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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
PRIVADO KHIPU

El presente Manual de Perfil de Puestos es un documento de gestion que tiene por finalidad
determinar las funciones de cada uno de los cargos dispuestos en el organigrama como de

los requisitos cuyo cumplimiento contribuye a lograr que se cumplan los objetivos
institucionales.

El presente manual de funciones documenta la informacién ordenada y especifica sobre la
ubicacion, descripcion del puesto, el perfil del puesto, de las funciones generales,
responsabilidades, dependencia, restricciones y caracteristicas que subsisten en cada
puesto, para desempenarlo de la mejor forma.

Este manual es una herramienta indispensable en el proceso de reclutamiento y seleccién
del personal, con el objeto de que el colaborador que se incorpore al servicio del Instituto
de Educacion Superior Privado Khipu resulte ser idonea al mismo, y que responda a las
necesidades que la Institucion requiere.

A. OBJETIVOS:
a. Definir la estructura organizativa del Instituto de Educacién Superior Privado Khipu,
sus areas Y las funciones correspondientes de cada una.
b. Precisar las funciones correspondientes a cada area académica y administrativa,
definiendo claramente la estructura interna de cada una.
c. Brindar una visién clara del desarrollo de funciones de cada area para que los
trabajadores tengan conocimiento de sus funciones.

B. ALCANCE:

El presente manual de puestos se aplica a todos los trabajadores del Instituto de
Educacioén Superior Privado Khipu.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General

Codigo: M-GAD-001




|

) -] INSTITUTO
i KHIPU
] i

Manual de Perfil del Puestos

Cdédigo: M-GAD-001
Fecha: Ene. 2023
Version: 04

Pagina: 3 de 121

C. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

Promotoria

Gerencia General

i
Gerencia Adjunta

i’ rea ae iamlnlstrauon Y|

Finanzas M

Humanos m

Areade togfsticay SS
Generales

a Informacion

Educativa

Area de Contabilidad

R planificaci
Calidad

Direccion General

Consejo Asesor

Secretaria Académica

Registro Académico

Grados y Titulos

Servicio Social

|| Unidad de Bienestar | f

Servicio
Psicopedagdgico

Servicio Médico

Unide de Unidad Formacion
Unidad De Calidad| | Emprendimiento e )
" Continua
Innovacion

Unidad de Direccién eI ol
Area de Marketing Académica Egresado
[ SubUnidadDe
Area del Centro de Empleabilidad
ertificacion y Evaluacion Gestion de Practicas

de Competencias

T Centros de

Informacion
[ [ T 1 I 1
Jefe del Programa | | Jefe del Programa de || Jefe del Programa Jefe del Programa | | Jefe del Programa | | Jefe del Programa Jefe del

GOT Gastronomia ADNI DSI Marketing Contabilidad Programa ABAFI

Abreviaturas:
o GOT: Guia Oficial de Turismo

o ADNI: Administracion de Negocios Internacionales

o DSI: Desarrollo de Sistemas de Informacién

o ABAFI: Administracién de Negocios Bancarios y Financieros

Elaborado por:
Jefatura de Recursos Humanos

Revisado por:
Direccién de Planificacion y Calidad

Aprobado por:

Direccion General
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D. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS ADMINISTRATIVOS Y ACADEMICOS SEGUN

ORGANIGRAMA

. GERENCIA GENERAL

NOMBRE DEL PUESTO GERENTE GENERAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

La Gerencia General como ¢érgano de Direccion, se
encarga de la planificacion, organizacién, direccion,
coordinacion y control de las diversas actividades que
desarrollan las diferentes areas de la Corporacion de
acuerdo con los objetivos y metas empresariales.

El Gerente General sin perjuicio de las atribuciones que
detenta como Presidente del Directorio es el
representante legal y mandatario general y como tal el
funcionario de mas alto nivel de la Corporacion.

:E(?rl;g:CION Deseable con Titulado Universitario en Turismo,
académico y Administracion, Ingenierias o carreras afines.
PERFIL titulos) Deseable con estudios de maestria en gestion u otros.
DEL A
FORMACION , L ,
PUESTO (Especializacién) Manejo de Software basado en ofimatica (Office).
EXPERIENCIA Mas de 05 afios en cargos gerenciales.
PROFESIONAL De preferencia 03 afios de labor en el ambito educativo.

FUNCIONES GENERALES

- La Gerencia General es la encargada de planear,
dirigir y controlar las actividades de la Corporacion,
en funcion de la politica, objetivos y metas
empresariales.

- Dirigir el régimen interno de la Corporaciéon y su
administracion, cuidando que sus actividades se
efectuen de conformidad con la ley, el Estatuto y los
acuerdos de la Junta General de Accionistas y el
Directorio.

CALIFICACION DEL PUESTO

Direccion

TIENE AUTORIDAD

El Gerente General tiene autoridad para ejecutar,
coordinar y supervisar las actividades de las Gerencias,
organos de asesoramiento y de apoyo.

- Gerente Adjunto(a)
Gerente de Administracion y Finanzas

PERSONAL A CARGO - Director de Planificacion y Calidad

- Director de Marketing

- Director General

La Gerencia General, depende jerarquica vy
DEPENDENCIA funcionalmente del Directorio representado por el

Presidente y como 6rgano de Direccion.

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo, apologia

Elaborado por:
Jefatura de Recursos Humanos

Revisado por:
Direccién de Planificacion y Calidad

Aprobado por:
Direccion General
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del terrorismo, delitos de violacién de la libertad
sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

. GERENTE ADJUNTO

NOMBRE DEL PUESTO GERENTE ADJUNTO

El Gerente Adjunto es el responsable de ejecutar todos
los acuerdos tomados por el Comité de Gerencia, de

DESCRIPCION acuerdo a los lineamientos, politicas y estrategias de la
Corporacion.
FORMACION Titulado universitario en Administracion, Ingenierias o

PROFESIONAL |carreras afines. ' ’ 5
Deseable con estudios de maestria en gestion u otros.

PERFIL DEL : Manejo de Software basado en ofiméatica (Office) con
PUESTO FORMACION adecuado manejo de Excel
Deseable estudios de gestion administrativa y financiera

EXPERIENCIA Experiencia general de 05 afos.
PROFESIONAL |Experiencia de 03 afios en cargos similares.

- Realizar acciones para el cumplimiento del estatuto y
ley general de sociedades, debe emitir directivas,
procedimientos y normas para que las areas
administrativas y académicas de la organizacion
desarrollen sus labores con productividad, eficiencia 'y
calidad.

- Responsable y representante directo de la empresa
en ausencia, o no, del Gerente General.

- Revision, organizacion, control, gestion y supervision
de todas las areas de la empresa

- Revisiodn y supervision constante del area contable y
financiera de la organizacion.

- Programacion y control presupuestal de los gastos.

- Emisién de informes gerenciales.

- Representar a la institucion o apersonarse en su
nombre y representacion ante las autoridades
judiciales, administrativas, laborales, municipales,
policiales.

- Analizar los problemas de la empresa en el aspecto
financiero, administrativo, personal, contable entre
otros.

- Aprobar todos los documentos de gestion de la
Corporacion Khipu SAC y todos sus centros de
Costos.

CALIFICACION DEL PUESTO |Direccién

(Especializacion)

FUNCIONES GENERALES

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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El Gerente Adjunto tiene autoridad para ejercer, coordinar
TIENE AUTORIDAD y supervisar las actividades de cada una de la Gerencias
de linea y de las Direcciones
DEPENDENCIA (E;Iecr;;-grrglnte Adjunto depende directamente de la Gerencia

- No estar condenado por los delitos previstos en la Ley
N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias
para el personal docente y administrativo de
instituciones  educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y

RESTRICCIONES delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

. AREA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NOMBRE DEL PUESTO GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

El Gerente de Administraciéon y Finanzas es el

responsable de administrar y controlar los recursos

) humanos, financieros, contables, tecnolégicos vy

DESCRIPCION logisticos, en apoyo a los diferentes 6rganos de la

Corporacion y del Instituto de Educacion Superior

Privado Khipu para que cumplan adecuadamente sus

objetivos y funciones.

FORMACION T!tulo profeS|onaI’ en A.dm,lnlstramon, Co'ntabllldad,
Finanzas, Economia, Ingenierias o carreras afines.

PROFESIONAL . . -

Deseable con estudios de Maestria en Gestion.

Manejo de Software basado en ofimatica (Office) con

PERFIL FORMACION adecuado manejo de Excel.
DEL (Especializacion) | Deseable cursos de especializaciéon, diplomados en
Administracion.
PUESTO —— =
Experiencia general de 05 afios.
EXPERIENCIA Experiencia de 03 afios en cargos similares.

De preferencia 01 afio de labor en el ambito educativo.
PROFESIONAL Deseable 01 afio en manejo de personal y gestién de
proyectos
- La Gerencia de Administraciéon y Finanzas, tiene la
responsabilidad central de liderar la gestion
empresarial de la organizacion y de proveer los
recursos necesarios para el quehacer académico y
FUNCIONES GENERALES administrativo.
- Proponer, evaluar y supervisar el Plan Anual
Financiero de la Corporacién y del Instituto de
Educacion Superior Privado Khipu planteando las

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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estrategias y opciones de inversion que maximice la
rentabilidad.

- Orienta y asesora a las autoridades sobre el
desarrollo de las acciones administrativas
relacionadas con el manejo de los recursos humanos,
financieros, patrimonio, inventarios y de servicios.

- Presentar reportes mensuales al directorio: Flujo de
Caja (Ejecutado y proyectado), Balances y EEFF,
Cuentas por cobrar y pagar, carga laboral, lineas
financieras, tesoreria, caja y bancos, etc.

- Coordina, supervisa y controla la realizacion
oportuna y eficiente de los servicios administrativos;
realiza el seguimiento de las cuentas por cobrar y
pagar.

- Evalua, aprueba y tramita las adquisiciones de
bienes, suministros y/o servicios de acuerdo a las
directivas y politicas de la institucion.

- Planificar, coordinar y controlar las actividades
administrativas y financieras de la institucion en base
a las disposiciones legales vigentes.

- Participa en la elaboracién y disefio de procesos,
normas y procedimientos administrativos de su
competencia.

- Visar los contratos de personal a acuerdo a las leyes
y modalidades vigentes, asi como contratos con
terceros por la prestacion de servicios.

- Ejercer facultados bancarias de
mancomunada con la Promotoria.

- Informar periddicamente a la Gerencia General y/o
Adjunta sobre la situacion financiera y contable de la
institucion en coordinacion con el area de
Contabilidad.

- Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

manera

CALIFICACION DEL PUESTO

Confianza

TIENE AUTORIDAD

El Gerente de Administracion y Finanzas tiene autoridad
para autorizar y firmar contratos, compra de bienes,
autorizar traslados y devolucién de pagos de alumnos y
los establecidos en el reglamento interno y el estatuto de
la institucion.

Jefe de Recursos Humanos
Jefe de Logistica y Servicios Generales

PERSONAL A CARGO - Jefe de Tecnologia de la Informacion
- Jefe de Contabilidad
DEPENDENCIA El Gerente de Administracion y Finanzas depende

directamente de la Gerencia Adjunta.

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y

Elaborado por:
Jefatura de Recursos Humanos

Revisado por:
Direccién de Planificacion y Calidad

Aprobado por:
Direccion General
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privadas, implicado en delitos de terrorismo, apologia
del terrorismo, delitos de violacién de la libertad
sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

.1 AREA DE RECURSOS HUMANOS

| NOMBRE DEL PUESTO | JEFE DE RECURSOS HUMANOS

El Jefe de Recursos Humanos es el responsable de
administrar el capital humano procurando que su
DESCRIPCION captacion, integracion, desarrollo y bienestar
contribuyan a la realizacién de los fines institucionales,
en armonia con las leyes y normas vigentes.
PROFESIONAL cion, , geniera industrial o
carreras afines.

PERFIL A Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
DEL ::Eos Rgnc?;:zoariién) Deseable: Cursos de Especializacién en Recursos
PUESTO P Humanos.

EXPERIENCIA Exper!enc!a general~de 04 afios. .

PROFESIONAL Experiencia de 92 afios en cargos similares.

Deseable experiencia de 01 afio en RRHH

- Planificar, organizar y controlar el sistema de
administracion de personal.

- Conducir el proceso de seleccion de personal,
inducirlo, capacitarlo y velar por su bienestar
econdémico o social.

- Formular y desarrollar el Plan de Capacitacion y
Actualizacion del personal Directivo, docente y
Administrativo.

- Coordinar y supervisar la actualizacion del cuadro
de control de licencias y permisos del personal
docente y administrativo.

FUNCIONES GENERALES - Coordinar la aprobacion del rol de vacaciones de
personal docente y administrativo.

- Supervisar y controlar el registro de asistencia
diaria de todo el personal.

- Supervisar la correcta elaboraciéon de las planillas
de remuneraciones del personal

- Estudiar y proponer todas las acciones de
movimiento de personal docente, administrativo y
de servicio, de acuerdo a las normas y demas
disposiciones vigentes

- Supervisar y controlar la contratacion de personal
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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- Contratar oportunamente las Pdlizas de Vida que
corresponden al personal de la empresa.

- Coordinar y hacer seguimiento de la evaluacion del
desempenio de los trabajadores.

- Ejecutar los programas de clima y cultura para toda
la organizacion.

- Realizar las comunicaciones referentes a las
acciones de rotacion, contratacion, transferencias,
promociones, ascensos Yy despidos de los
trabajadores.

- Revisar las liquidaciones, cuadro de vacaciones,
altas, bajas, AFPs, CTS, Gratificaciones.

- Responsable de difundir y aplicar el Procedimiento
de las acciones en contra del Hostigamiento
Sexual; asi como la aplicacién de las medidas
disciplinarias.

- Difundir y aplicar las disposiciones para la
prevencion, atencion y sancion del hostigamiento
sexual en Centros de Educacién Técnico-
Productiva e Institutos y Escuelas de Educacién
Superior”, aprobado con Resolucién Ministerial N°
428-2018-MINEDU y en el Decreto Supremo N°
014-2019-MIMP, asi como la aplicacion de las
medidas disciplinarias.

- Realizar otras funciones de su competencia que se
le asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO |Confianza

El Jefe de Recursos Humanos tiene la autoridad de
llamar la atencion, coordinar acciones con las
TIENE AUTORIDAD diferentes areas, Sup’ervisar las acti\{idade§ que realiza
el personal en sus areas de trabajo, solicitar que el
trabajador haga uso de las vacaciones antes de que
estas puedan vencer.

DEPENDENCIA El Jefe de Recursos H.ur'nano.s’ depe.nde directamente
de la Gerencia de Administracién y Finanzas.
PERSONAL A CARGO - Especialista en Elaboracién de Planillas

- Asistente de Recursos Humanos

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas
y privadas, implicado en delitos de terrorismo,

RESTRICCIONES apologia del terrorismo, delitos de violacion de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

1.2

' NOMBRE DEL PUESTO

DESCRIPCION

AREA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

‘ JEFE DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

El Jefe de Logistica y servicios generales es el
responsable de velar por la oportuna provision de
materiales y herramientas de trabajo para todas las
unidades académicas y administrativas de la
Corporacion y del Instituto de Educacion Superior
Privado Khipu. Es el (la) responsable de administrar el
proceso de abastecimiento de los recursos y servicios
generales, asi como ejecutar el control patrimonial que
requieran los organos de la Corporacion para el
cumplimiento de los objetivos institucionales. Asi mismo
velar por el mantenimiento de las instalaciones.

FORMACION

PROFESIONAL

Titulo profesional en carreras profesionales ligadas a la
Administracion, Contabilidad o carreras afines

PERFIL FORMACION

DEL
PUESTO

(Especializacion)

Manejo de Software basado en ofimatica (Office) con
adecuado manejo de Excel.

Deseable cursos o diplomados de seguridad y salud en
el trabajo, almacenes.

EXPERIENCIA

PROFESIONAL

Experiencia general de 04 afos.

Experiencia de 02 afios en cargos similares.

Deseable experiencia de 06 meses en el area de
almacén

FUNCIONES GENERALES

Mantiene relaciones de coordinacion con todas las
areas de la Corporacion y del Instituto de Educacion
Superior Privado Khipu, asi como con los
proveedores con el fin de conseguir los suministros
necesarios cumpliendo con las politicas
establecidas y llevar un control exhaustivo de todos
los bienes de la Corporacion.

Cotizar, evaluar, adquirir y distribuir materiales
(suministros, equipos de oficina, herramientas, etc.)
y servicios requeridos por todas las areas asi como
el control de bienes patrimoniales.

Ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y
correctivo de Infraestructura y reparacion de
equipos, mobiliario, entre otros.

Ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y
correctivo de los recursos tecnologicos de la
Institucién en coordinacion con el (la) Jefe de
Tecnologias de la Informacion.

Identificar oportunidades de mejora en
procedimientos implementados

Realizar inventarios de equipos y mobiliarios.

los

Elaborado por:
Jefatura de Recursos Humanos

Revisado por:
Direccién de Planificacion y Calidad

Aprobado por:
Direccion General
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- Coordinar, contratar, supervisarla labor de los
contratistas, a fin de garantizar una la calidad en los
trabajos segun los planes y procedimientos.

- Elaborar 6érdenes de compra segun requerimientos
solicitados.

- Elaborar informes perioddicos de las actividades
realizadas.

- Reportar a su superior inmediato sobre la ejecucién
de los trabajos realizados por la unidad.

- Liderar y supervisar el proceso logistico (almacén,
compras y distribucion).

- Disefar la estrategia y el plan de compras de para
la Corporacion y el Instituto de Educacién Superior
Privado Khipu.

- Evaluacion de busqueda, seleccion y
mantenimiento de proveedores competentes.

- Establecer las politicas de compras, pagos Yy
recepcion de bienes, inventarios y control de stocks.

- Establecer y monitorear las politicas y planes,
seguridad y vigilancia de toda la Institucion.

- Realizar otras funciones de su competencia que se
le asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO | Confianza

El Jefe de Logistica y Servicios Generales tiene
autoridad para realizar lamadas de atencién al personal
de su dependencia, evaluar proveedores, gestionar los

TIENE AUTORIDAD bienes de almacén, solicitar mantenimiento preventivo

y correctivo de la infraestructura del Instituto de

Educacion Superior Privado Khipu.

El Jefe de Logistica y Servicios Generales depende

DEPENDENCIA directamente de la Gerencia de Administracion y

Finanzas.

- Gestor de Patrimonio

- Asistente de Patrimonio

PERSONAL A CARGO - Asistente de Logistica

- Auxiliar de Mantenimiento

- Personal de Seguridad (Sede Local 01).

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas
y privadas, implicado en delitos de terrorismo,

RESTRICCIONES apologia del terrorismo, delitos de violacion de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

.3 AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACION
El Jefe Tecnologia de la Informacién y Comunicacion es
el encargado de dirigir los procesos técnicos y
DESCRIPCION administrativos en el area de informatica y comunicacion,
administrando los recursos, a fin de satisfacer las
necesidades de la Institucion en general.

FORMACION Titulo  profesional en Informatica, Sistemas,
PROFESIONAL Computacion, Ingenierias o carreras afines
[P)EEF"' FORMACION Manejo de Software basado en ofimatica (Office) con
PUESTO (Especializacion) | adecuado manejo de Excel.
EXPERIENCIA Experiencia general de 04 afos.
PROFESIONAL Experiencia de 02 afios en cargos similares.

