-PLAME, AFP
y las demas obligaciones fiscales que deba presentar Fe y Alegria 57.

g) Manejar la contabilidad de los proyectos en convenios.

3. Es responsable de administrar y controlar el patrimonio institucional, para lo cual debe:

a) Programar, coordinar y supervisar, la ejecucién y actualizacién de la toma de inventarios de Activos
Fijos de la Unidad de Gestién y los CEFOP por lo menos una vez al afio.

b) Supervisar las entregas de cargo de los Subdirectores de los CEFOP, y proseguir con la solicitud
de subsanacién de observaciones por via legal, cuando sea necesario. Y extender el Certificado de
conformidad de entrega de cargo a los Subdirectores o Profesores, segun el caso.

c) Dirigir la 6ptima gestion de los seguros. Y efectuar la recuperacion de las polizas de seguro cuando
sea pertinente, en coordinacion con el Asesor Legal.

d) Dirigir el proceso de adquisiciones y contrataciones en los CEFOP y la Unidad de Gestidn, de
acuerdo al Plan Formativo-Productivo-Integral de los CEFOP aprobado por la Co Direccién vy el
cuadro de necesidades de la Unidad de Gestién y los CEFOP, sustentado y acompafiado del cuadro
comparativo de cotizaciones. Cumpliendo con los criterios de economia, eficiencia y eficacia.

e) Dirigir el proceso de adquisiciones, cuando de conformidad a los Convenios suscritos por el Fe y
Alegria 57, tenga que ejecutarse licitaciones de acuerdo con la normatividad de Adquisiciones y
contrataciones del Estado.

f) Evaluar la situacion operativa de la maquinaria, equipos y vehiculos de la Unidad de Gestion y los
CEFOP.

g) Supervisar el cumplimiento del Plan de Mantenimiento correctivo y preventivo de los bienes del
activo fijo del Fe y Alegria 57.

4. Es responsable de la administracién de personal, para lo cual realiza las siguientes funciones:
a) Elaborar y tramitar la firma de los contratos del personal de la Unidad de Gestion y de los CEFOP.
b) Dirigir la elaboracién de la planilla de sueldos de la Unidad de Gestidn, las boletas de pago, planillas
de AFP, CTS, bonificaciones, anticipos y préstamos.
c) Organizar y actualizar las Hojas de vida del personal.
d) Proponer la politica de nivelacion, incentivos y remuneraciones del personal del Fe y Alegria 57,
orientado por principio de equidad.
e) Proponery ejecutar los estimulos o sanciones al personal del Fe y Alegria 57, segun corresponda.
f) Capacitar, asesorar y asistir técnicamente a los Subdirectores de los CEFOP en el manejo
econdmico y contable.
5. Administrar y controlar la caja chica institucional y otros aspectos relacionados a la tesoreria.
6. Gestionar y conducir la auditoria operativa y financiera de la institucién.
7. Otras funciones asignadas por la Direccion.

FUNCIONES COMPARTIDAS EN EL AREA DE GESTION DE TALENTO HUMANO
Direccionan y ejecutan el procedimiento para las areas de la Unidad de Gestion, sub-directores y personal
solicitado por la Direccion.
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ASISTENTE

'

(
\

~

Unidad de
Administracion

——

—_— -

| Asistente | \}

7
—

T~ —_—

—_——

Contador General |

Contador CEFOP
La Libertad

Contador CEFOP
Cajamarca

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto:

Asistente de Administracion

2. Unidad a la que
pertenece:

Unidad de Gestion

3. Jefe Inmediato:

Administrador

4. Subordinados:

No tiene

5. Lugar de Trabajo:

7

B. FORMACION PROFESIO
1. Grado o Titulo:

CEFOP Trujillo
NAL Y EXPERIENCIA
Titulo Técnico

2. Nivel de Instruccion:

Superior Técnico

3. Formacion Académica:

Administracién de Empresas, Economia, Finanzas, Contabilidad o carrera afin

4. Experiencia Requerida:

;

1. Conocimiento Técnico:

C. FORMACION COMPLEMENTARIA

Minimo - 02 afios en el ejercicio de su profesion.

Manejo y métodos de oficina

Redaccién, ortografia y sintaxis

Principios y practicas de contabilidad

Los procesos administrativos del &rea de su competencia.
Normas contables y tributarias.

Calidad.

2. Conocimiento | Microsoft Office — Nivel Avanzado
Informatico: Internet

3 Conocimiento  de Castellano - Idioma Nativo
idiomas:

D. HABILIDADES / APTITUDES

Pro actividad, Flexibilidad, Comunicacién Efectiva, Planificacion y Organizacion, Responsabilidad, Orden y
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E. OBJETIVOS DEL PUESTO

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos definidos, elaborando
documentacion necesaria, revisando y realizando calculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos
procesos.

F. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaboracion de las rendiciones de Fondos Propios y Fondos MINEDU (asignandole el codigo

presupuestal) vigilando que los comprobantes estén en total conformidad a la solicitud de Fondos
exigiendo que sea una rendicidon completa, considerando que el saldo de las rendiciones sea el mismo
al saldo cerrado de los |.E. Revisado por los contadores de cada CEFOP y tramitar las firmas de la
Direccion.

Vigilar que el sustento de las rendiciones de fondos sean documentos fehacientes (verdaderos) y estén
bien emitidos cumpliendo los requisitos exigidos por SUNAT.

Llevar un adecuado control y archivo de los documentos y Rendiciones revisadas, archivandolas
ordenada y cronoldgicamente por nimero de O/P correlativo de tal manera que puedan estar listos para
las respectivas firmas de visto bueno de las areas respectivas.

Ingresar la documentacion al Sistema POA-MINEDU, luego pasara por el V°B® de Administracién, de
haber alguna observacidn se procedera a hacer el ajuste respectivo.

Preparacion de los Expedientes de rendicién de comprobantes en copias para el respectivo fedateo y
envié de documentos a Lima MINEDU en fisico y virtual (archivo ejecutable) para el logro de la
Subvencion.

CONTADOR GENERAL

Unidad de
Administracion

Asistente |
.//,,-_f_\\\\
/\ Contador General || /
~ gl
~ Contador CEFOP
La Libertad
Contador CEFOP
Cajamarca

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto: Contador General

2. Unidad ala que Unidad de Gestion

pertenece:

3. Jefe Inmediato: Administrador

4. Subordinados: Contador de los CEFOP Cajamarca / La Libertad
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5. Lugar de Trabajo: CEFOP Trujillo

B. FORMACION PROFESIONAL Y EXPERIENCIA
1. Grado o Titulo: Titulado - Colegiado
2. Nivel de Instruccion: Superior Universitario

3. Formacion Académica: | Contabilidad o carrera a fin.

4, Experiencia Requerida: | Minimo - 03 afios requeridos en el ejercicio de su profesién.

C. FORMACION COMPLEMENTARIA

Marco normativo del sector educativo

Normatividad en materia contable - para instituciones publicas de gestién
1. Conocimiento Técnico: privada.

Sistema de gestion de la calidad.

Software de contabilidad vigente.

Microsoft Office — Nivel Avanzado

Internet

3. Conocimiento de idiomas: | Castellano - Idioma Nativo

D. HABILIDADES / APTITUDES

Liderazgo, Alto sentido de responsabilidad y pro actividad, capacidad analitica e iniciativa, habilidades
comunicacionales, Asertividad, Capacidad de planificacién y organizacion, trabajo en equipo, solucién de
problemas, nivel de compromiso, Identificacion con la organizacion, Integridad.

E. OBJETIVOS DEL PUESTO

Elaborar de forma eficiente, eficaz y transparente los procesos contables de acuerdo a los principios, normas
y procedimientos; para su adecuada interpretacién y anélisis que permita reflejar la situacion actual de las
operaciones de la institucién. Estos procesos se desarrollaran en forma oportuna para que sirva de
instrumento de gestién en la toma de decisiones de la alta direccién de la institucion.

F. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Emitir normas y procedimientos tendientes a establecer un sistema contable 6ptimo.

2. Disefiar, organizar e implementar la metodologia para el procesamiento de informacion contable, asi
como los canales de informacién y coordinacion contable, para el control y optimizacion de los
procedimientos a nivel de las Unidades Operativas.

3. Efectivizar los procesos de elaboracion, ejecucion y evaluacion presupuestal de los CEFOP, de
conformidad con las normas de Fe y Alegria 57 y las directivas del MINEDU, para lo cual debe:

a) Elaborar el Flujo de Caja Anual y Mensual de los CEFOP, en coordinacién con el Area de Planificacién
y Monitoreo y con la aprobacion de la Co Direccion del Fe y Alegria 57.

b) Revisar, en forma mensual, la Rendicion de Gastos de la subvencién del MED otorgados a cada uno
de los CEFOP.

4. Lidera el proceso contable en los CEFOP y sus correspondientes Unidades Operativas:

a) Revisary Aprobar los Informes econdémicos de cada uno de los CEFOP, controlando el movimiento
de Caja y Bancos (Venta, Compras, transferencias de la Unidad de Gestion, gastos generales),
inventario de insumos (y consumo por proyectos productivos), produccién en proceso, productos
terminados vy los inventarios de animales y mercaderias de cada uno de los CEFOP, debidamente
sustentados con los comprobantes de pago y demés documentacion contable que cumplen con los
requisitos legales y contables y cuenten con el Visto Bueno del Subdirector del CEFOP.

b) Elaborar los estados financieros (Balance General y Estado de ganancias y Pérdidas) mensual y
anual de los CEFOP, emitiendo al final del periodo los estados financieros consolidados de los
CEFOP. Teniendo la obligacion de presentarlos a la Administracién, bajo responsabilidad, cada dos
meses dentro de la primera semana del mes correspondiente.

c) Interpretary exponer los estados financieros (Evaluacién Econdmica y financiera) en forma semestral
de los CEFOP.

2. Conocimiento Informatico:
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d)

)

a)

b)

Ejecutar el arqueo de caja, verificacion y vigilancia del manejo econoémico de las cuentas bancarias,
de Caja Chica, de los CEFOP; resolviendo inmediatamente los problemas que se presenten y dar las
orientaciones necesarias para evitar que se vuelvan a cometer errores.

Desarrollar el proceso contable de los CEFOP, asi como el correcto llenado e impresidn de los Libros
Contables.

Elaborar y presentar de los impuestos en el PDT - IGV, ISC y las demas obligaciones fiscales que
deba presentar cada uno de los CEFOP, evitando cualquier tipo de sanciones o contingencias
tributarias.

Evaluar y Analizar la efectiva aplicacion la estructura de costos en cada proyecto productivo de los
CEFOP, elaborando cuadros comparativos y reportando oportunamente sus conclusiones, para una
mejor toma de decisiones.

Realizar visitas sorpresivas de control interno de la actividad contable en los CEFOP, por lo menos
dos CEFOP por cada mes; resolviendo inmediatamente los problemas que se presenten y dar las
orientaciones necesarias para evitar que se vuelvan a cometer errores.

Supervisar la toma y actualizacion de inventarios fisicos de activos fijos y de existencias al término
de cada ejercicio.

Analizar y verificar los indices de Produccion de los CEFOP y su coherencia con el uso de insumos,
llevar el manejo de la Caja Chica de la Unidad de Gestién.

5. Supervisar y controlar la toma de inventarios fisicos y actualizacion de existencias en los CEFOP, de
acuerdo a los procedimientos normados por la institucién.

6. Dirigiry controlar las entregas de cargo de los sub-directores y/o profesores de las Unidades Operativas,
conforme a la normativa establecida por la institucién.

7. Supervisar y asegurar la rendicion de fondos oportuna de los CEFOP.

Conocer el Plan Formativo Productivo Integral de cada CEFOP aprobado anualmente por la Co
Direccion para determinar los Centros de Costos.

