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ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA MARITIMA DEL PERU “SAN RAMON”

PRESENTACION

El Manual de Perfiles de Puestos de la Escuela de Educacion Superior Tecnoldgica Maritima del Pert “San Ramoén” constituye el instrumento
técnico de gestion que define la estructura funcional minima requerida para asegurar la prestacion organizada, segura, pertinente y verificable
del servicio educativo superior tecnolégico. Establece, para cada puesto o funcién institucional, la ubicaciéon organizativa, dependencia
jerarquica, relaciones funcionales y de coordinacion, propoésito, requisitos de formacién y experiencia, competencias, funciones, productos,
evidencias y responsabilidades asociadas a los procesos institucionales.

El Manual se formula en concordancia con la Ley N.° 30512 y sus modificatorias, su Reglamento, los Lineamientos Académicos Generales,
las Condiciones Basicas de Calidad aplicables a las EEST y las disposiciones vinculadas con bienestar, empleabilidad, formacién en
alternancia, seguridad, proteccién de datos personales, inclusion, prevencion del hostigamiento sexual e investigacion aplicada e innovacion.
Asimismo, responde a la exigencia de contar con una estructura organizativa coherente, perfiles verificables y responsabilidades claramente
asignadas para la implementacién de los procesos académicos, administrativos, de soporte y de aseguramiento de la calidad.

La estructura funcional definida en este Manual se articula con el Proyecto Educativo Institucional 2026-2032, el Reglamento Institucional, el
Plan Anual de Trabajo, el Manual de Procesos Académicos y de Servicios Académicos, la Propuesta Pedagdgica, los planes de Formacion
en Alternancia, EFSRT y Embarco, el Plan de Investigacion Aplicada e Innovacién, el Plan de Seguimiento de Egresados, Intermediacion e
Insercién Laboral, los documentos curriculares y los instrumentos de previsién econémica y financiera. En consecuencia, los puestos
establecidos permiten ejecutar y evidenciar actividades vinculadas con direccion institucional, gestion académica, certificacion, titulacion,
formacion en alternancia y embarcada, EFSRT, empleabilidad, seguimiento de egresados, bienestar, atencién inicial de salud, mantenimiento,
seguridad, soporte TIC, gestion del portal institucional, investigacién, comunicaciones y control documental.

El Manual no sustituye contratos de trabajo, resoluciones de designacion, términos de referencia, instrumentos de evaluacién del desempefio,
convenios, planes individuales, protocolos especializados ni procedimientos administrativos especificos. Su aplicacién se realiza conforme al
régimen laboral, contractual o de prestacion de servicios que corresponda, respetando los requisitos minimos de cada perfil, la disponibilidad
presupuestal, la capacidad operativa institucional, la segregacion de funciones, la confidencialidad, la proteccion de datos personales y el
debido procedimiento. La Direccion General garantiza que los puestos y roles sean cubiertos mediante personal competente y que toda
modificacion normativa, curricular, organizativa o presupuestal genere la actualizacion correlativa del presente Manual y de los deméas
documentos de gestion.
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1. FINALIDAD, ALCANCE, VIGENCIA Y ARTICULACION INSTITUCIONAL
1.1 Finalidad

Definir, de manera estructurada y verificable, los perfiles de puestos y los roles funcionales requeridos para asegurar direccion, gestion
académica, soporte administrativo, formacién en alternancia, EFSRT y empleabilidad, investigacion aplicada e innovacion, bienestar e
inclusion, seguridad, soporte digital, calidad y control documental. Cada perfil delimita funciones para evitar vacios, superposicion de
atribuciones y contradicciones con los documentos de gestion.

1.2 Alcance

El presente MPP comprende los puestos directivos, académicos, administrativos, de soporte, de calidad y de atencién especializada
necesarios para la prestacion del servicio educativo. Es aplicable al personal contratado, designado, tercerizado o que preste servicios
especializados, segun su vinculo y el acto de asignacion correspondiente. Incluye los roles internos de docente-tutor y evaluador competente,
asi como la articulacion con el formador-instructor externo designado por el centro productivo o la embarcacion.

1.3 Vigencia

El MPP tiene vigencia 2026-2032 y se alinea al horizonte temporal del PEI. Se revisa al menos una vez por afio y se actualiza cuando cambien
la normativa, denominacion institucional, modalidad, enfoque formativo, programas, sede, estructura funcional, procesos, riesgos, recursos o
responsabilidades consignadas en los instrumentos institucionales.

1.4 Articulacion

El PEI define la orientacion estratégica; el Rl regula el funcionamiento y las responsabilidades; el PAT programa actividades, metas y
responsables; el Manual de Procesos Académicos y de Servicios Académicos operacionaliza los procesos; la Propuesta Pedagégica y los
Formatos 6B, 7B y 8E orientan la implementacion curricular; los planes de Formacion en Alternancia, EFSRT y Embarco regulan la formacion
en centros productivos y embarcaciones; el Plan de Investigacion orienta la investigacion aplicada e innovacion; y el Plan de Seguimiento de
Egresados regula empleabilidad e insercion. Este MPP asigna los perfiles responsables de ejecutar y evidenciar dichas actividades.

2. MARCO NORMATIVO Y CRITERIOS TECNICOS

Norma o documento Criterio aplicable al MPP

Marco de organizacion y funcionamiento de IES y EEST; requisitos del Director General

Ley N.* 30512 y modificatorias para EEST previstos en el articulo 31.

Reglamento de la Ley N.° 30512. El articulo 17.3 regula la formacién en alternancia entre
D.S. N.° 010-2017-MINEDU y modificatorias el 20 % y el 60 % de las horas del plan de estudios y exige personal capacitado de la
empresa como formador-instructor.

Modalidades formativas laborales aplicables a los mecanismos de formacién en centros

Ley N.° 2851 ificatori .
el 8518 y modificatorias productivos, cuando corresponda.

Lineamientos Académicos Generales: formacién por competencias, gestion curricular,

RVM N.° 049-2022-MINED ifi i L. . . o . . L
049-20 Uy modificatorias EFSRT, enfoques de formacion dual y en alternancia e investigacion aplicada e innovacion.

Condiciones Bésicas de Calidad para IES y EEST; medios de verificacion sobre

RVM N.° 103-2022-MINED ifi i ; L . ; . -
03-20 Uy modificatorias disponibilidad, idoneidad y coherencia del personal y documentos de gestion.

Disposiciones para la implementacion de los servicios de Bienestar y Empleabilidad en IES

RVM N.° 059-2025-MINEDU y EEST.

Prevencion, atencién, seguimiento y sancién del hostigamiento sexual; confidencialidad,

RM N.° 067-2024-MINEDU - f 9 . .
proteccion, no represalia y actuacion de la instancia competente.

Proteccion de datos personales, inclusidn y ajustes razonables, y seguridad y salud en el

Ley N.° 29733, Ley N.° 29973 y Ley N.° 29783 trabaijo.

Referentes técnicos internacionales para seguridad, competencias maritimas, prevencion

STCW, SOLAS, MARPOL e ISM Code, segun corresponda R ) .
de la contaminacion y gestion de operaciones en buques.

PEI, RI, PAT, MPA, Propuesta Pedagdgica, Formatos 6B, 7B y 8E,
planes de Formacion en Alternancia, EFSRT y Embarco, Plan de
Investigacion y Plan de Seguimiento

Definen actividades, evidencias y responsabilidades que el MPP debe reflejar y que deben
mantener coherencia con el Formato 10A de prevision econémica y financiera institucional.

2.1 Criterios de aplicacion

e Cada perfil se vincula con un puesto o funcién institucional y se acredita mediante contrato, resolucion, designacién, términos de
referencia o documento equivalente.

e Los comités, jurados, docentes-tutores, evaluadores competentes y demas roles temporales se designan mediante el acto
correspondiente; no constituyen automaticamente puestos permanentes adicionales.

e El formador-instructor pertenece al centro productivo o embarcacion y se acredita mediante el convenio, carta de designacion, contrato
u otro documento verificable. No integra la planilla institucional salvo contratacién expresa por la Escuela.

. La acumulacion de funciones solo procede cuando exista compatibilidad, ausencia de conflicto de interés, disponibilidad efectiva,
idoneidad documentada, acto de asignacion y cobertura presupuestal. No puede reducir la suficiencia operativa de los servicios.

e Las responsabilidades operativas se ejercen con segregacion de funciones, confidencialidad, proteccion de datos, debido
procedimiento, seguridad y prevencién de conflictos de interés.

e Las denominaciones oficiales de los puestos P01 a P19 deben emplearse de forma idéntica en el RI, PEI, PAT, MPA, planes,
convenios, contratos, resoluciones, presupuestos y comunicaciones institucionales.

Manual de Perfiles de Puestos 2026-2032 | 4
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Los costos de remuneraciones se diferencian de los costos operativos de alternancia, tales como convenios, seguros, EPP, examenes
médicos, movilidad, supervisién, comunicaciones, alojamiento o uso de simuladores y embarcaciones.

2.2 Criterios de dimensionamiento y dedicacion

La cantidad de personal y su dedicacion se determina a partir del nimero de programas, cohortes, turnos, estudiantes, centros
productivos y embarcaciones, dispersion geogréfica, simultaneidad de actividades, riesgos y carga documental.

La Escuela debe contar con una Coordinacion de Programa para Ciencias NAuticas Puente y otra para Ciencias de Ingenieria
Maquinas, aunque ambas respondan al mismo perfil P04.