- Elaborar periédicamente planes estratégicos vy
operativos.

- Dirigir procesos de evaluacibn y cambios
tecnoldgicos.

- Definir enfoques y estrategias de gestion tecnoldgica.

- Promover el desarrollo de proyectos de tecnologia de
informacion y/o comunicacion.

- Proponer el uso de herramientas tecnologicas en el
ambiente de trabajo de los usuarios educativos a
modalidad presencial y semi- presencial.

- Proporcionar asesoria en las funciones de soporte

FUNCIONES GENERALES técnico, fjesar.rollo de §istemas y ad.min.ig,tracién de
tecnologia de informacién y/o comunicacion.

- Establecer medidas de rendimiento y control de
calidad del proceso de desarrollo de productos y
servicios de tecnologia de informacion.

- Controlar el inventario de los recursos de informatica
bajo su responsabilidad.

- Desarrollar y monitorear el plan de mantenimiento
preventivo y correctivo de los recursos tecnologicos
de la Institucion en coordinacion con el (la) Jefe de
Logistica y Servicios Generales.

- Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO | Confianza

El Jefe de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
TIENE AUTORIDAD tiene autorlldad sobre el rpgntenlmlento y desa'r,rollo de
todos los sistemas informaticos de la Corporacion y del
Instituto de Educacion Superior Privado Khipu

- Coordinador de Desarrollo Tl
PERSONAL A CARGO - Administrador de Base de datos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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- Asistente de Desarrollo

- Web Master

- Coordinador de Infraestructura de Soporte Técnico
- Asistente de Soporte Técnico

- Coordinador de Tecnologia Educativa

DEPENDENCIA El Jefe. de Contgt.)ilidaq’depe.nde directamente de la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo, apologia
del terrorismo, delitos de violacién de la libertad

RESTRICCIONES sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

1.3.1. TECNOLOGIA EDUCATIVA

NOMBRE DEL PUESTO COORDINADOR DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

El Coordinador de Tecnologia Educativa es el
responsable de organizar y ejecutar las actividades para
DESCRIPCION brindar el soporte necesario a los Programas de Estudios
y otras unidades académicas para su adecuado
desarrollo en la Plataforma Educativa institucional.

FORMACION Titulado o Bachiller en Ingenieria de sistemas,
PROFESIONAL informatica o carreras afines

Manejo intermedio/avanzado de Software basado en

ofimatica
Manejo de herramientas web para educacion, software
FORMACION educativo, sistemas de gestion de aprendizaje,
PERFIL (Especializaciéon) | plataformas de productividad, comunicacion 'y
DEL colaboracion.
PUESTO Deseable en el manejo de herramientas de colaboracion

en office 365 o Google Workplace

Experiencia general de 04 afos.

EXPERIENCIA Desea}ble experiencia de 02 afios en cargos similares
Experiencia minima de 06 meses a cargo de proyectos

PROFESIONAL . , )

relacionados a tecnologia educativa

De Preferencia 01 ano en la labor educativa

- Planificar los Proyectos de la Unidad a su cargo.

- Organizar y controlar las actividades y el logro de las
FUNCIONES GENERALES metas definidas en el Plan Operativo Anual de la
unidad.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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- Garantizar la adecuada programacion de las
unidades didacticas y sus correspondientes periodos
académicos en la Plataforma Educativa institucional.

- Capacitar al personal docente y administrativo en el
uso de la Plataforma Educativa Institucional y
herramientas  complementarias a  modalidad
presencial y semi- presencial.

- Evaluar el cumplimiento de los docentes respecto a
los materiales y herramientas puestos a disposicion
de los estudiantes: Silabos, VT, Contenidos,
Recursos, Actividades.

- Brindar el soporte necesario a los estudiantes y
docentes conforme a las necesidades que se
presentan en el desarrollo de las actividades
académicas.

- Realizar talleres de Induccion para estudiantes
ingresantes, con la finalidad de incorporarlos
adecuadamente a clases.

- Ejecutar el plan de mantenimiento preventivo vy
correctivo de recursos tecnologicos de la Institucion.

- Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO | Empleado

TIENE AUTORIDAD El Coordlpador de Tecnollogla Educativa tiene autoridad
para gestionar las salas virtuales
PERSONAL A CARGO - Asistente de Tecnologia Educativa.

- Auxiliar de Tecnologia Educativa.

El Coordinador de Tecnologia Educativa depende del
DEPENDENCIA Jefe Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo, apologia
del terrorismo, delitos de violacién de la libertad

RESTRICCIONES sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

1.3.1.1. ASISTENTE DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE DE TECNOLOGIA EDUCATIVA
) El Asistente de Tecnologia Educativa es el responsable
DESCRIPCION de planificar horarios, atender incidencias con

estudiantes, evaluacion de recursos, descargar y subir
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grabaciones a la Plataforma. Propone ideas y analiza los
requerimientos para llevarlas a cabo. Responsable de
hacer el seguimiento de su propio progreso, ejecutar y
apoyar en los proyectos de software realizados.

Bachiller, profesional técnico en Administracion de

PUESTO | (Especializacion)

FORMACION Empresas, Ingenieria de sistemas, informatica o carreras
PROFESIONAL | —nP7e545: N9 !
Manejo basico de Software basado en ofimatica
Manejo de herramientas web para educacion, softwares
PERFIL educativos, sistemas de gestion de aprendizaje,
DEL FORMACION plataformas de productividad, comunicacion y

colaboracion.

Deseable en el manejo de herramientas en Office365 y
Google Workspace.

Deseable conocimiento de base de datos.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia general de 03 afos.
Deseable experiencia de 02 afios en cargos similares

FUNCIONES GENERALES

- Apoyar al area en las diferentes actividades que se
realicen en cuanto a capacitaciones y proyectos.

- Programar semanalmente los horarios en la
Plataforma de colaboracion que se esté usando en
los diferentes programas de estudios.

- Apoyar en la asistencia a estudiantes de los
diferentes programas de estudio de la Institucion.

- Manejar los contenidos y distribucion de recursos de
la Plataforma Microsoft Teams.

- Analizar los requerimientos del software a desarrollar
proponiendo iniciativas de solucion, definiendo la
viabilidad técnica, alcance y las condiciones del
proyecto.

- Desarrollar software de escritorio y web

- Dar soporte a los sistemas existentes.

- Participar en el desarrollo e implementacion de
proyectos corporativos o internos para la mejora de
procesos, optimizacién de costes e indicadores de
gestion.

- Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado

DEPENDENCIA

El Asistente de Tecnologia Educativa depende del
Coordinador de Tecnologia Educativa.

TIENE AUTORIDAD

Ninguna

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy

RESTRICCIONES administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo, apologia
del terrorismo, delitos de violacién de la libertad
sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.
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- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

1.3.1.2. AUXILIAR DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

El Auxiliar del Area de Tecnologia Educativa es el
responsable de atender incidencias con estudiantes,
DESCRIPCION verificar las publicaciones de las sesiones grabadas en la
Plataforma. Ejecutar y apoyar en los proyectos de
software realizados.

FORMACION | e . Ingomieria 4o satomas,

PROFESIONAL . - ; ’ ’
PERFIL informatica o carreras afines
DEL FORMACION Deseable tener el manejo basico de Software basado en
PUESTO | (Especializacion) | ofimatica

EXPERIENCIA Experiencia general de 03 meses

PROFESIONAL P 9

- Apoyar al area en las diferentes actividades que se
realicen en cuanto a capacitaciones y proyectos.

- Programar semanalmente los horarios en la
Plataforma de colaboracion que se esté usando en
los diferentes Programas Profesionales.

- Apoyar en el registro de la asistencia de estudiantes
de los diferentes programas de estudios de la
Institucion.

FUNCIONES GENERALES - Manejar los contenidos y distribucién de recursos de
la Plataforma Microsoft Teams.

- Dar soporte a los sistemas existentes.

- Participar en el desarrollo e implementacion de
proyectos corporativos o internos para la mejora de
procesos, optimizacién de costes e indicadores de
gestion.

- Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO | Empleado
TIENE AUTORIDAD Ninguna

DEPENDENCIA El Aux.illar del Area de Teqnologla Educatlva depende del
Coordinador de Tecnologia Educativa.

- No estar condenado por los delitos previstos en la

Ley N° 29988, Ley que establece medidas
RESTRICCIONES extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo, apologia

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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del terrorismo, delitos de violacién de la libertad
sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

.4 AREA DE CONTABILIDAD

NOMBRE DEL PUESTO

DESCRIPCION

JEFE DE CONTABILIDAD

El Jefe de Contabilidad es responsable de instrumentar y
operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos
necesarios para garantizar la exactitud y seguridad en la
captacion y registro de las operaciones para la
preparacion y presentacién de la situacion econoémica y
financiera razonable y oportuna.

Asesorar en materia contable tributaria a las Gerencias y
otras areas de la institucion. Asimismo, prevé la
informacion necesaria para el analisis de la gestion
empresarial tales como estado de pérdidas y ganancias,
balance general y flujo de caja.

FORMACION
PROFESIONAL

Titulo profesional de Contabilidad.
Contador Publico Colegiado

PERFIL
DEL
PUESTO

FORMACION
(Especializacion)

Manejo de Software basado en ofimatica (Office) con
adecuado manejo de Excel.

Manejo de software contable (DS CONT, SIAF)
Deseable el manejo de ERP.

Conocimiento y actualizacion en legislacion tributaria
(especializacion en la materia).

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia general de 04 afos.
Experiencia de 02 afios en cargos similares.
Deseable experiencia de 01 afio en el area de tesoreria.

FUNCIONES GENERALES

- Presentar los estados financieros oportunos y acode
a las normas vigentes.

- Presentar la ejecucion de ingresos y gastos de la
institucion.

- Revisar y presentar el impuesto a la renta, IGV a la
SUNAT.

- Revisary presentar el estado de liquidez al comité de
caja.

- Monitorear el registro contable adecuado de ingresos
y gastos.

- Velar por el adecuado sustento documentario y
respaldo de la informacién contable.

- Revisar y centralizar informaciéon contable de las
areas de recursos Humanos, Logistica, Patrimonio.
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- Proponer, actualizar politicas y procedimientos para
normar el adecuado funcionamiento y cumplimiento
de las normas contables vy tributarias.

- Velar por la seguridad, custodia y realizar actividades
de control de los bienes y valores de la institucion.

- Brindar informacién contable y financiera solicitada
por la Gerencia de Administracién y Finanzas,
Gerencia Adjunta, Gerencia General.

- Efectuar los cierres mensuales y anuales de acuerdo
a los plazos establecidos.

- Generar, verificar y firmar conjuntamente con el
representante legal los estados financieros tanto
mensuales y anuales que sean requeridos.

- Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO

Confianza

TIENE AUTORIDAD

El Jefe de Contabilidad tiene autoridad de emitir los
estados financieros mensuales, de advertir probables
desviaciones de la normatividad revisar la informacion e
informar de los hallazgos.

El Jefe de Contabilidad depende directamente de la

DEPENDENCIA Gerencia de Administracion y Finanzas.
- Sub Contador
PERSONAL A CARGO - Asistente de Contabilidad

- Jefe de Tesoreria
- Cajero

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo, apologia
del terrorismo, delitos de violacién de la libertad
sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

Iv. AREA DE DIRECCION DE PLANIFICACION Y CALIDAD

NOMBRE DEL PUESTO DIRECTOR DE PLANIFICACION Y CALIDAD

DESCRIPCION

El Director de Planificacion y Calidad tiene la
responsabilidad de velar por el cumplimiento de metas de
gestion organizacional en materia presupuestaria vy
objetivos estratégicos de corto, mediano y largo plazo. Es
el responsable de planificar, presupuestar, monitorear,
evaluar y disefar estrategias, para el cumplimiento de los
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fines y objetivos de la Corporacion y velar por los
procesos de mejora continua de la Calidad Educativa.

FORMACION
PROFESIONAL

Titulo profesional, en Administracion, Ingenierias.
Educacion o carreras afines.

Titulo Profesional segun indique Gerencia General o
Gerencia Adjunta.

PERFIL FORMACION

Manejo de Software basado en ofimatica (Office) con
adecuado manejo de Excel.

PROFESIONAL

DEL (Especializacion) | Deseable estudios en presupuestos, bancaria.
PUESTO Cursos de calidad ISO 9001:2015, auditorias internas
Experiencia general de 05 afos.
EXPERIENCIA Experiencia de 03 afios en cargos similares y/o

Experiencia de 01 afio en puestos de planificacion.
Experiencia de 01 afio en puestos de calidad.
De preferencia 01 afo de labor en el ambito educativo.

FUNCIONES GENERALES

- Dirigir la elaboracion y desarrollo del planeamiento
empresarial de corto, mediano y largo plazo, en el
marco de los objetivos y metas aprobadas por la Alta
Direccion. El alcance incluye las labores de
Planeamiento Estratégico, Planeamiento Operativo y
Planeamiento de Sistema de Gestion de Calidad.

- Dirigir y realizar las evaluaciones periddicas de los
planes empresariales y la calidad mediante la
utilizacion de indicadores e instrumentos de
evaluacion que permitan la elaboracion de informes
a la Gerencia, sugiriendo acciones para procurar su
cumplimiento en caso se presenten desviaciones.

- Evaluar el desarrollo del Plan Operativo Anual en
coordinaciéon con cada responsable de las areas de
Corporacion o las Unidades del Instituto.

- Evaluar el analisis econémico de los proyectos de
inversion de la Corporacion y sus unidades de
negocio para el corto, mediano y largo plazo y su
relacion con los planes empresariales.

- Dirigir y controla el Sistema de Gestion de la Calidad,
proponiendo la optimizacion de los procedimientos y
mejora del sistema de gestion de calidad.

- Articular y validar propuestas del Diagndstico
Educativo y en acciones de investigacion sobre
planeamiento educativo y académico.

- Asesorar a la Gerencia en aspectos relativos a la
Gestion Empresarial y Gestion de Calidad.

- Monitorear la ejecucién del Plan de Crecimiento
Institucional de la institucion garantizando su
cumplimiento.

- Integrary participar en los comités y comisiones, que
por razones del cargo le sean encargadas.
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Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO

Confianza

TIENE AUTORIDAD

El Director de Planificacion y Calidad tiene autoridad para
Informar a la alta direccion desviaciones significativas en
el cumplimiento de metas de las diferentes areas
Solicitar a las diferentes areas evidencias del
cumplimiento de las metas declaradas.

PERSONAL A CARGO

- Coordinador de Calidad

DEPENDENCIA

El Director de Planificacion y Calidad depende
directamente de la Gerencia Adjunta.

RESTRICCIONES

No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo, apologia
del terrorismo, delitos de violacién de la libertad
sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

IV.1. JEFE DE CALIDAD

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE CALIDAD

El Jefe de Calidad es responsable de dirigir todas las
actividades relacionadas con asegurar la calidad de los
procesos dentro de la empresa, analizar y disefiar planes
de mejora que resuelvan los errores detectados.

PUESTO (Especializacion)

DESCRIPCION Responsable de formular y divulgar las politicas de
calidad que deben seguirse dentro de la Corporacion, asi
mismo es responsable de hacer que se cumplan politicas
establecidas.

FORMACION Titulo profesional en Administracién, Economia,
PROFESIONAL |Ingenierias o carreras afines.
PERFIL DEL FORMACION Manejo de Software basado en ofimatica (Office) con

adecuado manejo de Excel.
Cursos de calidad ISO 9001:2015, auditorias internas.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia general de 04 afos.
Experiencia de 02 afios en el area de calidad.
De preferencia 01 afo de labor en el ambito educativo.

Elaborado por:
Jefatura de Recursos Humanos

Revisado por:
Direccién de Planificacion y Calidad

Aprobado por:
Direccion General




Cdédigo: M-GAD-001
Fecha: Ene. 2023
Version: 04

Pagina: 21 de 121

|

INSTITUTO

KHIPU

|

Manual de Perfil del Puestos

- Garantizar la calidad en la prestacién del servicio
educativo a través del seguimiento y evaluacion.

- Desarrollar estrategias que estimulen el mejoramiento
de la calidad de la educacion prestada por la
Corporacion Khipu.

- Garantizar el cumplimiento de las metas programadas
para el sistema de calidad de la Corporacion.

- Velar por el cumplimiento de las normas de calidad
establecidas, utilizando en todo momento el Ciclo de

FUNCIONES GENERALES Mejora Continua.

- Elaborar o planificar la necesidad de procedimientos
de Calidad.

- Controlar los procedimientos de Calidad.

- Participar en la preparacion y realizacion de auditorias
internas y externas.

- Mantener el archivo de registros que evidencian el
cumplimiento de los requisitos de calidad.

- Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO |Empleado
El Jefe de Calidad tiene autoridad para realizar acciones

TIENE AUTORIDAD de mejora en el area donde vea que no se viene
cumpliendo las normas de calidad.
DEPENDENCIA El Jefe de Calidad depende de la Direccion de

Planificacién y Calidad.

- No estar condenado por los delitos previstos en la Ley
N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias
para el personal docente y administrativo de
instituciones  educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y

RESTRICCIONES delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

V. AREA DE MARKETING Y VENTAS

NOMBRE DEL PUESTO DIRECTOR DE MARKETING

El Director de Marketing es el responsable de planificar,
organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las

4 actividades de posicionamiento académico y de la
DESCRIPCION imagen institucional de la Corporacion KHIPU, del
Instituto de Educacion Superior Privado Khipu y todos los
servicios que brinda, asi como el desarrollo de las

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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actividades de marketing de los servicios que
proporciona la institucion.

FORMACION 'IE'ltuIado’ UTIVGFS!tQI:IOI Zn tAdIm:nlstrg0|qn,CMarke.’tlr;g,
PROFESIONAL conomia, Ingenieria Industrial, Ingenieria Comercial o
carreras afines.

Manejo de Software basado en ofimatica (Office), con

[P)EEFIL FORMACION adecuado manejo de Excel

(Especializacion) | Deseable estudios de Marketing Digital y/o Gestion
PUESTO Comercial, Marketing Estratégico.

EXPERIENCIA Exper!enc!a general~de 05 afios. .

PROFESIONAL Experiencia dp 03 afios en cargos similares. .

De preferencia 01 afio de labor en el ambito educativo.

- Participar en la formulacion y evaluacion del Plan de
Marketing.

- Dirigir, controlar la formulacion y ejecucion del plan
de marketing, formulando estrategias para los
diferentes servicios que se brinda.

- Coordinar y controlar el lanzamiento de campafas
publicitarias y de promocién.

- Supervision del area comercial, ventas y marketing
de la Corporacion.

- Investigacion de la demanda de los servicios,

FUNCIONES GENERALES investigacion de la competencia, identificacion de

clientes potenciales.

- Proponer estrategias de marketing que permita
posicionar las carreras profesionales y otros
servicios.

- Supervisar que el contenido de la de la pagina web
este actualizada y solicitar a las areas
correspondientes informacion periddica.

- Presentacién de indicadores de satisfaccion del
cliente externo para la toma de decisiones.

- Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO

Confianza

TIENE AUTORIDAD

Para controlar y supervisar las actividades que realiza el
personal a su cargo.

Para aprobar la cartera de prospectos a los ejecutivos
de ventas.

Para aprobar las metas comerciales por ejecutivo de
ventas

Para controlar el cumplimiento de las metas
establecidas para cada campafa.