Mantener actualizados y codificados los Planes de produccion de cada uno de los CEFOP, para
identificar y controlar con facilidad las Solicitudes de fondos, Ordenes de pago y Rendicion de Fondos
de los mismos.

Analizar las Solicitudes de Fondos para emitir las Ordenes de pago, en razon a las Hojas técnicas de
los Proyectos productivos aprobados; para la emisién del Cheque respectivo.

Analizar y procesar las Rendiciones de Fondos e Informar oportunamente a la Administracion las
conclusiones de su evaluacion.

Emitir, en forma trimestral, los Estados de cuenta por cada uno de los CEFOP

8. Organizar y ejecutar capacitaciones y asistencias a los sub-directores de las Unidades Operativas en el
proceso contable que se desarrolla en la institucion, asegurando un efectivo manejo del mismo.
9. Otras funciones que le sean asignadas por la administracion y/o Direccién.
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CONTADOR CEFOP LA LIBERTAD / CAJAMARCA

Unidad de
Administracion

Asistente |

Contador General

- Contador GEFDR
/ La Libertad \l

\ Contador CEFQP /.
AN s
~  Cajamarca _-

e TTWS s v e -

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto: Contador CEFOP

2. Unidad a la que pertenece: | Unidad de Gestién

3. Jefe Inmediato: Contador General

4. Subordinados: No tiene

5. Lugar de Trabajo: CEFOP Trujillo

1. Grado o Titulo: Bachiller / Titulado

2. Nivel de Instruccion: Superior Universitario

3. Formacion Académica: Contabilidad o carrera a fin

4. Experiencia Requerida: Minimo - 02 afios requeridos en el ejercicio de su profesion.

C. FORMACION COMPLEMENTARIA

Sistema de gestion de la calidad

1. Conocimiento Técnico: Software de contabilidad vigentes
Conocimiento de normatividad contable
Microsoft Office — Nivel Avanzado
Internet

3. Conocimiento de idiomas: |Castellano - Idioma Nativo

D. HABILIDADES / APTITUDES

Negociacién, Empatia, Productividad, Capacidad de planificacidn y organizacién, trabajo en equipo, Solucién
de problemas, Nivel de compromiso, Identificacion con la organizacion, Integridad.

E. OBJETIVOS DEL PUESTO

Planificar, coordinar, organizar y dirigir la integracion de las operaciones contables y tributarias, supervisando
el cumplimiento de las directivas, normas legales, tributarias y otros para el bienestar de la institucidn.

2. Conocimiento Informatico:
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F. FUNCIONES DEL PUESTO

La Libertad:

1. Proceso de Revision de Informes Econdmicos : Registro de Compras, Ventas, caja, movimiento de
cuenta corriente, de las 6 U.O. de La Libertad, y revisar y cruzar las transferencia entregadas de UG
y transferencias recibidas durante el mes, Revision de Estado de Cuenta de Ahorro de la UO Truijillo Il

2. Consolidar los Informes Econémicos para cumplimiento de obligaciones tributarias - Consolidacién de
Libro Caja y presentar libros electrénicos del registro de compras y registro de ventas.

3. Preparar la informacion para Asociacién Fe y Alegria del Perd (Relacidn de Recibos por Honorarios y
Plantilla de Comprobantes mensuales)

4. Revision e impresion de los Inventarios de las 6 UO de indices de produccion de los diferentes Kardex
de Agricultura, Activos Biologicos y Productos en Proceso asi como de los Productos Terminados.

5. Cadificar la plantilla consolidado de los IE del mes Corriente (Compras /Ventas/Caja) e Inventarios
(Ingreso y Consumo Almacén) y cuenta Bancos, utilizando el Plan de Cuentas respectivo, Asi mismo
preparacion de Asientos en las Plantillas a Exportar al Sistema Contable y obtener la Hoja de trabajo
individuales y consolidado y realizar su respectivo anélisis de cuentas de balance.

6. Actualizacion de los Listados de inventarios de Activo Fijo, y apoyar para realizar la toma de inventarios
y entregas de cargo de Subdireccién segun corresponda.

7. Actualizacidon de los Informes Contables asi como Anticipo de sueldos, Cuadro segun ventas por
Proyectos Productivos y Cuadro segun Depositos por Proyectos Productivos y cuentas por cobrar.

Cajamarca:

1. Proceso de Revision de Informes Econdmicos : Registro de Compras, Ventas, caja, movimiento de
cuenta corriente, de las U.O. de Cajamarca revisar y cruzar las transferencia entregadas de UG y
transferencias recibidas durante el mes.

2. Consolidar los Informes Econdémicos para cumplimiento de obligaciones tributarias de Cajamarca -
Consolidacion de Libro Caja.

3. Preparar la informacién para Asociacion Fe y Alegria del Pert (Relacion de Recibos por Honorarios y
Plantilla de Comprobantes mensuales)

4. Revision e impresion de los Inventarios de las 4 UO de indices de produccidn de los diferentes Kardex
de Agricultura, Activos Bioldgicos y Productos en Proceso asi como de los Productos Terminados.

5. Cadificar la plantilla consolidado de los IE del mes Corriente (Compras /Ventas/Caja) e Inventarios
(Ingreso y Consumo Almacén) y de la cuenta Corriente de Bancos de las 4 UO utilizando el Plan de
Cuentas respectivo, Asi mismo preparacion de Asientos en las Plantillas a Exportar al Sistema
Contable y obtener la Hoja de trabajo individuales y consolidado y realizar su respectivo analisis de
cuentas de balance.

6. Actualizacion de los Listados de Inventarios de Activo Fijo, y apoyar para realizar la toma de Inventarios
y entregas de cargo de subdireccion segun corresponda.

7. Actualizacién de los Informes Contables asi como Anticipo de sueldos, Cuadro segun ventas por
Proyectos Productivos y Cuadro segun Depositos por Proyectos Productivos y cuentas por cobrar.
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UNIDAD DE PROYECTOS Y CONSULTORIAS

’ Direccion
| | I

Unidad de
Administracion

Unidad de
PME de PP

(' Unidad de Proyectos

\ .
N y Consultorias %
~ -~

\\ //

—_——

I

JEFE DE LA UNIDAD DE PROYECTOS Y CONSULTORIAS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto:

Jefe de la Unidad de Proyectos y Consultorias

2. Unidad a la que pertenece:

Unidad de Gestion

3. Jefe Inmediato:

Direccion

4. Subordinados:

Coordinador de Certificacion y Competencias Laborales
Coordinador de Sistemas Integrados de Gestién de Calidad

5. Lugar de Trabajo:

7
.

1. Grado o Titulo:

B. FORMACION PROFESIONAL Y EXPERIENCIA

CEFOP Truijillo

Titulado

2. Nivel de Instruccion:

Superior Universitario

3. Formacion Académica:

Ingeniero Industrial, Agroindustrial, Administrador, Economista o carrera
afin.

4. Experiencia Requerida:

1. Conocimiento Técnico:

C. FORMACION COMPLEMENTARIA

Minimo - 04 afios como jefe de proyecto y/o lider de proyecto ,
coordinador de proyectos

Gestion de Proyectos
Gestion de Procesos
Manejo del enfoque de gestidn basada en resultados

2. Conocimiento Informatico

Microsoft Office — Nivel Avanzado
Manejo de Redes sociales - Nivel Medio

3. Conocimiento de idiomas

Castellano - Idioma Nativo
Inglés - Nivel basico
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D. HABILIDADES / APTITUDES

Valores y principios guia: integridad y ética; sensibilidad cultural; valoracion de la diversidad y
compromiso institucional.

Liderazgo y efectividad personal: compromiso con la excelencia; adopcién de decisiones adecuadas y
transparentes.

Relaciones interpersonales: manejo de conflicto y negociacion, comunicacion, trabajo en equipo.
Competencias  funcionales:  Innovacién y promocion de nuevos enfoques educativos,
establecimiento de alianzas y asociaciones estratégicas; iniciativa y dinamismo.

E. OBJETIVOS DEL PUESTO

Identificar, elaborar y ejecutar propuestas, perfiles de proyectos y/o consultorias alienados a las fuentes de
financiamiento que nos permitan desarrollar formacion modular, certificacion de competencias laborales y
otros servicios afines, contribuyendo al cumplimiento de metas trazadas en el marco institucional.

F. FUNCIONES DEL PUESTO

1. ldentificar y gestionar proyectos de capacitacion y fondos concursales:

a) Identificar necesidades y oportunidades para la elaboracion de propuestas (capacitacion,
certificacion, implementacién), evaluar y determinar las posibilidades de participacién via concurso
ylo convenio.

b) Elaborar las propuestas técnicas y presupuesto de los proyectos.

c) Gestionar la participacion en las fuentes de financiamiento determinadas.

d) Gestionar la apertura de las propuestas técnicas y presupuestos de los convenios suscritos y/o
contratos.

e) Elaborar los planes de trabajo de los proyectos aprobados.

f) Elaborar el presupuesto de ejecucion de cada uno de los proyectos aprobados.

2. Gestionar los fondos de los proyectos asegurando su implementacion y ejecucion oportuna y adecuada:

a) Elaborar los presupuestos mensuales por cada proyecto.

b) Elaborar las solicitudes de fondos por rubro de cada proyecto.

c) Recepcionar y distribuir los fondos para la ejecucion de los proyectos.

d) Elaborar las rendiciones de los fondos en los formatos establecidos por la institucion, asegurando
comprobantes de pago aprobados por el &rea contable.

3. Asegurar la logistica de los proyectos aprobados y en proceso.
4. Gestionar la contratacidn y manejo del personal destinado en los proyectos en proceso.

a) Evaluar y seleccionar de coordinadores, apoyos administrativos y docentes para los proyectos
aprobados.

b) Organizar las actividades de induccion y ubicacion en el puesto, en funcién del proyecto asignado.

c) Gestionar el pago de sus remuneraciones de acuerdo al contrato establecido.

d) Programar las capacitaciones de personal necesarias para reforzar los conocimientos en el personal
de acuerdo a los proyectos asignados.

e) Evaluar el desempefio del personal a su cargo, identificando sus deficiencias, dificultades vy
necesidades de mejoramiento.

5. Organizar, presentar y monitorear el cumplimiento de metas de atencion de beneficiarios.
6. Supervisar y hacer el seguimiento de los proyectos:

a) Elaborary ejecutar el plan de monitoreo de los proyectos en proceso.

b) Identificar los desvios segun los estandares requeridos, proponer y ejecutar alternativas de solucion
a los problemas encontrados.

¢) Monitorear el uso del sistema informatico (verificar coherencia de ingreso de asistencias, estipendios,
evaluaciones del sistema con la documentacion en fisico que se cuenta) de los programas de
capacitacion bajo convenio con el Estado.

7. Evaluar los resultados de los proyectos culminados.

a) Elaborar el informe final del proyecto y/o consultoria.

b) Gestionar las liquidaciones de los proyectos y/o consultorias.

c) Realizar la evaluacion técnica y econémica y presentar los resultados ante las instancias para su
evaluacién y conformidad.
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8. Elaborar y presentar los informes de resultados en funcién al plan de trabajo establecido.
9. Dirigir el proceso de certificacion de la norma ISO 9001:2008 para el proceso de certificacion de
competencias laborales.
10. Realizar las gestiones necesarias y oportunas para la renovacion de CEFOP La Libertad como Centro
de Certificacion de competencias Laborales.
a) Gestionar los procesos de acreditacion de evaluadores.
b) Elaboracién y presentacién de expediente institucional.
11.Asegurar y acompaniar la supervision y/o visita técnica a la institucion.
FUNCIONES COMPARTIDAS EN EL AREA DE GESTION DE TALENTO HUMANO
Direccionan y ejecutan el procedimiento para las areas de la Unidad de Gestidn, sub-directores y personal
solicitado por la Direccion.

