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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
PRIVADO “PERUANO DE SISTEMAS SISE”
Av. Arequipa No. 1290-Cercado de Lima
R.M. No. 484-2023-MINEDU 29/08/2023
R.M. No. 394-2024-MINEDU 01/08/2024
R.M. No. 325-2025-MINEDU 24/07/2025
R.M. No. 313-2026-MINEDU 02/06/2026

RESOLUCION DIRECTORAL No. 041-2026 / DIESPS “SISE”

Lima, 09 de junio del 2026
CONSIDERANDO:
Que, en concordancia con las disposiciones legales vigentes del Ministerio de Educaciény la Direccidén
Regional de Educacion de Lima Metropolitana, el Instituto de Educacion Superior Privado “Peruano de
Sistemas SISE” ha formulado la actualizaciéon de la versiéon del Manual de Perfil de Puestos - MPP,
considerando la actualizacién item adscritos a la incorporacion de cuatro (04) programas de estudios,
aprobados seglin Resolucion Ministerial No. 313-2026-MINEDU del 02 junio de 2026.

Que, el documento de gestién, permitirda conocer las politicas, programas, actividades y propdsitos
institucionales, asi como, al enfoque humanistico de la gestidn institucional y pedagégica, del Instituto de
Educacién Superior Privado “Peruano de Sistemas SISE”, el que contribuye a mejorar la eficiencia y calidad
del servicio educativo en las diversas modalidades de estudios en beneficio de nuestros estudiantes y grupos
de interés, por lo que es recomendable aprobarlo por el érgano pertinente para su correcta ejecucion y
evaluacion, el documento de gestion sera remitido a los 6rganos pertinentes a nivel interno, y a nivel externo
alos que, lorequieran, considerando que cuenta con elrespaldo de lavalidacion de la Resolucion Ministerial
No. 313-2026-MINEDU del 02 junio de 2026, asi como, en el INFORME N° 063-2026-MINEDU/VMGP-
DIGESUTPA-DIGEST-JVRC, que, en su conclusién del MV4 “(...) concluye que el administrado cuenta con
una propuesta de Manual de Perfil de Puestos (MPP) actualizado, que comprende una estructura
organizativa a partir de la cual se definen perfiles de puestos necesarios y coherentes con los documentos
de gestidén y de acuerdo a la normativa vigente; en consecuencia, cumple con las Condiciones Basicas de
Calidad y lo dispuesto en el literal b) del numeral 60.5 del articulo 60 del Reglamento.”

De conformidad con la Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superiory de la Carrera Publica de
sus Docentes No. 30512, y el Decreto Supremo No. 010-2017-MINEDU, aprobaciéon de su reglamento, su
modificacion mediante el Decreto Supremo No. 011-2019-MINEDU y el Decreto Supremo No. 016-2021-
MINEDU, articulados a los Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superiory
las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica, aprobados mediante la Resolucidon Viceministerial No. 049-
2022-MINEDU y el Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion Superior Tecnoldégicay Técnico-
Productiva, aprobado mediante Resolucién Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

Estando a lo informado por el érgano de asesoria y lo opinado por la Direccidon General del IESP “SISE”, es
procedente expedir la presente Resolucién Directoral, y

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°: APROBAR; la actualizacion de la versidn del Manual de Perfil de Puestos - MPP, del Instituto
de Educacion Superior Privado “Peruano de Sistemas SISE” por los motivos que se precisan en la parte
considerativa de la presente Resolucion Directoral.

ARTICULO 2°: ENCARGAR, a los organos funcionales del Instituto de Educacion Superior Privado “Peruano
de Sistemas SISE” el fiel cumplimiento de las actividades programadas bajo responsabilidad.

Registrese y comuniquese
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PRESENTACION

El presente Manual de Perfil de Puestos (MPP) del Instituto de Educacion Superior Privado
“Peruano de Sistemas SISE” disefia, sistematiza y norma la estructura organizacional de la
institucion, los requisitos y funciones de cada puesto, que permita que sus miembros desarrollen los

objetivos estratégicos y operativos previstos.

Este MPP debe ser de conocimiento y aplicacion obligatoria de todos y cada uno de los integrantes

denuestra institucion.