Para publicar contenidos en las redes sociales.

DEPENDENCIA El Director del Marketing depende de Gerencia Adjunta.
- Jefe Comercial
PERSONAL A CARGO - Ejecutivo de ventas

- Promotor Cultural
- Disenador(a) Grafico

Elaborado por:

Jefatura de Recursos Humanos

Revisado por: Aprobado por:
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- Asistente de audiovisuales
- Community Manager

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo, apologia
del terrorismo, delitos de violacién de la libertad

RESTRICCIONES sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

V. CENTRO DE EVALUACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIAS
LABORALES

JEFE DEL CENTRO DE EVALUACION Y
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
El Jefe del Centro de Evaluacién y Certificacion de
Competencias Laborales es el responsable de liderar
DESCRIPCION proyectos de capacitacidon que conduzcan a la obtencion
del titulo profesional o grado académico de los alumnos

del instituto y al publico en general.

NOMBRE DEL PUESTO

FORMACION Zglrjlz?:ig”[racigr? Chlll%congrr:n'/ae IFSItaIrr:o enigrr;a E%%?Jas,?r?aﬂ
PROFESIONAL 1St ’ omia, 9 ’
Ingenierias o carreras afines

PERFIL DEL | FORMACION Manejo de Software basado en ofimatica (Office) con
PUESTO (Especializacion) | adecuado manejo de Excel.

EXPERIENCIA | EXperiencia general de 04 afios.
PROFESIONAL Experiencia dp 02 afios en cargos smﬂargs. .
De preferencia 01 afo de labor en el ambito educativo.

- Supervisar, ejecutar y hacer seguimiento de los
procesos de Certificacion y Evaluacién en
competencias laborales que se realizan en los
proyectos e certificacion

- Supervisar, ejecutar y hacer seguimiento de los
cursos de extension, cursos cortos, talleres y otros

que se genere.

FUNCIONES GENERALES - Organizar, planificar y ejecutar proyectos de
capacitacion o de extension dirigidos a los alumnos
del Instituto y sus egresados asi como para el publico
en general.

- Realiza investigaciones de mercado con la finalidad
de detectar necesidades en cuanto a cursos de
extension profesional.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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Coordinar con las diferentes areas el cumplimiento de
los criterios de calidad para la autorizacion como
centro ce certificacion de competencias laborales.
Proponer personal calificado como evaluadores de
competencia

Programar, dirigir, supervisar y evaluar los procesos
de mejora continua.

Gestionar los procesos de autorizacion y
funcionamiento del Centro de Certificacion en
Competencias Laborales frente al Ministerio de
Trabajo.

Realizar coordinaciones y revisién de oportunidades
de ejecucion de proyectos con las diferentes
instituciones estatales y privadas.

Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

El Jefe del Centro de Evaluacién y Certificacion de
Competencias Laborales tiene autoridad para proponer
docentes. Llamar la atencion a su personal

DEPENDENCIA

El Jefe del Centro de Evaluacién y Certificacion de
Competencias Laborales depende de la Gerencia
Adjunta.

RESTRICCIONES

No estar condenado por los delitos previstos en la Ley
N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias
para el personal docente y administrativo de
instituciones  educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y
delitos de trafico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

Elaborado por:
Jefatura de Recursos Humanos

Revisado por:

Aprobado por:
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
PRIVADO KHIPU

. DIRECCION GENERAL

NOMBRE DEL PUESTO DIRECTOR GENERAL

El Director General es la maxima autoridad institucional.
Responsable de la gestion institucional, académico y
administrativo. Tiene a su cargo la conduccién académica

4 y administrativa del Instituto de Educacion Superior Khipu.
DESCRIPCION DEL PUESTO Es responsable de brindar el servicio con calidad
académica y de disefiar e implementar las estrategias
para el logro de las competencias en los estudiantes y

docentes.
FORMACION Grado de Magister, registrado en la SUNEDU.
PERFIL PROFESIONAL
DEL Experiencia de 05 afos en gestidbn de instituciones

PUESTO EXPERIENCIA publicas o privadas.
PROFESIONAL | Experiencia de 02 afos en participar o conducir proyectos
de investigacién o innovacion.

CALIFICACION DEL PUESTO | Confianza

- Representar legalmente al Instituto de Educacion
Superior Khipu ante las autoridades del sector
Educaciéon a nivel local, regional y nacional en los
aspectos de su competencia.

- Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y
evaluar la organizacion y cumplimiento y/o ejercicio de
las actividades programadas en el afio lectivo.

- Elaborar normas académicas y administrativas
referidas al proceso de adecuacion a lo dispuesto en
la Ley referente al ingreso, promocion, certificacion,
titulacion, traslado, convalidacién y otros.

- En coordinacién con la Direccion de Planificacion y
calidad, formular y ejecutar los planes de desarrollo.

FUNCIONES GENERALES - Responsable del desarrollo, seguimiento, monitoreo y
Monitorear el desarrollo, seguimiento, monitoreo y
mejora de los procesos de ensefianza-aprendizaje a
través de entornos virtuales de aprendizaje, en todas
las modalidades que exista.

- Monitorear las politicas y planes, seguridad y
vigilancia de toda la Institucion.

- Controlar la aplicacién de las disposiciones para la
prevencion, atencion y sancion del hostigamiento
sexual en Centros de Educacion Técnico-Productiva
e Institutos y Escuelas de Educacion Superior”,
aprobado con Resoluciéon Ministerial N° 428-2018-
MINEDU y en el Decreto Supremo N° 014-2019-
MIMP.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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El Director General tiene autoridad para ejecutar,
TIENE AUTORIDAD coordinar y supervisar las actividades educativas y
académicas del Instituto.

- Unidad de Secretaria Académica.

- Unidad de Bienestar

- Unidad de Calidad

- Unidad de Emprendimiento e innovacién

- Unidad de Formacion Continua.

- Unidad de Direccion Académica.

La Direccion General como maxima autoridad académica

DEPENDENCIA depende jerarquicamente de la Promotoria y la Gerencia

Adjunta.

- No haber sido sancionado administrativamente en el
cargo de director.

- Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el
ejercicio de la funcion publica

- Esténincluidos en el Registro Nacional de Sanciones
de Destitucion y Despido.

- Estén condenados con sentencia firme por delito
doloso.

- Estén condenados por delito de terrorismo, apologia
del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos
de corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de
drogas.

- Se encuentre en el registro de deudores alimentarios

RESTRICCIONES MOrosos.

- Estar condenado por los delitos previstos en la Ley N°
29988, Ley que establece medidas extraordinarias
para el personal docente y administrativo de
instituciones  educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y
delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

PERSONAL A CARGO

II. CONSEJO ASESOR

NOMBRE DEL PUESTO CONSEJO ASESOR

El Consejo Asesor es la instancia encargada de asesorar
al Director General en materia académica, formativa e
institucional; esta integrado por un representante de las
DESCRIPCION unidades o areas, el secretario académico, un
representante Jefe del programa académico, un
representante del sector empresarial o profesional y un
representante de los estudiantes del tercio superior.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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La participacion en el consejo asesor es ad honorem.
) Titulo profesional en Educacion, Docencia Universitaria,
FORMACION Administracion, Contabilidad, Economia o carreras
PROFESIONAL afines. Con excepcion del representante de los
estudiantes.
PERFIL FORMACION Deseable especializacion en el Sector de Educacion.
DEL (Especializacion) | Con excepcion del representante de los estudiantes.
PUESTO . -
Deseable experiencia comprobada en Asesoria de
instituciones Educativas Superiores.
EXPERIENCIA Experiencia laboral de mas de (05) cinco afios liderando,
PROFESIONAL S ) :
dirigiendo y gestionando negocios de gran envergadura.
Con excepcion del representante estudiantil.

CALIFICACION DEL PUESTO Confianza

- Asesorar al Director General en todos sus alcances:
el proyecto educativo institucional, los documentos
de gestion y el presupuesto anual, asi como de
contribuir al éxito de la gestion del Instituto de
Educacién Superior Privado Khipu.

- Coordinar con todas las unidades académicas, para
coadyuvar al cumplimiento de sus funciones, en

FUNCIONES GENERALES cuanto al fortalecimiento de la formacién académica
de los estudiantes.

- Asesorar al Director en temas relativos a la
identificacion de necesidades en los sectores
productivos posibilidades para incrementar la oferta
educativa en la institucion.

- Proponer acciones de articulacion entre los niveles
educativos.

DEPENDENCIA En Con.sejo _P'\sesor depende jerarquica y funcionalmente
de la Direccién General.

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo, apologia
del terrorismo, delitos de violacion de la libertad

RESTRICCIONES sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

lll. SECRETARIA ACADEMICA

NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIO ACADEMICO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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El Secretario Académico es el encargado de los
procesos administrativos académicos; tales como la
solucion de incidencias de programacién de labores,
control de calidad de las ndminas y actas, matriculas,
convalidaciones, titulacion. Es el responsable de

DESCRIPCION organizar, administrar los servicios de registro
académico y administrativo institucional. Se encarga de
administrar, organizar, controlar, coordinar y evaluar la
informacion académica, ademas se encarga de proveer
informacion académica sistematizada a los 6rganos de
control.

FORMACION T!tulo profesional en I.r]geme.;rla de ’S.lstemas, Apahmg ’de
Sistemas, Computacion e informatica, Administracion,
PROFESIONAL > - .
Educacion, Contabilidad o carreras afines.
FORMACION Manejo de Software basado en ofimatica (Office)

PERFIL C .

DEL (Especializacion)

PUESTO Experiencia general de (03) tres afios.

EXPERIENCIA !I)eseaplg experiencia espemﬂpa Qe QOS afios en areas
informéaticas y de sistemas en instituciones educativas.

PROFESIONAL S - AR
Deseable experiencia de un afio en instituciones
educativas.

CALIFICACION DEL PUESTO

Confianza

FUNCIONES GENERALES

- Supervisar, controlar y verificar el proceso de
matriculas por semestre, de acuerdo a la estructura
curricular vigente, segun los plazos establecidos en
el cronograma.

- Establecer la programaciéon general de unidades
didacticas a desarrollarse.

- Supervisar la actualizaciéon del récord académico y
el cuadro de méritos de los estudiantes (ingreso de
notas)

- Control y ejecucién de los procesos académicos en
los sistemas de informacion.

- Informar oportunamente a la Direccion General
sobre el cumplimiento de la entrega de actas y otros
documentos de parte de los docentes.

- Asignacion de secciones.

- Gestionar los tramites de rectificacion,
convalidaciones, traslados internos, externos,
nominas de matriculas, actas semestrales.

- Revisién y validacion de expediente de certificado
de estudios.

- Elaboracion de reportes.

DEPENDENCIA

El Secretario Académico depende de la Direccion
General.

PERSONAL A CARGO

- Asistente de Registro Académico
- Asistente de Grados y Titulos

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacion de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

1 ASISTENTE DE GRADOS Y TiTULOS

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE DE TITULACION Y GRADOS

El asistente de Grados y Titulos es el responsable de
DESCRIPCION apoyar y realizar el tramite de los alumnos egresados
desde la graduacién hasta la titulacion.

Bachiller, profesional técnico, egresado universitario o
técnico en Administracion, Contabilidad, Ciencias de la
FORMACION comunicacion, Computacion e Informatica, Turismo o
PROFESIONAL |carreras afines

Titulo Profesional, técnico profesional u otro estudios
PERFIL DEL segun indique Direccién General.

PUESTO Manejo de Software basado en ofimatica (Office) con
FORMACION adecuado manejo de Excel.

(Especializacion) | Deseable: Capacitaciones de Atencion al cliente,
relaciones humanas.

EXPERIENCIA Experiencia general de 02 afos.
PROFESIONAL |Experiencia de 01 afios en cargos similares.

- Brindar orientacion a los alumnos egresados en la
elaboracion de expedientes de grado.

- Recepcionar de los estudiantes los documentos
necesarios para graduarse.

- Coordinar la administracion del historial académico de
los estudiantes préximos a egresar, obtencion de
grado y titulacion.

- Aplicar el reglamento de grados vy titulos para que los
candidatos puedan optar a las diferentes modalidades
de titulacion

- Elaborar y verificar la constancia de egresado.

- Recepcionar y verificar los requisitos para el de
otorgamiento de grados vy titulos.

- Verificar la emision de los documentos oficiales
referentes al otorgamiento de grados académicos.

- Ayudar a difundir los niveles de grados y titulos.

- Apoyar en la elaboracion de indicadores de gestion
(titulados vs graduados).

- Ayuda en la preparacion de la base de datos que
migra al sistema nacional.

FUNCIONES GENERALES

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General




|

|

INSTITUTO

KHIPU

Cdédigo: M-GAD-001
Fecha: Ene. 2023
Version: 04

Pagina: 30 de 121

Manual de Perfil del Puestos

- Realizar el expediente requerido para enviar el
formato del titulo al MINEDU

- Organiza la ceremonia de sustentacion de proyectos
de nivel profesional técnico.

- Organiza la ceremonia de titulacion.

- Realizar otras funciones que le asigne su Jefe
Inmediato.

- Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

El asistente de Titulacién y Grados tiene autoridad de
coordinar las fechas de la ceremonia de titulacion.

DEPENDENCIA

El Asistente de Titulaciéon y Grados depende del
Secretario Académico

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la Ley
N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias
para el personal docente y administrativo de
instituciones  educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y
delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

.2

ASISTENTE DE REGISTRO ACADEMICO

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE DE REGISTRO ACADEMICO

El Asistente de Registro Académico es el responsable de

DESCRIPCION apoyar al area en los distintos procedimientos.
Bachiller, profesional técnico, egresado universitario o
técnico en Administracion, Contabilidad, Ciencias de la
FORMACION comunicacion, Computaciéon e Informatica, Turismo o
PROFESIONAL |carreras afines
Titulo Profesional, técnico profesional u otro estudios
PERFIL DEL segun indique Direccion General.
PUESTO Manejo de Software basado en ofimatica (Office) con
FORMACION adecuado manejo de Excel.
(Especializacion) | Deseable: Capacitaciones de Atencion al cliente,
relaciones humanas.
EXPERIENCIA Experiencia general de 02 afos.
PROFESIONAL |Experiencia de 01 afios en cargos similares.

Elaborado por:
Jefatura de Recursos Humanos

Revisado por:
Direccién de Planificacion y Calidad

Aprobado por:
Direccion General
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- Tramitar los certificados modulares.

- Emitir constancias de matriculas

- Realizar el tramite de descuentos y/o fraccionamiento
en tarifas de los estudiantes.

- Realizar activacién de matriculas

- Reuvisar y validar los expedientes de certificados de
estudios.

- Organizar, revisar y ejecutar el proceso de registro de
matricula, comparandolas con los DNI’s.

FUNCIONES GENERALES - Registrar y llevar el control de los estudiantes que no
han ratificado su matricula y de los estudiantes
retirados.

- Digitalizar los registros de evaluacion y notas

- Recepcionar, clasificar, registrar y archivar la
documentacion que ingresa.

- Organizar el procesamiento de documentos de
admision y matricula.

- Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO |Empleado

DEPENDENCIA El AS|s’§ente dc? 'Reglstro Académico depende del
Secretario Académico

TIENE AUTORIDAD Ninguna

- No estar condenado por los delitos previstos en la Ley
N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias
para el personal docente y administrativo de
instituciones  educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y

RESTRICCIONES delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

IV. UNIDAD DE BIENESTAR

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE BIENESTAR

El Jefe de Bienestar es el responsable de la orientacion
profesional, tutoria y consejeria, encargado de velar por el
bienestar general de los estudiantes, para la prevencién y
DESCRIPCION atencion en casos de acoso y discriminacion.
Responsable de velar por la satisfaccion de los
estudiantes a través de un plan de actividades que
complementen su formacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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FORMACION Titulado en Psicologia o carreras afines
PROFESIONAL 2 '

FORMACION Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
PERFIL DEL [ (Especializacion)

PUESTO

Experiencia general demostrable mayor a 3 afos de

EXPERIENCIA trabajo en areas administrativas y/o psicopedagogia.
PROFESIONAL |Deseable experiencia de un afio en institutos superiores o

universidades.

FUNCIONES GENERALES

- Promover el desarrollo de habilidades y estilos de vida
saludable y procesos de auto cuidado, a partir de la
responsabilidad individual y social compartida.

- Realizar atenciones psicologicas, psicopedagdgicas,
tutorias individuales y grupales dirigidas a los
estudiantes.

- Brindar atencion personalizada en casos especificos
o derivados de las diferentes unidades o requeridos
por los estudiantes.

- Consolidar programas que permitan reducir los
indices de desercion.

- Brindar el servicio de ayuda a los estudiantes de
escasos recursos economicos y buen rendimiento
académico.

- Identificar los factores de riesgo que pueden interferir
con el proceso formativo de los estudiantes y su
integracion a la vida institucional, tomando las
acciones correctivas conjuntamente que la Direccién
General.

- Planificar, promover y ejecutar campafas de apoyo
psicolégico, psicopedagogico, escuela de padres,
talleres de orientacién, motivacién, asesoria para
estudiantes.

- Conformar e impulsar el comité de defensa del
estudiante.

- Aplicar las disposiciones para la prevencién, atencién
y sancion del hostigamiento sexual en Centros de
Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas
de Educacion Superior”, aprobado con Resolucion
Ministerial N° 428-2018-MINEDU y en el Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, asi como proponer las
medidas disciplinarias, medidas de sancion y otras
medidas de prevencion adicionales, para evitar
nuevos casos, en coordinacion con la Direccion
General y la Jefatura de Recursos Humanos.

- Oftros que considere su jefe inmediato.

CALIFICACION DEL PUESTO |Confianza

DEPENDENCIA

La Jefatura de Bienestar depende de la Direccion General

Elaborado por:
Jefatura de Recursos Humanos

Revisado por: Aprobado por:
Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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— Asistente Social
PERSONAL A CARGO — Coordinador de Psicopedagogia
— Enfermera
El Jefe de Bienestar tiene autoridad para convocar a
TIENE AUTORIDAD estudiantes y padres de familia. Justificar inasistencias de

los alumnos que hayan sido derivados a su area.

- No estar condenado por los delitos previstos en la Ley
N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias
para el personal docente y administrativo de
instituciones  educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y

RESTRICCIONES delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

IV.1  SERVICIO SOCIAL

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTA SOCIAL

El(la) profesional en Asistencia Social es un conocedor(a)
de la accién social que tiene comprensién amplia de las
estructuras y procesos educativos, el cambio social y del
comportamiento humano, el cual contribuye a Ia
comunidad educativa mediante el “empoderamiento” y la
A garantia de los derechos de la comunidad educativa y
DESCRIPCION social, mediante una planificacién para el trabajo Social
con estudiantes, familias, grupos, organizaciones y con
otros profesionales.
Co-responsable del bienestar social y estudiantil, los
programas de voluntariado y participa en las acciones
para la defensa de los Derechos del Estudiante.

FORMACION Titulado, bachiller en Asistencia Social, Psicologo o
PROFESIONAL carreras afines.
PERFIL FORMACION Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
[P)EIIESTO (Especializacion) | Deseable Cursos de Psicologia Social u otros.
EXPERIENCIA Experiencia general de mas de dos afos.
PROFESIONAL

- Identificar y valorar de manera conjunta con
estudiantes, familias, grupos de profesionales
(docentes y otros) sus necesidades y circunstancias.
FUNCIONES GENERALES - Planificar, implementar, revisar y evaluar la practica
del Trabajo Social con estudiantes, familias, grupos

de profesionales (docentes y otros).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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- Apoyar a los estudiantes y trabajadores de la
institucion para que sean capaces de manifestar las
necesidades, puntos de vista y circunstancias.