COORDINADOR DE CERTIFICACION Y COMPETENCIAS LABORALES

Unidad de Proyectos
y Consultorias

1 = "‘_ ——
( Coordinador |

ccL | )

Coordinador
SGC

!

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto: Coordinador de Certificacion y Competencias Laborales
2. Unidad a la que pertenece: Unidad de Gestion
3. Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad de Proyectos y Consultorias
4, Subordinados: No tiene
5. Lugar de Trabajo: CEFOP Trujillo
1. Grado o Titulo: Titulado
2. Nivel de Instruccion: Superior Universitario
3. Formacion Académica: Ingeniero Industrial, Administrador, Economista o carreras afines.
Minimo - 03 afios en temas de evaluacion, certificacion, gestion
4. Experiencia Requerida: educativa, gestion de calidad o temas iguales o equivalentes a los
solicitados
C. FORMACION COMPLEMENTARIA
Sistema de Evaluacion de Competencias y Certificacion
1. Conocimiento Técnico: Procedimiento para la Certificacion por Competencias
Sistemas de Gestién de Calidad
Normas ISO 9001 - Implementacion
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Microsoft Office — Nivel Medio

2.C imiento Informatico: . . . .
onocimiento fnformatico Manejo de Redes sociales - Nivel Medio

Castellano - Idioma Nativo

3. Conocimiento de idiomas: ) ) .
Inglés - Nivel basico

D. HABILIDADES / APTITUDES

E. OBJETIVOS DEL PUESTO

Planificacion, Razonamiento Légico, Organizacién y Gestion, Trabajo en Equipo, solucion de Problemas.

5.

6.

Conducir, monitorear y supervisar los procesos relacionados a la normalizacién, evaluacién y certificacion de
Competencias Laborales CEFOP La Libertad, asegurando un trabajo efectivo y de calidad.
F. FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Organizary ejecutar el proceso de Gestidn de Admisién de CCL (certificacion de competencias laborales)

para CEFOP La Libertad:

a) Ejecuta el proceso de focalizacion, identificando empresas y beneficiarios que requieran el servicio
de CCL.

b) Planificar y ejecutar el taller de sensibilizacion a los beneficiarios identificando aquellos que cumplen
los requisitos para su participacion en el proceso.

c) Ejecutar el registro de beneficiarios y gestionar su validacién ante el Programa Impulsa Peru.

Planificar y programar las actividades para el proceso de certificacion de competencias laborales de los

beneficiarios aceptados:

a) Elaborar el cronograma general de proceso de CCL.

b) Programar y ejecutar el taller de evaluacion y orientacion en el SISREG.

Monitorear el proceso de evaluacion de conocimiento de los beneficiarios

a) Coordinar con los evaluadores la elaboracion del examen respectivo.

b) Monitorear la correcta aplicacion de la evaluacion a los beneficiarios.

c) Recepcionar y sistematizar las notas de los exdmenes.

Monitorear el proceso de evaluacidn de desempefio:

a) Coordinar y supervisar el lugar de desarrollo de la evaluacién, asegurando que cuente con las
herramientas e instrumentos necesarios para el proceso.

b) Coordinar con los evaluadores el lugar, fecha, hora y cantidad de beneficiarios que ejecutaran el
proceso.

c) Registrarla evaluacion, asegurando su correcta aplicacion de acuerdo a los estandares establecidos.

Asegurar que los evaluadores elaboren y entreguen el plan de empleabilidad a cada uno de los

beneficiarios.

Elaborar el reporte general del proceso desarrollado.

COORDINADOR DE SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION DE CALIDAD

Unidad de Proyectos
y Consultorias

—_————

| _

Coordinador (/ Coordinador | \

CCL SGC
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto: Coordinador de Sistemas Integrados de Gestion de Calidad

2. Unidad a la que pertenece: | Unidad de Gestidn

3. Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad de Proyectos y Consultorias

4, Subordinados: No tiene

5. Lugar de Trabajo: CEFOP Trujillo

1. Grado o Titulo: Titulado

2. Nivel de Instruccion: Superior Universitario

3. Formacion Académica: Ingeniero Industrial, Administrador, Economista o carreras afines.
4. Experiencia Requerida: Minimo - 02 afios participando en procesos de Normas ISO 9001

C. FORMACION COMPLEMENTARIA

Gestion Integrada de Sistemas de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y
Salud en el Trabajo

Gestion de procedimientos y manejo de certificaciones de calidad.
Normas ISO.

Normas relacionadas con el licenciamiento o acreditacién de Instituciones
Educativas.

Microsoft Office — Nivel Medio

Manejo de Redes sociales - Nivel Medio

Castellano - Idioma Nativo

Inglés — Nivel basico

1. Conocimiento Técnico:

2. Conocimiento Informatico:

3. Conocimiento de idiomas:

D. HABILIDADES / APTITUDES
Planificacion, Actitud de servicio, Innovador, Trabajo en Equipo, Solucién de Problemas, Excelente
comunicacion, Liderazgo, Compromiso
E. OBJETIVOS DEL PUESTO
Planificar, gestionar y controlar los procedimientos de gestion de la calidad, gestion de los impactos
medioambientales y de los sistemas de aseguramiento de salud y seguridad en el trabajo, implementando
la mejora continua.
F. FUNCIONES DEL PUESTO
1. Realizar la implantacion y seguimiento del Sistema Integrado de Calidad de la institucién en marco
del ISO 9001-2015 y su alcance
2. Apoyar a la Co Direccidn para la definir, difundir y mantener la politica de calidad y todos los
principios que supone la gestion de la calidad.
3. Monitorear la ejecucion de todos los procedimientos relacionados a la gestion de la calidad en la
institucion.
4. Elaborar el programa anual de auditorias internas.
5. Velar por el cumplimiento de las auditorias internas programadas dentro de la institucién.
6. Realizar el seguimiento de la eficacia de las acciones correctivas y/o preventivas propuestas para
eliminar las No conformidades detectadas durante una auditoria.
7. Informar a la Co Direccidn sobre el desempefio del SGC y cualquier necesidad de mejora.
8. Asegurar la correcta y adecuada utilizacion de la informacion procedente del Sistema de Gestion de
la Calidad.
9. Gestionar adecuadamente los residuos (limpieza de equipos y maquinaria, etc).
10. Coordinar los programas de mejora de los procedimientos.
11. Asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del Cliente en todos los niveles de
la organizacion.
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UNIDAD DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION

UNIDAD DE GESTION

} Direccion I

Secretaria de Direccion I

—_——

—

- ~
7| Unidad de

/

Unidad de Unidad de Proyectos
Administracion y Consultorias ( PME de PP
. e .~

JEFE DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION DE PROYECTOS
PRODUCTIVOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto: Jefe de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion de Proyectos Productivos

2. Unidad a la que pertenece: | Unidad de Gestion
3. Jefe Inmediato: Direccion
Coordinador de TIC's

4, Subordinados: Sub Directores de U.O. (Procesos Especificos)

5. Lugar de Trabajo: CEFOP Trujillo

B. FORMACION PROFESIONAL Y EXPERIENCIA

1. Grado o Titulo: Titulado

2. Nivel de Instruccion: Superior Universitario

Titulado en Ingenieria
Administracion o afines.

02 afios en el ejercicio de su profesion

02 afios de experiencia en puestos de planificacion, supervision y/o
gestion.

Gestion de proyectos

Logistica y operaciones

Gestion empresarial

Planeamiento estratégico

Microsoft Office — Nivel Medio

Manejo de Redes sociales - Nivel Medio
Castellano - Idioma Nativo

Inglés - Nivel Basico

Industrial,  Agroindustrial,  Agronomia,

3. Formacion Académica:

4. Experiencia Requerida:

1. Conocimiento Técnico:

2. Conocimiento Informatico:

3. Conocimiento de idiomas:
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D. HABILIDADES / APTITUDES

Visién estratégica, Orientacion a resultados, Liderazgo, Trabajo en equipo, solucionar problemas,
comunicacion efectiva, , Gestionar y desarrollar planes para la gestion del cambio, Compromiso Orden e
Integridad

E. OBJETIVOS DEL PUESTO

Disefar y establecer procesos de planificacion estratégica institucional, su monitoreo y evaluacién que
mejoren los procesos actuales y consolidar el Sistema de gestion empresarial que aseguren el desarrollo
de PP exitosos para el logro de competencias profesionales de los estudiantes y asegurar una adecuada
insercién laboral

F. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Es responsable de desarrollar el planeamiento institucional, en sus diferentes niveles, enmarcados en

la mision, vision y objetivos institucionales y en las politicas establecidas por la alta direccion, para lo

cual debe:

a) Coordinar con las diferentes areas de la empresa la formulacion y/o actualizacion del Plan
estratégico institucional (PEI).

b) Dirigir la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) de la institucion.

c) Coordinar con las diferentes areas de la empresa para la elaboracidén de la propuesta de la
Planificacion Anual en las Unidades Operativas.

d) Planificar y ejecutar los plenarios y talleres de planificacién anual.

Es responsable de direccionar y ejecutar el proceso de Monitoreo y evaluacidn institucional, que

garantice los logros esperados en la institucidn y prevenir posibles contratiempos en el desarrollo de la

planificacién; para lo cual debe:

a) Formular y ejecutar el sistema e instrumentos de monitoreo y evaluacién, en coordinacion con las
areas involucradas.

b) Llevar un sistema de archivo digital e impreso de los documentos que se generen en el area.

c) Planificar y ejecutar un programa anual de monitoreo a las Unidades Operativas.

d) Orientar y motivar al personal de la institucion en el uso eficiente de los instrumentos de monitoreo
para asegurar informacion confiable y objetiva.

e) ldentificar las oportunidades de coordinacién institucional o alianzas estratégicas que permitan el
trabajo conjunto y beneficio comun.

f)  Cumplir, oportuna y adecuadamente con los informes y reportes a la Direccidn del avance de la
dindmica institucional.

g) Efectuar el seguimiento de los acuerdos de plenario y/o comité ejecutivo que le competan al area.

Es responsable de dirigir el proceso de evaluacién institucional, mediante el uso de indicadores e

instrumentos de evaluacion que permitan la obtencién de informacién confiable para la toma de

decisiones, para lo cual debe:

a) Evaluar el desarrollo y cumplimiento del Plan Operativo Anual, de forma semestral.

b) Elaborar los informes de resultados semestral y anual, en coordinacién con las otras areas de la
Unidad de Gestion.

c) Planificar y ejecutar los plenarios y talleres necesarios para la medicién del avance de resultados
en funcién de las evaluaciones periodicas desarrolladas.

Direccionar la Gestion empresarial de las Unidades Operativas, con los estandares y participacion

efectiva de los supervisores de campo, que conlleve al logro de los resultados planificados:

a) Mantener actualizado y mejorar el Sistema de Gestion Empresarial, acorde con los objetivos,
politicas y estratégicas de la institucion.

b) Coordinar con los supervisores de campo y sub-directores la formulacion de la propuesta
empresarial para cada una de las Unidades Operativas.

c) Proponer y dirigir la ejecucién, monitorear y evaluar el Programa anual de supervisores de campo.

d) Dirigir la atencién oportuna de los requerimientos de indole empresarial econémicos solicitados
por las Unidades operativas, teniendo como instrumentos el Presupuesto mensual y las solicitudes
de fondos.

e) Analizar y evaluar los resultados de la gestién empresarial para definir las estrategias de auto
sostenimiento institucional.
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5. Gestionar y dirigir proyectos de competencia institucional.

6. Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones de sus areas integrantes, en armonia con las
politicas, directivas y procedimientos vigentes.