Las horas de docente-tutor comprenden planificacion, coordinacion con el formador-instructor, seguimiento, revision de evidencias,
visitas 0 monitoreo, debriefing, evaluacién, recuperacion y cierre documental; no se limitan a horas lectivas.

Los servicios especializados P12, P15, P16 y P17 pueden cubrirse mediante contratacion laboral o prestacion especializada, siempre
que se aseguren horario, continuidad, idoneidad, confidencialidad y evidencias conforme a los documentos institucionales.

La suficiencia del P06 y del apoyo operativo se revisa antes de cada periodo de alternancia. Cuando la carga supere la capacidad
demostrable, se asignara personal de apoyo o se ampliara la dedicacion, sin fijar ratios no previstos por la normativa.
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3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA'Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL

La estructura se organiza en instancias de direccion, asesoria, apoyo, gestion académica y administracion. Los puestos descritos son
coherentes con el RI, el Manual de Procesos Académicos y de Servicios Académicos, el PAT y los planes especializados. Las relaciones de
dependencia se ejercen conforme a la estructura funcional aprobada y a los actos de asignacion vigentes.

3.1 Organigrama funcional
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Nota: los docentes-tutores de alternancia son funciones asignadas a docentes del PO5. El formador-instructor es un rol externo designado por la empresa o
embarcacion y regulado mediante convenio o instrumento equivalente.
3.2 Perfiles e instancias colegiadas

Elemento Regla de funcionamiento

Consejo Asesor Instancia colegiada Participa en orientacion estratégica, pertinencia sectorial y mejora institucional. No reemplaza la
responsabilidad de los puestos ejecutivos.

Comité de Admisién Instancia colegiada temporal Se conforma por resolucién para cada proceso de admision; verifica transparencia, capacidad
operativa, resultados y actas.

Comité de Convalidacion Instancia colegiada técnica Evallia expedientes y matrices de contraste; emite informe técnico y propuesta de decision.
Comité de Intervencién Frente al Instancia colegiada especializada | Actda conforme a la RM N.° 067-2024-MINEDU, el Rl y los protocolos; custodia el expediente
Hostigamiento Sexual (CIFHS) oficial y se inhibe ante conflicto de interés.

Jurado de titulacion Instancia colegiada técnica Interviene en sustentacién y evaluacion conforme al Reglamento de Grados y Titulos.

Comité de Calidad Instancia colegiada de apoyo Analiza resultados, brechas, riesgos y planes de mejora; no sustituye al P13.

Comité de Investigacion Aplicada e Instancia colegiada técnica Evalla propuestas, integridad, avances y productos; emite recomendaciones para P07 y Direcciéon
Innovacion General.

Docente-tutor de alternancia Rol académico interno temporal Es designado entre docentes idoneos del PO5 para seguimiento, evaluacion, debriefing y

validacién de evidencias.

Formador-instructor Rol externo del centro productivo | Es designado por la entidad formadora; orienta, supervisa, registra y participa en la evaluacion de
0 embarcacion actividades de aprendizaje.
Evaluador competente Rol técnico interno o externo Participa en la evaluacién cuando acredite competencia e independencia; puede coincidir con tutor

o formador-instructor si esta autorizado y no existe conflicto.

4. MATRIZ DE INTERRELACIONES INSTITUCIONALES

La siguiente matriz define la relacién minima de coordinacién para asegurar que cada puesto opere en red y que la formacién en alternancia
mantenga trazabilidad académica, administrativa, preventiva y documental.

Puesto o funcién Reporta a Coordina internamente con Coordina externamente con
Direccién General No aplica Todas las unidades, responsables, comités y roles de | MINEDU, autoridades, entidades formadoras, empleadores, proveedores y
alternancia aliados
Asesoria Legal y Cumplimiento Normativo Direccién General P09, P13, P08, P02, P06 y comités Autoridades, asesores externos, empresas, navieras y proveedores legales
Responsable de Calidad y Gestiéon Documental Direccion General gggas'lbalsounidades; especialmente P02, P03, P06, Entidades de supervision o licenciamiento
y
Secretaria Académica Direccion General P03, P04, P06, P10y P13 Estudiantes, egresados y entidades que soliciten verificaciones
Jefe de Unidad Académica Direccion General P02, P04, P05, P06, P07, P08, P09, P10y P13 Especialistas, centros productivos, embarcaciones y aliados académicos
Coordinaciones de Programa CNP y CIM P03 Docentes, tutores, P02, P06, P07, P08, P10 y P13 Empresas, navieras, formadores-instructores y evaluadores
Docente Egi con coordinacién | P02, P04, P06, P07, P08 y P10 Estudiantes, formadores-instructores y centros formativos autorizados
Responsable de Formacién en Alternancia, EFSRTy |P03 P04, docentes-tutores, P02, P07, P08, P09, P11, Centros productivos, embarcaciones, empresas, formadores-instructores,
Empleabilidad P12, P13y P15 egresados y empleadores
Coordinacion de Investigacion Aplicada e Innovacion | P03 P04, P05, P06, P10y P13 Empresas, redes, aliados tecnolégicos y repositorios
Responsable de Bienestar, Tutoria y Enlace HS P03 P16, P17, P06, P02, P09, P12, P13y CIFHS Servicios de salud, proteccion y apoyo psicosocial
Responsable de Administracién Direccion General P09 supervisa P10, P11, P12 y P14; coordina con Proveedores, entidades financieras, aseguradoras, empresas y servicios
P03, P06y P13 externos
Responsable de Soporte TIC y Portal P09 P14, P02, P03, P06, P07, P08y P13 Proveedores de conectividad, hosting, plataforma y ciberseguridad
Responsable de Mantenimiento y Seguridad P09 P18, P19, P03, P06, P08, P10, P12y P13 Proveedores, centros productivos, seguridad, mantenimiento y emergencias
Profesional de la Salud - Tépico P09 P11, P08, P03, P04, P06, P10y P13 Servicios de emergencia, establecimientos de salud y proveedores
autorizados
Responsable de Comunicaciones y Marketing P09 P10, P02, P03, P06, P13y Direccién General Postulantes, estudiantes, egresados, empresas, medios y plblico
Profesional de Trabajo Social P08 P17, P03, P04, P02, P06 y P09 Redes de apoyo social, inclusién y proteccién
Profesional de Psicologia P08 P16, P03, P04, P02y P12 Servicios de salud mental y redes especializadas
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Puesto o funcién Reporta a Coordina internamente con Coordina externamente con

Personal de Seguridad 01 y 02 P11 P09, P12, P03y P02 Proveedor de seguridad, emergencias y autoridades
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5. PERFILES DE PUESTOS Y ROLES DE FORMACION EN ALTERNANCIA
PO1. DIRECCION GENERAL

Unidad / &rea

DIRECCION GENERAL

Dependencia jerarquica

No aplica

Puestos bajo supervisién
directa

Secretaria Académica; Unidad Académica; Responsable de Administracion; Responsable de Calidad y Gestién Documental;
Asesoria Legal y Cumplimiento Normativo.

Interrelacién funcional
interna

Consejo Asesor; todas las areas, comités y roles institucionales, incluidos formacién en alternancia, EFSRT y embarco.

Interrelacién funcional
externa

MINEDU y autoridades competentes; entidades formadoras; empresas navieras; sector productivo; proveedores y
organizaciones con convenio.

Propésito del puesto

Conducir, planificar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional; asegurar que la gestién, los recursos y los
documentos se articulen con el PEI, RI, PAT, MPP, MPA, la Propuesta Pedagdgica, los planes de alternancia y las CBC.

Requisitos de formacién

Grado de doctor registrado en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales de SUNEDU. Acreditar no
estar incurso en los impedimentos del articulo 31 de la Ley N.° 30512. Régimen de dedicacion conforme a la normativa y al
acto de designacion.

Experiencia minima

No menos de cinco (5) afios de experiencia comprobada en gestion de instituciones publicas o privadas y no menos de dos (2)
afios de experiencia comprobada en participacién o conduccion de proyectos de investigacion.

Conocimientos técnicos

Ley N.° 30512 y Reglamento; CBC; direccion estratégica; gestion de riesgos; formacion en alternancia; convenios;
sostenibilidad financiera; investigacion aplicada; normativa de hostigamiento sexual.

Funciones principales

Aprobar instrumentos de gestion, presupuesto, programacion anual y actualizaciones institucionales.

e Asegurar la disponibilidad, idoneidad y suficiencia del personal, tutores, recursos, centros formativos, plazas y evidencias requeridas
para el cumplimiento de las CBC.

e Designar mediante resolucién comités, coordinaciones, docentes-tutores, evaluadores y demas roles internos; verificar que los centros
productivos designen formadores-instructores competentes.
Aprobar los planes de Formacion en Alternancia, EFSRT y Embarco, convenios, contingencias, seguros y mecanismos de supervision.
Verificar que las plazas y condiciones de formacién se encuentren garantizadas para las cohortes programadas antes de autorizar su

ejecucion.

e  Supervisar el PAT y adoptar decisiones correctivas basadas en reportes periédicos.
e  Garantizar la prevencion y atencién del hostigamiento sexual sin interferir en la independencia de la instancia competente.
e Aprobar convenios, alianzas y mecanismos de vinculacion con el sector maritimo-portuario.

Competencias y comportamientos esperados

Liderazgo ético y estratégico.

Toma de decisiones basada en evidencia.

Gestion de riesgos, transparencia y rendicion de cuentas.
Comunicacion institucional y negociacion.

