
Puno, 06 de noviembre del 2025

VISTOS:
El OFICIO N° 188-2025-D-INFO-UNA-PUNO de fecha 23 de octubre del 2025, emitido por el Director del Instituto de Informática; y, el 
MEMORANDUM N° 1184-2025-SG-UNA-PUNO (05-11-2025) emitido por Secretaria General de esta Casa Superior de Estudios, 
referidos a la propuesta y aprobación de Reglamento y Directivas del Instituto de Informática de la Universidad Nacional del Altiplano 
de Puno;

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional del Altiplano - Puno se rige por las disposiciones contenidas en la Ley Universitaria N° 30220, el Estatuto 
y normas administrativas internas; goza de autonomía en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y económico, 
que debe ser ejercida de acuerdo a lo previsto en el Art. 18° de la Constitución Política del Estado y Leyes de la República, para el 
cumplimiento de los fines y objetivos institucionales;

Que, de la revisión del presente expediente administrativo, se tiene que mediante Resolución Directoral N° 034-2024-D-INFO-UNA- 
PUNO (16-12-2024), se resolvió aprobar, los siguientes reglamentos del Instituto de Informática (INFOUNA), los mismos que serán de 

/ cumplimiento obligatorio para todos los miembros del Instituto de Informática (INFOUNA), incluyendo directivos, docentes-instructores, 

estudiantes y personal administrativo:
I / 1. Reglamento Interno del INFOUNA, compuesto por dos (2) títulos, dos (2) capítulos y diecinueve (19) artículos.
Ahí 2. Reglamento de Matriculas para Estudiantes del INFOUNA, compuesto por tres (3) títulos, cinco (5) capítulos y veinticinco (25) artículos.
IV 3. Reglamento del Examen de Suficiencia del INFOUNA, compuesto por dos (2) títulos, tres (3) capítulos y veintidós (22) artículos.

4. Reglamento de Instructores-Docentes del INFOUNA, compuesto por cuatro (4) títulos, cinco (5) capítulos y cuarenta (40) artículos. 
€,25. Reglamento de Laboratorios del INFOUNA, compuesto por cinco (5) título, ocho (8) capítulo y veintisiete (27) artículos.

3/,--**\
'i Agáh Mue, el Reglamento de Organización y Funciones - ROF de la Universidad Nacional del Altiplano, aprobado mediante Resolución 
A 9 Sectoral N° 0326-2024-R-UNA, de fecha 09 de febrero del 2024, establece la estructura organizacional del CPBS Instituto de
\e,./ ¥yf°rm^ica de la forma siguiente: Vicerrectorado de Investigación - Dirección de Producción de Bienes y Servicios - Subunidad CPBS 

KCI°,/nstitutode Informática. El Art. 92° incisos b) y c) del ROF de la UNA-PUNO, establecen, que la Dirección del CPBS de la UNA, 
"*Pun3 propone al VRI políticas y reglamentos de funcionamiento de la Dirección del CPBS, asimismo, norma el marco legal de gestión de los 

Centros de Producción. En esa línea, en las 05 propuestas de reglamento de INFOUNA, es importante la opinión y el V° B° del Director 
del Centro de Producciones de Bienes y Servicios de la UNA;

Que, al respecto, la Dirección de Gestión Académica a través de la Sub Unidad de Planeamiento Curricular y Desempeño Docente, 
luego de haber revisado los 05 Reglamentos del Instituto de Informática de la UNA PUNO (INFOUNA), solicita aprobación dichos 
Reglamentos se encuentran VIABLES para su aprobación en Consejo Universitario, conforme a la Resolución Directoral N° 034-2024- 
D-INFO-UNA-PUNO, el mismo que debe entrar en vigencia a partir del año académico 2025;

Que, la Sub Unidad de Modernización, ha emitido el INFORME N° 1111-2025-SM-UPM-OPP-UNA-P (21-07-2025), de cuyo contenido 
opina que, la Sub Unidad de Modernización concluye que, por lo manifestado en los ítems precedentes del presente informe, los 
documentos internos del CPBS Instituto de Informática:

> Reglamento interno del CPBS Instituto del CPBS Instituto de Informática.
> Directiva N° 002-2025-D-INFO-UNA-PUNO, Proceso de Matricula de Estudiantes.
> Directiva N° 003-2025-D-INFO-UNA-PUNO, Evaluación de Examen de Suficiencia
> Directiva N° 004-2025-D-INFO-UNA-PUNO, Gestión y Desempeño de Docentes-instructores.
> Directiva N° 005-2025-D-INFO-UNA-PUNO, Gestión y Mantenimiento de los Laboratorios.

Deben continuar con el trámite regular para su aprobación. A través de la Oficina de Asesoría Jurídica ha evacuado su opinión según el 
INFORME LEGAL N° 1709-2025-OAJ-UNA-PUNO (01-09-2025), concluyendo que es procedente la aprobación Reglamento Interno 
del CPBS Instituto de Informática (INFOUNA), debiendo disponer su remisión al Consejo Universitario para la correspondiente 
aprobación, conforme a sus competencias;

Que, desde el punto de vista legal, el procedimiento seguido se ajusta a la normativa universitaria, en la medida que: 
a) Existe iniciativa de la autoridad competente 
b) Se ha otorgado viabilidad
c) Se someterá a aprobación del Consejo Universitario, órgano con competencia decisoria.

Estando a la documentación sustentatoria que forma parte de la presente Resolución; con OFICIO N° 1087-2024-VRA-UNA-P, emitido 
por el Vicerrector Académica UNA - PUNO; y, acorde con el MEMORANDUM N° 1184-2025-SG-UNA-PUNO emitido por Secretaria 
General de la UNA-PUNO;

En el marco de las atribuciones conferidas por la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, el Estatuto Universitario y la Resolución de 

Asamblea Universitaria N° 009-2021-AU-UNA;

De conformidad, con lo aprobado en el Consejo Universitario en Sesión Extraordinaria realizada en fecha 02 de octubre del 2025; 
...III



06-11-2025 Páq. 02
III...

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBÓ, en via de regularización, REGLAMENTO Y DIRECTIVAS DEL INSTITUTO DE 
INFORMÁTICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO DE PUNO, acorde con los fundamentos 

descritos en la parte considerativa de la presente Resolución; conforme al siguiente detalle:

> REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO DE INFORMÁTICA DE LA UNA - PUNO, el mismo que consta de 

IX Títulos, 51 Artículos, 03 Disposiciones Finales y Complementarias.

> DIRECTIVA N° 002-2025-D-INFO-UNA-PUNO, DIRECTIVA PARA EL PROCESO DE MATRÍCULA DE 

ESTUDIANTES EN EL CPBS INSTITUTO DE INFORMÁTICA - UNA PUNO, el mismo que consta de X puntos.

> DIRECTIVA N° 003-2025-D-INFO-UNA-PUNO, DIRECTIVA PARA EL DESARROLLO Y EVALUACIÓN 

DEL EXAMEN DE SUFICIENCIA EN EL CPBS INSTITUTO DE INFORMÁTICA - UNA PUNO, el mismo que 

consta de XII puntos.

> DIRECTIVA N° 004-2025-D-INFO-UNA-PUNO, DIRECTIVA PARA LA GESTIÓN Y DESEMPEÑO DE 
DOCENTES-INSTRUCTORES EN EL CPBS INSTITUTO DE INFORMÁTICA - UNA PUNO, el mismo que 

consta de XII puntos.

> DIRECTIVA N° 005-2025-D-INFO-UNA-PUNO, DIRECTIVA PARA EL USO, GESTIÓN Y 
MANTENIMIENTO DE LOS LABORATORIOS DEL CPBS INSTITUTO DE INFORMÁTICA - UNA-PUNO, 

el mismo que consta de XII puntos.

Artículo Segundo.- DISPONER, la publicación de la presente Resolución en el Portal Institucional de la Universidad Nacional del 
Altiplano de Puno.