7. Sugerir estrategias y acciones concretas que permitan el logro de los objetivos institucionales y
empresariales

El Jefe de Planificacién, Monitoreo y Evaluacién de Proyectos Productivos también tiene por

encargo las funciones del Area de Gestion de Talento Humano

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto: Encargado de Gestion de Talento Humano

2. Unidad a la que pertenece: | Unidad de Gestion

3. Jefe Inmediato: Direccion

4, Subordinados: No tiene

5. Lugar de Trabajo: CEFOP Trujillo

1. Grado o Titulo: Titulado

2. Nivel de Instruccion: Superior Universitario

3. Formacion Académica: Administracién, Recursos Humanos o carrera afin.

4. Experiencia Requerida: (01) afio de experiencia desempefiando funciones afines al area.

C. FORMACION COMPLEMENTARIA

Capacitacion y Desarrollo en Gestion de Talento Humano
Procesos de gestion de recursos humanos.

1. Conocimiento Técnico: Leyes y reglamentos en educacion superior técnica.
Contratos de docentes en instituciones publicas o privadas
Manejo de Personal

Microsoft Office — Nivel Medio

Manejo de Redes sociales - Nivel Medio

Castellano - Idioma Nativo

Inglés - Nivel Medio

2. Conocimiento Informatico:

3. Conocimiento de idiomas:

D. HABILIDADES / APTITUDES
Vision estratégica, Orientacion a resultados, Liderazgo y capacidad para influenciar y desarrollar al equipo,
Gestionar y desarrollar planes para la gestién del cambio, Compromiso con la Institucién y con los
colaboradores, Ordenado.
E. OBJETIVOS DEL PUESTO
Gestionar el talento humano de Fe y Alegria 57, que incluye los procesos de reclutamiento y seleccion,
administracion de personal, compensaciones, capacitacion y evaluacion del desempefio.
F. FUNCIONES DEL PUESTO
1. Elaborar un programa anual de trabajo de la Unidad de RR.HH.
2. Mantener y actualizar permanentemente el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), del personal
docente y administrativo.
3. Elaborar y mantener actualizado el Manual de Perfiles de Puestos (MPP) y la Estructura Organica del
Instituto
4. Desarrollar los procesos de seleccion y evaluacidn del recurso humano de la institucién:
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a) Planificar, organizar y ejecutar el proceso de reclutamiento de personal de acuerdo a las solicitudes
de las areas y/o Unidades Operativas, tomando como base los perfiles de puestos de trabajo.
b) Organizar, en coordinacién con la Direccion y/o los responsables directos de las jefaturas, el proceso
de seleccion de personal, de acuerdo a las politicas y normatividad vigente.
c) Elaborary ejecutar la propuesta de evaluacion de personal anual, en coordinacion con las otras areas
de lainstitucion y con sus correspondientes instrumentos e informe final.
5. Realizar la evaluacién del plan de capacitacidn y sus logros obtenidos para la mejora de la propuesta
del afio siguiente.
6. Evaluacion y satisfaccién del entorno de trabajo teniendo en cuenta el ambiente y el estado de cada
trabajador que forme parte de la empresa.
7. Participar en la elaboracién de reglamentos y procedimientos relacionados con el manejo del Talento
Humano.
8. Elaborar y/o modificar el Manual de Funciones (MOF), y presentar a Direccién para su aprobacion y
posterior difusion a los colaboradores para su conocimiento.
9. Planificar, organizar, implementar, supervisar y controlar las actividades de capacitacién para el
personal docente y no docente, de acuerdo a las necesidades de la Institucion.
10. Elaborar y proponer programa para el otorgamiento de reconocimientos, incentivos y estimulos al
desempefio destacado de los colaboradores de la Institucion.
11. Elaborar un informe anual de actividades desempefiadas del area.
12. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual.
13. Controlar la incidencia por faltas y retardos del personal.
14. Organizar y coordinar los festejos y ceremonias institucionales.
15. Confeccionar el rol de vacaciones y tramites correspondientes al personal contratado.
16. Otras actividades que el Jefe Inmediato delegue.

COORDINADOR DE TIC’S

Unidad de
PME de PP

Coordinador
TIC's

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto: Coordinador TIC's

2. Unidad a la que pertenece: Unidad de Gestion

3. Jefe Inmediato: Jefe de Planificacién, Monitoreo y Evaluacion de Proyectos Productivos
4. Subordinados: No tiene

5. Lugar de Trabajo: CEFOP Trujillo
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B.FORMACIONPROFESIONAL YEXPERENCIA

1. Grado o Titulo: Bachiller / Titulado
2. Nivel de Instruccion: Superior Técnico / Universitario
. . Técnico en Computacion e informatica, Ingeniero de sistemas o carreras
3. Formacion Académica: .
afines.
4. Experiencia Requerida: 02 afios en el ejercicio de su profesion

C. FORMACION COMPLEMENTARIA

Aplicaciones de escritorio Office

Redes LAN, Wireless, Cableado y Switches

Manejo avanzado de Direccion IP y seguridad en la red.
Conocimientos béasicos de telefonia

Conocimientos de Software de Adobe

Uso de Plataformas Virtuales

2. Conocimiento Informatico: | Indispensable todo el manejo

Castellano - Idioma Nativo

Inglés - Nivel Basico

D. HABILIDADES / APTITUDES

Espiritu de colaboracion, Interés por las TIC y la innovaciéon, Apertura al cambio, Iniciativa, Orientacion de
Logro en base a objetivos, compromiso e integridad

E.OBJETVOSDELPUESTO

Administrar y gestionar las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion en Fe y Alegria 57 que abarca
soporte técnico a equipos de cdmputo, administracion de Redes Sociales y Sitio Web, seguimiento a los
sistemas informaticos institucionales y programas de capacitacion y formacion en TICs al personal, para
dar soporte al logro de los objetivos institucionales.

F. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Brindar soporte técnico de equipos y redes adecuado y oportuno en las 10 Unidades Operativas y la
sede central de la Institucion.
a) Elaborar y analizar el diagndstico de la situacion actual de las TIC's en la institucion.
b) Organizar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo a nivel de hardware y
software.
c) Determinar las nuevas necesidades de equipamiento TIC en las Unidades Operativas.
d) Elaborar la propuesta de implementacion de equipamiento y gestionar el proceso de adquisicion.
2. Planificar, ejecutar y evaluar procesos de capacitacion en TICs para el personal de las 10 Unidades
Operativas y la Unidad de Gestién:
a) ldentificar las necesidades de capacitacion TICs para el personal de la institucion.
b) Proponer un programa de capacitacién del personal de acuerdo al diagnéstico.
c) Ejecutar el programa de capacitacién, elaborando el material adecuado y evaluando el avance de
los participantes.
d) Evaluar el resultado de las capacitaciones y sus niveles de aplicacion en las Unidades Operativas.
3. Mantener actualizado el entorno virtual institucional, para lo cual debe:
a) Publicary actualizar la informacion de la pagina web.
b) Administrar adecuada y organizada los correos electronicos institucionales.
c¢) Desarrollar la plataforma Moodle para la institucién y capacitar en el uso y manejo de la misma.
4. Garantizar el correcto uso y almacenamiento de los archivos digitales de la institucién y las Unidades
Operativas y obtener un backup institucional.
5. Coordinar y acompaniar a los equipos de trabajo en los procesos de admisién y matricula de
estudiantes mediante el uso de TICs..

1. Conocimiento Técnico:

3. Conocimiento de idiomas:
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SUB DIRECCION ACADEMICA

UNIDAD DE GESTION

Unidad de
Administracion

Unidad de Proyectos
y Consultorias

Direccion I

Secretaria de Direccion

Sub Direccion
Academica )

v
Unidad de /
PME de PP \

T : ~ -

I

SUB DIRECTORA ACADEMICA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto:

Sub Directora Académica

2. Unidad a la que
pertenece:

Unidad de Gestion

3. Jefe Inmediato:

Direccion

4. Subordinados:

Coordinadora de Calidad Licenciamiento y Acreditacion
Coordinadorade | + D +i

Jefe de Unidades Académicas Cajamarca / La Libertad
Secretaria Académica CEFOP

Coordinador Académico CEFOP

Coordinador de Bienestar Estudiantil y Empleabilidad
Personal de las Unidades Operativas

5. Lugar de Trabajo:

1. Grado o Titulo:

B. FORMACION PROFESIONAL Y EXPERIENCIA

CEFOP- Trujillo

Titulado

2. Nivel de Instruccion:

Superior Universitario

3. Formacion Académica:

Educacion, Administracion, Sistemas o Informatica, Contabilidad o carrera
afin.

4. Experiencia Requerida:

1. Conocimiento Técnico:

C. FORMACION COMPLEMENTARIA

Minimo 05 afios como profesor docente de aula
Minimo 05 afios en cargos de coordinacién académica y/o jefaturas.

Planeamiento estratégico.

Normas vigentes en educacion.

Nuevos enfoques de formacion profesional.

Normas y procesos de acreditacion de instituciones educativas.
Gestion Educativa.

2. Conocimiento
Informético:

Microsoft Office — Nivel Medio
Manejo de Redes sociales - Nivel Medio
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3. Conocimiento de | Castellano - Idioma Nativo
idiomas: Inglés - Nivel Basico

D. HABILIDADES / APTITUDES

Liderazgo, Vision estratégica, Planificacién, Orientaciéon al logro y calidad, Trabajo en equipo,
Involucramiento e inspiracion a otros, Gestion de recursos.
E. OBJETIVOS DEL PUESTO

Ser responsable de la Gestion Académica, tomando como base el cumplimiento de los objetivos
institucionales, el modelo de formacion profesional; y especificamente del Sistema Académico de Fe y
Alegria 57 — CEFOP, con perspectiva de innovacién y mejoramiento continuo.

F. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Dirigir el proceso de la gestion académica institucional, para lo cual debe:

a) Revisar y analizar la normativa del MINEDU referidas a ETP y EST, para su adecuacion en el
desarrollo de la formacién profesional de la institucion

b) Proponer y actualizar las normas y directivas para Fe y Alegria 57 — CEFOP, segun los objetivos de
la propuesta y las normas del MINEDU y el Sistema de Fe y Alegria 57 — CEFOP.

c) Elaborar y mantener un archivo digital e impreso que contenga las directivas vigentes en el afio y
proceso de experimentacion, de acuerdo al Sistema Académico de la institucion.

d) Actualizar el Sistema Académico de Fe y Alegria 57 si se requiere, en coordinacion con la Direccion.

e) Organizar y capacitar a su equipo de trabajo en el uso y manejo del Sistema Académico.

2. Dirigir y asegurar el correcto proceso de planificacion y programacion curricular.

a) Dirigir el proceso de actualizacion de perfiles profesionales en funcién de la demanda del sector
productivo.

b) Evaluar, validar y aprobar los perfiles profesionales para su aplicacion en las Unidades Operativas
de competencia.

c) Planificar, organizar y dirigir el proceso de actualizacion de itinerarios formativos, planes de estudio
para su validacion y aprobacion ante las instancias competentes.

d) Revisar y evaluar los documentos de programacion curricular, en coordinacion con el area de
Planificacién, Monitoreo y evaluacion, para su presentacion ante Direccidn.

e) Organizar y archivar la documentacion de la etapa en forma impresa y digital.