Productos / evidencias de desempefio

Resoluciones; informes de gestion; actas de revision; designaciones; convenios; matriz de decisiones; evidencias de articulacion PEI-PAT-
presupuesto; informes CBC y de suficiencia de plazas.

Condicion de aplicacion: La acreditacion del articulo 31 se realiza con los documentos sustentatorios exigibles para el medio de verificacion

correspondiente.
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P02. SECRETARIA ACADEMICA

Unidad / érea SECRETARIA ACADEMICA

Dependencia jerarquica Direccién General.

Puestos bajo supervisién

h No aplica, salvo personal auxiliar asignado.
directa p P 9

Interrelacién funcional

. Unidad Académica; Coordinaciones de Programa; P06; Responsable de Administracion; P10; P13.

Interrelacién funcional

externa Estudiantes, postulantes, egresados, centros formativos y entidades que soliciten verificaciones conforme a la normativa.

Gestionar el registro, custodia, trazabilidad y emisién de documentos académicos, incluyendo la formacién en alternancia y

HEfpae e el puissie embarcada; asegurar atencién oportuna, confidencialidad y conservacién de expedientes.

Titulo profesional o grado académico afin a administracion educativa, gestion documental, educacion, derecho o campo

R isit formacion -
equisitosideronimasio relacionado.

Experiencia minima Dos (2) afios de experiencia en gestién académica, registros, archivo, atencién administrativa o funciones afines.

Régimen académico; proteccion de datos; gestion documental; MPA; RI; Formatos 8E y documentos de alternancia; registro

nocimientos técni J - .
Conocimientos tecnicos de horas, créditos, TRB o instrumento equivalente.

Funciones principales

e Recibir, registrar y derivar solicitudes académicas conforme al MPA.
Custodiar expedientes de admision, matricula, convalidacion, certificacion, grado y titulacién.

e Registrar y custodiar planes individuales, designaciones de tutores y formadores-instructores, convenios, TRB, bitacoras, servicio de
mar, evaluaciones, actas y validaciones académicas.

e  Verificar que horas y créditos aprobados se correspondan con el itinerario y no exista doble contabilizacion entre formacion en la
EEST, alternancia y EFSRT.

e  Emitir certificados, constancias y registros de su competencia dentro de los plazos institucionales y normativos.

e  Mantener archivo fisico y digital, control de acceso y respaldos coordinados con TIC.

e Reportar a P13 riesgos, brechas, inconsistencias o documentos incompletos.

Competencias y comportamientos esperados

Orden, confidencialidad y precision.
Orientacion al servicio.

Cumplimiento de plazos y control documental.
Trazabilidad académica.

Productos / evidencias de desempefio

Expedientes académicos y de alternancia; registros de horas y créditos; certificados; constancias; actas; cargos de atencion; reportes de
trazabilidad y no duplicidad.
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P03. JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

Unidad / area

UNIDAD ACADEMICA

Dependencia jerarquica

Direccién General.

Puestos bajo supervisién
directa

Coordinaciones de Programa; docentes; P06; PO7; PO8.

Interrelacién funcional
interna

P02; P0O4; PO5; P0O6; P0O7; P0O8; P09; P10y P13.

Interrelacién funcional
externa

Especialistas, docentes invitados, centros productivos, embarcaciones y aliados académicos.

Propésito del puesto

Conducir la gestién pedagdgica, curricular y académica, incluida la formacion en alternancia y embarcada, para asegurar
evaluacién por evidencias, seguridad operacional y mejora de resultados de aprendizaje.

Requisitos de formacion

Titulo profesional y grado académico relacionado con educacion, gestion educativa o disciplina afin a los programas. Estudios
de especializacion en educacion superior, gestion curricular o evaluacion por competencias.

Experiencia minima

Tres (3) afios de experiencia en docencia, gestién académica, coordinacion curricular o formacion profesional; experiencia en
educacioén superior tecnolégica deseable.

Conocimientos técnicos

LAG; CBC; Formatos 6B, 7B y 8E; formacion por competencias; alternancia; evaluacion; seguridad operacional; uso
pedagdgico de EVA; recuperacion y contingencias.

Funciones principales

Aprobar y supervisar programacion académica, carga docente, silabos, sesiones, guias y evaluacion.

Aprobar planes individuales y de rotacion de alternancia, asignacion de docentes-tutores y criterios de evaluacion.

Verificar con P04 y P06 la correspondencia entre competencias, horas, créditos, escenarios, actividades y evidencias.
Supervisar induccioén, capacitacién y monitoreo docente, tutor y formador-instructor en lo que corresponda.

Autorizar mecanismos de recuperacion, reprogramacion o cambio de centro cuando una competencia no pueda demostrarse.
Articular alternancia, EFSRT, investigacion, bienestar y empleabilidad con el desarrollo curricular.

Emitir informes de desempefio académico y propuestas de mejora para el PAT y PEL.

Competencias y comportamientos esperados

Planificacion académica.

Liderazgo pedagdgico.

Analisis de evidencias y mejora continua.
Gestion colaborativa y seguridad operacional.

Productos / evidencias de desempefio

Programacién académica; planes individuales aprobados; designaciones de tutores; informes de monitoreo; expedientes pedagdgicos;
reportes de evaluacion, recuperacion y mejora.
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ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA MARITIMA DEL PERU “SAN RAMON”

P04. COORDINACION DE PROGRAMA DE ESTUDIOS

Unidad / area

COORDINACION DE PROGRAMA DE ESTUDIOS

Dependencia jerarquica

Unidad Académica.

Puestos bajo supervisién
directa

Docentes asignados al programa, cuando corresponda.

Interrelacién funcional
interna

Unidad Académica; P02; docentes y tutores; P06; P07; P08; P10y P13.

Interrelacién funcional
externa

Empresas, navieras, especialistas, centros productivos, embarcaciones, formadores-instructores y evaluadores vinculados al
programa.

Propésito del puesto

Asegurar la ejecucién técnica y curricular del programa, la coherencia con el perfil de egreso, la formacién en alternancia y el
acompafiamiento de docentes, tutores y estudiantes.

Requisitos de formacion

Titulo profesional afin a Ciencias Nauticas Puente o Ciencias de Ingenieria Maquinas, segun el programa; formacién o
experiencia en docencia o gestién académica. Para instruccién o evaluacion maritima, las acreditaciones exigibles segin la
actividad.

Experiencia minima

Tres (3) afios de experiencia laboral relevante en el sector y experiencia en docencia, formacién, supervisién o coordinacion
académica.

Conocimientos técnicos

Perfil de egreso; plan de estudios; Formato 8E; matrices buque-competencia; EFSRT; STCW, SOLAS, MARPOL e ISM, segln
programa; seguridad operacional y evaluacion de desempefio.

Funciones principales

Verificar unidades didacticas, actividades, evaluaciones y evidencias respecto del plan y perfil de egreso.

Coordinar docentes y tutores, revisar silabos y proponer mejoras.

Elaborar y actualizar la matriz centro/buque-competencia, requisitos técnicos y escenarios de demostracion.

Verificar con P06 la idoneidad del centro, tipo de buque, equipos, operaciones, cupos, formador-instructor y capacidad de evaluacion.
Revisar TRB, bitacoras, evaluaciones y debriefing; emitir conformidad técnica para el cierre académico.

Identificar necesidades de recursos, seguridad, talleres, laboratorios, simuladores y centros formativos.

Recoger retroalimentacion de empresas, formadores-instructores, egresados y empleadores para mejora curricular.

Competencias y comportamientos esperados

Conocimiento técnico sectorial.
Coordinacién y comunicacion.
Gestion de evidencias y evaluacion.
Orientacion al estudiante y seguridad.

Productos / evidencias de desempefio

Informes de ejecucién curricular; matrices centro/buque-competencia; revisién de silabos y TRB; reportes de necesidades; actas de
coordinacioén; conformidades técnicas.

Condicion de aplicacion: Se asigna un coordinador para Ciencias Nauticas Puente y otro para Ciencias de Ingenieria Maquinas, aunque ambos se

regulen mediante el perfil PO4.
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PO5. DOCENTE

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA MARITIMA DEL PERU “SAN RAMON”

Unidad / area

DOCENTE

Dependencia jerarquica

Unidad Académica, con coordinaciéon funcional de la Coordinacién de Programa correspondiente.

Puestos bajo supervisién
directa

No aplica. Cuando sea designado docente-tutor, coordina académicamente el seguimiento de los estudiantes asignados.

Interrelacién funcional
interna

P04; P0O2; P0O6; PO7; PO8; P10y P13.

Interrelacién funcional
externa

Estudiantes, centros de alternancia, formadores-instructores y especialistas invitados bajo coordinacién institucional.

Propésito del puesto

Planificar, facilitar, evaluar y retroalimentar experiencias de aprendizaje por competencias, asegurando rigor técnico,
seguridad, inclusién, integridad y evidencia; ejercer la funcién de docente-tutor cuando sea designado.

Requisitos de formacion

Titulo profesional o grado académico pertinente a la unidad didactica y al programa; requisitos minimos conforme a la
normativa aplicable y al perfil curricular.

Experiencia minima

Experiencia laboral relevante en la especialidad y experiencia docente o formativa conforme a la normativa y al perfil de
puesto.

Conocimientos técnicos

Formacién por competencias; evaluacion por evidencias; alternancia; seguridad operacional; herramientas digitales;
investigacion aplicada; proteccion de datos; TRB, bitacoras y debriefing.

Funciones principales

Elaborar y ejecutar silabos, sesiones, guias practicas y evaluaciones.

Registrar asistencia, calificaciones, evidencias y retroalimentacion.