- Actuar para la resolucién de las situaciones de riesgo
con los estudiantes y con los trabajadores integrantes
de la institucién.

- Realizar la evaluacion socio econdémica a los
estudiantes para que puedan continuar sus estudios
académicos y asi puedan lograr sus objetivos
profesionales.

- Velar y dar seguimiento por el bienestar social de los
estudiantes y colaboradores.

- Proponer acciones para el desarrollo de los
programas de voluntariado estudiantil.

- Participar en el comité de defensa de los derechos del
estudiante.

- Demostrar competencia profesional.

- Aplicar técnicas e instrumentos que intensifiquen la
participacién de los estudiantes y trabajadores de la
institucion.

CALIFICACION DEL PUESTO Empleado

DEPENDENCIA EI(Ia) profesional en Asistencia Social depende del Jefe
de Bienestar.

- No estar condenado por los delitos previstos en la Ley
N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias
para el personal docente y administrativo de
instituciones  educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y

RESTRICCIONES delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

IV.2 PSICOPEDAGOGIA

NOMBRE DEL PUESTO COORDINADOR DE PSICOPEDAGOGIA

El Coordinador de Psicopedagogia propone programas
de bienestar estudiantii de salud mental, asi como
proporcionar  asistencia, consejeria, orientacion
A psicolégica a los estudiantes, docentes y personal
DESCRIPCION administrativo.
Responsable de la orientacion vocacional de los
estudiantes, y define estrategias para el acompafamiento
académico durante la vida estudiantil del alumno.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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FORMACION Titulado o bachiller en psicologia, psicopedagogia o
PROFESIONAL carreras afines.
[P)EEFIL FORMACION Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
PUESTO (Especializacion)
EXPERIENCIA Experiencia general de dos afios.
PROFESIONAL Deseable experiencia especifica en un afio

FUNCIONES GENERALES

Cumplir las politicas y normas establecidas en el
ambito de su competencia funcional.

Elaborar y proponer el plan de trabajo para el servicio
de Psicopedagogia.

Proponer, implementar y ejecutar los programas de
servicios de asistencia en orientacién y consejeria
psicologica.

Brindar asistencia en orientacion y consejeria
psicolégica para los estudiantes matriculados.
Realizar estudios psicopedagogicos en la poblacién
estudiantil, a fin de identificar, intervenir y monitorear
las posibles causas que originan el bajo rendimiento
académico.

Desarrollar talleres de asistencia y apoyo para
estudiantes de bajo rendimiento.

Identificar, intervenir y monitorear en las posibles
causas que originan la desercion estudiantil.
Implementar junto con la Direccion Académica el
servicio de tutoria para los estudiantes matriculados.
Proponer, implementar y ejecutar programas
preventivos promocionales en salud mental, de
acuerdo con un diagnostico psicopedagogico del
estudiante.

Desarrolla acciones para la implementacion de la
Orientacion vocacional de los estudiantes, asi como
la interaccion directa en el acompafiamiento
académico durante la vida estudiantil del alumno.
Elaborar Informes Psicopedagdgicos respecto a las
atenciones realizadas.

CALIFICACION DEL PUESTO Empleado

DEPENDENCIA E! Coordinador de Psicopedagogia depende del Jefe de
Bienestar.

RESTRICCIONES

No estar condenado por los delitos previstos en la Ley
N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias
para el personal docente y administrativo de
instituciones  educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y
delitos de trafico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Cddigo Penal.
IV.3 SERVICIO MEDICO

NOMBRE DEL PUESTO ENFERMERA

El (la) Enfermera tiene como funcion brindar atencion de
calidad e inmediata a los alumnos y personal que requiera
sus servicios. Aplica los primeros auxilios, calmando
malestares cotidianos e informa por escrito el tratamiento

DESCRIPCION aplicado a las familias de los usuarios. Efectua
actividades asistenciales y preventivas promocionales de
salud dirigida para estudiantes, personal docente,
administrativo y de apoyo.

FORMACION Titulado(a) en Enfermeria Habilitado(a) y Colegiado(a).
PROFESIONAL

PERFIL FORMACION Manejo de Software basado en ofimatica (Office)

DEL c . ) o

PUESTO (Especializaciéon) | Deseable Cursos de Primeros Auxilios y BLS.

EXPERIENCIA Experiencia general de mas de (02) dos afos.
PROFESIONAL

FUNCIONES GENERALES

- Brinda primeros auxilios y realiza acciones de
prevencién y promocion de la salud.

- Efectuar atencion de enfermeria a los alumnos,
personal docente, personal administrativo y de apoyo.

- De ser el caso refiere al paciente que presenta signos
de emergencia que compromete su integridad fisica
y/o su vida, al centro de salud mas cercano.

- Llevar el registro de la atencion brindada en el Libro
de Atenciones.

- Programar y realizar campanas preventivas de salud
por medio de conferencias, charlas y otros medios de
difusion.

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado

DEPENDENCIA

El (la) Enfermera depende de la Jefatura de Bienestar.

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la Ley
N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias
para el personal docente y administrativo de
instituciones  educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y
delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Cddigo Penal.

Elaborado por:
Jefatura de Recursos Humanos

Revisado por:
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V. UNIDAD DE CALIDAD

NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR DE CALIDAD

El (la) Coordinador(a) de Calidad es responsable de
coordinar todas las actividades del Sistema de Gestion
de Calidad SGC implementada en el Instituto, proponer
acciones de mejora para el cumplimiento de los

DESCRIPCION estandares y requisitos de calidad exigidos en los
Sistemas Acreditacion SINEACE e ISO 9001.
Responsable de divulgar las politicas de calidad que
deben seguirse dentro del Instituto.
FORMACION Titulo profesional en Administracion, Ingenierias o
PROFESIONAL carreras afines
PERFIL FORMACION Manejo de Softyvare basado en ofimatica (Office) con
DEL (Especializacion) adecuado manejo de Excel. o
PUESTO Cursos de calidad ISO 9001:2015 en auditorias internas.
EXPERIENCIA Experiencia general de 01 afio.
PROFESIONAL Experiencia de 01 afio en el area de calidad.

FUNCIONES GENERALES

- Coordinar con la Direccion de Planificacion y Calidad
las estrategias que estimulen el mejoramiento de la
calidad de la educacion prestada por el Instituto.

- Velar por el cumplimiento de las normas de calidad
establecidas, utilizando en todo momento el Ciclo de
Mejora Continua.

- Monitorear el desempefio de los procedimientos
implementados en el SGC del Instituto.

- Monitorear el cumplimiento de los Estandares de
Calidad del Sistema de Acreditacion.

- Apoyar en las Auditorias Internas como Auditor en
Entrenamiento.

- Participar en la preparaciéon y realizacion de
auditorias internas y externas.

- Mantener el archivo de registros que evidencian el
cumplimiento de los requisitos de calidad.

- Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

El Coordinador de Calidad tiene autoridad para realizar
acciones de mejora en el area donde vea que no se viene
cumpliendo segun las normas de calidad.

DEPENDENCIA

El Coordinador de Calidad depende jerarquicamente de
la Direccién General y funcionalmente de la Direccion de
Planificacion y Calidad.

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo, apologia

Elaborado por:

Jefatura de Recursos Humanos

Revisado por: Aprobado por:
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del terrorismo, delitos de violacién de la libertad
sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

VL. UNIDAD DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION

NOMBRE DEL PUESTO COORDINADOR EMPRENDIMIENTO E INNOVACION

El Coordinador de Emprendimiento e Innovacion es el
responsable de promocionar proyectos de
DESCRIPCION emprendimiento y establecer alianzas estratégicas con
empresas Yy organizaciones publicas y privadas
demandantes de los productos innovadores.
FORMACION Titulado y/o Bachiller en Administracion, Economia,
PROFESIONAL |Ingenierias o carreras afines.

PERFIL DEL | FORMACION Manejo de Software basado en ofimatica (Office) con
PUESTO (Especializacion) | adecuado manejo de Excel.

EXPERIENCIA Experiencia general de 03 afios.
PROFESIONAL |Experiencia de 01 afios en cargos similares.

- Promocionar, desarrollar e integrar los proyectos de
emprendimiento e innovacion del Instituto.

- Establecer alianzas estratégicas con redes
involucradas en el desarrollo de la tecnologia e
incubadoras a nivel local, regional, nacional e
internacional.

- Promover y apoyar en la elaboracién de proyectos de
innovacion y emprendimiento, con la finalidad de

FUNCIONES GENERALES aumentar la creacion de nuevos conocimientos que
permitan obtener nuevos productos o mejorar los
existentes.

- Realizar el seguimiento de los proyectos de
innovacion y emprendimiento.

- Coordinar y registrar convenios para la promocion y
apoyo de las actividades de ciencia y tecnologia.

- Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO |Empleado

El Coordinador de Emprendimiento e Innovacion,
DEPENDENCIA depende directamente de la Direccion General.

El Coordinador de Emprendimiento e Innovacién para
TIENE AUTORIDAD proponer proyectos de Emprendimiento e Innovacion.

- No estar condenado por los delitos previstos en la Ley
RESTRICCIONES N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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para el personal docente y administrativo de
instituciones  educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y
delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

VII. UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

NOMBRE DEL PUESTO COORDINADOR FORMACION CONTINUA

El Coordinador de Formacioén Continua es responsable de
planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y
DESCRIPCION evaluar los programas de formacion continua, programas
de capacitacion, actualizacion profesional y programas de
especializacion y/o perfeccionamiento profesional.
FORMACION Titulgdlo, 'I:%achiller u.n'iversitario en Educagiép,
PROFESIONAL Adm|n|§traC|on, . Qontabllldad, Economla, Ingenieria
Industrial, Ingenierias o carreras afines

PERFIL DEL |FORMACION Manejo de Software basado en ofimatica (Office) con
PUESTO (Especializaciéon) |adecuado manejo de Excel.
Experiencia general de 03 afios.
EXPERIENCIA . . - .
PROFESIONAL Experiencia de 02 afios en cargos similares.

Deseable experiencia de 01 afio en al ambito educativo.

- Realizar la identificacion de nuevas oportunidades de
negocio vinculadas al desarrollo de capacidades, asi
como apoyar en la preparacion de planes de
formacion continua vinculados a los programas de
estudio.

- Apoyar en la articulacion de iniciativas con otras areas
del Instituto para su mejor implementacion, desarrollo
y ejecucion.

- Coordinar y supervisar los diferentes programas,
proyectos de formacién continua (proyectos de
formacién continua y capacitacion laboral) a nivel local
y regional.

- Monitorear, supervisar y evaluar las actividades
correspondientes a los programas de formacion
continua.

- Realizar la programacion de nuevos horarios y fechas
de inicio en los programas de formacién, capacitacion
y talleres.

- Coordinar con los jefes de programa, tutores coach
para garantizar la meta mensual y anual.

- Visitar las diferentes aulas virtuales de cada uno de
los programas de estudio, empresas, instituciones

FUNCIONES GENERALES

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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para dar a conocer los productos y programas de
capacitacion y formacion continua.

- Garantizar el buen desarrollo y ejecucién de
programas, proyectos de formacién continua
(proyectos de formacién continua y capacitacion
laboral).

- Generar toda la documentacion relacionada con sus
funciones de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

- Preparar los informes de la ejecucion de los
programas de formacion continua y capacitacion
laboral.

- Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO Empleado

El Coordinador de Formacion Continua tiene autoridad
para realizar cambios y reprogramacion de horarios

El Coordinador de Formacion Continua depende de la
Direccion General

- No estar condenado por los delitos previstos en la Ley
N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias
para el personal docente y administrativo de
instituciones  educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y

RESTRICCIONES delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

TIENE AUTORIDAD

DEPENDENCIA

VIIl. UNIDAD DE DIRECCION ACADEMICA

NOMBRE DEL PUESTO DIRECTOR ACADEMICO

El Director Académico dirige, supervisa y controla la
ejecucion de las actividades académicas 'y
administrativas. Lidera los procesos operativos en el
DESCRIPCION queh.acer _a'cadémico; tales como la evalugpién docente,
la asignacién de carga académica, evaluacion de logro de
competencias. Responsable de planificar, supervisar y
evaluar el desarrollo de las actividades académicas
conducentes a la obtencién de un titulo.

FORMACION Titulo N profe3|onall ] en Turlsmo,. Administracion,
Contabilidad, Ingenierias o carreras afines
PERFIL DEL | PROFESIONAL L . .
PUESTO Deseable con especializacion en gerencia educativa.
FORMACION Manejo de Software basado en ofimatica (Office) con
(Especializacion) | adecuado manejo de Excel
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia de 05 anos en gestion de instituciones
publicas o privadas.
Experiencia de 03 afos en la docencia.

FUNCIONES GENERALES

Proponer las estrategias de ensefianza—aprendizaje,
emprendimiento e innovacion.

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo
y aprobacion del programa de estudios.

Planifica y evalua el desarrollo de las actividades
académicas en coordinacion con el jefe del programa
de estudios.

Supervisa la seleccion de la plana docente,
asegurando la contratacion de personal idoneo.
Supervisa los convenios de empleabilidad o
capacitacion con las diferentes instituciones.
Coordina, gestiona la evaluacién y capacitacion del
personal docente.

Supervisa al area encargada el seguimiento de las
experiencias formativas en situaciones de trabajo.
Supervisa el cumplimiento de la estrategia de
seguimiento de egresados.

Desarrolla  programas de incorporacion de
profesionales especialistas en experiencia en el sector
productivo.

Evaluar semestralmente los componentes
curriculares: docentes, estudiantes y materiales para
desarrollar acciones de mejora en el proceso de
ensefanza-aprendizaje.

Promover el uso de plataformas virtuales en el
proceso de ensefianza-aprendizaje.

Elevar los requerimientos de docentes para el
desarrollo de las asignaturas.

Reemplazar al Director General en su ausencia, en las
funciones especificamente asignadas.

Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO

Confianza

TIENE AUTORIDAD

El Director Académico tiene autoridad para controlar y
supervisar las actividades que realiza su personal, realizar
llamadas de atencién, otorgar permisos, modificar
horarios de trabajo, proponer la contratacion de personal.

DEPENDENCIA El Director Académico depende de la Direccién General.
- Coordinador de Empleabilidad
PERSONAL A CARGO - Jefes de Programas Académicos

Coordinador de Centros de Informacion

RESTRICCIONES

No estar condenado por los delitos previstos en la Ley
N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias
para el personal docente y administrativo de
instituciones  educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y
delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

VII.1 SUB UNIDAD DE EMPLEABILIDAD

NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR DE EMPLEABILIDAD
El Coordinador de Empleabilidad del Instituto de
Educacién Superior Khipu, dirige y gestiona la articulacion
eficiente de los estudiantes y egresados al mercado

DESCRIPCION laboral. Busca integralmente que los estudiantes
fortalezcan competencias en situaciones reales de
trabajo, a fin de obtener una empleabilidad dirigida.

oRMACION [ T1u0, PETESera) bechlr eqrosace on Eeueacn
PROFESIONAL . ’ . ’ > N9 !
PERFIL Turismo o carreras afines.
DEL FORMA.‘C!ON. . Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
(Especializacion)

PUESTO = — 9o (031 —

EXPERIENCIA szigf)?em:xgzr;gr?ciaee(n i%s?iatzca;gr?:-s educativas de un
PROFESIONAL | P

FUNCIONES GENERALES

- Organizar, planificar, ejecutar y promover acciones
orientadas a las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo para los egresados en
centros de produccion.

- Responsable de organizar la bolsa de trabajo, bolsa
de practica pre-profesional y profesional.

- Organizar, planificar, ejecutar y promover acciones de
articulacién al mercado laborar de los estudiantes.

- Organizar, planificar, ejecutar y promover acciones de
seguimiento al egresado.

- Organizar y mantener actualizado la base de datos de
graduados con las cuentas de correos personales.

- Buscar nuevas oportunidades laborales para los
estudiantes y egresados (periddicos, web), para
ofrecer una mayor cantidad de oportunidades
laborales.

- Tomar encuestas de empleabilidad a estudiantes y
egresados.

- Elaborar reportes de insercion laboral de estudiantes
y egresados diferenciados por sector y por puestos y
estadisticos de empleabilidad.

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General




Codigo: M-GAD-001

fam i nsTTuTe Fecha: Ene. 2023
-I= - H KHIPU . Version: 04
—— Manual de Perfil del Puestos Pagina: 43 de 121
El Coordinador de Empleabilidad depende del Jefe de
DEPENDENCIA Unidad de Direccién Académica.
PERSONAL A CARGO - Gestor de Practicas

- Gestor de Seguimiento al Egresado

- No estar condenado por los delitos previstos en la Ley
N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias
para el personal docente y administrativo de
instituciones  educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y

RESTRICCIONES delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO GESTOR DE SEGUIMIENTO AL EGRESADO

El Gestor de Seguimiento del egresado del Instituto de
Educacion  Superior Privado  Khipu tiene la
DESCRIPCION responsabilidad de realizar el seguimiento de sus
egresados para contar con informacion sobre su insercion
y trayectoria laboral.

4 Titulado, bachiller, egresado o estudios de los ultimos

FORMACION ’ * o2 e iy iy

PROFESIONAL semestres.en Ingenierias, Administracion, Educacion o
PERFIL i carreras afines
DEL FORMACION Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
PUESTO (Especializacion) - _ — S

EXPERIENCIA D)égtzggremagf neerii'chiea re:S( egiﬁggs-en un afo en

PROFESIONAL | —ooo® perier P

instituciones educativas.

- Recabar informacién de primera fuente a través de
encuestas u otros instrumentos sobre el desempeio
de los egresados en el mercado laboral.

- Brindar informacion de desempeno de los egresados
a los responsables de conducir el area académica

FUNCIONES GENERALES para actualizar el Plan de estudios.

- Consolidar la informacion de la insercion laboral de
los egresados en cuadros estadisticos.

- En coordinacibn con las areas respectivas,
implementar acciones en base a los resultados de
seguimiento a los egresados.

CALIFICACION DEL PUESTO | Empleado
El Gestor de Seguimiento del egresado depende del
DEPENDENCIA Coordinador de Empleabilidad.

- No estar condenado por los delitos previstos en la Ley
RESTRICCIONES N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias
para el personal docente y administrativo de

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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instituciones  educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y
delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO GESTOR DE PRACTICAS

El gestor de practica tiene la responsabilidad de velar por
la articulacion eficaz y eficiente de nuestros estudiantes
y egresados al mercado laboral. Tiene como propésito
DESCRIPCION que los estudiantes consoliden, integren y/o amplien
conocimientos, habilidades y actitudes a fin de
complementar las competencias especificas y de
empleabilidad vinculadas con un programa de estudios.
Bachiller, egresado universitario, estudios de los ultimos
FORMACION semestrgs en EQucacién, Admin.istrqc’;ién(,: Contabil@c’lad,
PROFESIONAL Econor,nlla, Cmnqas de la comunicacion, ompyta}mon e
Informatica, Turismo, Gastronomia, Ingenierias o
carreras afines.