FINALIDAD

El presente Manual de Perfil de Puestos (MPP), es un instrumento normativo que tiene por finalidad
regular la organizacion del IES “Peruano de Sistemas SISE”, dando a conocer el organigrama,

objetivo, requisitos y funciones del personal de la institucion.

ALCANCE

El presente Manual abarca la organizacion estructural y funcional de la institucién y debe ser de
conocimiento yaplicacion obligatoria de todos y cada uno de los integrantes de la comunidad

educativa

CONTENIDO

El Manual de Perfil de Puestos contiene el objetivo, requisitos del puesto y las funciones detalladas
de cada uno de los puestos incluidos en el Organigrama del IES “PERUANO DE SISTEMAS SISE”
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BASE LEGAL

Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

Ley N° 28740, Ley del SINEACE sobre Acreditacion y Calidad de las Instituciones
educativas.

Ley N°. 28044, Ley General de Educacién

Ley N° 26549, Ley de los Centros Educativos Privados.

Ley N° 28340, Sistema de Informacion de Educacion para el Trabajo.

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 violacién de la libertad sexual y delitos de
trafico ilicito de drogas, crea el registro de personascondenadas y procesadas por delito de
terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y trafico ilicito
de drogas y modifica los articulos 36 y 38 del cédigo penal".

RM N° 398-2018-MINEDU, Licenciamiento institucional al Instituto de Educaciéon Superior
Privado de Sistemas SISE.

RM N.°. 049-2022-MINEDU, que actualiza los “Lineamientos Académicos Generales para
los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica” y
aprueba el “Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacién Superior Tecnoldgica
y Técnico — Productiva”.

RM N.°. 103-2022-MINEDU, aprobar el documento normativo denominado “Condiciones
Basicas de Calidad para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion
Superior Tecnolégica”

RM N° 484-2023-MINEDU, Renovacion de Licenciamiento institucional al Instituto de
Educacion Superior Privado de Sistemas SISE.

RM N° 398-2018-MINEDU, Licenciamiento institucional al Instituto de Educacién Superior
Privado de Sistemas SISE.

RM N.°. 049-2022-MINEDU, que actualiza los “Lineamientos Académicos Generales para
los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educaciéon Superior Tecnolédgica” y
aprueba el “Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion Superior
Tecnologica y Técnico — Productiva”.

RM N.°. 103-2022-MINEDU, aprobar el documento normativo denominado “Condiciones
Basicas de Calidad para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion
Superior Tecnoldgica”

RM N° 484-2023-MINEDU, Renovacion de Licenciamiento institucional al Instituto de
Educacion Superior Privado de Sistemas SISE.
Decreto Supremo N°032-2007-ED — Texto Unico Ordenado de la Ley Marco de Ciencia,

Tecnologia e Innovacion Tecnoldgica.

Decreto Supremo N°0 10-2017-ED. Reglamento de la Ley N° 30512.

Decreto Legislativo N° 1495, publicado el 10 mayo 2020, los procedimientos, procesos 0
evaluaciones a que se hacen referencia en los articulos 71, 72, 73, 101, 104 y 107 de la
presente Ley, pueden ser desarrollados de manera semipresencial o a distancia, a través de
medios informaticos, plataformas virtuales o analogas, accesibles y de requerirse, se

otorguen los ajustes razonables, de acuerdo con las disposiciones que establezca el
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Ministerio de Educacion.

- Resoluciéon Ministerial N° 140-2021-MINEDU, Norma técnica “Criterios de Diseno para
Escuelas y Escuelas de Educacion Superior Tecnologica”.

- Resolucién Ministerial N° 069-2015-MINEDU, aprueba el Disefio Curricular Basico Nacional
de la Educacion (DCBN) de la Educacién Superior tecnologica.

- Consejo Nacional de Educacion: Proyecto Educativo Nacional, PEN 2036: el reto de la
ciudadania plena

- RVM N° 049-2022-MINEDU, que actualiza los “Lineamientos Académicos Generales para
los institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica” y
aprueba el “Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion Superior Tecnoldgica
y Técnico — Productiva”.

- Resoluciéon Ministerial N° 067-2024-MINEDU. Norma Técnica denominada “Disposiciones
para la prevencion, atencion, seguimiento y sancion del hostigamiento sexual en Centros de
Educacion Técnico — Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica,

Pedagogica y Artistica publicas y privadas”.