Aplicar protocolos de seguridad y detener actividades cuando existan riesgos criticos.
Participar en capacitacion, investigacion, alternancia, EFSRT y mejora previstas en el PAT.
Cuando sea docente-tutor: coordinar con el formador-instructor; orientar al estudiante; revisar planes, TRB y bitacoras; efectuar visitas

0 monitoreo; conducir debriefing; evaluar o validar evidencias; reportar incidencias; proponer recuperacion y cerrar el expediente

académico.

e  Mantener comunicacion respetuosa y abstenerse de hostigamiento, discriminacion, represalia o conflicto de interés.
Competencias y comportamientos esperados

Dominio técnico.

Didactica y evaluacion.
Etica y trato respetuoso.

Gestion de seguridad y seguimiento.
Productos / evidencias de desempefio

Silabos; guias; rabricas; registros de notas; TRB y bitacoras revisadas; informes de tutoria, visita 0 monitoreo; debriefing; evaluaciones y
acciones de recuperacion.

Condicion de aplicacién: La funcién de docente-tutor se asigna mediante resolucion, contrato o adenda y debe contar con horas de planificacion,

seguimiento y evaluacion diferenciadas de la carga lectiva.
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ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA MARITIMA DEL PERU “SAN RAMON”

P06. RESPONSABLE DE FORMACION EN ALTERNANCIA, EFSRT Y EMPLEABILIDAD

Unidad / érea FORMACION EN ALTERNANCIA, EFSRT Y EMPLEABILIDAD

Dependencia jerarquica Unidad Académica.

Puestos bajo supervisién
directa

No aplica, salvo tutores o personal de apoyo operativo asignado.

Interrelacién funcional

P04; docentes-tutores; P08; P07; P09; P02; P11; P12; P13y P15.

interna
Interrelacion funcional Centros productivos, empresas navieras, embarcaciones, formadores-instructores, empleadores, egresados, entidades aliadas
externa y bolsas de trabajo.

Propésito del puesto

Gestionar integralmente la formacién en alternancia, las EFSRT, la formacién embarcada, la empleabilidad, el seguimiento de
egresados y la vinculacion sectorial, con trazabilidad, seguridad, suficiencia de plazas y evidencia verificable.

Requisitos de formacion

Titulo profesional afin a gestiéon educativa, administracién, ingenieria, logistica, sector maritimo-portuario o disciplina
relacionada. Formacién en gestion de convenios, seguridad o alternancia deseable.

Experiencia minima

Tres (3) afios de experiencia en coordinacién de practicas o alternancia, empleabilidad, convenios, recursos humanos, sector
productivo o funciones similares.

Conocimientos técnicos

Articulo 17.3 del Reglamento de la Ley N.° 30512; LAG; Formato 8E y formatos oficiales de convenios; Ley N.° 28518; planes
de alternancia y embarco; TRB; matrices de riesgos; seguimiento de egresados; proteccion de datos.

Funciones principales

Elaborar y ejecutar los planes operativos de Formacion en Alternancia, EFSRT y Embarco.

Identificar y verificar centros, buques, operaciones, equipos, cupos, riesgos, horarios, responsables, formadores-instructores y vigencia
de convenios.

Consolidar la capacidad de plazas para toda la cohorte y activar contingencias cuando se reduzcan o pierdan cupos.

Gestionar planes individuales, rotaciones, induccion, seguros, EPP, exdmenes médicos, comunicaciones y documentacion previa.
Coordinar la designacion de docentes-tutores y la acreditacion del formador-instructor; mantener directorios y expedientes.
Programar supervisiones, visitas, monitoreo, debriefing, revisién de TRB y evaluacién, sin sustituir la responsabilidad acadé mica de
P03y PO4.

Gestionar incidencias, cambios de centro, interrupciones, recuperacion y comunicacion con familias o contactos autorizados cuando
corresponda.

Desarrollar intermediacién laboral, directorio o bolsa, orientacién y vinculacion con empleadores.

Ejecutar el Plan de Seguimiento de Egresados y utilizar resultados para mejora de programas.

Custodiar informacién de estudiantes, egresados y empresas conforme a la normativa de proteccion de datos.

Competencias y comportamientos esperados

Gestion sectorial y relacionamiento.

Planificacién operativa y contingencias.

Control documental y analisis de datos.

Enfoque de seguridad, alternancia y empleabilidad.

Productos / evidencias de desempefio

Planes de alternancia, EFSRT y embarco; matriz de centros, buques y cupos; convenios; designaciones; expedientes individuales; TRB;
informes de supervision e incidencias; base de egresados; reportes de insercién y empleabilidad.

Condicion de aplicacion: La denominacion P06 debe reproducirse de forma idéntica en el Rl, PEI, PAT, MPA, planes, convenios, resoluciones,
presupuestos y demas documentos. Su remuneracion se registra como personal; los costos operativos de alternancia se presupuestan
separadamente.
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ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA MARITIMA DEL PERU “SAN RAMON”

P0O7. COORDINACION DE INVESTIGACION APLICADA E INNOVACION

Unidad / érea COORDINACION DE INVESTIGACION APLICADA E INNOVACION

Dependencia jerarquica Unidad Académica.

Puestos bajo supervisién

h No aplica, salvo personal o semilleros asignados.
directa p P 9

Interrelacién funcional

- P03; P04; P0O5; P0O6; P10y P13.
interna

Interrelacién funcional

externa Empresas, redes, especialistas, aliados tecnoldgicos, centros formativos y repositorios.

Conducir la investigacion aplicada, innovacion y sostenibilidad maritima como funcién pedagdgica e institucional, articulada a

HEfpae e el puissie necesidades del sector y a problemas identificados en la alternancia.

Titulo profesional y formacion o experiencia acreditable en investigacion aplicada, innovacion, gestion de proyectos o

Requisitos de formacion especialidad afin.

Dos (2) afios de experiencia en proyectos de investigacion, innovacion, desarrollo tecnolégico, gestién de conocimiento o

Experiencia minima > .
P actividades equivalentes.

Plan de Investigacion; integridad cientifica; propiedad intelectual; confidencialidad empresarial; repositorios; metodologia

nocimientos técni ) h .
CEMOEN BT FEr ETE aplicada; transferencia tecnolégica.

Funciones principales

Formular y ejecutar programacion anual de investigacion aplicada e innovacion.

Coordinar comité, capacitacion, convocatorias, proyectos, semilleros, seguimiento y difusion.

Asegurar integridad cientifica, control de similitud, autoria, propiedad intelectual y proteccion de resultados.

Articular problemas observados en alternancia, embarco, empleabilidad y sector productivo con proyectos y productos de mejora.
Gestionar autorizaciones y anonimizacion para usar datos, imagenes o evidencias de empresas y embarcaciones.

Coordinar con TIC el repositorio institucional y emitir reportes de avance.

Competencias y comportamientos esperados

Gestion de proyectos.

Rigor metodolégico.

Integridad y ética.

Articulacion con el sector productivo.
Productos / evidencias de desempefio

Plan anual; actas; programas de capacitacion; expedientes de proyectos; autorizaciones; semilleros; reportes; productos técnicos y evidencias
de repositorio.
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ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA MARITIMA DEL PERU “SAN RAMON”

P08. RESPONSABLE DE BIENESTAR, TUTORIA Y ENLACE DE PREVENCION Y SEGUIMIENTO DEL
HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Unidad / area

BIENESTAR, TUTORIA Y PREVENCION

Dependencia jerarquica

Unidad Académica.

Puestos bajo supervisiéon
directa

P16 y P17 cuando se encuentren asignados, sin perjuicio de su autonomia técnica.

Interrelacién funcional
interna

P0O3; P0O2; P0O6; P0O9; P12; P13y CIFHS.

Interrelacién funcional
externa

Servicios de salud, proteccién, apoyo psicosocial y autoridades competentes, segun corresponda.

Propésito del puesto

Gestionar bienestar, tutoria, inclusion, prevencion y derivacion, incluyendo apoyo a estudiantes que se encuentren en
alternancia o embarcados, sin sustituir las competencias del CIFHS.

Requisitos de formacién

Titulo profesional en psicologia, trabajo social, educacién, orientacién, salud o disciplina afin; capacitaciéon en prevencion de
violencia, enfoque de género, derechos e inclusion.

Experiencia minima

Dos (2) afios de experiencia en bienestar, tutoria, orientacion, intervencion social, inclusion o funciones afines.

Conocimientos técnicos

RVM N.° 059-2025-MINEDU; RM N.° 067-2024-MINEDU; inclusion; primeros auxilios psicoldgicos; atencién remota; riesgos
psicosociales; confidencialidad y no revictimizacion.

Funciones principales

Implementar tutoria, orientacion, inclusion, ajustes razonables y seguimiento de riesgos de permanencia.
Coordinar canales de atencion remota y confidencial para estudiantes fuera de sede o embarcados.

Difundir canales de ayuda y prevencién de hostigamiento sexual y violencia en la Escuela y centros formativos.
Recibir y orientar comunicaciones iniciales, garantizando derivacion inmediata al CIFHS.

Apoyar el seguimiento operativo de medidas de proteccién, derivaciones y no represalia.

Coordinar reintegracién académica y bienestar después de periodos de alternancia o embarco.

Mantener registros restringidos y reportes anonimizados.

Competencias y comportamientos esperados

Confidencialidad.

Empatia y trato digno.

Enfoque de derechos e inclusion.
Gestion de casos y derivacion.