[P)EEFIL ) Manejo de Software basado en ofimatica (Office) con
PUESTO FORMACION adecuado manejo de Excel.
(Especializacion) Deseable: Capacitaciones de Atencion al cliente,

relaciones humanas.

EXPERIENCIA Exper!enc!a general~de 03 afios. .

PROFESIONAL Experiencia de Q1 afios en cargos S|m|[are§. .

Deseable experiencia de un afio en al ambito educativo

- Organizar, planificar, ejecutar y promover acciones
orientadas a las pasantias, practicas laborales y/o
experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo para los estudiantes y/o egresados del
Instituto de Educacién Superior Privado Khipu ya sea
dentro de la institucion o en centros de produccion.

- Organizar, planificar, ejecutar y promover acciones
de articulacion al mercado laborar de los estudiantes

del Instituto de Educacion Superior Privado Khipu.

FUNCIONES GENERALES - Organizar, planificar, ejecutar y promover acciones
de seguimiento al egresado del Instituto de
Educacién Superior Privado Khipu.

- Organizar y mantener actualizado la base de datos
de graduados con las cuentas de correos personales.

- Buscar nuevas oportunidades laborales para los
estudiantes y egresados (periédicos, web), para
ofrecer una mayor cantidad de oportunidades
laborales.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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- Tomar encuestas de empleabilidad a estudiantes y
egresados.

- Elaborar reportes de insercion laboral de estudiantes
y egresados diferenciados por sector y por puestos y
estadisticos de empleabilidad.

- Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

Ninguna

DEPENDENCIA

El Gestor de Practicas depende del Coordinador de
Empleabilidad.

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo, apologia
del terrorismo, delitos de violacién de la libertad
sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

VIl.2 CENTRO DE INFORMACION

NOMBRE DEL PUESTO COORDINADOR DE CENTROS DE INFORMACION

El coordinador de Centros de Informacién es el encargado
de la prestacion de servicios complementarios que
enriquezcan el quehacer académico a través del soporte
con informacion bibliografica. Coordina y supervisa las
DESCRIPCION actividades de los servicios bibliotecarios y de
informacion, con la intencion de satisfacer las
necesidades de informacion a través del control e
implementacion de los procesos de la prestacion de los
servicios bibliotecarios.
FORMACION Titulo profesional, bachiller en Administracion, Educacion,
PERFIL PROFESIONAL Economia, Ingenierias o carreras afines.
DEL FORMA.‘C!ON. . Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
PUESTO (Especializacion)
EXPERIENCIA Experiencia demostrable mayor a 3 afos en trabajo en
PROFESIONAL areas informaticas y de sistemas.

Elaborado por:
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FUNCIONES GENERALES

- Organizar el material bibliografico virtual y fisico.

- Promover la adecuada prestacion del servicio de
biblioteca al estudiante.

- Promover acciones de implementacion vy
actualizaciéon de los recursos bibliograficos acordes
con las necesidades.

- Coordina el inventario general de los bienes de la
Biblioteca o Centro de Informacion y Documentacion.

- Elabora el proyecto de necesidades de la Biblioteca
y/o Centro de Informacion y Documentacion.

- Promueve planes de informacion para los usuarios, a
fin de aumentar el numero de lectores y dar publicidad
a la Biblioteca y/o Centro de Informacion vy
Documentacion y al material disponible.

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado

DEPENDENCIA

El Coordinador de Centros de Informacion depende Jefe
de Unidad de Direccién Académica.

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la Ley
N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias
para el personal docente y administrativo de
instituciones  educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y
delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

VII.3 PROGRAMAS ACADEMICOS

PROGRAMA ACADEMICO DE GUIA OFICIAL DE TURISMO

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DEL PROGRAMA ACADEMICO DE GUIA
OFICIAL DE TURISMO

El Jefe del programa académico de Guia de Oficial de
Turismo, es responsable del logro de los resultados de la

DESCRIPCION gestion académica y los resultados de la gestion
administrativa del Programa de Estudios.
FORMACION Titulo profesional en Turismo, Administracién o carreras
PROFESIONAL |[afines.
FORMACION Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
PERFIL DEL | (Especializacién)

PUESTO

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia general de 04 afios.

Deseable experiencia de 02 afos en cargos similares.
Experiencia de 01 afio de docente de educacion superior.
Deseable experiencia 01 afio en actividades de Turismo

Elaborado por:
Jefatura de Recursos Humanos
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- Es el responsable de la obtencion de los resultados
académicos, asimismo lidera operativamente las
actividades académicas y de calidad; tales como:
organizacion de las ferias de proyectos vy
competencias, asignaciéon de carga académica,
evaluaciéon docente, actividades co-curriculares vy
otros similares.

- Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo
de los planes y programas curriculares.

- Programar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar
las acciones técnico-pedagdgicas-administrativas de
los programas académicos.

- Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion
del Plan Anual de Trabajo en las actividades de su
competencia.

FUNCIONES GENERALES - Orientar a los docentes en la aplicacion de normas de
evaluaciéon académica, implementandolas con sus
respectivos instrumentos.

- Planificar el inicio de nuevos periodos académicos.

- Supervisar la labor y el desempefo del equipo
docente.

- Gestionar el control de la desercion.

- Gestionar del desarrollo de Proyectos de Desarrollo
Tecnoldgico, Proyectos de Innovacion y
emprendimiento en la carrera con la participacién de
los estudiantes y docentes

- Supervisar y gestionar las metas en practicas pre
profesionales, seguimiento de egresados, metas de
admision, disminucion de morosidad.

- Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO |Confianza

El Jefe del Programa de Estudios de Guia Oficial de
Turismo tiene autoridad para tomar decisiones
TIENE AUTORIDAD académicasy administratiygs, proponer la cgntratgciéq de
docentes, llamar la atencion, otorgar permisos, justificar
inasistencias de alumnos, programara recuperaciones y/o
adelantes de sesiones.

El Jefe del programa de Estudios de GOT depende del
DEPENDENCIA Jefe de la Unidad de Direccién Académica.

- No estar condenado por los delitos previstos en la Ley
N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias
para el personal docente y administrativo de
instituciones  educativas publicas y privadas,

implicado en delitos de terrorismo, apologia del

RESTRICCIONES terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y
delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Cddigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO

DESCRIPCION

DOCENTE DE TURISMO

El docente del Programa Académico de Guia Oficial de
Turismo, brinda formacién profesional a los estudiantes
a través de las unidades didacticas afines a su
especializacion.

PERFIL DEL
PUESTO

FORMACION
PROFESIONAL

Titulo profesional en Turismo o carreras afines.

De no tener estudios de la especialidad se tomara en
cuenta cinco afios de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.

FORMACION
(Especializacion)

Deseable Manejo de Software basado en ofimatica
(Office)

Deseable Manejo en Plataformas Educativas (se valora
experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia general de 03 afos en area afines a su
carrera

Experiencia docente minima de 06 meses.

Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

FUNCIONES GENERALES

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en la
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO

Docente

TIENE AUTORIDAD

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no

Elaborado por:
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excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado
DEPENDENCIA El Docente depende del Jefe del Programa Guia Oficial

de Turismo.

RESTRICCIONES

No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.
No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO

DESCRIPCION

DOCENTE DE GUIADO Y CONDUCCION DE
GRUPOS
El docente del Programa Académico de Guia Oficial de
turismo, brinda formacién profesional a los estudiantes a

PROFESIONAL

través de las unidades didacticas afines a su
especializacion.
Titulado en Turismo o carreras afines

FORMACION De no tener estudios de la especialidad se tomara en

cuenta cinco afios de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.

Deseable Manejo de Software basado en ofimatica

4 Office)
FORMACION | | |
PERFIL DEL | (Especializacién) Desegble.ManeJo en Plataformas Educativas (se valora
PUESTO experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia general de 03 afos en area afines a su
carrera

Experiencia de 03 afios como Guia de Turismo
Experiencia docente minima de 06 meses

Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

FUNCIONES GENERALES

Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.
Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

Elaborado por:
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Revisado por:
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Aprobado por:
Direccion General




Codigo: M-GAD-001

——

.= ) H INSTITUTO Fecha: Ene. 2023
: -_ H KHIPU Version: 04
o

Manual de Perfil del Puestos Pagina: 50 de 121

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en la
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

El Docente tiene autoridad para justificar las

inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
TIENE AUTORIDAD excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA EI'II')ocente qepende del Jefe del Programa de Guia
Oficial de Turismo.

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE GESTION DE AGENCIAS DE VIAJES

El docente del Programa Académico de Guia Oficial de
4 turismo, brinda formacién profesional a los estudiantes a

DESCRIPCION travées de las unidades didacticas afines a su

especializacion.

Titulado en Turismo o carreras afines

FORMACION De no tener estudios de la especialidad se tomara en

PROFESIONAL cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en

el programa de estudios.

Manejo de Software basado en ofimatica (Office)

PERFIL DEL |FORMACION Manejo en Plataformas Educativas (se valora

PUESTO (Especializacion) |experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

Experiencia general de 03 afios en area afines a su

EXPERIENCIA carrera

PROFESIONAL Experiencia de 03 afios en la gestién o administraciéon

de agencias de viaje

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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Experiencia docente minima de 06 meses.
Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

FUNCIONES GENERALES

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ila
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO

Docente

TIENE AUTORIDAD

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA

El Docente depende del Jefe del Programa de Guia
Oficial de Turismo.

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE ECOTURISMO Y BIOLOGIA

El docente del Programa Académico de Guia Oficial de
turismo, brinda formacién profesional a los estudiantes a
travées de las unidades didacticas afines a su
especializacion.

Profesional Técnico, Bachiller y/o Titulado en Biologia,

Turismo o carreras afines con especialidad en

FORMACION Ecoturismo o afines.

PROFESIONAL De no tener estudios de la especialidad se tomara en

cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en

el programa de estudios.

Manejo de Software basado en ofimatica (Office)

PERFIL DEL FORMAC!ON” Manej:o en Plataformas Educativas (se valora

PUESTO (Especializacion) |experiencia) . o

Deseable estudios de Docente Digital.

Experiencia general de 03 afios en area afines a su

carrera

ExpeRiENia | E0STENR Sooere e e 00 eses s

PROFESIONAL | _~0" P J P

Si el docente no cuenta con experiencia docente se

evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma

Educativa.

FUNCIONES GENERALES - Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ila
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

DESCRIPCION

El Docente tiene autoridad para justificar las

inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
TIENE AUTORIDAD excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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DEPENDENCIA El Docente depende del Jefe del Programa de Guia

Oficial de Turismo.

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE HISTORIA'Y ANTROPOLAGIA

El docente del Programa Académico de Guia Oficial de

4 turismo, brinda formacién profesional a los estudiantes a
DESCRIPCION travées de las unidades didacticas afines a su
especializacion.

Titulado en Antropologia, Historia, Turismo, Educacion

con la especialidad de Ciencias Sociales o carreras

FORMACION afines

PROFESIONAL De no tener estudios de la especialidad se tomara en

cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en

el programa de estudios.

PERFIL DEL ) Manejo de Software basado en ofimatica (Office)

FORMACION Manejo en Plataformas Educativas (se valora

PUESTO o S

(Especializacion) |experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

Experiencia general de 03 afios en area afines a su

carrera

Experiencia docente minima de 06 meses

Si el docente no cuenta con experiencia docente se

evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje

(aprender haciendo).

FUNCIONES GENERALES - Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ila
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

El Docente tiene autoridad para justificar las

inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
TIENE AUTORIDAD excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA EI'II')ocente dgpende del Jefe del Programa de Guia
Oficial de Turismo.

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE COMUNICACION

El docente del Programa Académico de Guia Oficial de
4 Turismo, brinda formacién profesional a los estudiantes

DESCRIPCION a través de las unidades didacticas afines a su

especializacion.

Titulado en Educacién en la especialidad de

Comunicaciéon o Linguistica, Ciencias de |la

FORMACION comunicacion, Comunicador o carrera afines

PROFESIONAL De no tener estudios de la especialidad se tomara en

cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en

el programa de estudios.

PERFIL DEL ) Manejo de Software basado en ofimatica (Office)

FORMACION Manejo en Plataformas Educativas (se valora

PUESTO o SO

(Especializacion) |experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

Experiencia general de 03 afios en area afines a su

carrera

EEZEEISEIF(\I)?JI:L Experiencia docente minima de 06 meses

Si el docente no cuenta con experiencia docente se

evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ila
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

FUNCIONES GENERALES

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA EI'II')ocente dppende del Jefe del Programa de Guia
Oficial de Turismo.

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

TIENE AUTORIDAD

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE MATEMATICAS
El docente del Programa Académico de Guia Oficial de
DESCRIPCION Turismo, brinda formacién profesional a los estudiantes

a través de las unidades didacticas afines a su
especializacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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FORMACION
PROFESIONAL

Titulo Profesional de Matematicas, Ingenierias, Quimica,
y/o en Educacién en la especialidad de Matematicas o
carreras afines.

De no tener estudios de la especialidad se tomara en
cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.

PERFIL DEL

PUESTO FORMACION

(Especializacion)

Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
Manejo en Plataformas Educativas (se valora
experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia general de 03 afios en area afines a su
carrera

Experiencia docente minima de 06 meses

Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

FUNCIONES GENERALES

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ila
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO

Docente

TIENE AUTORIDAD

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA

El Docente depende del Jefe del Programa de Guia
Oficial de Turismo.

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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apologia del terrorismo, delitos de violacién de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

PROGRAMA ACADEMICO DE MARKETING

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DEL PROGRAMA ACADEMICO DE MARKETING

El Jefe del programa académico de Marketing, es

A responsable del logro de los resultados de la gestion
DESCRIPCION académica y los resultados de la gestion administrativa
del Programa de Estudios.

FORMACION Titulo profesional en Ciencias de la Comunicacion,
PROFESIONAL |Marketing, Administracion o carreras afines.

FORMACION Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
PERFIL DEL | (Especializacién) | Deseable Maestria en Marketing y Publicidad

PUESTO Experiencia general de 04 afos.

EXPERIENCIA Deseable experiencia de 02 afios en cargos similares.

PROFESIONAL |Experiencia de 01 afio de docente de educacién superior.

Deseable experiencia 01 afio en actividades de Marketing

- Es el responsable de la obtencion de los resultados
académicos, asimismo lidera operativamente las
actividades académicas y de calidad; tales como:
organizacion de las ferias de proyectos vy
competencias, asignacién de carga académica,
evaluaciéon docente, actividades co-curriculares vy
otros similares.

- Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo
de los planes y programas curriculares.

- Programar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar
las acciones técnico-pedagdgicas-administrativas de
los programas académicos.

- Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion

FUNCIONES GENERALES del Plan Anual de Trabajo en las actividades de su
competencia.

- Orientar a los docentes en la aplicacion de normas de
evaluaciéon académica, implementandolas con sus
respectivos instrumentos.

- Planificar el inicio de nuevos periodos académicos.

- Supervisar la labor y el desempeio del equipo
docente.

- Gestionar el control de la desercion.

- Gestionar del desarrollo de Proyectos de Desarrollo
Tecnoldgico, Proyectos de Innovacion y
emprendimiento en la carrera con la participacion de
los estudiantes y docentes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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- Supervisar y gestionar las metas en practicas pre
profesionales, seguimiento de egresados, metas de
admision, disminucion de morosidad.

- Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO |Confianza

El Jefe del Programa de Estudios de Marketing tiene
autoridad para tomar decisiones académicas vy
TIENE AUTORIDAD administrativas, proponer la contrataciép de dc.)cenftes,
llamar la atencion, otorgar permisos, justificar

inasistencias de alumnos, programara recuperaciones y/o

adelantes de sesiones.

El Jefe del programa de Estudios de Marketing depende

DEPENDENCIA de la Unidad de Direccion Académica

- No estar condenado por los delitos previstos en la Ley
N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias
para el personal docente y administrativo de
instituciones  educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y

RESTRICCIONES delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Cddigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE MARKETING

) El docente del Programa Académico de Marketing,
DESCRIPCION brinda formacién profesional a los estudiantes a través
de las unidades didacticas afines a su especializacion.

Titulado en Ciencias de la Comunicacion, Marketing,
Administracién o en la Especialidad de acuerdo al perfil
FORMACION de estudios en el cual desarrollara la labor docente
PROFESIONAL De no tener estudios de la especialidad se tomara en
cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.

Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
PERFIL DEL |FORMACION Manejo en Plataformas Educativas (se valora
PUESTO (Especializacion) |experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

Experiencia general de 03 afios en area afines a su
carrera

EXPERIENCIA Experiencia docente minima de 06 meses.
PROFESIONAL Experiencia de 03 afos en el area de marketing,
comercializacion, relaciones publicas, periodismos o
areas afines

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

FUNCIONES GENERALES

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en la
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos, emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO

Docente

TIENE AUTORIDAD

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA

El Docente depende del Jefe del Programa Marketing

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE PUBLICIDAD Y MULTIMEDIA

) El docente del Programa Académico de Marketing,
DESCRIPCION brinda formacién profesional a los estudiantes a través
de las unidades didacticas afines a su especializacion.

Titulado en Ciencias de la comunicacion, Marketing o

carreras afines

FORMACION Profesional Técnico en Publicidad y/o Multimedia

PROFESIONAL De no tener estudios de la especialidad se tomara en

cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en

el programa de estudios.

PERFIL DEL ) Manej:o de Software basado en ofimé.tica (Office)

PUESTO FORMACION Manejo en Plataformas Educativas (se valora

(Especializacion) |experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

Experiencia general de 03 afios en area afines a su

EXPERIENCIA | D700 -

PROFESIONAL xperiencia docente minima de 06 meses.

Si el docente no cuenta con experiencia docente se

evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma

Educativa.

FUNCIONES GENERALES - Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en la
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos, emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA El Docente depende del Jefe del Programa Marketing

TIENE AUTORIDAD

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DISENO GRAFICO

) El docente del Programa Académico de Marketing,
DESCRIPCION brinda formacién profesional a los estudiantes a través
de las unidades didacticas afines a su especializacion.

Profesional Técnico en Publicidad, Disefo Grafico,
4 Fotografia

FORMACION De n% tener estudios de la especialidad se tomara en

PROFESIONAL . ~ T -

cuenta cinco afios de experiencia en la especialidad en

el programa de estudios.

Manejo de Software basado en ofimatica (Office)

PERFIL DEL |FORMACION Manejo en Plataformas Educativas (se valora

PUESTO (Especializacion) |experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

Experiencia general de 03 afos en area afines a su

EXPERIENCIA | 22er8 -

PROFESIONAL E?(perlenma docente minima de 06 meses.

Si el docente no cuenta con experiencia docente se

evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

FUNCIONES GENERALES - Entregar a sus estudiant§§ materiales eduqativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en la
especialidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

El Docente tiene autoridad para justificar las

inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
TIENE AUTORIDAD excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA El Docente depende del Jefe del Programa Marketing

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE ADMINISTRACION

) El docente del Programa Académico de Marketing,
DESCRIPCION brinda formacién profesional a los estudiantes a través
de las unidades didacticas afines a su especializacion.

Titulado en Administracion o carreras afines

4 Profesional Técnico en Publicidad y/o Multimedia
FORMACION De no tener estudios de la espec%/alidad se tomara en
PROFESIONAL . ~ Lo -
cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.
Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
PERFIL DEL FORMAC!ON_ ] Manej:o en Plataformas Educativas (se valora
PUESTO (Especializacion) |experiencia) . .
Deseable estudios de Docente Digital.
Experiencia general de 03 afos en area afines a su
carrera
EXPERIENCIA Experiencia docente minima de 06 meses.
PROFESIONAL Experiencia de 03 afios en areas administrativas.
Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma

Educativa.