Artículo Tercero.- NOTIFICAR, el presente acto administrativo al Vicerrectorados Académico y Investigación, la Dirección General de 
Administración, la Dirección de Producción de Bienes y Servicios, Instituto de Informática, Dirección de Gestión Académica y demás 
dependencias correspondientes de la institución, quedan encargados del cumplimiento de la presente Resolución.

BUSTINZA

* Unidad de Planeamiento y Modernización - UNA PUNO
* Archivo/2025
fzhh/.
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REGLAMENTO INTERNO DEL CPBS INSTITUTO DE 

INFORMÁTICA - INI OUNA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL CUN
DEL ALTIPLANO PUNO

TÍTULO I: ASPECTOS PRELIMINARES

Capítulo I: Naturaleza, Finalidad y Objetivos

Artículo 1. Naturaleza del ‘'Instituto de Informática de la Universidad Nacional del 
Altiplano de Puno” (CPBS INFOUNA) es, ser un Centro de Producción de Bienes y 
Servicios, conforme al Artículo 3 del Estatuto Universitario 2023-UNAP y los Artículos 
91, 92 y 93 del ROF 2024-UNAP-RR-0326-2024. Su misión es impulsar la formación, 
capacitación y extensión universitaria en tecnología informática, gestión de software, 
inteligencia artificial y las plataformas digitales que soporten la academia y la 
investigación en el desarrollo profesional competitivo de la región. Entre sus actividades 
principales son:

a) Establecer relaciones con el sector empresarial y celebrar convenios para la 
prestación de servicios especializados en informática y transformación digital.

b) Promover la creación de centros de producción de sistemas informáticos entre 
docentes, estudiantes y personal administrativo.

c) Canalizar el desarrollo de actividades académicas e investigativas en informática 
como complemento a la formación profesional universitaria.

d) Ofrecer oportunidades de capacitación en transformación digital y computacional, 
con acceso a certificaciones reconocidas a nivel nacional c internacional.

e) Brindar facilidades a los estudiantes para la realización de prácticas 
preprofesionales, asegurando su integración con el entorno laboral y tecnológico.

f) Fomentar la reinversión, sostenibilidad, competitividad y rentabilidad en la 
prestación de servicios de capacitación y producción de sistemas informáticos.

g) Desarrollar e implementar productos y servicios de calidad certificada en 
Tecnologías de Información y Comunicación (TIC).

h) Diseñar y ejecutar un plan de modernización de los laboratorios de investigación 
en tecnología informática, asegurando su actualización con equipamiento de 
vanguardia.

Artículo 2. El CPBS INFOUNA tiene como Finalidad:

a) Organizar y normar la ejecución de actividades académicas en tecnología 
informática mediante cursos libres, cursos modulares, diplomados y programas de 
formación técnica en diferentes áreas y niveles en Informática.

b) Implementar una estructura organizativa eficiente que garantice el desarrollo 
académico, la producción tecnológica y la innovación en informática aplicada.

c) Impulsar la formación de especialistas, expertos y técnicos en informática, 
asegurando su capacitación en herramientas digitales, gestión de software, gestión 
de datos, inteligencia artificial y ciberseguridad.

d) Prestar servicios de capacitación y producción de sistemas informáticos tanto a la 
comunidad universitaria de la UNA PUNO como a público en general, 
optimizando la generación y uso de sus recursos para garantizar su sostenibilidad 
financiera.
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o

Establecer un modelo de educación continua basado en la actualización y 
capacitación permanente en informática y tecnología digital para la investigación 
y responsabilidad social.
Fomentar el aprendizaje en línea, de manera que los alumnos puedan acceder a la 
educación sin restricciones geográficas ni de horarios

Artículo 3. Objetivos del CPBS INFOUNA:

Concordante con el Artículo 94 del ROF 2024-UNAP-RR-0326-2024, este reglamento 
establece disposiciones técnico-normativas que regulan y uniformizan las actividades 
académico-administrativas y de investigación del Instituto. Además, describe las 
funciones específicas del personal en concordancia con los objetivos institucionales y 
documentos de gestión universitaria, cuyos objetivos académicos son:

a) Ofrecer cursos de capacitación a dirigida a estudiantes de la UNA - Puno, así 
como al público en general.

b) Proyectar hacia la colectividad (público en general y empresas), mediante el 
dictado de cursos de capacitación y/o actualización, lo que permitirá lograr una 
mayor presencia de la UNA PUNO.

c) Propiciar en el estudiante actitudes y comportamientos de formación continua, 
competitivo acorde al mercado laboral.