OBJETIVO

El objetivo del presente MPP es establecer los niveles jerarquicos, funciones y responsabilidades
de cada uno de los puestos que conforman la estructura organica del Instituto de Educacion Superior

Privado “Peruano de Sistemas SISE”, contribuyendo al fortalecimiento de la cultura organizacional.

FINALIDAD

El Instituto de Educacién Superior Privado “Peruano de Sistemas SISE” tiene por finalidad formar
profesionales polivalentes, competitivos y con valores, que desarrollen competencias profesionales
y capacidades emprendedoras, que respondan a las caracteristicas y demandas del mercado local,
regional y nacional en el marco de la descentralizacién y el mejoramiento de la calidad de vida de
la poblacién, demostrando la apertura al cambio, y poniendo en practica su capacidad para ofertar
una formacion que responda de manera adecuada a las innovaciones tecnoldgicas y a los nuevos
requerimientos de las empresas, situacion que se logra mediante la aplicacién del nuevo Disefio
Curricular Béasico de EducaciénSuperior Tecnolégica, los Clasificadores de las Ofertas Formativas
(CNOF) vy los Lineamientos Académicos Generales (LAG), basados en el enfoque por
competencias y estructura modular del marco normativo vigente al 2022, el cual permite ofertar la

formacion profesional en correspondencia con las demandas de los sectores productivos.
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ESTRUCTURA ORGANICA

El IES “Peruano de Sistemas SISE” tiene estructurado la organizacion institucional, por niveles

jerarquicos y procesos estratégicos, misionales y de soporte.

La tarea principal en comun de estas areas que pertenecen al proceso de soporte es asistir al
cliente interno (Gestion Académica) para que cuente con los recursos adecuados y necesarios
que ayuden a un mejor cumplimiento de sus funciones, de tal manera que se pueda brindar un
servicio de calidad total al cliente externo (empresa u organizacién de los grupos de interés que
va a contratar o ya contratd a nuestros estudiantes). En conclusién, nuestra funcion es
cerciorarnos de que la infraestructura, los recursos materiales y humanos, el material educativo,
etc., de nuestras sedes, sea lo suficientemente apropiado y se encuentre disponible en el

momento indicado, para asi conllevar a un mejor resultado de su gestion.

IES “Peruano de Sistemas SISE” se encuentra representada legalmente a nivel societario, por el
Gerente General, segun la vigencia de Poder suscrito en la SUNARP en el Registro de Personas
Juridicas — Libro de Sociedades Andnimas. Su estructura organica, a nivel estratégico, esta
conformado por la Direccién General, en concordancia con lo dispuesto en el reglamento
institucional. Asimismo, se le brinda a la Direccion General, la maxima responsabilidad y
autoridad de la conduccién académico- administrativa del Instituto con arreglo a las normas vy
lineamientos de la institucion y de la politica educativa determinado por el Ministerio de

Educacion.

Asimismo, cuenta con la siguiente estructura (Ver Organigrama Nominal):

Organos de Direccién

1. Direccion General
1.1 Comité Consultivo
1.2 Comité de Etica
1.3 Comité de Defensoria del Estudiante
1.4 Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual
1.5 Comité Técnico
1.6 Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
2. Gestora de Calidad de Vida
2.1 Médico Ocupacional
2.2 Especialista en Seguridad y Salud en el trabajo
3. Jefatura de Licenciamiento y Acreditacion

4. Jefatura de Créditos y Cobranzas
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4.1 Cobranzas y Recaudaciones

4.2 Asistente de Contabilidad

Jefatura de programacion académica

5.1 Especialista de matricula

5.1.1 Asistente de matricula

5.2 Analista de programacion académica
5.3 Asistente de programacién académica

5.4 Asistente de registros académicos
Organos de Linea

Gerencia de Marketing

1.1 Jefatura de Imagen Institucional
1.2 Jefatura de Marketing Digital
1.3 Jefatura de Producto

1.4 Jefatura de Imagen y Comunicaciones

2. Direccion Académica, que bajo su cargo tiene a:

2.1 Jefatura de Secretaria General
2.2 Jefatura de Gestion Docente

2.3 Jefatura de Gestion Curricular

2.4 Jefatura de Innovacion y Transformacion digital

2.5 Jefatura de Empleabilidad y emprendimiento
2.6 Jefatura de Investigacién e Innovacion

2.7 Jefatura de Escuela

3.1 Jefatura de Retencién y Experiencia del servicio educativo

3.2 Direccion de sede

4. Gerencia de Ventas, que a su cargo tiene a:

4 1 Jefatura de Ventas

4.2 Jefatura Comercial y de Producto

Organos de Apoyo

1. En Direccion Académica:
1.1 Asistente de titulos y certificado de estudios

1.2 Analista de Gestion Docente

3. Gerencia de sedes y Experiencia estudiantil, que a su cargo tiene a:
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1
1
1
1
1
1
1
1