Productos / evidencias de desempefio

Plan de bienestar y tutoria; canales remotos; registros de atencion; informes de derivacion; evidencias de prevencion; seguimiento de
medidas; informes anonimizados.

Condicion de aplicacion: Este perfil no reemplaza al CIFHS ni asume investigacion o decision sancionadora.
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ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA MARITIMA DEL PERU “SAN RAMON”

P09. RESPONSABLE DE ADMINISTRACION

Unidad / érea ADMINISTRACION

Dependencia jerarquica Direccién General.

Puestos bajo supervisién
directa

P10; P11; P12; P14.

Interrelacién funcional
interna

P0O3; PO2; P13; P0O6; P08 y PO7.

Interrelacién funcional
externa

Proveedores, entidades financieras, aseguradoras, servicios externos, empresas y aliados autorizados.

Propésito del puesto

Gestionar recursos humanos, econémicos, financieros, adquisiciones, inventario, servicios generales y soporte administrativo,
garantizando sostenibilidad, legalidad y articulacion con el PAT y Formato 10A.

Requisitos de formacion Titulo profesional o técnico en administracion, contabilidad, economia, ingenieria industrial, gestién publica o campo afin.

Experiencia minima Tres (3) afios de experiencia en administracion, logistica, tesoreria, recursos, compras, inventario o funciones equivalentes.

Conocimientos técnicos

Presupuesto; Formato 10A; costos de personal; convenios; seguros; EPP; exdmenes médicos; contrataciones; mantenimiento;
seguridad; proteccion de datos.

Funciones principales

Formular y ejecutar programacion presupuestal con Direccion General y responsables.

Gestionar contrataciones, pagos, 6rdenes, inventario y archivos administrativos.

Verificar disponibilidad y conformidad de recursos para actividades académicas, alternancia, EFSRT, bienestar, investigacién y
seguridad.

Gestionar costos de convenios, uso de simuladores y embarcaciones, seguros, EPP, exdmenes médicos, movilidad, comunicaciones,
alojamiento y supervision, segun corresponda.

Diferenciar remuneraciones del personal y tutores respecto de los costos operativos de alternancia, evitando duplicidad.

Coordinar planes de mantenimiento, soporte, respaldo, seguridad y continuidad operativa.

Reportar ejecucion presupuestal, brechas y riesgos para decisiones.

Competencias y comportamientos esperados

Orden y transparencia.

Gestion de recursos.

Orientacion a resultados.

Control interno y rendicién de cuentas.

Productos / evidencias de desempefio

Presupuesto y ejecucion; matriz mensual/anual de personal; érdenes; convenios econdmicos; pélizas; inventarios; actas de conformidad;
reportes administrativos y de alternancia.
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ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA MARITIMA DEL PERU “SAN RAMON”

P10. RESPONSABLE DE SOPORTE TIC Y GESTION DEL PORTAL INSTITUCIONAL

Unidad / area

SOPORTE TIC Y GESTION DEL PORTAL

Dependencia jerarquica

Responsable de Administracion.

Puestos bajo supervisién
directa

No aplica.

Interrelacién funcional
interna

P14; P02; PO3; P0O6; PO7; P08 y P13.

Interrelacién funcional
externa

Proveedores de conectividad, hosting, plataformas, soporte y seguridad tecnolégica.

Propésito del puesto

Garantizar disponibilidad, seguridad, respaldo y soporte de sistemas, portal, EVA, repositorios y registros, sin sustituir la
modalidad presencial ni el aprendizaje en centros productivos.

Requisitos de formacion

Titulo técnico o profesional en sistemas, informatica, tecnologias de informacién, redes o especialidad afin.

Experiencia minima

Dos (2) afios de experiencia en soporte TIC, administracién de sistemas, redes, portales o plataformas educativas.

Conocimientos técnicos

Seguridad de informacion; proteccion de datos; backups; accesibilidad; EVA; sincronizacion; uso fuera de linea; continuidad y
soporte remoto.

Funciones principales

Mantener infraestructura tecnolégica, conectividad, cuentas, respaldos y bitacoras.

Administrar técnicamente el portal y publicar documentos aprobados remitidos por las areas.

Brindar soporte a EVA, repositorio, seguimiento de egresados y herramientas de alternancia.

Configurar descarga anticipada, operacion fuera de linea y carga o sincronizacion diferida de evidencias cuando la conectividad sea

limitada.

Asegurar controles de acceso, conservacion de evidencias, recuperacion y trazabilidad.

Dejar constancia de que el EVA es soporte complementario y no genera por si mismo créditos virtuales ni cambia la modalidad

declarada.

e Reportar incidentes, vulnerabilidades y necesidades de mejora.
Competencias y comportamientos esperados

Seguridad digital.

Servicio al usuario.
Gestion de continuidad.

Resolucién de problemas.

Productos / evidencias de desempefio
Bitacoras TIC; respaldos; registros de publicacion; reportes de disponibilidad; inventario tecnoldgico; incidencias y evidencias de soporte

remoto.
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P11. RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD

Unidad / area

MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD

Dependencia jerarquica

Responsable de Administracion.

Puestos bajo supervisién
directa

P18y P19, con supervision funcional durante los turnos asignados.

Interrelacién funcional
interna

PO3; PO6; PO8; P10; P12y P13.

Interrelacién funcional
externa

Proveedores, centros productivos, empresas, servicios de mantenimiento, seguridad, emergencias y entidades competentes.

Propésito del puesto

Planificar mantenimiento, seguridad y vigilancia, y coordinar la prevencién de riesgos vinculados a sede, talleres, simuladores
y alternancia, sin sustituir la responsabilidad legal del centro productivo, capitan o empresa.

Requisitos de formacion

Titulo técnico o profesional en mantenimiento, seguridad, ingenieria, prevencion de riesgos, electricidad, mecénica o campo
afin; capacitacion en SST.

Experiencia minima

Dos (2) afios de experiencia en mantenimiento, seguridad, prevencion de riesgos, instalaciones, equipos o funciones similares.

Conocimientos técnicos

Ley N.° 29783; matrices de riesgo; EPP; simulacros; mantenimiento; seguridad maritima; emergencias; coordinaciéon con
centros formativos.

Funciones principales

Elaborar y ejecutar el plan anual de mantenimiento.

Actualizar inventario de ambientes, equipos, recursos y brechas.

Implementar matrices de riesgos, sefializacion, induccion, simulacros y reporte de incidencias.

Coordinar con P03 y P06 la revision documental de riesgos, EPP, emergencias, comunicaciones y condiciones de centros,

simuladores y embarcaciones.
e Verificar evidencias de induccion y reporte de incidentes, sin asumir la direccion operacional ni sustituir la responsabilidad de la entidad

formadora.

e Gestionar 6rdenes, actas de conformidad y evidencias de mantenimiento.
e Informar riesgos que puedan afectar continuidad o seguridad.

Competencias y comportamientos esperados

Planificacion operativa.
Rigurosidad técnica.
Trabajo colaborativo.

Prevencion y atencion de riesgos.

Productos / evidencias de desempefio
Plan de mantenimiento; matrices de riesgos institucionales y de alternancia; inventarios; 6rdenes; actas; informes de simulacros e incidencias.
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P12. RESPONSABLE PROFESIONAL DE LA SALUD - TOPICO Y ATENCION INICIAL DE SALUD

Unidad / érea TOPICO Y ATENCION INICIAL DE SALUD

Dependencia jerarquica Responsable de Administracion.

Puestos bajo supervisién
directa

No aplica, salvo personal de apoyo o servicios especializados.

Interrelacién funcional

P11; PO8; P0O3; P04; P06; P10y P13.

interna
Interrelacion funcional Establecimientos de salud, emergencias, ambulancia, proveedores autorizados, familiares o contactos autorizados y servicios
externa médicos maritimos.

Propésito del puesto

Asegurar la operatividad del topico y brindar atencion inicial y primeros auxilios, con énfasis en prevencioén, derivacion,
confidencialidad y coordinacién de requisitos de salud para alternancia.

Requisitos de formacion

Titulo universitario de Licenciado(a) en Enfermeria, con colegiatura y habilitaciéon vigente. Capacitacion en primeros auxilios,
RCP, emergencias y bioseguridad.

Experiencia minima Dos afios de experiencia profesional en atencién inicial, topico, primeros auxilios, emergencias o funciones equivalentes.

Conocimientos técnicos

Primeros auxilios; bioseguridad; gestion de insumos; derivacion; Ley N.° 29783; proteccion de datos de salud; riesgos de
talleres y alternancia; aptitud médica ocupacional o maritima dentro de los limites de competencia.

Funciones principales

Mantener operativo el topico durante el horario declarado.

Brindar atencién inicial y primeros auxilios dentro de su competencia.

Activar protocolos de emergencia y derivacion.

Mantener registros restringidos y verificar insumos y equipos.

Participar en riesgos, inducciones y simulacros vinculados a talleres, laboratorios, simulacién y alternancia.

Coordinar con P06 la programacion y control documental de examenes médicos o certificaciones exigibles para embarco, a cargo de
proveedores o profesionales autorizados.

No emitir certificados de aptitud maritima, ocupacional o especializada cuando no cuente con competencia legal o autorizacion.
Emitir informes mensuales de operatividad y acciones de mejora.

Competencias y comportamientos esperados

Etica profesional y confidencialidad.
Respuesta oportuna.

Rigurosidad en registros.
Prevencion de riesgos.

Trabajo articulado.