FUNCIONES GENERALES - Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ila
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

El Docente tiene autoridad para justificar las

inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
TIENE AUTORIDAD excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA El Docente depende del Jefe del Programa Marketing

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE COMUNICACION

) El docente del Programa Académico de Marketing,
DESCRIPCION brinda formacién profesional a los estudiantes a través
de las unidades didacticas afines a su especializacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FORMACION
PROFESIONAL

Titulado en Educacién en la especialidad de
Comunicacion o Linguistica Ciencias de |la
comunicacion, Comunicador o carrera afines

De no tener estudios de la especialidad se tomara en
cuenta cinco afios de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.

PERFIL DEL

PUESTO FORMACION

(Especializacion)

Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
Manejo en Plataformas Educativas (se valora
experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia general de 03 afos en area afines a su
carrera

Experiencia docente minima de 06 meses..

Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

FUNCIONES GENERALES

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en la
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO

Docente

TIENE AUTORIDAD

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA

El Docente depende del Jefe del Programa Marketing

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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apologia del terrorismo, delitos de violacién de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE MATEMATICAS

) El docente del Programa Académico de Marketing,
DESCRIPCION brinda formacién profesional a los estudiantes a través
de las unidades didacticas afines a su especializacion.

Titulo Profesional de Matematicas, Ingenierias, Quimica,
y/o en Educacién en la especialidad de Matematicas o
FORMACION carreras afines.

PROFESIONAL De no tener estudios de la especialidad se tomara en

cuenta cinco afios de experiencia en la especialidad en

el programa de estudios.

PERFIL DEL ) Manejo de Software basado en ofimatica (Office)

FORMACION Manejo en Plataformas Educativas (se valora

PUESTO e S

(Especializacion) |experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

Experiencia general de 03 afos en area afines a su

EXPERIENCIA |70 -

PROFESIONAL Xperiencia docente minima de 06 meses.

Si el docente no cuenta con experiencia docente se

evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma

FUNCIONES GENERALES Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en la
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

El Docente tiene autoridad para justificar las
TIENE AUTORIDAD inasistencias Ode Io§ alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA El Docente depende del Jefe del Programa Marketing

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE NEGOCIOS INTERNACIONALES

JEFE DEL PROGRAMA ACADEMICO DE

NOMBRE DEL PUESTO ADMINISTRACION DE NEGOCIOS
INTERNACIONALES

El Jefe del programa académico de Administracion de

4 Negocios Internacionales, es responsable del logro de los
DESCRIPCION resultados de la gestion académica y los resultados de la
gestion administrativa del Programa de Estudios.

FORMACION Titulo  profesional en  Administracién, Negocios
PROFESIONAL |Internacionales, Ingenieria Industrial o carreras afines.

PERFIL DEL FORMACION Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
PUESTO (Especializacion)
EXPERIENCIA Experiencia gen.eral'de 04 aﬁo~s. .
PROFESIONAL Deseable experiencia de 02 afios en cargos similares.
Experiencia de 01 afio de docente de educacion superior.
- Es el responsable de la obtencién de los resultados
académicos, asimismo lidera operativamente las
actividades académicas y de calidad; tales como:
organizacion de las ferias de proyectos vy
FUNCIONES GENERALES competencias, asignacién de carga académica,
evaluaciéon docente, actividades co-curriculares vy
otros similares.
- Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo
de los planes y programas curriculares.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Programar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar
las acciones técnico-pedagogicas-administrativas de
los programas académicos.

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion
del Plan Anual de Trabajo en las actividades de su
competencia.

Orientar a los docentes en la aplicacion de normas de
evaluaciéon académica, implementandolas con sus
respectivos instrumentos.

Planificar el inicio de nuevos periodos académicos.
Supervisar la labor y el desempefio del equipo
docente.

Gestionar el control de la desercion.

Gestionar del desarrollo de Proyectos de Desarrollo
Tecnoldgico, Proyectos de Innovacién vy
emprendimiento en la carrera con la participacién de
los estudiantes y docentes.

Supervisar y gestionar las metas en practicas pre
profesionales, seguimiento de egresados, metas de
admision, disminucion de morosidad.

Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO

Confianza

TIENE AUTORIDAD

El Jefe del Programa de Estudios de Administracion de
Negocios Internacionales tiene autoridad para tomar
decisiones académicas y administrativas, proponer la
contratacion de docentes, llamar la atencion, otorgar
permisos, justificar inasistencias de alumnos, programara
recuperaciones y/o adelantes de sesiones.

DEPENDENCIA

El Jefe del programa de Estudios de ADNI depende de la
Unidad de Direccion Académica

RESTRICCIONES

No estar condenado por los delitos previstos en la Ley
N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias
para el personal docente y administrativo de
instituciones  educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y
delitos de trafico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Cddigo Penal.

Elaborado por:
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NOMBRE DEL PUESTO

DESCRIPCION

DOCENTE ADMINISTRACION DE NEGOCIOS
INTERNACIONALES
El docente del Programa Académico de Administracion
de Negocios Internacionales, brinda formacion
profesional a los estudiantes a través de las unidades
didacticas afines a su especializacion.

FORMACION
PROFESIONAL

Titulado en Administracién de Empresas, Administracion
de Negocios Internacionales o en la Especialidad de
acuerdo al perfil de estudios en el cual desarrollara la
labor docente.

De no tener estudios de la especialidad se tomara en
cuenta cinco afios de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.

PERFIL DEL )
PUESTO FORMACION

(Especializacion)

Deseable Manejo de Software basado en ofimatica
(Office)

Deseable Manejo en Plataformas Educativas (se valora
experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia general de 03 afos en area afines a su
carrera

Experiencia docente minima de 06 meses.

Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

FUNCIONES GENERALES

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en la
especialidad.
- Apoyo y acompafamiento especializado en

desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO

Docente

TIENE AUTORIDAD

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no

Elaborado por:
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Revisado por:
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excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado
DEPENDENCIA El Docente depende del Jefe del Programa de

Administracion de Negocios Internacionales.

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE ADMINISTRACION Y ECONOMIA

El docente del Programa Académico de Administracion
4 de Negocios Internacionales, brinda formacién

DESCRIPCION profesional a los estudiantes a través de las unidades

didacticas afines a su especializacion.

Titulado en Administracién, Economia

FORMACION De no tener estudios de la especialidad se tomara en

PROFESIONAL cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en

el programa de estudios.

Deseable Manejo de Software basado en ofimatica

(Office)
A Deseable Manejo en Plataformas Educativas (se valora
PERFIL DEL ::I;Rinc?;:gariién) experiencia)
PUESTO P Manejo de Software contable de acuerdo a la
especialidad

Deseable estudios de Docente Digital.

Experiencia general de 03 afios en area afines a su

EXPERIENCIA |28 -

PROFESIONAL E?(perlenma docente minima de 06 meses.

Si el docente no cuenta con experiencia docente se

evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

FUNCIONES GENERALES - Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ila
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

El Docente tiene autoridad para justificar las

inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
TIENE AUTORIDAD excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA El [l)o.centg, depende Fiel Jefe Qel Programa de
Administracion de Negocios Internacionales.

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE PRODUCCION E INDUSTRIA

El docente del Programa Académico de Administracion
DESCRIPCION de Negocios Intern.acionales, prinda forrpacién
profesional a los estudiantes a través de las unidades
didacticas afines a su especializacion.

Titulado en Ingenieria Industrial, Economia
FORMACION De no tener estudios de la especialidad se tomara en
PROFESIONAL cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.

Deseable Manejo de Software basado en ofimatica

PERFIL DEL 4 (Office)
PUESTO FORMA.‘C!ON. . Deseable Manejo en Plataformas Educativas (se valora
(Especializacion) S
experiencia)
Deseable estudios de Docente Digital.
EXPERIENCIA Experiencia general de 03 afos en area afines a su

carrera
PROFESIONAL Experiencia docente minima de 06 meses.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

FUNCIONES GENERALES

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ila
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO

Docente

TIENE AUTORIDAD

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA

El Docente depende del Jefe del Programa de
Administracion de Negocios Internacionales.

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE DERECHO

El docente del Programa Académico de Administracion
4 de Negocios Internacionales, brinda formacién

DESCRIPCION profesional a los estudiantes a través de las unidades

didacticas afines a su especializacion.

Abogado

FORMACION De no tener estudios de la especialidad se tomara en

PROFESIONAL cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en

el programa de estudios.

Deseable Manejo de Software basado en ofimatica

A (Office)
PERFIL DEL ::Eos Rgnc?;:zoariién) Deseable Manejo en Plataformas Educativas (se valora
PUESTO P experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

Experiencia general de 03 afios en area afines a su

EXPERIENCIA  [2MeTd -

PROFESIONAL E?(perlenma docente minima de 06 meses.

Si el docente no cuenta con experiencia docente se

evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma

Educativa.

FUNCIONES GENERALES - Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ia
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

El Docente tiene autoridad para justificar las

inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
TIENE AUTORIDAD excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

El Docente depende del Jefe del Programa de
DEPENDENCIA Administracion de Negocios Internacionales.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE COMUNICACION

El docente del Programa Académico de Administracion
5 de Negocios Internacionales, brinda formacion
DESCRIPCION profesional a los estudiantes a través de las unidades
didacticas afines a su especializacion.
Titulado en Educacién en la especialidad de
Comunicacion o Linguistica Ciencias de |la
FORMACION comunicacion, Comunicador o carrera afines
PROFESIONAL De no tener estudios de la especialidad se tomara en
cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.
Deseable Manejo de Software basado en ofimatica

PERFIL DEL - (Office)
PUESTO FORMA.‘C!ON. , Deseable Manejo en Plataformas Educativas (se valora
(Especializacion) S
experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

Experiencia general de 03 afos en area afines a su

EXPERIENCIA  |&@rera -

PROFESIONAL E?(perlenma docente minima de 06 meses.

Si el docente no cuenta con experiencia docente se

evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje

(aprender haciendo).

FUNCIONES GENERALES - Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ila
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

El Docente tiene autoridad para justificar las

inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
TIENE AUTORIDAD excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA El II_)o.centg, depende Fiel Jefe Qel Programa de
Administracion de Negocios Internacionales.

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE MATEMATICAS

El docente del Programa Académico de Administracion
DESCRIPCION de Negocios Intern.acionales, prinda forrpacién
profesional a los estudiantes a través de las unidades
didacticas afines a su especializacion.

Titulo Profesional de Matematicas, Ingenierias, Quimica,
y/o en Educacion en la especialidad de Matematicas o
FORMACION carreras afines.

PROFESIONAL De no tener estudios de la especialidad se tomara en
cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.

PERFIL DEL Deseable Manejo de Software basado en ofimatica
PUESTO A (Office)
FORMA.‘C!ON. . Deseable Manejo en Plataformas Educativas (se valora
(Especializacion) L
experiencia)
Deseable estudios de Docente Digital.
EXPERIENCIA Experiencia general de 03 afios en area afines a su
carrera

PROFESIONAL

Experiencia docente minima de 06 meses.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

FUNCIONES GENERALES

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en la
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO

Docente

TIENE AUTORIDAD

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA

El Docente depende del Jefe del Programa de
Administracion de Negocios Internacionales.

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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PROGRAMA ACADEMICO DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

JEFE DEL PROGRAMA ACADEMICO DE
DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

El Jefe del programa académico de Desarrollo de

4 Sistemas de Informacion, es responsable del logro de los
DESCRIPCION resultados de gestion académica y los resultados de
gestion administrativa del Programa de Estudios.

NOMBRE DEL PUESTO

Titulo profesional en Informatica, Ingenieria de Sistemas,
FORMACION Computacion e Informatica, Educacion con la
PROFESIONAL |especialidad de Informatica o carreras afines.

Deseable Maestria

PERFIL DEL

4 Dominio de Software basado en ofimatica (Office)
PUESTO FORMACION

Manejo en Plataformas Educativas (se valora experiencia)

(Especializacion) Deseable estudios de Docente Digital.

EXPERIENCIA Experiencia gen.eral'de 04 afos. .
PROFESIONAL Desea}ble experiencia de 02 afios en cargos s_l’mllares.'
Experiencia de 01 afio de docente de educacion superior.

- Es el responsable de la obtencién de los resultados
académicos, asimismo lidera operativamente las
actividades académicas y de calidad; tales como:
organizacion de las ferias de proyectos vy
competencias, asignacién de carga académica,
evaluaciéon docente, actividades co-curriculares vy
otros similares.

- Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo
de los planes y programas curriculares.

- Programar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar
las acciones técnico-pedagdgicas-administrativas de
los programas académicos.

- Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion
del Plan Anual de Trabajo en las actividades de su
competencia.

FUNCIONES GENERALES - Orientar a los docentes en la aplicacion de normas de
evaluaciéon académica, implementandolas con sus
respectivos instrumentos.

- Planificar el inicio de nuevos periodos académicos.

- Supervisar la labor y el desempefo del equipo
docente.

- Gestionar el control de la desercion.

- Gestionar del desarrollo de Proyectos de Desarrollo
Tecnoldgico, Proyectos de Innovacion y
emprendimiento en la carrera con la participacién de
los estudiantes y docentes

- Supervisar y gestionar las metas en practicas pre
profesionales, seguimiento de egresados, metas de
admision, disminucion de morosidad.

- Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO |Confianza

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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TIENE AUTORIDAD

El Jefe del Programa de Estudios de Desarrollo de
Sistemas de Informacion tiene autoridad para tomar
decisiones académicas y administrativas, proponer la
contratacion de docentes, llamar la atencion, otorgar
permisos, justificar inasistencias de alumnos, programara
recuperaciones y/o adelantes de sesiones.

DEPENDENCIA

El Jefe del programa de Estudios de DSI, depende de la
Unidad de Direccion Académica

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la Ley
N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias
para el personal docente y administrativo de
instituciones  educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y
delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Cddigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO

DESCRIPCION

DOCENTE DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE
INFORMACION
El docente del Programa Académico de Desarrollo de
Sistemas de Informacion, brinda formacion profesional a
los estudiantes a través de las unidades didacticas
afines a su especializacion.

FORMACION
PROFESIONAL

Titulo Profesional en Informatica, Sistemas o en la
Especialidad de acuerdo al perfil de estudios en el cual
desarrollara la labor docente

De no tener estudios de la especialidad se tomara en
cuenta cinco afios de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.

PERFIL DEL

PUESTO FORMACION

(Especializacion)

Deseable Manejo de Software basado en ofimatica
(Office)

Deseable Manejo en Plataformas Educativas (se valora
experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia general de 03 afos en area afines a su
carrera

Experiencia docente minima de 06 meses

Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

FUNCIONES GENERALES

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

Elaborado por:
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- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ila
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

El Docente tiene autoridad para justificar las

inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
TIENE AUTORIDAD excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA El Dgcente depe.nde del J'e,fe del Programa de Desarrollo
de Sistemas de informacion.

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE DESARROLLO DE SOFTWARE

El docente del Programa Académico de Desarrollo de
Sistemas de Informacion, brinda formacion profesional a
los estudiantes a través de las unidades didacticas
afines a su especializacion.

Titulo Profesional en Informatica, Sistemas
FORMACION De no tener estudios de la especialidad se tomara en
PERFIL DEL | PROFESIONAL cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en
PUESTO el programa de estudios.

FORMACION Deseable Manejo de Software basado en ofimatica
(Especializacion) | (Office)

DESCRIPCION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Deseable Manejo en Plataformas Educativas (se valora
experiencia)
Deseable estudios de Docente Digital.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia general de 03 afos en area afines a su
carrera

Experiencia docente minima de 06 meses

Experiencia de 03 afos Desarrollo de Software de
escritorio, Software Web o Aplicaciones Moviles.

Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

FUNCIONES GENERALES

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ila
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO

Docente

TIENE AUTORIDAD

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA

El Docente depende del Jefe del Programa de Desarrollo
de Sistemas de informacion.

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO

DOCENTE DE REDES Y EQUIPAMIENTO
TECNOLOGICO
El docente del Programa Académico de Desarrollo de
Sistemas de Informacion, brinda formacion profesional a

DESCRIPCION los estudiantes a través de las unidades didacticas
afines a su especializacion.
Titulo Profesional en Informatica, Sistemas, Ingeniero de
FORMACION redes.

PROFESIONAL

De no tener estudios de la especialidad se tomara en
cuenta cinco afios de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.

4 (Office)
::Eos Rinc?;:zoariién) Deseable Manejo en Plataformas Educativas (se valora
PERFIL DEL P experiencia)
PUESTO Deseable estudios de Docente Digital.

Deseable Manejo de Software basado en ofimatica

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia general de 03 afos en area afines a su
carrera

Experiencia docente minima de 06 meses

Experiencia de 03 afios en el area de mantenimiento y/o
soporte de redes de equipos de computo y equipamiento
tecnoldgico

Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

FUNCIONES GENERALES

Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.
Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ia
especialidad.
- Apoyo y acompafamiento especializado en

desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

Entregar Registros en las fechas establecidas.

Elaborado por:
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CALIFICACION DEL PUESTO

Docente

TIENE AUTORIDAD

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA

El Docente depende del Jefe del Programa de Desarrollo
de Sistemas de informacion.

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO

DESCRIPCION

DOCENTE DE PRODUCION MULTIMEDIA Y
DISENO GRAFICO
El docente del Programa Académico de Desarrollo de
Sistemas de Informacion, brinda formacion profesional a
los estudiantes a través de las unidades didacticas
afines a su especializacion.

FORMACION
PROFESIONAL

Titulo Profesional en Informatica, Sistemas y/o
Profesional Técnico en producciéon multimedia o Disefno
Grafico

De no tener estudios de la especialidad se tomara en
cuenta cinco afios de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.

FORMACION

PERFIL DEL L
(Especializacion)

PUESTO

Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
Manejo en Plataformas Educativas (se valora
experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia general de 03 afos en area afines a su
carrera

Experiencia docente minima de 06 meses.

Experiencia de 01 afio en producciéon multimedia y/o
Disefio Grafico)

Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

FUNCIONES GENERALES

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.
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- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ila
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

El Docente tiene autoridad para justificar las

inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
TIENE AUTORIDAD excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA El Dgcente depe'nde del J.e'fe del Programa de Desarrollo
de Sistemas de informacion.

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE COMUNICACION

El docente del Programa Académico de Desarrollo de
Sistemas de Informacion, brinda formacion profesional a
los estudiantes a través de las unidades didacticas
afines a su especializacion.

Titulo Profesional en la especialidad de Comunicacién o
Linguistica Ciencias de la comunicacién, Comunicador o
PERFIL DEL |FORMACION carrera afines

PUESTO PROFESIONAL De no tener estudios de la especialidad se tomara en
cuenta cinco afios de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.

DESCRIPCION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FORMACION
(Especializacion)

Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
Manejo en Plataformas Educativas (se valora
experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia general de 03 afos en area afines a su
carrera

Experiencia docente minima de 06 meses.

Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

FUNCIONES GENERALES

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en la
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO

Docente

TIENE AUTORIDAD

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA

El Docente depende del Jefe del Programa de Desarrollo
de Sistemas de informacion.