3. Dirigir y garantizar el proceso de evaluacion a estudiantes

a) Elaborar, revisar y/o actualizar los instrumentos para el proceso de evaluaciéon a estudiantes:
registros de evaluacién y registros de actas de evaluacion.

b) Capacitar a los coordinadores académicos y responsables directos en el proceso de evaluacion
semestral y anual, analizando sus resultados para una adecuada toma de decisiones.

c) Organizar y monitorear el proceso de evaluacion semestral y anual, evaluando sus resultados y
coordinando alternativas de solucion a los problemas encontrados.

d) Revisar y aprobar las actas de evaluacién para su presentacion a la Direccion y las instancias del
MINEDU y monitorear su visacion.

e) Asegurar un correcto proceso de culminacién de experiencias formativas en condiciones reales de
trabajo y pasantias en las Unidades Operativas, coordinando alternativas de solucién a los problemas
encontrados.

f) Motivar y dirigir los procesos de certificacion y titulacion de los egresados aptos.

g) Dirigir y acompafar en los programas de sub-sanacién de modulos desaprobados.

h) Revisary dar la conformidad a la documentacién de los expedientes de certificacion y titulacién y los
programas de subsanacion ejecutados.

i) Dirigir, revisar los procesos de elaboracion de estadisticos de estudiantes y egresados

4. Direccionar y monitorear el proceso de certificacion y titulacién:
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a) Promover y motivar programas y procesos de titulacion en las Unidades Operativas.
b) Dirigir los programas de titulacion de todas las promociones, de acuerdo a las etapas establecidas y
las normas vigentes.
c) Coordinar con las instancias del MINEDU correspondientes las dificultades y/o problemas
presentados para la gestion de los procesos de Titulacion.

. Participar activamente en el proceso de evaluacién de desempefio institucional (miembros de area,
sub-directores, profesores y operarios) para garantizar una buena toma de decisiones.

. Elaborar y presentar ante las instancias correspondientes del MINEDU los documentos solicitados
respecto a la informacién académica.

. Gestionar, en coordinacién con la secretaria, los contratos del personal por las Instancias del MINEDU,
segun las directivas vigentes.

. Dirigir las actividades de consejeria y pastoral, coordinando con cada uno de los sub-directores de los
CEFOP para la elaboracion y ejecucidn del plan de trabajo.

. Organizar las actividades de asistencia social (tdpico) con la finalidad de asegurar procesos y
procedimientos adecuados para cada caso.

10. Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones de sus areas integrantes, en armonia con las

politicas, directivas y procedimientos vigentes.

11.Elaborar el Resultado 2 del POA institucional, EI Resultado 02, efecto e impacto del Informe de

Resultados y otros que le sean solicitados por la Direccion.

12. Monitorear la conservacion y buen uso de la infraestructura formativa e informar sobre las nuevas

necesidades de ésta para el logro de una adecuada formacion profesional.

13. Gestionar y participar en proyectos de indole institucional.

requerimientos de la Direccidn para Fe y Alegria 57.
FUNCIONES COMPARTIDAS EN EL AREA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

solicitado por la Direccion.

14. Planificar y realizar otras actividades propias de la unidad y de la propuesta de experimentacion, segun

Direccionan y ejecutan el procedimiento para las areas de la Unidad de Gestion, sub-directores y personal

COORDINADORA DE CALIDAD LICENCIAMIENTO Y ACREDITACION

/|
( Coodinadora de Calidad |
\ Licenciamiento ’
N y Acreditacion s
~N 7~

—~—_————

Sub Direccion
Academica

Coordinadora de |+D+i
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto: Coordinadora de Calidad Licenciamiento y Acreditacién

2. Unidad a la que pertenece: | Unidad de Gestién

3. Jefe Inmediato: Sub Directora Académica

4, Subordinados: Unidades Operativas (en determinados Procesos)

5. Lugar de Trabajo: CEFOP Trujillo

1. Grado o Titulo: Titulado

2. Nivel de Instruccion: Superior Universitario

3. Formacion Académica: Licenciada en Educacion, Biéloga, Ingeniero Industrial o afines

01 afio en puestos de supervision en calidad (ISO 9001, OHSAS, otros)
02 afio en trabajos referidos a procesos de calidad educativa

C. FORMACION COMPLEMENTARIA

Normatividad y politicas educativas.

Procesos de acreditacion educativa

Gestion de Calidad

Andlisis Cualitativo y Cuantitativo

Microsoft Office — Nivel Medio

Sistemas requeridos por SINEACE para el manejo de informacién
Castellano - Idioma Nativo

Inglés - Nivel Basico

4. Experiencia Requerida:

1. Conocimiento Técnico:

2. Conocimiento Informatico:

3. Conocimiento de idiomas:

D. HABILIDADES / APTITUDES
Busqueda de informacién, Capacidad de Planificacion y organizacién, Conocimiento organizacional.
Iniciativa, Trabajo en equipo, Aprendizaje continuo, Orientacién a los resultados, Pensamiento Analitico
E. OBJETIVOS DEL PUESTO

Planificar, implementar y liderar procesos de mejora continua y de calidad, con fines de licenciamiento y
acreditacion, que permitan el logro de los objetivos institucionales, cumpliendo con las condiciones basicas
y los estandares de calidad normativizados por el Ministerio de Educacién y SINEACE.

F. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Liderar los procesos de calidad que desarrolla la institucién: licenciamiento y acreditacién.

2. Elaborar el plan para los procesos de licenciamiento y acreditacion, que garantice una adecuada
autoevaluacion y mejora de los procesos de forma institucional y por programa de estudios

3. Autoevaluar el cumplimiento y avance de las actividades implementas y/o ejecutadas para los
procesos de licenciamiento y acreditacion, siguiendo la matriz los estandares e indicadores de calidad
establecidos por el SINEACE y el MINEDU respectivamente.

4. Coordinar con las diversas unidades, areas y unidades operativas para la validacién y ejecucion de
los planes de mejora.

5. Socializar la normativa técnica de licenciamiento y el modelo de evaluacién del proceso de
acreditacidn en las unidades operativas y unidad de gestion que vivencian estos procesos.

6. Monitorear y realizar el seguimiento a las areas y Unidades Operativas que vivencian estos procesos,
para asegurar el cumplimiento las actividades segun los planes de mejora.

7. Elaborar, gestionar, implementar, ejecutar, recopilar y custodiar los medios de verificacion para cada
proceso (licenciamiento y acreditacion) a nivel institucional y por programa de estudio.

8. Gestionary participar en el desarrollo de auditorias internas y externas de ambos procesos de calidad
a nivel de unidades operativas y por programas de estudio.
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9. Levantar las observaciones planteadas por la organizacién encargada de la evaluacion externa.

10. Informar los resultados y proponer acciones de mejora continuamente para los procesos de calidad.

11. Elaborar y Aplicar instrumentos de evaluacién para el proceso de evaluacién de todas las areas,
siguiendo los estandares e indicadores establecidos por el SINEACE y MINEDU.

12. Sistematizar la informacion recolectada, analizarla y proponer actividades de mejora en el proceso.

13. Elaborar y presentar los informes requeridos por la direccidn en relacion a las funciones encargadas.

COORDINADORA DE INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION

Coodinadora de Calidad
Licenciamiento
y Acreditacion

Sub Direccion
Academica

e —— —

—_ ————— ——

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto:

Coordinadora de Investigacion, Desarrollo e Innovacién

2. Unidad a la que pertenece:

Unidad de Gestion

3. Jefe Inmediato:

Sub Directora Académica

4. Subordinados:

No tiene

5. Lugar de Trabajo:

1. Grado o Titulo:

B. FORMACION PROFESIONAL Y EXPERIENCIA

CEFOP Trujillo

Titulado

2. Nivel de Instruccion:

Superior Universitario

3. Formacion Académica:

Ingeniero Agronomo, Agroindustrial o afin.

4. Experiencia Requerida:

1. Conocimiento Técnico:

C. FORMACION COMPLEMENTARIA

Minimo 03 afios ejerciendo su profesién
Minimo 02 afios ejerciendo actividades de supervision, investigacion
tecnoldgica o similares

Elaboracién de Proyectos de Investigacion
Planeamiento Estratégico
Gestion de Calidad

2. Conocimiento Informatico:

Microsoft Office — Nivel Avanzado
Manejo de Redes sociales - Nivel Medio

3. Conocimiento de idiomas:

Castellano - Idioma Nativo
Inglés - Nivel Medio
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D. HABILIDADES / APTITUDES
Trabajo en equipo, Nivel de comunicacién, Adaptabilidad y flexibilidad.

E. OBJETIVOS DEL PUESTO

Establecer y consolidar instrumentos para promover a través de ellos el desarrollo de las capacidades
investigativas y analiticas de las Unidades Operativas de los CEFOP, La Libertad y Cajamarca, obteniendo
una formacion académica con sentido reflexivo, competitivo, emprendedor y con dominio de las TIC.

F. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Revisar y actualizar los planes de estudio y el perfil del docente investigador, para el desarrollo de
proyectos de innovacién tecnolégica.
2. Analizar, ajustar y socializar el contenido de investigacion dentro del plan de estudios de todos los

programas formativos de Fe y Alegria 57 CEFOP: EST y ETP.

Analizar y actualizar el perfil del docente investigador de Fe y Alegria 57 CEFOP.

4. Plantear y ejecutar investigaciones tecnoldgicas que incluyan el componente de innovacion
desarrollada por alumnos y por docentes, para la solucién de problematicas nacionales.

5. Gestionar la ejecucion de proyectos de investigacion planificados y aprobados.

6. Gestionar la edicién y publicacién de la Revista Tecnoldgica de Fe y Alegria 57-CEFOP, con contenido
investigativo realizado por los estudiantes y docentes de la institucion.

7. Disefiar e implementar un plan de desarrollo de capacidades docentes para la formacion en
investigacion, innovacion y desarrollo tecnolégico.

8. Planificar y ejecutar los concursos internos de investigacion para estudiantes y docentes de las
unidades operativas del CEFOP.

9. Gestionar propuestas de investigacion y concertacién de convenios, acuerdos y alianzas estratégicas
para optimizar el desarrollo de las actividades del &rea de Investigacion, desarrollo e innovacion.

10. Diagnosticar las necesidades de capacitacién, propuesta de capacitacion, programa de visitas de
acompafiamiento y evaluacién de resultados para la mejora continua.

11. Gestionar la participacién de todos los docentes en las capacitaciones |+D+i para su liderazgo en
proyectos de investigacion.

12. Establecer areas estratégicas de desarrollo prioritario para promover la investigacion en los docentes
de Fe y Alegria 57 CEFOP.

13. Implementar concursos internos de investigacion entre los alumnos de cada U.O.

14. Implementar semilleros de investigacion entre los alumnos de las U.O. para el fomento de la
investigacion.

15. Establecer pautas para la difusion de las investigaciones a través de la publicacidn de articulos en la
revista tecnolégica Fe y Alegria 57 CEFOP y otras revistas de la comunidad cientifico-tecnoldgica.

16. Gestionar la participacion de proyectos de investigacion en concursos y/o fondos de financiamiento
realizados por diversas entidades publicas y privadas.

17. Elaborar el informe de resultados semestral y anualmente.

w
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JEFATURA DE UNIDAD ACADEMICA

y Acred

Unidad de Sub Direccioén
PME de PP Academica

Coordinado

Coordinador
TIC's

| NIVEL E

Jefatura de Unidad Jefatura de Unidad
Académica de Académica de
CEFOP Cajamarca CEFORP La Libertad

JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1. Nombre del puesto: Jefe de Unidad Académica
2. Unidad a la que pertenece: | Nivel Ejecutivo
3. Jefe Inmediato: Sub Direccion Académica
Secretaria Académica CEFOP
Coordinador Académico CEFOP
Coordinador de Bienestar Estudiantil y Empleabilidad
Personal de Unidades Operativas
5. Lugar de Trabajo: CEFOP Trujillo, CEFOP Cajamarca
1. Grado o Titulo: Titulado
2. Nivel de Instruccion: Superior Universitario

4. Subordinados:

3. Formacion Académica: Licenciado en Educacion, Ingeniero Industrial, Administrador y/o afines

Dos (02) afios de experiencia en su profesion

4. Experiencia Requerida: Minimo dos (02) afios de experiencia en instituciones publicas o
privadas del sector educativo.

C. FORMACION COMPLEMENTARIA

Reglamentos internos de acuerdo a Ley sobre acciones educativas
publicas o privadas.

Contratos institucionales.