Artículo 4. Alcance de CPBS INFOUNA:

Según las disposiciones contenidas en el presente reglamento son de aplicación para todos 
los miembros, incluyendo directivos, estudiantes, Instructores-Docentes y personal 
administrativo, de manera específica:

a) Estudiantes regulares de la UNA PUNO, egresados, estudiantes de institutos de 
educación superior tecnológica, docentes universitarios, docentes de magisterio, 
administrativos públicos y privados, así como personas particulares que se 
matriculan en los cursos de capacitación, actualización o cspecialización ofrecidos 
por el Instituto.

b) A los profesionales Instructores-docentes encargados de la enseñanza en los 
cursos y programas, independientemente de su vínculo contractual o tipo de 
servicio prestado.

c) A los trabajadores responsables de la gestión operativa, académica, técnica y 
administrativa del Instituto, bajo cualquier modalidad de contratación, 
practicantes.

d) A Público en general que participa o solicita servicios del CPBS INFOUNA, tales 
como eventos, capacitaciones, asesorías u otros servicios tecnológicos.

CAPÍTULO II: BASE LEGAL Y ACTUALIZACIÓN

(Corresponde a los Artículos 5° y 6o del segundo documento)

Artículo 5. Base Legal

El presente reglamento se fundamenta en los siguientes dispositivos legales:
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a) Constitución Política del Perú.
b) Ley Universitaria N.° 30220.
c) Estatuto Universitario 2023.
d) Reglamento de Organización y Funciones 2024-UNAP vigente.
e) Plan Estratégico Institucional.
f) Plan Operativo Institucional.
g) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
h) Decreto Legislativo N.° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital y sus 

modificatorias.
i) Resolución de Superintendencia N.° 0088-2022-SUNEDU, Plan de Gobierno 

Digital 2020-2023 de la Superintendencia Nacional de Educación Superior 
Universitaria (SUNEDU).

j) Ley N° 27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado, y Decreto 
Legislativo N.° 1554, que la modifica.

k) Plan de Trabajo de la Dirección de Producción de Bienes y Servicios de la UNA 
PUNO.

1) Decreto Supremo N° 085-2023-PCM. Decreto Supremo que aprueba la Política 
Nacional de Transformación Digital al 2030

Artículo 6. Aprobación y Actualización

El presente reglamento y sus modificaciones son aprobados en Consejo Universitario, 
debiendo actualizarse, como mínimo, una vez al año.

TÍTULO II: ESTRUCTURA ORGÁNICA Y FUNCIONES

Capítulo I: Estructura Orgánica

Artículo 7. Organigrama del centro de Producción y de servicios

Para el cumplimiento de sus funciones, CPBS INFOUNA se estructura de la siguiente 
manera:

a) Vicerrectorado de Investigación
b) Dirección de Producción de Bienes y Servicios
c) Subunidad CPBS Instituto de Informática
d) Dirección.
e) Administrador.
f) Coordinador Académico.
g) Instructores-Docentes.
h) Coordinador de Producción e Investigación.
i) Control Patrimonial.
j) Administrador de plataforma e-leaming
k) Técnico de procesamiento de datos
1) Especialista en planeamiento estratégico
m) Personal de conserjería y limpieza.