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE MATEMATICAS

El docente del Programa Académico de Desarrollo de

4 Sistemas de Informacion, brinda formacion profesional a
DESCRIPCION los estudiantes a través de las unidades didacticas
afines a su especializacion.

Titulo Profesional de Matematicas, Ingenierias, Quimica,

y/o en Educacion en la especialidad de Matematicas o

FORMACION carreras afines.

PROFESIONAL De no tener estudios de la especialidad se tomara en

cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en

el programa de estudios.

PERFIL DEL ) Manejo de Software basado en ofimatica (Office)

FORMACION Manejo en Plataformas Educativas (se valora

PUESTO o S

(Especializacion) |experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

Experiencia general de 03 afios en area afines a su

carrera

Eﬁgﬁgggﬂ:‘_ Experiencia docente minima de 06 meses.

Si el docente no cuenta con experiencia docente se

evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en la
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

FUNCIONES GENERALES

TIENE AUTORIDAD EI .Docepte tiene autoridad _para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
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excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado
DEPENDENCIA El Docente depende del Jefe del Programa de Desarrollo

de Sistemas de informacion.

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

PROGRAMA ACADEMICO DE GASTRONOMIA

JEFE DEL PROGRAMA ACADEMICO DE

NOMBRE DEL PUESTO

GASTRONOMIA
El Jefe del programa académico de Gastronomia, es
DESCRIPCION responsable del logro de los resultados de gestion

académica y los resultados de gestion administrativa del
Programa de Estudios.

Titulo  profesional, en  Turismo, Administracion,

FORMACION Gastronomia o carreras afines.

PROFESIONAL |Profesional Técnico en Gastronomia, Chef Ejecutivo o

carreras afines

FORMACION Manejo de Software basado en ofimatica (Office)

(Especializacion)

EXPERIENCIA Experiencia gen.eral'de 04 aﬁo~s. .

PROFESIONAL Desea}ble experiencia de 02 afios en cargos g‘.l’mllares.'

Experiencia de 01 afio de docente de educacion superior.

- Es el responsable de la obtencién de los resultados
académicos, asimismo lidera operativamente las
actividades académicas y de calidad; tales como:
organizacion de las ferias de proyectos vy
competencias, asignacién de carga académica,

FUNCIONES GENERALES evaluapién docente, actividades co-curriculares y
otros similares.

- Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo
de los planes y programas curriculares.

- Programar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar
las acciones técnico-pedagogicas-administrativas de
los programas académicos.

PERFIL DEL
PUESTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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- Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion
del Plan Anual de Trabajo en las actividades de su
competencia.

- Orientar a los docentes en la aplicacion de normas de
evaluaciéon académica, implementandolas con sus
respectivos instrumentos.

- Planificar el inicio de nuevos periodos académicos.

- Supervisar la labor y el desempeio del equipo
docente.

- Gestionar el control de la desercion.

- Gestionar del desarrollo de Proyectos de Desarrollo
Tecnoldgico, Proyectos de Innovacion y
emprendimiento en la carrera con la participacién de
los estudiantes y docentes

- Supervisar y gestionar las metas en practicas pre
profesionales, seguimiento de egresados, metas de
admision, disminucion de morosidad.

- Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO |Confianza

El Jefe del Programa de Estudios de Gastronomia tiene
autoridad para tomar decisiones académicas vy
administrativas, proponer la contratacion de docentes,

TIENE AUTORIDAD llamar la atencion, otorgar permisos, justificar

inasistencias de alumnos, programara recuperaciones y/o

adelantes de sesiones.

El Jefe del programa de Estudios de Gastronomia

depende de la Unidad de Direccion Académica

- No estar condenado por los delitos previstos en la Ley
N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias
para el personal docente y administrativo de
instituciones  educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y

RESTRICCIONES delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Cddigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE GASTRONOMIA

) El docente del Programa Académico de Gastronomia
DESCRIPCION brinda formacién profesional a los estudiantes a través
de las unidades didacticas afines a su especializacion.

DEPENDENCIA

PERFIL DEL | FORMACION IIZ;Ofssiiglri]da;d c-lree Zglsgrdodgl Srﬁlsggneosrplﬁiosoen eerl] culaal
PUESTO PROFESIONAL P ) P
desarrollara la labor docente
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De no tener estudios de la especialidad se tomara en
cuenta cinco afios de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.

FORMACION
(Especializacion)

Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
Manejo en Plataformas Educativas (se valora
experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia general de 03 afos en area afines a su
carrera

Experiencia docente minima de 06 meses.

Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

FUNCIONES GENERALES

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en la
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO

Docente

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no

TIENE AUTORIDAD excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado
DEPENDENCIA El Docente depende del Jefe del Programa de

Gastronomia.

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

DOCENTE DE GASTRONOMIA PERUANA E
INTERNACIONAL

) El docente del Programa Académico de Gastronomia
DESCRIPCION brinda formacién profesional a los estudiantes a través
de las unidades didacticas afines a su especializacion.

NOMBRE DEL PUESTO

Titulado en Administracion Hotelera y/o

Profesional Técnico de Gastronomia, Administracion de
Empresas Turisticas y Hoteleras o en la Especialidad de
FORMACION acuerdo al perfil de estudios en el cual desarrollara la
PROFESIONAL labor docente.

De no tener estudios de la especialidad se tomara en
cuenta cinco afios de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.

Manejo de Software basado en ofimatica (Office)

PERFIL DEL Manejo en Plataformas Educativas (se valora

PUESTO FORMACION experiencia) ,

(Especializacion) _EspeC|a!|zaC|on o diplomado en Gastronomlg Peruan,a,
internacional o Master Cuisine Mundial segun

corresponda

Deseable estudios de Docente Digital.

Experiencia general de 03 afos en area afines a su
carrera

EXPERIENCIA Experiencia docente minima de 06 meses.

PROFESIONAL : oo

Si el docente no cuenta con experiencia docente se

evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos

FUNCIONES GENERALES (Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ila
especialidad.
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- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

El Docente tiene autoridad para justificar las
TIENE AUTORIDAD inasistencias Ode Io§ alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA El Docentfa depende del Jefe del Programa de
Gastronomia.

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE BAR, ENOLOGIA, BARISMO

) El docente del Programa Académico de Gastronomia
DESCRIPCION brinda formacién profesional a los estudiantes a través
de las unidades didacticas afines a su especializacion.

Titulado en Administracion Hotelera y/o

Profesional Técnico de Gastronomia, Administracion de
Empresas Turisticas y Hoteleras o en la Especialidad de
FORMACION acuerdo al perfil de estudios en el cual desarrollara la
PROFESIONAL labor docente

De no tener estudios de la especialidad se tomara en
cuenta cinco afios de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.

PERFIL DEL

PUESTO Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
) Manejo en Plataformas Educativas (se valora
FORMACION experiencia)

(Especializacion) | Especializacion o diplomado en Bar, Enologia o Barismo
segun corresponda

Deseable estudios de Docente Digital.

EXPERIENCIA Experiencia general de 03 afios en area afines a su

carrera
PROFESIONAL Experiencia docente minima de 06 meses.
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Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

FUNCIONES GENERALES

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en la
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO

Docente

TIENE AUTORIDAD

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA

El Docente depende del Jefe del Programa de
Gastronomia.

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.
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NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE PASTELERIA, PANADERIA

) El docente del Programa Académico de Gastronomia
DESCRIPCION brinda formacién profesional a los estudiantes a través
de las unidades didacticas afines a su especializacion.

Titulado en Administracién Hotelera.

Profesional Técnico de Gastronomia, Administracion de

Empresas Turisticas y Hoteleras o en la Especialidad de

FORMACION acuerdo al perfil de estudios en el cual desarrollara la

PROFESIONAL labor docente

De no tener estudios de la especialidad se tomara en

cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en

el programa de estudios.

PERFIL DEL Manej:o de Software basado en ofimé.tica (Office)

PUESTO ) Mane!o en Plataformas Educativas (se valora

FORMACION experiencia)

(Especializacion) | Especializacion o diplomado en Pasteleria, Panaderia,

Reposteria segun corresponda

Deseable estudios de Docente Digital.

Experiencia general de 03 afios en area afines a su

carrera

Experiencia docente minima de 06 meses.

Si el docente no cuenta con experiencia docente se

evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en la
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

FUNCIONES GENERALES

El Docente tiene autoridad para justificar las

TIENE AUTORIDAD inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
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excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA El Docentfa depende del Jefe del Programa de
Gastronomia.

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

DOCENTE DE BUENAS PRACTICAS DE
MANUFACTURA

) El docente del Programa Académico de Gastronomia
DESCRIPCION brinda formacién profesional a los estudiantes a través
de las unidades didacticas afines a su especializacion.

NOMBRE DEL PUESTO

Titulado o Bachiller en Ingenieria Industrial, Quimica,
Industrial alimentaria

Profesional Técnico de Gastronomia o en la
FORMACION Especialidad de acuerdo al perfil de estudios en el cual
PROFESIONAL desarrollara la labor docente

De no tener estudios de la especialidad se tomara en
cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.

Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
gEEgI_:_.ODEL ) Manejo en Plataformas Educativas (se valora
FORMACION experiencia)

(Especializacion) | Especializacion o diplomado en BPM o protocolos de
seguridad segun corresponda
Deseable estudios de Docente Digital.

Experiencia general de 03 afos en area afines a su
EXPERIENCIA  [22MeTd "

Experiencia docente minima de 06 meses.
PROFESIONAL : oo
Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

FUNCIONES GENERALES - Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).
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- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ila
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA El Docentg depende del Jefe del Programa de
Gastronomia.

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE COMUNICACION

) El docente del Programa Académico de Gastronomia
DESCRIPCION brinda formacién profesional a los estudiantes a través
de las unidades didacticas afines a su especializacion.

TIENE AUTORIDAD

Titulado en Educacién en la especialidad de
Comunicacion o Linguistica Ciencias de |la

FORMACION comunicacion, Comunicador o carrera afines
PERFIL DEL | PROFESIONAL De no tener estudios de la especialidad se tomara en
PUESTO cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en

el programa de estudios.

FORMACION

e Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
(Especializacion)
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Manejo en Plataformas Educativas (se valora
experiencia)
Deseable estudios de Docente Digital.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia general de 03 afos en area afines a su
carrera

Experiencia docente minima de 06 meses.

Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

FUNCIONES GENERALES

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ia
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO

Docente

TIENE AUTORIDAD

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA

El Docente depende del Jefe del Programa de
Gastronomia

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
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el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE MATEMATICAS

) El docente del Programa Académico de Gastronomia
DESCRIPCION brinda formacién profesional a los estudiantes a través
de las unidades didacticas afines a su especializacion.

Titulo Profesional de Matematicas, Ingenierias, Quimica,
y/o en Educacién en la especialidad de Matematicas o
FORMACION carreras afines.

PROFESIONAL De no tener estudios de la especialidad se tomara en

cuenta cinco afios de experiencia en la especialidad en

el programa de estudios.

PERFIL DEL ) Manejo de Software basado en ofimatica (Office)

FORMACION Manejo en Plataformas Educativas (se valora

PUESTO o S

(Especializacion) |experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

Experiencia general de 03 afos en area afines a su

EXPERIENCIA |70 -

PROFESIONAL xperiencia docente minima de 06 meses.

Si el docente no cuenta con experiencia docente se

evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ia
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

FUNCIONES GENERALES

TIENE AUTORIDAD EI .Docepte tiene autoridad _para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
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excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado
DEPENDENCIA El Docente depende del Jefe del Programa de

Gastronomia

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

PROGRAMA ACADEMICO DE CONTABILIDAD

JEFE DEL PROGRAMA ACADEMICO DE
CONTABILIDAD

El Jefe del programa académico de Contabilidad, es

A responsable del logro de los resultados de gestion
DESCRIPCION académica y los resultados de gestion administrativa del
Programa de Estudios.

Titulo  profesional en  Contabilidad, Finanzas,
FORMACION édminig,t.racién, Econorpl'a con especialidad en
PROFESIONAL ontabilidad o carreras aﬂneg. N '
Deseable estudios de Maestria en Contabilidad, Finanzas
PERFIL DEL y/o Docencia Universitaria.

PUESTO FORMACION Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
(Especializacion) | Deseable manejo y dominio de Software Contable.

EXPERIENCIA Experiencia gen.erallde 04 aﬁo~s. .

PROFESIONAL Desea}ble experiencia de 02 afios en cargos s_,l’mllares.'

Experiencia de 01 afio de docente de educacion superior.

- Es el responsable de la obtencion de los resultados
académicos, asimismo lidera operativamente las
actividades académicas y de calidad; tales como:
organizacion de las ferias de proyectos vy
competencias, asignaciéon de carga académica,

FUNCIONES GENERALES evaluapiQn docente, actividades co-curriculares y
otros similares.

- Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo
de los planes y programas curriculares.

- Programar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar
las acciones técnico-pedagogicas-administrativas de
los programas académicos.

NOMBRE DEL PUESTO
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- Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion
del Plan Anual de Trabajo en las actividades de su
competencia.

- Orientar a los docentes en la aplicacion de normas de
evaluaciéon académica, implementandolas con sus
respectivos instrumentos.

- Planificar el inicio de nuevos periodos académicos.

- Supervisar la labor y el desempeio del equipo
docente.

- Gestionar el control de la desercion.

- Gestionar del desarrollo de Proyectos de Desarrollo
Tecnoldgico, Proyectos  de Innovacion  y
emprendimiento en la carrera con la participacién de
los estudiantes y docentes.

- Supervisar y gestionar las metas en practicas pre
profesionales, seguimiento de egresados, metas de
admision, disminucion de morosidad.

- Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO

Confianza

TIENE AUTORIDAD

El Jefe del Programa de Contabilidad tiene autoridad para
tomar decisiones académicas y administrativas, proponer
la contratacion de docentes, llamar la atencion, otorgar
permisos, justificar inasistencias de alumnos, programara
recuperaciones y/o adelantes de sesiones.

DEPENDENCIA

El Jefe del programa de Estudios de Contabilidad
depende de la Unidad de Direccion Académica

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la Ley
N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias
para el personal docente y administrativo de
instituciones  educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y
delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Cddigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO

DESCRIPCION

JEFE ADJUNTO DEL PROGRAMA ACADEMICO DE
CONTABILIDAD

El Jefe Adjunto del programa académico de Contabilidad,
es co-responsable al logro de los resultados de la gestion
académica y los resultados de la gestion administrativa
del Programa de Estudios.

FORMACION
PROFESIONAL

PERFIL DEL
PUESTO

Contabilidad,
con

Titulo  profesional en
Administraciéon, Economia
Contabilidad o carreras afines.

Finanzas,
especialidad en

Jefatura de Recursos Humanos
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Deseable estudios de Maestria en Contabilidad, Finanzas
y/o Docencia Universitaria.

FORMACION
(Especializacion)

Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
Deseable manejo y dominio de Software Contable.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia general de 04 afos.
Deseable experiencia de 02 afios en cargos similares.
Experiencia de 01 afio de docente de educacion superior.

FUNCIONES GENERALES

- Esel co-responsable de la obtencién de los resultados
académicos en coordinacion con el Jefe de Programa,
asimismo lidera operativamente las actividades
académicas; tales como: organizacioén de las ferias de
proyectos y competencias, asignacién de carga
académica, evaluacién docente, actividades co-
curriculares y otros similares.

- Ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de los
planes y programas curriculares.

- Coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones
técnico-pedagodgicas-administrativas de los
programas académicos.

- Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion
del Plan Anual de Trabajo en las actividades de su
competencia.

- Orientar a los docentes en la aplicacion de normas de
evaluaciéon académica, implementandolas con sus
respectivos instrumentos.

- Planificar en coordinacion con el Jefe de Programa el
inicio de nuevos periodos académicos.

- Supervisar la labor y el desempefo del equipo
docente.

- Supervisar el control de la desercion.

- Ejecutar acciones del desarrollo de Proyectos de
Desarrollo Tecnoldgico, Proyectos de Innovacion y
emprendimiento en la carrera con la participacién de
los estudiantes y docentes.

- Reemplaza y representa al Jefe de Programa en
casos de ausencia.

- Supervisar las metas en practicas pre profesionales,
seguimiento de egresados, metas de admision,
disminucion de morosidad.

- Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO

Confianza

TIENE AUTORIDAD

El Jefe Adjunto del Programa de Estudios de Contabilidad
tiene autoridad para tomar decisiones académicas y
administrativas, proponer la contratacion de docentes,
llamar la atencion, otorgar permisos, justificar
inasistencias de alumnos, programara recuperaciones y/o
adelantes de sesiones.

DEPENDENCIA

El Jefe Adjunto del Programa de Estudios de Contabilidad
depende del Jefe de Programa de Contabilidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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- No estar condenado por los delitos previstos en la Ley
N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias
para el personal docente y administrativo de
instituciones  educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y

RESTRICCIONES delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Cddigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE CONTABILIDAD

) El docente del Programa Académico de Contabilidad,
DESCRIPCION brinda formacién profesional a los estudiantes a través
de las unidades didacticas afines a su especializacion.

Titulo Profesional en Contabilidad o en la Especialidad
de acuerdo al perfil de estudios en el cual desarrollara la
FORMACION labor docente.

PROFESIONAL De no tener estudios de la especialidad se tomara en

cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en

el programa de estudios.

Manejo de Software basado en ofimatica (Office)

PERFIL DEL A Manejo en Plataformas Educativas (se valora

PUESTO FORMACION experiencia)

Deseable manejo de Software Contable

Deseable estudios de Docente Digital.

Experiencia general de 03 afos en area afines a su

carrera

Experiencia docente minima de 06 meses.

Si el docente no cuenta con experiencia docente se

evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos

FUNCIONES GENERALES (Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en la
especialidad.

(Especializacion)

EXPERIENCIA
PROFESIONAL
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- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

El Docente tiene autoridad para justificar las

inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
TIENE AUTORIDAD excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

El Docente depende del Jefe del Programa de
Administracion de Contabilidad.

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE BANCA Y FINANZAS

) El docente del Programa Académico de Contabilidad,
DESCRIPCION brinda formacién profesional a los estudiantes a través
de las unidades didacticas afines a su especializacion.

DEPENDENCIA

Titulo Contador Publico Colegiado

FORMACION De no tener estudios de la especialidad se tomara en
PROFESIONAL cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.

Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
Manejo en Plataformas Educativas (se valora

FORMACION experiencia)
PERFIL DEL (Especializacion) Desegble manejo de Software de Contabilidad (se valora
PUESTO experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

Experiencia general de 03 afos en area afines a su
carrera

Experiencia docente minima de 06 meses.

Deseable experiencia de 03 afios en instituciones
Bancarias y Financieras

Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL
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- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ila
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

FUNCIONES GENERALES

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA El Doc;gnte depende del Jefe del Programa de
Contabilidad.

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

TIENE AUTORIDAD

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE CONTABILIDAD EN ENTIDADES

PUBLICAS

) El docente del Programa Académico de Contabilidad,
DESCRIPCION brinda formacién profesional a los estudiantes a través
de las unidades didacticas afines a su especializacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Titulo Contador Publico Colegiado

PERFIL DEL | (ESpecializacion)
PUESTO

FORMACION De no tener estudios de la especialidad se tomara en
PROFESIONAL cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.
Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
Manejo en Plataformas Educativas (se valora
FORMACION experiencia)

Deseable manejo de Software contable (se valora
experiencia)
Deseable estudios de Docente Digital.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia general de 03 afos en area afines a su
carrera

Experiencia docente minima de 06 meses

Experiencia de 01 afio en el area contable de
instituciones publicas

Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

FUNCIONES GENERALES

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ia
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO

Docente

TIENE AUTORIDAD

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA

El Docente depende del Jefe del Programa de
Contabilidad.