Productos / evidencias de desempefio

Registro restringido; inventario; derivaciones; emergencias; simulacros; controles documentales de examenes externos; requerimientos de
reposicion y reportes de operatividad.
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P13. RESPONSABLE DE CALIDAD Y GESTION DOCUMENTAL

Unidad / érea CALIDAD Y GESTION DOCUMENTAL

Dependencia jerarquica Direccién General.

Puestos bajo supervisién

directa No aplica.

Interrelacién funcional

. Todas las unidades y responsables; especialmente P09, P02, P03, P06 y P10.

Interrelacién funcional

externa Entidades de supervision o licenciamiento cuando corresponda.

Conducir control de versiones, matriz de evidencias, coherencia documental y seguimiento de compromisos de calidad,

HEfpae e el puissie incluyendo la trazabilidad de la formacion en alternancia.

Titulo profesional o técnico en calidad, administracién, educacion, ingenieria, derecho o afin; formacion en sistemas de

Requisitos de formacion gestion, calidad o auditoria deseable.

Experiencia minima Dos (2) afios de experiencia en gestién documental, calidad, control interno, auditoria, licenciamiento o funciones similares.

CBC; PEI; PAT; indicadores; gestion por evidencias; convenios; Formato 8E; control de horas y créditos; riesgos; proteccion

nocimientos técni
Conocimientos técnicos de datos.

Funciones principales

Administrar la matriz institucional de evidencias CBC, responsables, plazos y cumplimiento.

Verificar coherencia de PEI, RI, PAT, MPP, MPA, planes, formatos, convenios, denominaciones y datos.

Controlar versiones, repositorio y trazabilidad de actualizaciones.

Controlar convenios, cupos, tutores, formadores-instructores, planes individuales, TRB, evaluaciones, incidencias y contingencias.
Verificar que las horas y créditos no se contabilicen doblemente y que los centros permitan demostrar las competencias previstas.
Consolidar reportes y planes de mejora; coordinar acciones correctivas.

Preparar expedientes para supervision, auditoria o licenciamiento.

Competencias y comportamientos esperados

Andlisis y precision.

Gestion de evidencia.

Criterio normativo.

Confidencialidad y transparencia.

Productos / evidencias de desempefio
Matriz CBC y de alternancia; control de versiones; repositorio; informes; conciliacion de horas/créditos; planes de mejora; actas de revision.
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P14. RESPONSABLE DE COMUNICACIONES, INFORMACION INSTITUCIONAL Y MARKETING

Unidad / area

COMUNICACIONES, INFORMACION INSTITUCIONAL Y MARKETING

Dependencia jerarquica

Responsable de Administracion.

Puestos bajo supervisién
directa

No aplica.

Interrelacién funcional
interna

P10; P0O2; P0O3; P06; P13 y Direccion General.

Interrelacién funcional
externa

Postulantes, estudiantes, egresados, empresas, medios y publico por canales autorizados.

Propésito del puesto

Gestionar comunicacion institucional, informacion a usuarios y difusién autorizada de la oferta, servicios y actividades,
asegurando transparencia y proteccion de datos.

Requisitos de formacion

Titulo técnico o profesional en comunicaciones, marketing, administracion, disefio, relaciones publicas o afin.

Experiencia minima

Dos (2) afios de experiencia en comunicacion, informacién institucional, atencién al usuario, marketing educativo o actividades
similares.

Conocimientos técnicos

Publicidad educativa; gestion de contenidos; proteccién de datos; accesibilidad; identidad institucional; modalidad presencial y
enfoque de alternancia.

Funciones principales

verificable.

Elaborar y ejecutar el plan de comunicaciones.

Difundir informacién aprobada sobre admision, programas, modalidad, enfoque de alternancia, servicios y documentos.

Coordinar con TIC la publicacién en portal, EVA y redes autorizadas.

Canalizar consultas, quejas y reclamos y registrar su atencion.

Verificar que denominacion, programas, modalidad y enfoque sean coherentes con los documentos aprobados.

No anunciar cupos de embarco, empresas, buques o beneficios como garantizados si no existen convenios y capacidad suficiente

¢ No publicar datos personales, sensibles o reservados sin base legal o autorizacion.
Competencias y comportamientos esperados

Comunicacion clara.

Orientacién al usuario.
Cuidado de identidad institucional.
Responsabilidad digital.

Productos / evidencias de desempefio
Plan; piezas difundidas; registros de publicacion; reportes de consultas; campafias; controles de veracidad sobre alternancia.
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P15. ASESORIA LEGAL Y CUMPLIMIENTO NORMATIVO

Unidad / érea ASESORIA LEGAL Y CUMPLIMIENTO NORMATIVO

Dependencia jerarquica Direccién General.

Puestos bajo supervisién
directa

No aplica.

Interrelacién funcional
interna

Direccion General; P09; P13; P08; P02; P06; comités e instancias competentes.

Interrelacién funcional
externa

Autoridades, asesores externos, empresas, navieras, aseguradoras y proveedores legales.

Propésito del puesto

Brindar asesoria juridica preventiva para que actuaciones, convenios, contratos, procedimientos, instrumentos y decisiones se
ajusten a la normativa y resguarden el debido procedimiento.

Requisitos de formacion Titulo profesional de abogado/a con colegiatura habilitada cuando el servicio requiera ejercicio de la abogacia.

Experiencia minima

Dos (2) afios de experiencia en asesoria legal, derecho administrativo, educativo, laboral, contractual, proteccién de datos o
funciones afines.

Conocimientos técnicos

Ley N.° 30512; Ley N.° 28518; Ley N.° 27444, derecho laboral y contractual; convenios de alternancia; seguros;
responsabilidad civil; proteccion de datos; hostigamiento sexual.

Funciones principales

Revisar resoluciones, convenios, contratos, reglamentos, protocolos y comunicaciones con relevancia legal.

Revisar convenios de alternancia y embarco: obligaciones, cupos, formadores-instructores, seguros, responsabilidad, seguridad,
confidencialidad, datos, propiedad intelectual, incidentes, terminacion y contingencias.

Verificar el mecanismo juridico aplicable a la formacién en centros productivos, conforme a la Ley N.° 28518, contratos laborales u otra
normativa pertinente.

Asesorar en procedimientos disciplinarios, recursos, proteccion de datos y hostigamiento sexual dentro de sus competencias.

Alertar sobre cambios normativos y emitir opiniones legales.

Respetar la independencia del CIFHS y no custodiar el expediente oficial salvo funcion legal expresamente asignada y compatible.

Competencias y comportamientos esperados

Rigor juridico.

Independencia técnica.
Confidencialidad.

Prevencion de riesgos legales.

Productos / evidencias de desempefio

Informes y opiniones legales; convenios revisados; matrices de obligaciones; contratos; reportes de actualizacion normativa y riesgos.
Perfiles incorporados para los servicios educacionales complementarios basicos declarados en el formato oficial aplicable. Su cobertura se acredita
mediante contrato, designacion, términos de referencia o documento equivalente, sin alterar las responsabilidades principales de P08, P09 o Direccion
General.
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P16. PROFESIONAL DE TRABAJO SOCIAL - SERVICIO SOCIAL

Unidad / érea BIENESTAR, TUTORIA Y SERVICIO SOCIAL

Dependencia jerarquica P08.

Puestos bajo supervisién

directa No aplica.

Interrelacién funcional

- P08; P17; PO3; P04, P02; P06 y P09.
interna

Interrelacién funcional

externa Entidades de apoyo social, inclusién, proteccioén y redes de servicio.

Brindar Servicio Social mediante orientacion, identificacion de necesidades socioeconémicas y de permanencia, gestion de

Propésito del puesto NP ; -
apoyos y derivacion, incluyendo barreras vinculadas a la alternancia y embarco.

Titulo universitario de Licenciado(a) en Trabajo Social, con habilitaciéon vigente cuando corresponda; capacitacion en

R isit formacion h : L L ] . N
SOIEIDS 03 [N bienestar, inclusién, derechos, prevencion de violencia y derivacion.

Experiencia minima Dos (2) afios de experiencia en servicio social, bienestar estudiantil, inclusién, intervencién social, redes o funciones afines.

Bienestar y empleabilidad; inclusion; becas; orientacion social; alternancia; movilidad; permanencia; confidencialidad y

nocimientos técni .
CEMOEN BT FEr ETs proteccién de datos.

Funciones principales

Brindar orientacién social a estudiantes y redes de apoyo.

Identificar necesidades socioecondmicas, de accesibilidad, permanencia o proteccion.

Evaluar barreras para movilidad, embarco, seguros, EPP, conectividad, alojamiento o manutencion y proponer apoyos institucionales.
Orientar sobre beneficios, becas, servicios y mecanismos disponibles.

Coordinar atencion articulada con P17, P03, P04 y PO6.

Derivar a servicios especializados cuando exceda el alcance institucional.

Mantener registros restringidos y reportes agregados.

Competencias y comportamientos esperados

Enfoque de derechos e inclusion.
Comunicacién empética.

Gestion de redes.

Confidencialidad.

Productos / evidencias de desempefio

Registros de orientacion; evaluacion de barreras; fichas de derivacion; reportes agregados; evidencias de coordinacion y apoyos.
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DE PSICOLOGIA - SERVICIO PSICOPEDAGOGICO

Unidad / area

BIENESTAR, TUTORIA Y SERVICIO PSICOPEDAGOGICO

Dependencia jerarquica

P08.

Puestos bajo supervisién
directa

No aplica.

Interrelacién funcional
interna

P08; P16; P0O3; PO4; P02y P12.

Interrelacién funcional
externa

Servicios de salud mental, proteccion y redes especializadas.