Planeamiento estratégico.

Normas vigentes en educacion.

1. Conocimiento Técnico:

Microsoft Office — Nivel Medio

Manejo de Redes sociales - Nivel Medio
Castellano - Idioma Nativo

Inglés - Nivel Basico

2. Conocimiento Informatico:

3. Conocimiento de idiomas:
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D. HABILIDADES / APTITUDES
Liderazgo, Empatia, Productividad, Capacidad de planificacion y organizacion, Identificacién con la
organizacion, Integridad
E. OBJETIVOS DEL PUESTO
Realizar la conduccién de las acciones académicas y administrativas de los programas de estudio que
ofrece el CEFOP, en concordancia con las normas vigentes.
F. FUNCIONES DEL PUESTO
1. Dirigir y monitorear el proceso de admision y matricula de las 10 Unidades Operativas de la
institucion:

a) Asegurar la viabilidad de los planes de convocatoria de las Unidades Operativas.

b) Proponer el disefio del prospecto de admision y material publicitario basico para los procesos de

convocatoria.

c) Apoyar a los equipos en las actividades de convocatoria, inscripcion, seleccién y matricula de los

estudiantes en las UO de los CEFOP.

d) Revisar, actualizar y organizar el envio de los formatos de néminas y registros de matricula a las

Unidades Operativas.
e) Revisar y aprobar las néminas y registros de matricula para su correcta presentacién ante la
Direccion y el MINEDU y su visacion ante las instancias del MED.
2. Revisar, analizar y gestionar los procesos de traslados, reservas y licencias.
3. Dirigir, monitorear, controlar y evaluar el proceso de ejecucidn curricular (tiempos, proyeccion, progreso
y calidad de los resultados)

a) Coordinar la elaboracion, aprobacion y publicaciéon de las programaciones semanales con los
coordinadores académicos y sub-directores.

b) Asegurar la actualizacién constante de las vitrinas informativas en las Unidades Operativas.

c) Revisar y/o actualizar los formatos para la ejecucion curricular: fichas de actividad de aprendizaje,
modelo de separata, registros de asistencia y formato de avance curricular.

d) Capacitar a los coordinadores académicos y equipos de las UO en la elaboracion y uso de los
instrumentos para la ejecucién curricular y elaboracion y uso de material didactico y asegurar su uso
permanente dentro de la institucién.

e) Asegurar la implementacion de bancos de material didéctico en todas las UO de Fe y Alegria 57 —
CEFOP.

f)  Monitorear y evaluar el avance curricular a nivel de Unidades Operativas, carreras y nivel, en
coordinacion con los coordinadores académicos y sub-directores, y proponer estrategias que
aseguren la culminacién adecuada y oportuna de la formacion profesional.

g) Direccionar el proceso de experiencias formativas en condiciones reales de trabajo y pasantias,
capacitando a los responsables directos, organizando el proceso, y monitoreando su ejecucion en
campo.

4. Direccionar y monitorear el proceso de insercion laboral de estudiantes y egresados:

a) Dirigir y monitorear la elaboracion y actualizacién de bases de datos de estudiantes y egresados de
todas las UO de la institucion, para su andlisis y toma de decisiones.

b) Promover la creacién de asociaciones de egresados en todas las UO de Fe y Alegria 57.

c) Dirigir y monitorear la actualizacion de la bolsa de trabajo cada afio con la informacién de los
estudiantes que egresan cada final de afio.

d) Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato o la Direccion.
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SECRETARIA ACADEMICA CEFOP

Jefatura de Unidad
Académica de
CEFOP Cajamarca

—_— —_——

—_ -~

— Secretaria Académica CEFOP.>

 —— _———

Coordinador Académico CEFOP

Coordinadora de Bienestar
Estudiantil y Empleabilidad

| NIVEL EJECUTIVO

Jefatura de Unidad
Académica de
CEFOP La Libertad

—_— —_——

—< Secretaria Académica CEFOE

—— —_———

Coordinadora Académica CEFOP

Coordinadora de Bienestar
Estudiantil y Empleabilidad

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretaria Académica CEFOP
Nivel Ejecutivo

Jefe de Unidad Académica

1. Nombre del puesto:

2. Unidad a la que pertenece:

3. Jefe Inmediato:

4, Subordinados: No tiene
5. Lugar de Trabajo: CEFOP Trujillo, CEFOP Cajamarca
B. FORMACION PROFESIONAL Y EXPERIENCIA

1. Grado o Titulo: Titulado

2. Nivel de Instruccion: Superior Técnico

3. Formacioén Académica: Administracién de Empresas, Computacion e Informatica o carrera afin.
Minimo cinco (03) afios de experiencia en instituciones publicas o
privadas del sector educativo.

C. FORMACION COMPLEMENTARIA

Gestién de Procesos

Normas vigentes en educacion.

Microsoft Office — Nivel Avanzado

Manejo de Redes sociales - Nivel Medio

Castellano - Idioma Nativo

Inglés - Nivel Basico

4. Experiencia Requerida:

1. Conocimiento Técnico:

2. Conocimiento Informatico:

3. Conocimiento de idiomas:

D. HABILIDADES / APTITUDES

Sentido de responsabilidad; iniciativa, discrecion, seriedad, habilidad en las relaciones humanas, ética
profesional, espiritu de apoyo y colaboracion, memoria visual y verbal, creatividad, organizacién y
habilidades de digitalizacion.

E. OBJETIVOS DEL PUESTO

Brindar asistencia documentaria referente a la gestion académica institucional, asegurando documentos
actualizados y organizados que permitan la ejecucion de los procesos eficientemente.
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F. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Organizar la documentacion actual y fehaciente de los procesos de admision y matricula de las 10

Unidades Operativas:

a) Archivar los planes de convocatoria y base de datos de estudiantes visados por el Jefe de area y
la Direccion.

b) Elaborar las néminas de matricula aprobadas y entregar a secretaria para su presentacion,
organizarlas y archivar aquellas que fueron devueltas satisfactoriamente por las instancias del
MINEDU.

2. Elaborar y completar los instrumentos de evaluacion de estudiantes, de acuerdo a las normas del

MINEDU y de la institucion:

a) Recepcionar y archivar los registros de evaluacién oficial.

b) Elaborar las actas de evaluacion de las 10 UO y enviarlas a la jefatura del &rea para su revision y
aprobacién.

c) Entregar a secretaria las actas para su presentacion ante las instancias del MINEDU y obtener y
organizarlas en el archivo oficial.

d) Elaborar los estadisticos de estudiantes y egresados de los CEFOP.

3. Asegurar documentacién correcta y oportuna de los documentos de certificacion y titulacion para su
viabilizacion:

a) Revisar los expedientes de certificacion vy titulacién.

b) Caligrafiar los certificados modulares de basico y medio y certificados de estudios de EST.

c) Completar expedientes de certificacion y titulacidn para entregar a secretaria para la firma y
presentacion ante las instancias del MINEDU.

d) Llevar el control de los expedientes de certificacion y titulacién, recibidos, devueltos y elaborados.

4. Elaboracion de estadisticos, cuadros e informes consolidados que demanda la Jefatura de la unidad,
la Direccion, Fe y Alegria Pera y MINEDU.

5. Coordinar con la jefatura de la unidad académica las actividades relacionadas a la certificacion y
titulacion de egresados, para lo cual debe:

a) Sensibilizar y capacitar a docentes sobre los procesos de certificacion.

b) Presentar y hacer seguimiento en la DREC y/o UGEL a los expedientes de certificacion de los
egresados.

c) Elaborar el caligrafiado de los titulos de ETP y EST de las 10 Unidades Operativas.

6. Presentary hacer seguimiento en la GRELL y/o UGEL a los expedientes de certificacion y titulacion de
los egresados de CEFOP.

7. Gestionar los contratos del personal ante las instancias del MINEDU, segun las directivas vigentes.

8. Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato o la Direccién.
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COORDINADOR ACADEMICO CEFOP

| NIVEL EJECUTIVO

Jefatura de Unidad Jefatura de Unidad
Académica de Académica de
CEFOP Cajamarca CEFOP La Libertad
— Secretaria Académica CEFOP — Secretaria Académica CEFOP
@o?dinador Académico CEFO S <C\o/orc1inadora Académica CEFO\F/’\)
_ Coordinadora de Bienestar . Coordinadora de Bienestar
Estudiantil y Empleabilidad Estudiantil y Empleabilidad

A DENTFICACIONDELPUESTO

1. Nombre del puesto: Coordinador Académico CEFOP

2. Unidad a la que pertenece: | Nivel Ejecutivo

3. Jefe Inmediato: Jefe de Unidad Académica

4, Subordinados: No tiene

5. Lugar de Trabajo: CEFOP Trujillo, CEFOP Cajamarca

B. FORMACION PROFESIONAL Y EXPERIENCIA

1. Grado o Titulo: Bachiller / Titulado

2. Nivel de Instruccién: Superior Universitario

3. Formacion Académica: Licenciado en Educacion, Ingenierias, Administrador y/o afines

Minimo tres (03) afios de experiencia desempefiando funciones afines al
area educativa.

C. FORMACION COMPLEMENTARIA

Tareas académicas.
Contratos de docentes en instituciones publica o privada
Leyes y reglamentos en educacion superior técnica.

4. Experiencia Requerida:

1. Conocimiento Técnico:

Microsoft Office — Nivel Medio
2. Conocimiento Informatico: | Internet

Castellano - Idioma Nativo

3. Conocimiento de idiomas: , . .
Inglés - Nivel Basico

D. HABILIDADES / APTITUDES

Trabajo en equipo, comunicacion eficaz, Adaptabilidad y flexibilidad, Orientacién al cliente, asertividad,
empatia e integridad

E. OBJETIVOS DEL PUESTO

Realizar la programacion, direccidn, ejecucion, supervision, orientacion y evaluacién de las acciones
técnico-pedagdgicas-administrativas de los programas de estudio.
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F. FUNCIONES DEL PUESTO
1. Obtener los documentos de programacién curricular aprobados:
a) Elaborar el resumen de avance de los documentos de programacion curricular en cada semestre
del afo con los Sub-directores.
b) Recepcionar, revisar y enviar los documentos de programacion curricular actualizados y aprobados
a la jefatura del &rea académica.
c) Organizar y archivar la documentacién obtenida en esta etapa del sistema educativo.
2. Obtener los documentos de ejecucién curricular de las 10 Unidades Operativas:
a) Recepcionar y archivar ordenadamente toda la documentacién de ejecucion curricular.
b) Adaptar el formato de avance curricular para las 10 Unidades Operativas y elaborar el resumen
correspondiente, proponiendo alternativas de solucién a los problemas encontrados.
3. Realizar el seguimiento de los informes de experiencias formativas en condiciones reales de trabajo y
pasantias en empresas para su revisidn y archivamiento.
4. Apoyar en la elaboracion de instrumentos y seguimiento de insercién laboral.
a) Revisar y mejorar las bases de datos de egresados, identificando y proponiendo alternativas de
solucién a las dificultades encontradas.
b) Actualizar la bolsa de trabajo con la informacion de los estudiantes que egresan cada final de afio
de los CEFOP.
5. Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato o la Direccién.

COORDINADOR DE BIENESTAR ESTUDIANTIL Y EMPLEABILIDAD

| NIVEL EJECUTIVO

Jefatura de Unidad Jefatura de Unidad
Académica de Académica de
CEFOP Cajamarca CEFOP La Libertad
— Secretaria Académica CEFOP — Secretaria Académica CEFOP
Coordinador Académico CEFOP t Coordinadora Académica CEFOP
_Coordinadora de Bienestar ~~~_ | -CGordinadora de Bienestar =~
N Estudiantil y Empleabilidad //) \\Egtu‘diantil y Empleabilidad _ —~

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto: Coordinador de Bienestar Estudiantil y Empleabilidad
2. Unidad a la que pertenece: | Nivel Ejecutivo

3. Jefe Inmediato: Jefe de Unidad Académica

4. Subordinados: No tiene

5. Lugar de Trabajo: CEFOP Trujillo, CEFOP Cajamarca

B. FORMACION PROFESIONAL Y EXPERIENCIA

1. Grado o Titulo: Bachiller / Titulado

2. Nivel de Instruccion: Superior Universitario

3. Formacion Académica: Educacion, Psicopedagogia, Psicologia o carrera afin.
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Minimo tres (03) afios de experiencia desempefiando funciones afines al
area educativa.