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
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administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE TRIBUTACION Y PCGE

) El docente del Programa Académico de Contabilidad,
DESCRIPCION brinda formacién profesional a los estudiantes a través
de las unidades didacticas afines a su especializacion.

Titulo Contador Publico Colegiado

FORMACION De no tener estudios de la especialidad se tomara en
PROFESIONAL cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.

Deseable manejo de Software basado en ofimatica

(Office)
FORMACION Deseable manejo en Plataformas Educativas (se valora
(Especializacion) | &XPeriencia)
PERFIL DEL Deseable manejo de Software contable (se valora
PUESTO experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

Experiencia general de 03 afos en area afines a su

carrera

EXPERIENCIA  |xPerioncia docente minfma de 96 meses @ @

PROFESIONAL periencia de 01 afio en el area de tributacion

y PCGE

Si el docente no cuenta con experiencia docente se

evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

FUNCIONES GENERALES - Entregar a sus estudiant§§ materiales educgtivos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ia
especialidad.
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- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

El Docente tiene autoridad para justificar las
TIENE AUTORIDAD inasistencias Ode Io§ alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

El Docente depende del Jefe del Programa de
Contabilidad.

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE COMUNICACION

) El docente del Programa Académico de Contabilidad,
DESCRIPCION brinda formacién profesional a los estudiantes a través
de las unidades didacticas afines a su especializacion.

DEPENDENCIA

Titulado en Educacion, Ciencias de la comunicacién, o
carrera afines.

De no tener estudios de la especialidad se tomara en
cuenta cinco afios de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.

Deseable Manejo de Software basado en ofimatica

FORMACION
PROFESIONAL

A (Office)
PERFIL DEL FORMA.‘C!ON. . Deseable Manejo en Plataformas Educativas (se valora
PUESTO (Especializacion) 7
experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

Experiencia general de 03 afos en area afines a su
carrera

Experiencia docente minima de 06 meses

Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL
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- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ila
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

FUNCIONES GENERALES

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA El Doggnte depende del Jefe del Programa de
Contabilidad.

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

TIENE AUTORIDAD

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE MATEMATICAS

) El docente del Programa Académico de Contabilidad,
DESCRIPCION brinda formacién profesional a los estudiantes a través
de las unidades didacticas afines a su especializacion.
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FORMACION
PROFESIONAL

Titulo Profesional de Matematicas, Ingenierias, Quimica,
y/o en Educacién en la especialidad de Matematicas o
carreras afines.

De no tener estudios de la especialidad se tomara en
cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.

PERFIL DEL

PUESTO FORMACION

(Especializacion)

Deseable Manejo de Software basado en ofimatica
(Office)

Deseable Manejo en Plataformas Educativas (se valora
experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia general de 03 afios en area afines a su
carrera

Experiencia docente minima de 06 meses

Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

FUNCIONES GENERALES

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ila
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO

Docente

TIENE AUTORIDAD

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA

El Docente depende del Jefe del Programa de
Contabilidad.

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
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privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

PROGRAMA ACADEMICO DE ADMINISTRACION DE NEGOCIOS BANCARIOS Y

FINANCIEROS

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DEL PROGRAMA ACADEMICO DE

ADMINISTRACION DE NEGOCIOS BANCARIOS Y

FINANCIEROS

El Jefe del programa académico de Administracion de
Negocios Bancarios y Financieros, es responsable del

DESCRIPCION logro de los resultados de gestion académica y los
resultados de gestion administrativa del Programa de
Estudios.
FORMACION Titulo profesional en Administracion, Administracion
PROFESIONAL (Bancaria. Contabilidad, Finanzas o carreras afines.
FORMACION Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
PERFIL DEL | (Especializacion) | Deseable manejo de software financieros
PUESTO Experiencia general de 04 arios.
EXPERIENCIA IIIE)esea}bIe .experie1nci~a de Od2 aﬁots edn cacggos g‘.i’milares.'
PROFESIONAL xperiencia de O afio de ocente de educacion superior.
Deseable experiencia 01 afio en empresas bancarias o
financieras

FUNCIONES GENERALES

- Es el responsable de la obtencion de los resultados
académicos, asimismo lidera operativamente las
actividades académicas y de calidad; tales como:
organizacion de las ferias de proyectos vy
competencias, asignacién de carga académica,
evaluaciéon docente, actividades co-curriculares vy
otros similares.

- Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo
de los planes y programas curriculares.

- Programar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar
las acciones técnico-pedagdgicas-administrativas de
los programas académicos.

- Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion
del Plan Anual de Trabajo en las actividades de su
competencia.

- Orientar a los docentes en la aplicacion de normas de
evaluaciéon académica, implementandolas con sus
respectivos instrumentos.

- Planificar el inicio de nuevos periodos académicos.
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Supervisar la labor y el desempefio del equipo
docente.

Gestionar el control de la desercion.

Gestionar del desarrollo de Proyectos de Desarrollo
Tecnoldgico, Proyectos de Innovacion y
emprendimiento en la carrera con la participacién de
los estudiantes y docentes

Supervisar y gestionar las metas en practicas pre
profesionales, seguimiento de egresados, metas de
admision, disminucion de morosidad.

Realizar otras funciones de su competencia que se le
asigne o encargue.

CALIFICACION DEL PUESTO |Confianza

ade

El Jefe del Programa de Estudios de Administracion de
Administracion de Negocios Bancarios y Financieros tiene
autoridad para tomar decisiones académicas y
TIENE AUTORIDAD administrativas, proponer la contratacion de docentes,
llamar la atencion, otorgar permisos, justificar
inasistencias de alumnos, programara recuperaciones y/o

lantes de sesiones.

DEPENDENCIA ElJ

efe del programa de Estudios de ABAFI depende de

la Unidad de Direccion Académica

RESTRICCIONES

No estar condenado por los delitos previstos en la Ley
N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias
para el personal docente y administrativo de
instituciones  educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y
delitos de trafico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el
delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Cddigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO

El

DESCRIPCION de

DOCENTE ADMINISTRACION DE NEGOCIOS
BANCARIOS Y FINANCIEROS
docente del Programa Académico de Administracion
Negocios Bancarios y Financieros, brinda formacion

profesional a los estudiantes a través de las unidades
didacticas afines a su especializacion.

FORMACION de

el

Titulado en Administracion, Contabilidad, Finanzas o en
la Especialidad de acuerdo al perfil de estudios en el cual

sarrollara la labor docente

PERFIL DEL |PROFESIONAL |De no tener estudios de la especialidad se tomara en
PUESTO cuenta cinco afnos de experiencia en la especialidad en

programa de estudios.

FORMACION
(Especializacion)

Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
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Manejo en Plataformas Educativas (se valora
experiencia)
Deseable estudios de Docente Digital.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia general de 03 afos en area afines a su
carrera

Experiencia docente minima de 06 meses

Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

FUNCIONES GENERALES

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ia
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO

Docente

TIENE AUTORIDAD

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA

El Docente depende del Jefe del Programa de
Administracion de Negocios Bancarios y Financieros.

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

DOCENTE DE ADMINISTRACION GERENCIA DE
AGENCIAS BANCARIAS

El docente del Programa Académico de Administracion
4 de Negocios Bancarios y Financieros, brinda formacion

DESCRIPCION profes?onal a los estudizntes a través de las unidades

didacticas afines a su especializacion.

Titulo Contador, Administracion, Economia, Finanzas y

4 carreras afines

FORMAGION De no tener estudios de la especialidad se tomara en

PROFESIONAL . ~ R -

cuenta cinco afios de experiencia en la especialidad en

el programa de estudios.

Manejo de Software basado en ofimatica (Office)

NOMBRE DEL PUESTO

FORMACION Manejo en Plataformas Educativas (se valora
(Especializacion) |experiencia)

PERFIL DEL Deseable estudios de Docente Digital.

PUESTO Experiencia general de 02 afios en area afines a su

carrera como bancos, financieras, cajas municipales,

rurales, Edypimes, cooperativas de ahorro, crédito y/o

EXPERIENCIA unidac_les Qe microfinan;gs (ONG)

PROFESIONAL Experiencia docepte minima de 06 meses.

Deseable experiencia de 01 afio en empresas

financieras

Si el docente no cuenta con experiencia docente se

evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ia
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

FUNCIONES GENERALES

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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CALIFICACION DEL PUESTO

Docente

TIENE AUTORIDAD

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA

El Docente depende del Jefe del Programa de
Administracion de Negocios Bancarios y Financieros.

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO

DOCENTE DE OPERACIONES BANCARIAS Y
FINANCIERAS
El docente del Programa Académico de Administracion
de Negocios Bancarios y Financieros, brinda formacion

PROFESIONAL

DESCRIPCION profesional a los estudiantes a través de las unidades
didacticas afines a su especializacion.
Titulo Contador, Administracion, Economia, Finanzas y
FORMACION carreras afines

De no tener estudios de la especialidad se tomara en
cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.

Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
Manejo en Plataformas Educativas (se valora
experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

FORMACION
(Especializacion)
PERFIL DEL
PUESTO
EXPERIENCIA

PROFESIONAL

Experiencia general de 02 afios en area afines a su
carrera como bancos, financieras, cajas municipales,
cajas rurales, edypimes, cooperativas de ahorro y
crédito y/o unidades de microfinanzas (ONG)
Experiencia docente minima de 06 meses.

Deseable experiencia de 01 afo en el area de
operaciones

Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

FUNCIONES GENERALES

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ila
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO

Docente

TIENE AUTORIDAD

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA

El Docente depende del Jefe del Programa de
Administracion de Negocios Bancarios y Financieros.

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO

DOCENTE DE EVALUACION DE CREDITOS Y

COBRANZAS
El docente del Programa Académico de Administracion
4 de Negocios Bancarios y Financieros, brinda formacion
DESCRIPCION profes?onal a los estudizntes a través de las unidades
didacticas afines a su especializacion.
PERFIL DEL |FORMACION Titulo Contador, Administracion, Economia, Finanzas y
PUESTO PROFESIONAL carreras afines

Elaborado por:

Jefatura de Recursos Humanos

Revisado por: Aprobado por:
Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General




|

i~ INSTITUTO

= KHIPU

|

Cdédigo: M-GAD-001
Fecha: Ene. 2023
Version: 04

Pagina: 113 de 121

Manual de Perfil del Puestos

De no tener estudios de la especialidad se tomara en
cuenta cinco afios de experiencia en la especialidad en
el programa de estudios.

FORMACION
(Especializacion)

Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
Manejo en Plataformas Educativas (se valora
experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia general de 02 afios en area afines a su
carrera como bancos, financieras, cajas municipales,
cajas rurales, edypimes, cooperativas de ahorro y
crédito y/o unidades de microfinanzas (ONG).
Experiencia docente minima de 06 meses

Deseable experiencia de 01 afo ejecutivo comercial,
asesor de negocios o analista de créditos

Si el docente no cuenta con experiencia docente se
evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

FUNCIONES GENERALES

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en la
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO

Docente

TIENE AUTORIDAD

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA

El Docente depende del Jefe del Programa de
Administracion de Negocios Bancarios y Financieros.

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terror.

- El docente debe mostrar idoneidad profesional
probada, solvencia moral y salud fisica y mental que
no ponga en riesgo la integridad de los estudiantes.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE CONTABILIDAD

El docente del Programa Académico de Administracion
DESCRIPCION de Negomos Bancarlos.y Fmanmerog, brinda forrpamon
profesional a los estudiantes a través de las unidades
didacticas afines a su especializacion.

FORMACION . : o .
PROFESIONAL Titulo Profesional de Contador Publico Colegiado.

4 Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
FI?sRingg:zoariién) Manejo en Plataformas Contables y Financieras

PERFIL DEL P Deseable estudios de Docente Digital.

PUESTO Experiencia general de 03 afios en area afines a su

carrera

?ég?;lsﬁgﬁl':l_ Experiencia docente minima de 06 meses

Si el docente no cuenta con experiencia docente se

evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma

Educativa.

FUNCIONES GENERALES - Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ia
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

El Docente tiene autoridad para justificar las

inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
TIENE AUTORIDAD excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado
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DEPENDENCIA El Docente depende del Jefe del Programa de

Administracion de Negocios Bancarios y Financieros.

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE COMUNICACION

El docente del Programa Académico de Administracion

4 de Negocios Bancarios y Financieros, brinda formacion
DESCRIPCION profesional a los estudiantes a través de las unidades
didacticas afines a su especializacion.

Titulado en Educacién en la especialidad de

Comunicacion o Linguistica Ciencias de |la

FORMACION comunicacion, Comunicador o carrera afines

PROFESIONAL De no tener estudios de la especialidad se tomara en

cuenta cinco afos de experiencia en la especialidad en

el programa de estudios.

PERFIL DEL ) Manejo de Software basado en ofimé.tica (Office)

PUESTO FORMACION Manejo en Plataformas Educativas (se valora

(Especializacion) |experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

Experiencia general de 03 afos en area afines a su

carrera

?ég?;lsﬁgﬁl':l_ Experiencia docente minima de 06 meses

Si el docente no cuenta con experiencia docente se

evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje

(aprender haciendo).

FUNCIONES GENERALES - Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.
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- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ila
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

El Docente tiene autoridad para justificar las

inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
TIENE AUTORIDAD excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

El Docente depende del Jefe del Programa de
DEPENDENCIA Administracion de Negocios Bancarios y Financieros.

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE MATEMATICAS

El docente del Programa Académico de Administracion

DESCRIPCION de Negomos Bancarlos.y Fmanmerog, brinda forrpamon

profesional a los estudiantes a través de las unidades

didacticas afines a su especializacion.

Titulo Profesional de Matematicas, Ingenierias, Quimica,

) y/o en Educacion en la especialidad de Matematicas o

FORMACION carreras afines.

PROFESIONAL De no tener estudios de la especialidad se tomara en

cuenta cinco afios de experiencia en la especialidad en

el programa de estudios.

PERFIL DEL ) Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
FORMACION Manejo en Plataformas Educativas (se valora

nPUESTO o S

(Especializacion) |experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

Experiencia general de 03 afios en area afines a su

carrera

EXPERIENCIA Experiencia docente minima de 06 meses

PROFESIONAL : oo

Si el docente no cuenta con experiencia docente se

evaluara su experiencia laboral en la especialidad.
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- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma

Educativa.

FUNCIONES GENERALES - Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en Ila
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado

El Docente depende del Jefe del Programa de
DEPENDENCIA Administracion de Negocios Bancarios y Financieros.

- No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la

RESTRICCIONES libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

TIENE AUTORIDAD

DOCENTES COMPETENCIAS DIGITALES — TODOS LOS PROGRAMAS
ACADEMICOS

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTES COMPETENCIAS DIGITALES

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefatura de Recursos Humanos Direccién de Planificacion y Calidad Direccién General
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DESCRIPCION

El docente de Competencias Digitales participa en las
actividades de docencia de extension que garanticen una
formacion profesional cientifica y tecnoldgica integral de
los estudiantes del Instituto Khipu.

FORMACION
PROFESIONAL

Titulo profesional, Bachiller, Profesional Técnico,
Licenciado en Educacion con especialidad en Informatica,
Sistemas o Ingenierias

(Sino tiene la profesién solicitada se valora la experiencia)

PERFIL DEL FORMACION Manejo de Software basado en ofimatica (Office)
PUESTO ioliyacid

(Especializacion)

EXPERIENCIA Experiencia general de 03 afios en areas afines a su

PROFESIONAL

carrera
Deseable 06 meses de experiencia docente.

FUNCIONES GENERALES

- Realizar la “Actualizacién de Silabus” correspondiente
a las Unidades Didacticas de su responsabilidad y
socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes a
sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma
Educativa.

- Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la vigilancia tecnologica en la especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en desarrollo
de sus proyectos de emprendimiento e innovacion.

CALIFICACION DEL PUESTO

Docente

TIENE AUTORIDAD

El docente tiene autoridad para justificar las inasistencias
de los alumnos siempre y cuando no excedan el 30%.
Retirar a un alumno de clases, en caso el alumno presente
un comportamiento inadecuado

DEPENDENCIA

Los docentes de Competencias Digitales depende del
Director de cada Jefe de Programa asignado.

RESTRICCIONES

- No estar condenado por los delitos previstos en la Ley
N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias
para el personal docente y administrativo de
instituciones  educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y
delitos de trafico ilicito de drogas.

- No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en el

Elaborado por:
Jefatura de Recursos Humanos

Revisado por:
Direccién de Planificacion y Calidad

Aprobado por:
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delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.

DOCENTES DE IDIOMA EXTRANJERO - TODOS LOS PROGRAMAS ACADEMICOS

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE DE IDIOMA EXTRANJERO

) El docente del Programa de Gastronomia, brinda
DESCRIPCION formacion profesional a los estudiantes a través de las
unidades didacticas afines a su especializacion.

Titulo en Educacién con especialidad en el idioma que
se requiera. Estudios de centros de idiomas nivel
FORMACION intermedio

PROFESIONAL (Si no tiene la profesién solicitada se valora la

experiencia) De no tener estudios de la especialidad se

tomara en cuenta (02) dos afos de experiencia.

PERFIL DEL ) Manej:o de Software basado en ofimé.tica (Office)

PUESTO FORMACION Manejo en Plataformas Educativas (se valora

(Especializacion) |experiencia)

Deseable estudios de Docente Digital.

Experiencia general de 03 afos en area afines a su

carrera

Experiencia docente minima de 06 meses.

Si el docente no cuenta con experiencia docente se

evaluara su experiencia laboral en la especialidad.

- Realizar la “Actualizacion de Silabus”
correspondiente a las Unidades Didacticas de su
responsabilidad y socializarlo con sus estudiantes.

- Planificar las sesiones de clases empleando el
Sistema Intranet.

- Promover metodologias activas de aprendizaje
(aprender haciendo).

- Entregar a sus estudiantes materiales educativos
(Contenidos, Recursos Digitales) correspondientes
a sus Unidades Didacticas a través de la Plataforma

Educativa.

FUNCIONES GENERALES - Programar Actividades en la Plataforma Educativa
para complementar o retroalimentar las sesiones de
aprendizaje.

- Mantener la Vvigilancia tecnologica en la
especialidad.

- Apoyo y acompafamiento especializado en
desarrollo de sus proyectos de emprendimiento e
innovacion.

- Cargar las notas de sus estudiantes oportunamente
en el Sistema Intranet.

- Entregar Registros en las fechas establecidas.

CALIFICACION DEL PUESTO Docente

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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El Docente tiene autoridad para justificar las
inasistencias de los alumnos siempre y cuando no
TIENE AUTORIDAD excedan el 30%. Retirar a un alumno de clases, en caso
el alumno presente un comportamiento inadecuado
DEPENDENCIA El Docente depende del Jefe del Programa de Guia

Oficial de Turismo.

RESTRICCIONES

No estar condenado por los delitos previstos en la
Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.
No estar inmerso en los delitos tipificados en el
Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad
para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio; ni en
el delito de apologia al terrorismo establecida en el
articulo 316 de Codigo Penal.
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