Esta organización permite una adecuada planificación, dirección, administración y 
desarrollo de los programas formativos, así como la supervisión de los proyectos de 
investigación y producción en el ámbito informático.
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Capítulo II: Órganos de Dirección y Administración

Artículo 8. Funciones del Director

El Director de CPBS INFOUNA, designado por el Consejo Universitario a propuesta del 
Vicerrectorado de Investigación, tiene las siguientes funciones:

a) Planificar, dirigir, coordinar, fomentar, controlar y fiscalizar las actividades 
académicas, investigativas, administrativas y financieras del CPBS INFOUNA.

b) Proponer, aprobar y hacer cumplir la normativa y los documentos de gestión de 
CPBS INFOUNA?

c) Garantizar el cumplimiento de la misión, visión y objetivos estratégicos del 
Instituto.

d) Participar en los procesos de reclutamiento, contratación y evaluación de personal 
administrativo y técnico.

e) Gestionar la adquisición, desarrollo y mantenimiento de equipos, plataformas 
digitales y licencias.

0 Establecer convenios con empresas, gobierno nacional e internacional y otras 
instituciones para proyectos colaborativos.

g) Preservar el prestigio académico e investigative de CPBS INFOUNA.
h) Implementar mecanismos de renovación tecnológica en directorio con los 

coordinadores y administrador.
i) Desarrollar las demás funciones asignadas por la autoridad superior.

Artículo 9. Funciones del Administrador

El Administrador de CPBS INFOUNA debe poseer un perfil profesional en Contabilidad, 
Ingeniería de Sistemas, Ingeniería Estadística e Informática o una carrera afín. Es 
designado a propuesta del Director y cumple las siguientes funciones:

a) Supervisar los procesos administrativos diarios del instituto (contrataciones, 
compras, inventarios, mantenimiento).

b) Coordinar con las áreas de recursos humanos, planificación, presupuesto, y 
planeamiento de la universidad.

c) Implementar políticas y normativas institucionales en materia administrativa.

d) Elaborar el presupuesto anual del instituto en coordinación con el director y las 
coordinaciones.

e) Elaborar el Cuadro Multianual de Necesidades del CPBS INFOUNA, en 
coordinación con todas sus áreas, para la planificación y gestión de recursos.

f) Distribuir recursos económicos para:

V Equipamiento tecnológico (laboratorios, software, hardware).
V Capacitación docente y administrativa.
V Mantenimiento de infraestructura (aulas, redes eléctricas, sistemas de 

seguridad).

g) Rendir informes financieros y justificar gastos ante las autoridades universitarias.

h) Gestionar la adquisición, renovación y mantenimiento de:
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V Equipos de cómputo y servidores.
V Conectividad (redes, internet, telecomunicaciones).
V Espacios físicos (aulas inteligentes, laboratorios, centros de datos).

i) Supervisar contratos con proveedores de servicios tecnológicos (licencias de 
software, soporte técnico).

j) Organizar la carga laboral y horarios del personal a su cargo.

k) Gestionar convenios con empresas, organismos públicos y otras instituciones para 
proyectos de infraestructura o financiamiento.

1) Atender auditorías internas y externas relacionadas con el área administrativa.

m) Asegurar que los recursos materiales y tecnológicos estén disponibles para:

V Proyectos de investigación (equipos especializados, acceso a bases de 
datos).

V Eventos académicos (congresos, talleres, hackathones).
V Colaborar con la coordinación académica para resolver necesidades 

logísticas.

n) Sistematizar y reportar la información de pagos realizados por los estudiantes en 
orden correlativo documentado a la fecha de inscripción y matrícula en orden 
cronológico mensual.

Artículo 10°. Funciones del Coordinador Académico:

a) Proponer la planificación, programación, ejecución y control de la realización de 
las actividades académicas de enseñanza - aprendizaje presencial y/o virtual, 
designando oportunamente los Instructores-Docentes a cargo de los grupos de 
enseñanza, mensualmente, según horarios habilitados.

b) Organizar la plana de Instructores-Docentes categorizados por experiencia y 
capacitación para los grupos de enseñanza (cursos técnicos, modulares, 
diplomado, especializaciones y libres).