Propésito del puesto

Brindar orientacion psicolégica y acompafiamiento psicoeducativo, prevencion y derivacion, incluyendo adaptacién a
convivencia, turnos, fatiga, aislamiento y presién operacional durante la alternancia o embarco.

Requisitos de formacion

Titulo universitario de Licenciado(a) en Psicologia; capacitacion en orientacion psicopedagdgica, prevencién, primeros auxilios
psicolégicos, inclusién y derivacion.

Experiencia minima

Dos (2) afios de experiencia en orientacion psicolégica, psicopedagogia, bienestar estudiantil, inclusion o funciones afines.

Conocimientos técnicos

Orientacion psicolégica; prevencion; primeros auxilios psicolégicos; riesgos psicosociales; fatiga y adaptacion; atencion
remota; confidencialidad y no revictimizacion.

Funciones principales

Brindar orientacién psicoldgica y acompafiamiento psicopedagdgico.

Identificar dificultades de aprendizaje, adaptacion, bienestar o permanencia.

Desarrollar acciones preventivas sobre autocuidado, convivencia, organizacion, fatiga y afrontamiento.
Brindar o coordinar atencion remota cuando el estudiante esté fuera de sede o embarcado.

Coordinar con P16 y P08 la atencion articulada y derivar a salud especializada cuando corresponda.
Mantener registros restringidos y reportes agregados.

Competencias y comportamientos esperados

e  Escucha activa.
[ ]
[ ]
[ ]

Derivacion oportuna.

Enfoque preventivo, inclusivo y de derechos.
Rigor ético y confidencialidad.

Productos / evidencias de desempefio
Registros restringidos; acompafiamiento; actividades preventivas; fichas de derivacion; reportes agregados y evidencias de coordinacion.
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SEGURIDAD 01

Unidad / area

ADMINISTRACION Y SOPORTE - SEGURIDAD Y VIGILANCIA

Dependencia jerarquica

P11.

Puestos bajo supervisién
directa

No aplica.

Interrelacién funcional
interna

P11; Personal de Seguridad 02; P09; P12; P03 y P02.

Interrelacién funcional
externa

Proveedor de seguridad, emergencias y autoridades, conforme al Plan de Seguridad.

Propésito del puesto

Ejecutar seguridad y vigilancia preventiva en el turno diurno mediante control de accesos, orientacion, cuidado de bienes y
reporte de incidencias.

Requisitos de formacion

Educacion secundaria completa; capacitacion en seguridad, control de accesos, atencién, evacuacion, primeros auxilios
béasicos y reporte de incidencias.

Experiencia minima

Un (1) afio de experiencia en seguridad, vigilancia, control de accesos, atencién al publico o funciones similares.

Conocimientos técnicos

Plan de Seguridad; control de accesos y bienes; emergencias; trato respetuoso; proteccion de datos; bitacoras.

Funciones principales

Realizar vigilancia preventiva y control de acceso durante el turno diurno declarado, conforme al rol de cobertura aprobado.
Orientar a usuarios sin asumir funciones académicas o administrativas.

Verificar identificacion, visitas e ingreso o salida de bienes.

Realizar rondas, comunicar condiciones inseguras y reportar incidencias.

Apoyar evacuacion y emergencias segun el Plan.

No realizar retenciones,
Mantener bitacora, checklist y entrega de turno.

registros personales o actuaciones que excedan el marco legal.

Competencias y comportamientos esperados

Trato respetuoso.

Atencion y observacion preventiva.

Cumplimiento de protocolos.
Comunicacién oportuna.

Productos / evidencias de desempefio
Registro de accesos; bitacora diurna; incidencias; checklist; entrega de turno.

Condicion de aplicacién: La cobertura puede ser brindada por uno o mas trabajadores o por un servicio tercerizado; la programacion debe cumplir
la normativa laboral y asegurar continuidad.
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DE SEGURIDAD 02

Unidad / area

ADMINISTRACION Y SOPORTE - SEGURIDAD Y VIGILANCIA

Dependencia jerarquica

P11.

Puestos bajo supervisién
directa

No aplica.

Interrelacién funcional
interna

P11; Personal de Seguridad 01; P09; P12; P03 y P02.

Interrelacién funcional
externa

Proveedor de seguridad, emergencias y autoridades, conforme al Plan de Seguridad.

Propésito del puesto

incidencias.

Ejecutar seguridad y vigilancia preventiva en el turno nocturno mediante control de accesos, cuidado de bienes y reporte de

Requisitos de formacion

béasicos y reporte de incidencias.

Educacion secundaria completa; capacitacion en seguridad, control de accesos, atencion, evacuacion, primeros auxilios

Experiencia minima

Un (1) afio de experiencia en seguridad, vigilancia, control de accesos, atencién al publico o funciones similares.

Conocimientos técnicos

Plan de Seguridad; control de accesos y bienes; emergencias; trato respetuoso; proteccion de datos; bitacoras.

Funciones principales

Mantener bitacora

Competencias y comportamientos esperados

Trato respetuoso.

Atencion y observacion preventiva.

Cumplimiento de protocolos.
Comunicacién oportuna.

Productos / evidencias de desempefio

Registro de accesos; bitacora nocturna; incidencias; checklist; entrega de turno.
Condicion de aplicacién: La cobertura puede ser brindada por uno o mas trabajadores o por un servicio tercerizado; la programacion debe cumplir
la normativa laboral y asegurar continuidad.

5.1 ROLES FUNCIONALES PARA LA FORMACION EN ALTERNANCIA

Realizar vigilancia preventiva y control de acceso durante el turno nocturno declarado, conforme al rol de cobertura aprobado.
Mantener seguridad de accesos, ambientes y bienes.

Verificar identificacion, visitas e ingreso o salida de bienes.

Realizar rondas, comunicar condiciones inseguras y reportar incidencias.

Apoyar evacuacion y emergencias segun el Plan.

No realizar retenciones, registros personales o actuaciones que excedan el marco legal.
, checklist y entrega de turno.

Rol Naturaleza y dependencia Funciones minimas ‘ Evidencias

Docente-tutor de la EEST |Rol académico interno asignado a un docente | Planifica seguimiento; coordina con el formador-instructor; revisa TRB y Resolucién o adenda; carga horaria; plan de

P05. Reporta funcionalmente a P04 y P03. bitacoras; realiza visitas o monitoreo; conduce debriefing; evalla o valida seguimiento; informes; rdbricas; TRB
evidencias; propone recuperacion; reporta incidencias y cierre. revisado; acta de cierre.

Formador-instructor del Rol externo designado por la entidad Orienta actividades; supervisa seguridad y desempefio; registra evidencias; | Convenio; carta de designacion;

centro productivo o formadora. No integra la planilla de la EEST | retroalimenta; participa en evaluacién; comunica incidencias. CV/acreditacion; capacitacion; plan de

embarcacion salvo contratacién expresa. actividades; registros y evaluacion.

Evaluador competente Rol interno o externo designado segun Aplica evaluacion valida y suficiente; verifica evidencia auténtica; Designacion; acreditacion; rabrica; acta o
competencia y plan. documenta resultados e independencia. informe de evaluacion.

Apoyo operativo de Funcién de apoyo asignada a P06 cuando la | Gestiona comunicaciones, expedientes, cronogramas, movilidad, citas, Acto de asignacion; TDR; cronograma;

alternancia carga lo requiera. consolidacion de evidencias y seguimiento administrativo. reportes y expedientes.

Responsable operativo Representante externo de la empresa, centro | Coordina cupos, acceso, seguridad, horarios, cambios, incidencias y Convenio; designacion; directorio;

del centro formativo 0 embarcacion. cumplimiento del convenio. comunicaciones y actas.

6. ROLES PARA HOSTIGAMIENTO SEXUAL, CALIDAD Y CONTROL DOCUMENTAL

La prevencion, atencion, seguimiento y sancion del hostigamiento sexual se realiza conforme a la RM N.° 067-2024-MINEDU y el RI. La
cobertura se extiende a actividades en centros productivos y embarcaciones, sin trasladar competencias disciplinarias a empresas, tutores o
formadores-instructores.

_ Responsabilidad IR NCSYEEWEGTEIGES

P08 Bienestar y enlace de
prevencién

Difunde canales; orienta y contiene inicialmente; facilita derivaciones; apoya medidas de
proteccion y atencién remota.

No investiga ni sanciona; deriva al CIFHS; no custodia el
expediente oficial.

CIFHS

Recibe y tramita casos dentro de sus competencias; conserva el expediente oficial y
registros restringidos.

Se conforma por resolucion; actGa sin conflicto, con
celeridad, confidencialidad y no revictimizacion.

P06 Alternancia, EFSRT y
Empleabilidad

Asegura que estudiantes en centros o embarcaciones conozcan canales; facilita
comunicacion y ejecucion de medidas de proteccién o cambio de centro.

No investiga ni revela informacion; actda solo con la
informacién minima necesaria.

P15 Asesoria Legal

Asesora sobre debido procedimiento, proteccién de datos, convenios y comunicaciones a
autoridades.

No sustituye al CIFHS ni custodia el expediente salvo
asignacion legal expresa y compatible.
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_ Responsabilidad Limites / salvaguardas

P13 Calidad y Gestion Verifica evidencias de prevencién, capacitacion y control y su incorporacion al sistema de | Accede solo a informacion agregada o anonimizada y no a

Documental calidad. datos sensibles innecesarios.

Direccion General Garantiza recursos, designacion, capacitacion y no represalia. No interfiere en la independencia de la instancia
competente.