Tareas académicas.

1. Conocimiento Técnico: Contratos de docentes en instituciones publica o privada
Leyes y reglamentos en educacion superior técnica.

2. Conocimiento Informatico: | Microsoft Office — Nivel Medio

Castellano - Idioma Nativo

Inglés - Nivel Basico

4. Experiencia Requerida:

3. Conocimiento de idiomas:

D. HABILIDADES / APTITUDES

Trabajo en equipo, Comunicacion eficaz, Adaptabilidad y flexibilidad, Orientacion al cliente, Manejo de
conflictos, Consejeria, tutoria, Madurez emocional.

E. OBJETIVOS DEL PUESTO

Velar por el bienestar integral del estudiante contribuyendo a su formacién y desarrollo humano teniendo
como fundamento la prevencién de factores de riesgo y promoviendo la identificacion de factores
protectores, para que cuenten con los recursos personales que les permita enfrentar sus dificultades
personales y en efecto los desafios del entorno socio laboral.

F. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Capacitar a los tutores en temas de consejeria y tutoria.

2. Brindar charlas preventivas a los estudiantes en su proceso de formacion.

3. Brindar atencién psicoldgica individual a los estudiantes que presenten dificultades durante su
proceso de formacion.

4. Orientar el establecimiento de alianzas estratégicas con Instituciones pertinentes a las necesidades
de derivacion de nuestros estudiantes.

5. Monitorear y retroalimentar el desempefio de los tutores respecto al desarrollo de la consejeria y
tutoria grupal en las unidades operativas.

6. Coordinar con el Centro de Empleo la ejecucion de los talleres ABE, y Servicio CUL para los
estudiantes de nuestras unidades operativas.

7. Participar en el disefio de los formatos de evaluacion de aptitud del examen de admision.

8. Orientar y participar en el disefio de los Médulos de Desarrollo Personal, Relacion con el entorno y
formacion y orientacién laboral que se dictan en las Unidades Operativas.

9. Conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar de los estudiantes
para la prevencion y atencion en casos de acoso, discriminacién, entre otros.

10. Promover y desarrollar permanentemente un estudio de seguimiento a egresados, permitiéndole
obtener informacién confiable y pertinente sobre la ubicacién y las actividades que desempefian los
egresados en el &mbito laboral, el grado de satisfaccion y el nivel de exigencia de los empleadores.

11. Velar por el adecuado funcionamiento del servicio de topico o primeros auxilios, brindando atencion
primaria a los estudiantes

12.Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato o la Direccion.
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COORDINADOR ACADEMICO DE UNIDAD OPERATIVA

Jefatura de Unidad
Académica de
CEFOP Cajamarca

Secretaria Académica CEFOP
Coordinador Académico CEFOP

| Coordinadora de Bienestar
Estudiantil y Empleabilidad

U.O San Miguel
U.0. Cajabamba
U.0O. Celendin
u.0 Caj_a_m_ar&a\l

- . ~
Coordinadora \
. Academica

~ —

e

Jefatura de Unidad
Académica de
CEFOP La Libertad

Secretaria Académica CEFOP
Coordinadora Académica CEFOP

Coordinadora de Bienestar
Estudiantil y Empleabilidad

U.O Guadalupe

— U.0. Paijan
— UO.Viu_ _ _
Coordinadora™
~ Academica_~
U.O Cascas
U.0O Truijillo |

U.O Truijillo 1l

(: Coordinadora
"~ Academic s/

2
Seapegoseeeesesaens e

A DENTIFICACIONDELPUESTO

1. Nombre del puesto: Coordinador Académico de Unidad Operativa
2. Unidad a la que pertenece: | Nivel Ejecutivo

3. Jefe Inmediato: Jefe de Unidad Académica

4. Subordinados: No tiene

5. Lugar de Trabajo: Unidad Operativa Cajamarca I, Trujillo II, Vird
1. Grado o Titulo: Bachiller / Titulado

2. Nivel de Instruccion: Superior Universitario

3. Formacion Académica:

Licenciado en Educacion, Bidlogo, Ingeniero Agrénomo, Ingeniero
Industrial, o afines.

C. FORMACION COMPLEMENTARIA

educativas.

01 Afio en el puesto de trabajo
4, Experiencia Requerida: 01 afio en trabajos en institucion educativa como docente o
responsable de area.

Conocimiento de normatividad y politicas educativas.
Conocimiento de nuevos enfoques de formacion profesional.
1. Conocimiento Técnico: Conocimiento de normas y procesos de acreditacion de instituciones

Conocimientos de Gestion Educativa.
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Microsoft Office — Nivel Medio
2. Conocimiento Informatico: | Plataformas educativas (Moddle)
Internet

Castellano - Idioma Nativo

3. Conocimiento de idiomas: , . L
Inglés - Nivel Basico

D. HABILIDADES / APTITUDES
Trabajo en equipo, Nivel de comunicacién, Adaptabilidad y flexibilidad, Orientacion al cliente.

E. OBJETIVOS DEL PUESTO

Garantizar los procesos académicos dentro de la Unidad Operativa, supervisando y controlando las
actividades y haciendo cumplir las normas y requerimientos necesarios para el logro de los objetivos
institucionales

F. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar el plan de trabajo para desarrollar la gestién académica dentro de la Unidad Operativa.

2. Elaborar un sistema de archivos fisico y virtual de toda la documentacion de los procesos que se
desarrollan en la gestiéon educativa.

3. Ejecutar y monitorear el proceso de admisién y matricula de la Unidad Operativa:

a) Realizar el seguimiento a la elaboracién del plan de convocatoria de la Unidad Operativa,
garantizando la colaboracién y el trabajo en equipo.

b) Enviary hacer seguimiento a la aprobacion del plan de convocatoria.

c) Apoyar en las actividades de convocatoria, inscripcion y seleccion de estudiantes de la Unidad
Operativa

d) Organizar y ejecutar el proceso de admision coordinando con el sub-director de la Unidad
Operativa.

e) Elaborar las néminas de matricula de la Unidad Operativa, enviarlas al jefe de area y presentarlas
ante la UGEL respectiva.

4. Obtener los documentos de los procesos de planificacién y programacion curricular adecuados y a
tiempo:

a) Coordinar con el jefe de unidad académica la elaboracién del plan de trabajo para la actualizacion
de los perfiles profesionales, segun sea el requerimiento.

b) Ejecutar, en coordinacidén con el sub-director, en el proceso de actualizacién de los perfiles
profesionales con la participacién del equipo de trabajo, enviarlos al jefe de la unidad para su
evaluacion.

c) Actualizar los itinerarios formativos y planes de estudio con el equipo de trabajo de la Unidad
Operativa y enviarlos para su revision y aprobacion.

d) Dirigir el proceso de actualizacién de la programacion curricular con los miembros del equipo de
gestién empresarial, y enviarlos al jefe de la unidad para su revision y aprobacién.

5. Monitorear, controlar y evaluar el efectivo cumplimiento del proceso de ejecucion curricular (tiempos,
proyeccidn, progreso y calidad de los resultados):

a) Elaborar y publicar las programaciones semanales, con el equipo de la Unidad Operativa y
enviarlas a la unidad académica para su revision.

b) Mantener actualizadas las vitrinas informativas con informacion referente al servicio educativo y
actividades institucionales.

c) Capacitar al equipo de la Unidad Operativa en la elaboracién y uso de las fichas de actividad de
aprendizaje, material escrito, material didactico y registros de asistencia; monitoreando su
aplicacion en el desarrollo de la formacién profesional.

d) Asegurar que los profesores cuenten con su carpeta pedagégica ordenada y actualizada de
acuerdo al desarrollo de sus mddulos.
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e) Evaluar el avance curricular de los programas de estudio con la participacion de los profesores y
plantear alternativas de solucién a los problemas detectados coordinado con el jefe del area
académica.

f)  Capacitar al equipo de la Unidad Operativa en el proceso de practicas profesionales.

6. Asegurar el correcto proceso de evaluacion a estudiantes:

a) Capacitar al equipo de la Unidad Operativa en el proceso de evaluacién semestral y anual,
presentando los registros requeridos para ello y su correcto llenado.

b) Monitorear su correcta ejecucion y proponer, en coordinacion con el jefe del &rea y sub-director,
alternativas de soluci6n a los problemas encontrados.

c) Recopilar, revisar y enviar los registros de evaluacién a la instancia determinada y archivarlos
ordenadamente.

7. Desarrollar la evaluacion de estudiantes y egresados y gestionar su documentacion para viabilizar la
certificacion y titulacion de éstos.

8. Organizar y garantizar el cumplimiento de las experiencias formativas de los estudiantes y egresados
en condiciones reales de trabajo y pasantias en empresas:

a) Organizar y dirigir la implementacién de experiencias formativas en condiciones reales de trabajo
y pasantias en empresas de las Unidades Operativas.

b) Dar seguimiento a la ejecucién del programa de monitoreo de los docentes a las experiencias
formativas en condiciones reales de trabajo y pasantias y entrega de expedientes e informes.

c) Organizar el proceso de revision y sustentacion de informes de experiencias formativas en
condiciones reales de trabajo y pasantias de los estudiantes.

d) Evaluar el nivel de avance de experiencias formativas en condiciones reales de trabajo y
pasantias y proponer alternativas de solucion a los problemas encontrados.

9. Organizar, gestionar y dar seguimiento a los procesos de certificacion y titulacién de egresados:

a) Elaborar los expedientes de certificacidn y titulacién de la Unidad Operativa.

b) Sensibilizar y capacitar a los estudiantes sobre los procesos de certificacion y titulacion.

c) Darseguimiento alos procesos y mantener la coordinacion estrecha entre institucion — egresado.

10. Contribuir al proceso de insercion laboral de los egresados de la Unidad Operativa:

a) Elaborar las bases de datos de egresados

b) Realizar el analisis de la informacion y enviar los reportes a la jefatura del area.

c) Convocar a reuniones de egresados de las diferentes carreras de la Unidad Operativa para la
conformacion de las asociaciones de egresados, en coordinacién con el equipo de trabajo.

11. Elaborar los estadisticos de estudiantes y egresados de la Unidad Operativa.
12. Preparar los informes solicitados por la jefatura de la unidad académica e instancias solicitadas.
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NIVEL EJECUTIVO

SUB DIRECTOR DE UNIDAD OPERATIVA

Jefe de Unidad Académica I

NIVEL EJECUTIVO ‘
‘ ’ Sub Director

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto:

Sub Director Unidad Operativa

2. Unidad a la que
pertenece:

Nivel Ejecutivo

3. Jefe Inmediato:

Jefe de Unidad Académica
Direccién (procesos especificos)
Sud Directora Académica (procesos especificos)

4. Subordinados:

Docentes U.O.

5. Lugar de Trabajo:

1. Grado o Titulo:

B. FORMACION PROFESIONAL Y EXPERIENCIA

CEFOP Trujillo, CEFOP Cajamarca

Titulado

2. Nivel de Instruccion:

Superior Universitario

3. Formacion Académica:

Para la sub-red Agricultura: Ingeniero agrénomo, agroindustrial, afines
Para la sub-red ganaderia: Médico veterinario, zootecnista, afines
Para la sub-red hosteleria: Administrador, economista, Ingeniero
industrial, afines

Para Calzado: Ingeniero industrial, quimico, afines

4. Experiencia Requerida:

1. Conocimiento Técnico:

C. FORMACION COMPLEMENTARIA

03 afios como minimo en el gjercicio de su profesion.
02 afios en puestos de jefatura, supervision.