c) Realizar supervisión inopinada y monitorear el desarrollo académico en las 
modalidades presencial y/o virtual acerca de los Instructores-Docentes, para 
detectar posibles errores en la enseñanza, los mismos que deben ser corregidas en 
el lugar y momento apropiados. Las situaciones graves serán motivo de 
amonestaciones o suspensiones en las labores de los Instructores-Docentes.

d) Programar, recepcionar, consolidar y verificar evaluaciones académicas en sus 
diferentes modalidades incluso el banco de preguntas que remiten los Instructores- 
Docentes para el examen de suficiencia.

e) Distribuir aulas, laboratorios, equipos audio visuales (plataformas síncronas y 
asincronas) así como material de enseñanza-aprendizaje.

0 Implementar Sistema de Gestión académica para registro de matrículas, ingreso 
de notas, generación de actas, historial de notas del examen de suficiencia, registro 
actualizado de Diplomas y la custodia de este material académica de CPBS 
INFOUNA.

g) Evaluar y actualizar periódicamente, las estructuras curriculares de enseñanza en 
coordinación y bajo la orientación de los órganos competentes.
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h) Asegurar al estudiante del CPBS INFOUNA, las mejores condiciones de 

enseñanza a través de los Instructores-Docentes, así como trato cordial, costos y C, 
horarios adecuados.

i) Evaluar el desenvolvimiento de los Instructores-Docentes por los estudiantes en 
cada curso desarrollado a fin de garantizar la enseñanza óptima.

j) Brindar la información para la expedición de certificados, constancias, diplomas 
de acuerdo con los plazos y costos establecidos en el TUPA.

k.) Otras funciones que asigne las Autoridades Superiores.

Articulo 11. Funciones del Coordinador de Producción e Investigación:

a) Diseñar y promover líneas de investigación prioritarias en áreas como:
V Inteligencia Artificial y Ciencia de Datos.
V Ciberseguridad y Redes.
V Desarrollo de Software y Sistemas Embebidos.
V Computación en la Nube y Big Data.
V Tecnologías Emergentes (loT, Blockchain, Realidad Virtual/Aumentada).
V Sistemas de Información Geográfico
V Nuevas aplicaciones para la automatización de datos

a) Gestionar convocatorias internas y externas para financiamiento de proyectos
(CONCYTEC, fondos universitarios, fondos minesteriales, etc.).

b) Promover la transferencia tecnológica (patentes, prototipos, software desarrollado 
en el instituto).

c) Organizar mesas de trabajo con actores clave para alinear la investigación con 
demandas del mercado laboral.

d) Incentivar la publicación de artículos científicos, libros, manuales técnicos y 
memorias en revistas indexadas.

e) Apoyar a docentes y estudiantes en la preparación de trabajos para congresos 
nacionales e internacionales.

f) Gestionar la participación en certificaciones y estándares internacionales (IEEE, 
ACM, ISO).

g) Impulsar la formación de semilleros de investigación entre estudiantes.
h) Organizar seminarios, coloquios y talleres para socializar avances de 

investigación.
i) Implementar recursos de Inteligencia Artificial aplicada a la educación, 

herramientas de aprendizaje automático (ML).

Capitulo III: Organos Técnicos Operativos

Artículo 12. Funciones de Instructores-Docentes son:

a) Planear, diseñar y ejecutar sesiones de aprendizaje teórico-prácticas en áreas de 
su competencia.

b) Utilizar metodologías activas (aprendizaje basado en proyectos, gamificación, 
laboratorios virtuales).

c) Asegurar que los contenidos se ajusten al plan de estudios vigente.
d) Elaborar guias, presentaciones, ejercicios y recursos digitales para facilitar el 

aprendizaje.
e) Mantener actualizados los contenidos del curso conforme a los avances 

tecnológicos.
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f) Incorporar herramientas tecnológicas (plataformas LMS, MOOC, simuladores, 
entornos de desarrollo).

g) Aplicar instrumentos de evaluación (exámenes, proyectos, prácticas) que midan 
el logro de competencias de especialidad y transversales.

h) Proporcionar retroalimentación oportuna a los estudiantes para mejorar el logro 
de aprendizaje.

i) Reportar calificaciones y asistencia en los sistemas institucionales de manera 
oportuna.