1
1
1
1
1
1
1
1

2.

.3 Docente Coordinador

.4 Docente Consejero / Tutor

.5 Docente Acompanfante

.6 Docente Modalidad a distancia
.7 Docente

.8 Docente asesor

.9 Evaluacion y Aprendizaje

10 Analista de Gestion Curricular
A1 Nuevas Tecnologias

12 Educacion virtual

A1 Tutores virtuales

A2 Experiencias de aprendizaje
13 Disefiador Instruccional

14 Analista programador

.15 Seguimiento al Egresado

.16 Empleabilidad

En Direccion la Gerencia de sede y Experiencia Estudiantil

2.1 Bienestar Estudiantil

2.1.1 Servicio Social y Psicopedagdgico

2.1.2 Asistente de Enfermeria

2.2 Asistente de Retenciones

2.3 Asistente de Servicios de Tl y Soporte Técnico

2.4 Asistente de Operaciones

2.5 Asistente de Comunicaciones

2.6 Asistente de Almacén, Hoteleria y Arte Culinario

2.7 Asistente de Laboratorio

3. En la Gerencia de Ventas

3.1 Supervisor de ventas
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Figura 1. ORGANIGRAMA NOMINAL DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
“PERUANO DE SISTEMAS SISE”
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GERENCIA GENERAL: Es la unidad organica corporativa staff del instituto.

NOMBRE DEL PUESTO

GERENCIA GENERAL

OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

Desempefarse como Apoderado Representante de la Sociedad Cultural
Latinoamérica S.A.C., el cual le otorga facultades contractuales, facultades
para suscribir convenios interinstitucionales y facultades bancarias y
financieras.

PERFIL DEL
PUESTO
(Descripcién)

EDUCACION (Grado
académico y titulos)

Profesional administracion, ingenieria industrial, economia o afines.
Maestria o MBA en finanzas o direccién comercial

FORMACION
(Especializacion)

Office intermedio
inglés intermedio

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

5 afos de experiencia en gestion universitaria.
5 afios de experiencia en gestién comercial.

FUNCIONES GENERALES

Todas las mencionadas en la vigencia de Poder suscrito en la SUNARP en
el Registro de Personas Juridicas — Libro de Sociedades Anénimas

Es responsable de la gestién en el ambito societario, y le corresponde
articular las funciones, en lo que resulten aplicables a la vigencia de poder,
las atribuciones y responsabilidades ante las autoridades del instituto,
externos, los 6rganos descentralizados de servicios que brinda la institucién
y otras indicadas en la vigencia de poder de la institucién.

Presenta Documentacion a las entidades del sector en la creacion de
unidades o cambios pertinentes.

CALIFICACION DEL PUESTO

Confianza

TIENE AUTORIDAD

DEPENDENCIA
(Area — Ubicacién)

PERSONAL A CARGO

Segun asignacion de la sociedad.

RESTRICCIONES

No encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

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° 30901, que
establecen la penalidad para los delitos de homicidio simple, parricidio,
homicidio calificado, y feminicidio. Asi también, lesiones graves y lesiones
graves por violencia contra las mujeres e integrantes del grupo familiar, trata
de personas, formas agravadas de la trata de personas , explotacion sexual
y esclavitud y otras formas de explotacién, violacion sexual, violacién de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacion
de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento, violacion sexual
de menor de edad, violacién de persona bajo autoridad o vigilancia, violacién
sexual mediante engafo, tocamientos, actos de connotacién sexual o actos
libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacion sexual o
actos libidinosos en agravio de menores.