Especializacion en proyectos de inversidn
Cursos de capacitacion en Gestion por procesos, gestion de personal,
afines.

2.Conocimiento
Informatico:

Microsoft Office — Nivel Medio
Plataformas educativas (Moddle)
Internet

3.Conocimiento de idiomas:

Castellano - Idioma Nativo
Inglés - Nivel Basico
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D. HABILIDADES / APTITUDES

Pensamiento estratégico, Responsabilidad, Productividad, Orientacion a resultado, Identificacién con la
organizacion, Comunicacién, Liderazgo, compromiso e integridad

E. OBJETIVOS DEL PUESTO

Liderar el desarrollo y optimizacion de los procesos de formacion profesional de los estudiantes, para los
niveles de ETP y EST en la unidad Operativa a cargo; velando por el cumplimiento de los objetivos
planteados a nivel institucional, y la ejecucion del aprender haciendo y produciendo.

F. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Reconocer y aplicar la normatividad y reglamentos establecidos por la institucion, a nivel de formacion
a estudiantes como para el personal que labora en ella.

2. Liderar el proceso de planificacién, ejecucion y evaluacién anual de la Unidad Operativa a su cargo,
para lo cual debera:

a) Elaborar y presentar el POA de la Unidad Operativa, planes de mantenimiento y planes de
proyectos productivos con participacion del equipo de profesores, en los plazos y esquema
establecidos.

b) Realizar la planificacién mensual de actividades y monitorear el cumplimiento de las actividades

c) Elaborar el informe de avance de resultados, semestral y anualmente, identificando y aplicando
propuestas de solucién a los problemas presentados.

3. Planificar, dirigir, ejecutar e informar el proceso de admisién y matricula de los diferentes niveles y
carreras ofertadas en la Unidad Operativa (En los casos donde haya coordinador de UO, su rol es de
ejecutor — evaluador), asegurando el cumplimiento de meta establecido por niveles y carreras
profesionales ofertadas.

4. Dirigir y ejecutar el proceso de planificacién y programacion curricular (en donde haya coordinador de
UO, su rol es de ejecutor), obteniendo los documentos e instrumentos requeridos en la calidad y plazos
establecidos.

5. Dirigir y ejecutar el proceso de ejecucion curricular. (en donde haya coordinador de UO, su rol es de
ejecutor), para lo cual debe:

a) Dirigir la elaboracion y publicaciéon de la programaciéon semanal, controlando su ejecucién y
evaluando cada fin de semana.

b) Organizar y ejecutar las reuniones semanales de evaluacion y retroalimentacion.

c) Asegurar, en coordinacion con el coordinador académico o jefe de area académica, los procesos
de capacitacién en la elaboracién de material: fichas de aprendizaje, material didactico, separatas,
y otros.

d) Asegurar que los profesores cuenten con sus carpetas pedagogicas actualizadas y documentadas
adecuadamente.

e) Monitorear a los profesores en el desarrollo de sus clases.

6. Planificar y ejecutar el proceso de evaluacion de estudiantes. (en donde haya coordinador de UO, su
rol es de ejecutor).

7. Planificar, ejecutar y evaluar el proceso de préacticas pre-profesionales. (en donde haya coordinador de
U0, su rol es de ejecutor).

8. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de la gestion empresarial de la Unidad Operativa, asegurando
Proyectos productivos con enfoque empresarial que conlleve al logro de competencias de los
estudiantes:

a) Determinar la estrategia empresarial de la Unidad Operativa a su cargo.

b) Organizar la Programacion mensual de actividades productivas.

c) Determinar y gestionar los fondos para el desarrollo de los proyectos productivos.
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d) Asegurar la documentacion de cada proyecto productivo: plan de produccién, formatos y registros
productivos, evaluacion técnica econémica.

e) Dirigir el proceso de comercializacion del proyecto de acuerdo a las politicas de la institucién.

f) Garantizar la rentabilidad y autosostenibilidad de la Unidad Operativa.

9. Dirigir y evaluar la conservacion, mantenimiento e implementacion de infraestructura productiva; asi
como el mantenimiento, reparacion y/o adquisicion de maquinarias, equipos y/o herramientas.

10. Dirigir y asegurar la implementacion y mantenimiento de talleres y laboratorios de la Unidad Operativa,
asegurando el uso de los mismos.

11. Establecer alianzas y/o convenios con empresas y/o instituciones para asegurar la dindmica de la

Institucién y el desarrollo de practicas pre-profesionales.

12. Establecer y dinamizar el comité consultivo de la Unidad Operativa.
13. Dirigir y controlar la gestion administrativa y contable de la Unidad Operativa, para lo cual debe:

a) Manejar la caja chica de la Unidad Operativa.

b) Mantener actualizado su registro de compras y ventas.

c) Elaborar su informe econémico mensual con informacién actualizada y fehaciente, adjuntando los
comprobantes de los procesos y actividades realizadas, presentandolo maximo al quinto dia del
mes.

d) Asegurar los inventarios de insumos y productos en proceso actualizados.

e) Asegurar el inventario institucional actualizado.

14. Dirigir y ejecutar la gestion del talento humano del personal a cargo:

a) Asegurar la conformacion completa del equipo de trabajo.

b) Convocar y seleccionar personal para el puesto vacante, de conformidad con los procesos
institucionales.

c) Dar la induccion correspondiente al nuevo colaborador de manera institucional y al puesto de
trabajo.

d) Gestionar la ejecucion del plan de capacitacion de personal.

e) Monitorear y evaluar al personal de acuerdo a los procedimientos establecidos en la institucién

15. Organizar y mantener completo el archivo impreso y electrénico de la informacion institucional.

16. Las demas que le asigne la Direccién.
RESPONSABILIDAD COMPARTIDA EN EL AREA DE GESTION DE TALENTO HUMANO
Seran los (as) responsables de ejecutar el procedimiento, segun la necesidad de la Unidad Operativa, hasta
donde alcance su responsabilidad.
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DOCENTE

NIVEL EJECUTIVO

‘ Sub Director

Docente 1 Docente 2

Operario de Servicios ‘

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto: Docente

2. Unidad a la que pertenece: Nivel Operativo

3. Jefe Inmediato: Sub Director de U.O.

4, Subordinados: No tiene

5. Lugar de Trabajo: CEFOP Trujillo, CEFOP Cajamarca
B. FORMACION PROFESIONAL Y EXPERIENCIA

1. Grado o Titulo: Titulado

2. Nivel de Instruccién: Superior Universitario

Bachiller o titulado en carreras afines al puesto de trabajo:
Especializacion:

Para agricultura de costa: Gestion de proyectos agricolas, sanidad, o
riego

Para Ganaderia: Gestion de proyectos ganaderos, inseminacion
artificial, sanidad animal, cultivo de forrajes.

Para hosteleria: Gestion de restaurantes, cocina peruana.
Capacitacion en:

a) Gestion de la calidad ( 5 Eses, BP, otros)

b) Gestion por procesos.

02 afios ejerciendo su profesion

4. Experiencia Requerida: 01 afo en actividades de capacitacion, supervision 0 manejo de
personal.

C. FORMACION COMPLEMENTARIA

- Gestion de proyectos

- Elaboracion de plan de produccion
1. Conocimiento Técnico: - Manejo de fondos

- Gestion de la calidad

- Temas afines a su carrera.
Microsoft Office — Nivel Medio

3. Formacion Académica:

2. Conocimiento Informatico: Plataformas educativas (Moddle)
Internet
3. Conocimiento de idiomas: Castellano
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D. HABILIDADES / APTITUDES

Pensamiento estratégico, Responsabilidad, Productividad, trabajo en equipo, Orientacién a resultado,
Identificacion con la organizacién, Comunicacion, Liderazgo, adaptabilidad al cambio, compromiso e
integridad.

E. OBJETIVOS DEL PUESTO

Responsable de lograr aprendizajes significativos en los estudiantes a través de la ejecucion del modelo
de formacion profesional que desarrolla la institucidn, velando porque su aplicacion sea de calidad y permita
una adecuada insercion laboral del egresado.

F. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar las actividades planificadas de convocatoria, seleccion y matricula de estudiantes (formacién
regular y modular), cumpliendo las metas establecidas en el plan de convocatoria.

2. Actualizar y/o elaborar los documentos de programacién curricular, en coordinacion con el coordinador
académico o Sub-director.

3. Disenfar, actualizar, coordinar el material escrito y didactico (impreso y electrénico) relacionado con el
desarrollo de los médulos a su cargo y archivarlo ordenadamente en su carpeta pedagdgica.

4. Ejecutar el proceso de aprendizaje de los estudiantes de manera efectiva, creativa e innovadora al

contexto institucional.

Ejecutar el proceso de evaluacion de los estudiantes durante todo su proceso de formacién.

Participar en el proceso de practicas pre-profesionales de los estudiantes.

Apoyar en el proceso de certificacion y titulacién oficial.

Elaborar los documentos de planificacion y programacion de gestién empresarial a su cargo.

Ejecutar los proyectos productivos a su cargo, utilizando programas y registros necesarios para facilitar

la evaluacion técnica y economica.

10. Evaluar técnica y econdmicamente los proyectos productivos.

11. Manejar y mantener actualizados los almacenes a su cargo.

12. Proponer y apoyar en la conformaciéon de convenios acuerdo y otras alianzas estratégicas que
optimicen el desarrollo de las actividades y mejoren la calidad educativa de los médulos a su cargo.

13. Organizar y mantener completo el archivo impreso y electrénico de la informacion institucional.

14, Dictar Modulos de Empleabilidad en U.O. donde no tiene docente de Empleabilidad.

15. Otras que designe su jefe inmediato.

©ooo~N o

OPERARIO
1. Nombre del puesto: Operario de Servicios
2. Unidad a la que pertenece: | Nivel Operativo
3. Jefe Inmediato: Sub Director de U.O.
4, Subordinados: No tiene
5. Lugar de Trabajo: CEFOP Trujillo, CEFOP Cajamarca
1. Grado o Titulo: Técnico
2. Nivel de Instruccion: Superior
3. Formacion Académica: Técnico, en la carrera de acuerdo al area a intervenir
4. Experiencia Requerida: 01 afio en puesto de trabajo similar
C. FORMACION COMPLEMENTARIA
- Microsoft Word — Nivel medio
1. Conocimiento Informatico: |- Excel — Nivel Medio
- Redes social (Facebook, Twitter, otros) — Nivel medio
2. Conocimiento de idiomas: | Castellano
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D. HABILIDADES / APTITUDES
Trabajo en Equipo, Compromiso con la Institucion, Honestidad, Trabajo en Equipo

E. OBJETIVOS DEL PUESTO

Responsable de asistir en las labores de ejecucion de proyectos productivos en la Unidad Operativa, asi
como velar por el correcto uso de los equipos, maquinaria y sus instalaciones.

F. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Asistir a los docentes en las actividades de preparacion y ejecucion de los proyectos productivos,
cumpliendo con las actividades designadas en los plazos establecidos y con la calidad requerida.

2. Verificar el buen estado de los equipos, maquinarias y herramientas necesarias para el desarrollo de

proyectos productivos, reportando al docente y/o sub-director sobre las necesidades de mantenimiento

ylo reparacion.

Ejecutar operaciones basicas de mantenimiento de local institucional, herramientas y equipos.

Almacenar los insumos, materiales y otros complementos y custodiarlos.

Labores de guardiania en ausencia del personal docente y administrativo.

Velar por el involucramiento de sus estudiantes en las actividades de la institucion.

ook w

53