Artículo 13. Funciones del Técnico de Control Patrimonial:

a) Es responsable de todos los bienes patrimoniales (equipos de cómputo, servidores, 
mobiliario, software, etc), de CPBS 1NFOUNA

b) Mantener actualizado el inventario físico y digital de todos los bienes 
patrimoniales del instituto.

c) Registrar altas, bajas, movimientos y reubicaciones de bienes en el sistema 
patrimonial de la universidad.

d) Verificar que los bienes adquiridos cumplan con especificaciones técnicas con el 
registro oportuno.

e) Controlar el estado físico de laboratorios, aulas y equipos para evitar su deterioro 
o mal uso.

f) Elaborar informes de vida útil de bienes patrimoniales y propuestas de renovación 
tecnológica.

g) Realizar inventarios físicos anuales de acuerdo a lo programado por la oficina 
universitaria de patrimonio.

h) Garantizar el cuidado de los bienes patrimoniales para prevenir robo, perdida o 
daño de equipos.

i) Autorizar el uso de los bienes patrimoniales (préstamos a docentes, estudiantes o 
proyectos).

j) Controlar el acceso físico a los laboratorios y ambientes con equipos 
patrimoniales, asegurando el cumplimiento de normas de uso.

k) Aperturar y cerrar los laboratorios del Instituto de acuerdo a los horarios 
programados, garantizando su adecuada supervisión.

1) Reportar cualquier irregularidad, daño o incidente relacionado con los bienes o 
ambientes asignados al área de patrimonio.

Artículo 14. Funciones del Administrador de plataforma e-learning:

a) Instalar, configurar y actualizar Learning Management System (LMS) como son 
Moodie, Classroom, Blackboard. Canvas, o sistemas propios.

b) Personalizar la plataforma virtual de aprendizaje según necesidades académicas 
(diseño, roles de usuarios, estructura de cursos).

c) Crear y gestionar la plataforma virtual de aprendizaje y aulas virtuales.
d) Brindar soporte técnico a docentes, estudiantes y administrativos en el uso de la 

plataforma virtual de aprendizaje.
e) Solucionar problemas técnicos (accesos, carga de materiales, fallas en 

evaluaciones).
f) Organizar capacitaciones y talleres sobre herramientas digitales para la comunidad 

educativa.
g) Elaborar manuales, videotutoriales y FAQs para usuarios.
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h) Gestionar usuarios, permisos y contraseñas (altas, bajas, restablecimientos). V
i) Implementar políticas de seguridad y privacidad (protección de datos, normativ^^^p 

como GDPR o LGPD).
j) Realizar copias de seguridad (backups) periódicos y planes de recuperación ante 

desastres.
k) Monitorear intentos de intrusión o mal uso (plagio, suplantación de identidad).
1) Administrar y proponer herramientas de videoconferencia (Zoom, Teams, Jitsi).
m) Procesar datos de encuestas de satisfacción, evaluación docente o indicadores de

calidad.
n) Administrar repositorios digitales (bibliotecas virtuales, bancos de recursos).
o) Contar con experiencia de dos años o más en el área o haber sido docente del CPBS 

INFOUNA.
p) Elaborar reportes para autoridades sobre:

V Rendimiento de la plataforma (uptime, velocidad).
V Adopción por parte de docentes y alumnos.
V Problemas recurrentes y soluciones implementadas.
V Investigar e implementar nuevas tecnologías educativas (gamificación, IA, 

chatbots).
V Proponer actualizaciones o migraciones a plataformas más eficientes.
V Evaluar feedback de usuarios para mejorar la experiencia de aprendizaje.