12
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ORGANOS DE DIRECCION

1. PUESTO: DIRECCION GENERAL

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL

OBJETIVO
(Finalidad del puesto)

Garantizar la gestién en los ambitos pedagdgico, institucional y
administrativo, y le corresponde, en lo que resulten aplicables, las
atribuciones y responsabilidades ante las autoridades del Ministerio
de Educacion, los o6rganos descentralizados y la comunidad
educativa del IES "Peruano de Sistemas SISE", y desarrollo de las
acciones académicas, generacion de conocimiento, administrativas
y de servicios que brinda la institucion.

EDUCACION (Grado
académico y titulos)

Profesional en Administracion, Educacion, afines.
Maestria en Administracion, Educacion, afines.

FORMACION
(Especializacion)

Office intermedio
inglés intermedio

PERFIL DEL |pequisiTos

Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.

PUESTO
(Descripcion)

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

5 afos de experiencia comprobada en gestidn de instituciones
publicas o privadas (organizaciones en general, no solo
instituciones educativas); 5 afios de experiencia comprobada en
gestion de area académica. Experiencia en participar o conducir 2
proyectos de investigacion. Experiencia docente no menor de
cinco afnos.

FUNCIONES GENERALES

1. Maxima autoridad de los ambitos pedagdgico, institucional y
administrativo.

2. Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el
funcionamiento institucional.

3. Elaborar, en coordinacion con la Gerencia General, el Proyecto
de Presupuesto Anual.

4. Planear, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las politicas,
planes y estrategias planteadas por cada una de las areas del IES
"Peruano de Sistemas SISE".

5. Supervisar a las direcciones de sede en el cumplimiento de las
actividades en busca de mejorar de calidad y eficiencia de los
servicios académicos administrativos.

6. Aportar una estrategia de posicionamiento para fortalecer la
marca SISE en forma conjunta con la Gerencia de Marketing.

7. Proponer a quien corresponda los proyectos de
perfeccionamiento del Reglamento y normas internas del instituto,
para una mejor organizacién y marcha de esta.

8. Proponer los objetivos y metas generales del IES "Peruano de
Sistemas SISE"; asi como las politicas, planes y estrategias para
el logro de los objetivos y metas.

9. Informar a la Gerencia General sobre las condiciones y estado
de las acciones y operaciones, asi como de los factores
importantes que influyen sobre ellos; incluyendo lo ejecutado en
comparacion con lo programado, a fin de obtener puntos de vista,
criterios, autorizaciones y/o decisiones.

10. Comunicar a las jefaturas de areas las decisiones acordadas
en las reuniones con Gerencia General para su cumplimiento y
atender las decisiones que sean de su competencia.

11. Representar personalmente del IES "Peruano de Sistemas
SISE” en los principales eventos y actividades oficiales; y asegurar
que cada una de sus sedes estén, debidamente presentados ante
autoridades e instituciones publicas y privadas, vinculadas por
Acuerdos o Convenios.
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12. Disefiar indicadores de gestidon que permitan medir la
productividad de cada uno de los puestos de trabajo, asi como su
carga de trabajo, para una adecuada toma de decisiones.

13. Alcanzar a Gerencia General los contratos y convenios de
caracter extraordinario a ser suscritos con diferentes entidades,
para su aprobacion.

14. Conformar el Comité de Etica y promover la investigacion
aplicada e innovacién tecnolégica y la proyeccion social segun
corresponda

15. Liderar el Comité de Defensoria del Estudiante.

16. Liderar el Comité Consultivo y de Prevencién del hostigamiento
sexual

17.0rdenar al responsable de Bienestar Estudiantil la convocatoria
y seleccion del Comité de intervencién frente al hostigamiento
sexual, cada afno e indicar la realizacion de actividades de
prevencion del hostigamiento sexual segun el marco normativo.

18. Hacer seguimiento y monitoreo de las denuncias de
hostigamiento sexual y emitir las Resoluciones Directorales
pertinentes. Asi como de cada procedimiento.

19. Supervisar el cumplimiento de todas las etapas del
procedimiento de investigacion y sancion del hostigamiento sexual,
dentro de los plazos establecidos.

20. Asegurar la vigencia del Comité de Intervencion frente al
Hostigamiento Sexual y el cumplimiento de sus funciones segun
marco normativo.

21. Aprueba la conformacion del Comité Técnico, en base a la
propuesta presentada por la Jefatura de Investigacion e
Innovacién Educativa.