6.1 Gestion de calidad y evidencias

e Cada perfil conserva las evidencias de sus funciones y entrega reportes en la periodicidad prevista por el PAT o requerida por
Direccion General.

. P13 administra la matriz institucional de evidencias y verifica actualizacion, acceso, custodia, trazabilidad, coherencia y no doble
contabilizacion.

e P10 asegura respaldos y control de accesos; las unidades responsables validan contenido y oportunidad de publicacion.

e P02 custodia los expedientes académicos; P06 mantiene el expediente operativo de alternancia; PO4 y P03 validan el componente
académico.

e Los datos personales o sensibles se administran bajo finalidad, minimizacién, acceso restringido y confidencialidad.

7. ARTICULACION CON EL PAT Y DOCUMENTOS INSTITUCIONALES

Actividad institucional priorizada Perfil responsable Perfiles de apoyo / evidencia
principal
Gestion institucional, control de versiones, matriz CBC y PO1/P13 Todas las unidades; resoluciones, matrices, informes y planes de mejora.
seguimiento
Programacién académica, silabos, evaluacion y P03 P04, P05, P02, P10, P08 y PO7.
capacitacion docente
Formacion en alternancia, EFSRT, embarco, conveniosy |P06 P01, P03, P04, docentes-tutores, P02, P09, P11, P12, P13 y P15; planes, convenios, TRB,
plazas supervisiones y contingencias.
Empleabilidad y seguimiento de egresados P06 P04, P08, P07, P09, P02 y P14; directorios, bases, instrumentos e informes.
Inventario, mantenimiento, seguridad, conectividad y P09 P11, P18, P19, P10, P03, P06 y P13.
respaldo
Investigacion aplicada, innovacién, semilleros y repositorio | PO7 P03, P04, P05, P06, P10y P13.
Bienestar, tutoria, inclusién, prevencion y atencion de P08 P03, P16, P17, P06, P09, P12 y CIFHS.
riesgos
Portal, difusién y atencién de consultas P14 P10, P02, P01, P03, P06 y P13.
Previsién econdémica y remuneraciones P09 P01 y responsables de actividad; matriz de puestos, dedicacion, costos mensuales/anuales y
conciliacién con Formato 10A.

8. REGLAS DE ACTUALIZACION Y DISPOSICIONES FINALES

8.1. El MPP se actualiza cuando se modifique la normativa, PEI, RI, PAT, MPA, estructura funcional, programas, formatos curriculares,
modalidad, enfoque de alternancia, sede, presupuesto, riesgos o CBC.

8.2. Toda modificacion identifica perfil afectado, funcion, instrumento de origen, responsable, fecha de vigencia, evidencias y actualizacién
correlativa de otros documentos.

8.3. Las denominaciones de puestos deben utilizarse de forma homogénea e idéntica en organigrama, RI, PAT, MPA, planes, convenios,
resoluciones, presupuestos, formatos y verificaciones. Cuando un acto laboral deba usar otra denominacion, deja constancia expresa de
equivalencia.

8.4. Ningun perfil autoriza acciones contrarias a la normativa, modalidad presencial, enfoque de alternancia aprobado, proteccién de datos,
seguridad operacional o derechos de estudiantes, trabajadores y terceros.

8.5. La designacion de docentes-tutores, evaluadores y personal de apoyo se revisa cada periodo académico. La designacion del formador-
instructor corresponde a la entidad formadora y debe estar vigente antes del inicio de actividades.

8.6. La Escuela no inicia una etapa de alternancia o embarco sin convenios vigentes, cupos suficientes, tipo de centro o buque compatible,
seguros, requisitos médicos, responsables, plan individual, mecanismos de evaluacién y contingencia.

8.7. La matriz remunerativa y el Formato 10A deben reflejar los puestos efectivamente cubiertos, dedicacion, nimero de personas, costo
mensual, beneficios o contraprestaciones, meses y costo anual. Los costos externos de formadores-instructores o evaluadores se registran
segun el convenio o contratacién, sin duplicidad.

8.8. El presente MPP entra en vigencia a partir de su aprobacién mediante el acto institucional correspondiente y debe difundirse al personal
y conservarse bajo control de versiones.
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Cédigo | Puesto/funcion Procesos o actividades principals

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA MARITIMA DEL PERU “SAN RAMON”

ANEXO 1. MATRIZ DE CORRESPONDENCIA PUESTO - PROCESO - EVIDENCIA

PO1 Direccién General Direccion, aprobacién, convenios, alternancia, riesgos y CBC Resoluciones, actas, convenios, designaciones, informes y matrices.
P02 Secretaria Académica Registros, certificacion, expedientes y horas/créditos de alternancia | Expedientes, registros, actas, certificados, TRB custodiados y conciliacién.
PO3 Jefe de Unidad Académica Gestion curricular, alternancia, evaluacion y mejora Programacion, planes aprobados, designaciones, informes y recuperacion.
P04 Coordinaciones CNP y CIM Ejecucion técnica, matrices bugue-competencia y cierre Matrices, informes, revision de TRB, actas y conformidades.

P05 Docente / docente-tutor Aprendizaje, evaluacion, seguimiento y debriefing Silabos, rabricas, notas, bitdcoras, informes de tutoria y evaluacion.
P06 Alternancia, EFSRT y Empleabilidad | Planes, convenios, cupos, centros, embarco, egresados e insercion | Planes, convenios, cupos, expedientes, TRB, supervisiones e informes.
PO7 Investigacion Aplicada e Innovacion |Proyectos, semilleros, repositorio y problemas sectoriales Actas, proyectos, autorizaciones, productos e informes.

P08 Bienestar, Tutoria y Enlace HS Tutoria, inclusién, canales remotos, prevencion y derivacién Registros restringidos, derivaciones, medidas e informes anonimizados.
P09 Administraciéon Presupuesto, personal, compras, seguros y recursos de alternancia | Formato 10A, matriz de remuneraciones, érdenes, pélizas e informes.
P10 TICy Portal Portal, EVA, respaldo, soporte remoto y seguridad digital Bitacoras, respaldos, registros y reportes de disponibilidad.

P11 Mantenimiento y Seguridad Mantenimiento, riesgos, EPP, simulacros y alternancia Planes, matrices, érdenes, actas e incidencias.

P12 Salud — Tépico Atencién inicial, emergencias y coordinacion de requisitos médicos | Registros, inventario, derivaciones, controles y reportes.

P13 Calidad y Gestién Documental CBC, versiones, coherencia, evidencias y no doble contabilizacién |Matriz CBC/alternancia, repositorio, conciliaciones e informes.

P14 Comunicaciones y Marketing Difusién, publicidad, consultas y veracidad de la oferta Plan, publicaciones, atencién y controles de mensajes.

P15 Asesoria Legal Convenios, contratos, cumplimiento y riesgos legales Informes, opiniones, matrices y revisiones.

P16 Trabajo Social Orientacion, barreras, apoyos y seguimiento social Registros, derivaciones, apoyos e informes agregados.

P17 Psicologia Orientacion, prevencion, adaptacion y derivacion Registros restringidos, actividades, derivaciones e informes.

P18 Seguridad 01 Control diurno y respuesta institucional Registro, bitacora, checklist e incidencias.

P19 Seguridad 02 Control nocturno y respuesta institucional Registro, bitacora, checklist e incidencias.

R-Al Docente-tutor Seguimiento académico de alternancia Designacion, carga, plan, visitas, TRB, debriefing y cierre.

R-A2 Formador-instructor Orientacién y supervision externa Designacion, acreditacion, registros, retroalimentacién y evaluacion.
R-A3 Evaluador competente Evaluacién de evidencias Designacién, acreditacion, rubrica y acta.

R-A4 Apoyo operative Soporte a P06 TDR, cronogramas, expedientes y reportes.

ANEXO 2. CONTROL MINIMO DE VERIFICACION DE PERFILES Y ROLES DE ALTERNANCIA

Responsable de custodia

Existencia del puesto o funcién

Contrato, resolucion, designacion, TDR o documento equivalente

Direccién General / Administracion

Cumplimiento de requisitos

CV documentado, grados, titulos, habilitacién, experiencia y declaraciones

Administracién / Direccién General

Dedicacion y disponibilidad

Horario, carga, nimero de personas, meses, compatibilidad y cobertura

Administracion / Unidad Académica

Coordinaciones por programa

Designacion diferenciada para CNP y CIM

Direccién General / Unidad Académica

Docente-tutor

Designacion, idoneidad, carga no lectiva, estudiantes/centros asignados y reemplazo

Unidad Académica / P04 / P06

Formador-instructor

Designacion de la empresa, acreditacién, capacitacion, vigencia y ausencia de conflicto

P06 / P04 / entidad formadora

Convenios y capacidad

Convenios vigentes, cupos, centros/buques, operaciones, seguros y contingencias

P06 /P09 /P15 /P13

Ejecucion de actividades

Productos, informes, registros, actas, PAT, TRB, bitacoras y evaluaciones

Responsable / P13

Horas y créditos

Conciliacién con Formato 8E; evidencia de no doble contabilizacion

P02 /P03 /P13

Seguridad y salud

Matrices de riesgo, EPP, induccién, exdmenes, emergencias e incidencias

P11/P12 /P06

Proteccion de informacion

Control de acceso, respaldo y archivos restringidos

P02 / P10/ P08 / CIFHS, segln registro

Cobertura presupuestal

Matriz mensual y anual de puestos, beneficios, servicios y costos operativos

P09 / Direccion General

Actualizacién del MPP

Informe de revision, control de versiones, resolucion y difusion

P13
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