Artículo 15. Funciones de Analista de procesamiento de datos:

a) Ingresar datos académicos (calificaciones, asistencia, horarios) en sistemas 
institucionales (SIGA, SIU, Moodle, etc.).

b) Digitalizar documentos físicos (actas, encuestas, formatos) y convertirlos a bases 
de datos estructuradas.

c) Verificar y corregir inconsistencias en los datos para garantizar su precisión.
d) Realizar respaldos (backups) periódicos de la información crítica.
e) Asegurar la integridad de los datos durante migraciones o actualizaciones de 

software.
f) Apoyar en la emisión de documentos oficiales (diplomas, certificados, 

constancias, actas y demás ).
g) Apoyar en el proceso de matrícula virtual y presencial, verificando la información 

académica, administrativa y bancaria, así como atendiendo consultas técnicas del 
proceso.

h) Mantener actualizados los cuadros mensuales de alumnos matriculados, 
segmentados por curso, especialidad y modalidad.

i) Elaborar y mantener actualizados los reportes mensuales de matrículas e ingresos, 
como insumo para la elaboración de memorias semestrales, anuales e informes de 
gestión institucional.

j) Colaborar con otras áreas (Operador de plataforma elearning, coordinador 
académico) para cruzar información requerida.

k) Respetar protocolos de protección de datos personales (LGPD, GDPR o 
normativa local).

1) Implementar herramientas para agilizar procesos.
m) Identificar oportunidades de digitalización para reducir carga manual.
n) Coordinar con docentes, administrativos y áreas de TI para validar o completar 

información.
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o) Participar en la elaboración de planes de trabajo, memorias, informes de gestión 
y otros documentos institucionales, brindando información técnica y estadística . . 
actualizada.

p) Reportar fallas técnicas en sistemas de captura a los responsables de soporte.

Artículo 16: Funciones de Especialista de planeamiento estratégico.

a) Digitalizar, clasificar y archivar documentos en repositorios cloud (SGD, Drive 
institucional).

b) Gestionar trámites electrónicos y firma digital, así como trámites institucionales 
físico y en línea.

c) Canalizar el pago del personal administrativo e instructores previa coordinación 
con la oficina de administración.

d) Asistir en los trámites administrativos que son necesarios para el funcionamiento 
del CPBS INFOUNA.

e) Elaborar informes automatizados (Power BI, Google Data Studio).
f) Coordinar agendas virtuales (Teams, Google Calendar) y reuniones híbridas.
g) Redactar comunicados oficiales, minutas digitales y otra que indique la dirección.
h) Migrar procesos físicos a plataformas digitales.
i) Capacitar al personal en herramientas digitales básicas.
j) Colaborar con el área de TI en proyectos de interoperabilidad.
k) Elaborar Repositorio Digital Organizado: Documentación institucional 100% 

accesible y clasificada.
1) Probar integraciones con herramientas externas (videoconferencia, repositorios).
m) Coordinar con el administrador de plataforma e-leaming para resolver problemas 

técnicos de infraestructura.
n) Asistir en la implementación de webinars y sesiones en vivo.
o) Mantener un repositorio digital institucional organizado, garantizando el acceso y 

clasificación adecuada de la documentación oficial.

Artículo 17. Admisión de Estudiantes en Prácticas Pre-Profesionales

El proceso de admisión de estudiantes en prácticas pre-profesionales busca garantizar que 
los alumnos puedan aplicar sus conocimientos en un entorno real de trabajo. Para ello, se 
establecen los siguientes procedimientos y requisitos:

a) Definición de requisitos, determinando los criterios que deben cumplir los 
estudiantes para ser elegibles para las prácticas.

b) Procedimientos de admisión, estableciendo un proceso transparente de selección 
basado en méritos, competencias y necesidades del instituto.

c) Supervisión y evaluación, asegurando que las prácticas contribuyan al desarrollo 
profesional del estudiante y cumplan con los estándares institucionales.

d) Vinculación con el sector productivo, promoviendo alianzas con empresas y 
organismos externos para fortalecer la formación práctica de los estudiantes.

e) Instructores Junior son estudiantes con experiencia práctica que hayan 
demostrado nivel avanzado durante sus prácticas pre-profesionales, pero aún no 
cuentan con grado académico asumen el rol de instructores únicamente en áreas 
de su especialidad.
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