22. Promover una cultura de prevencion de riesgos laborales en la
institucion, supervisando la ejecucién del Plan programado.

23. Supervisar el cumplimiento obligacional de la empresa
contratada que brindar los servicios de seguridad a la institucién.

24. Determinar la renovacién o no renovacion del contrato con la
empresa que se terceriza el servicio de vigilancia.

25. Aprueba la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

26. Asigna los recursos necesarios para la implementacion y
ejecucion de todas las actividades del Seguridad y Salud en el
Trabajo, y Vigilancia Institucional.

27. Aprueba el plan de mantenimiento de la Infraestructura Fisica y
del Soporte Tecnoldgico, programas, procedimientos.

CALIFICACION DEL PUESTO

Confianza

TIENE AUTORIDAD

Para la toma de decisiones estratégicas a nivel alto. Su trabajo
incluye la planificacion y ejecucion de estrategias a largo plazo,
supervision general de las operaciones y gestion de recursos
econoémicos para alcanzar los objetivos organizacionales. También
se encargan de la representacion externa de la empresa o
institucion y la toma de decisiones que afectan el rumbo general
de la misma.

DEPENDENCIA
(Area — Ubicacién)

La Direccién General como maxima autoridad de los ambitos
pedagdgico, institucional y administrativo.

PERSONAL A CARGO

Gerencia de Marketing

Direccion Académica

Gerencia de sedes y experiencia estudiantil

Gerencia de Ventas

Gestora de Calidad de Vida

Jefatura de Licenciamiento y Acreditacién

Jefatura de Créditos y Cobranzas

Jefatura de Programacion académica
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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°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas agravadas
de la trata de personas , explotacién sexual y esclavitud y otras
formas de explotacion, violacion sexual, violacién de persona en
estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacion
de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento, violacién
sexual de menor de edad, violacion de persona bajo autoridad o
vigilancia, violacién sexual mediante engafio, tocamientos, actos de
connotaciéon sexual o actos libidinosos sin consentimiento,
tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos en
agravio de menores.

No haber sido sancionados administrativamente en el cargo de
director.

No estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucién y despido.

No estar condenados con sentencia firme por delito doloso.

No encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Otras de acuerdo con la Ley de Institutos y escuelas de Educacién
Superior N°30512 y la normativa vigente.
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a. Servicio de Seguridad y Vigilancia

NOMBRE DEL PUESTO

SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

Garantizar la seguridad y vigilancia al ingreso y la salida de los
estudiantes, docentes y personal administrativo, en el ambito

interno de la institucion.

EDUCACION
(Grado académico
y titulos)

Formacion en seguridad y vigilancia, acreditada en la empresa
tercerizada.

EEEFIL FORMACION Ni
(Especializacion) Inguno
PUESTO
(Descripcion) | REQUISITOS Servicio Contratista Externo
EXPERIENCIA 5 afios de experiencia comprobada en prestar servicios de

PROFESIONAL

seguridad y vigilancia en empresas.

FUNCIONES GENERALES

1. Prevencién: Disuadir y detectar actividades delictivas o
intrusivas en areas externas de la institucion.

2. Proteccion: Garantizar la seguridad de las personas, bienes e
instalaciones.

3. Control de accesos: Regular el ingreso y salida de personas y
vehiculos.

4. Monitoreo: Vigilar de forma constante el perimetro y reportar
cualquier anomalia.

CALIFICACION DEL

PUESTO Externo

TIENE AUTORIDAD En la seguridad y vigilancia en las sedes asignadas.
DEPENDENCIA Direccién General

PERSONAL A CARGO Ninguno

RESTRICCIONES

No encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
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
implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delitos de

privadas,

trafico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas
agravadas de la trata de personas , explotacion sexual y esclavitud
y otras formas de explotacion, violacion sexual, violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de
resistir, violacion de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento, violaciéon sexual de menor de edad, violacion de
persona bajo autoridad o vigilancia, violacion sexual mediante
engafo, tocamientos, actos de connotacién sexual o actos
libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacién

sexual o actos libidinosos en agravio de menores.
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SATFF DE ASESORIA

1.1 PUESTO: COMITE CONSULTIVO

Es la instancia de profesionales de alto nivel empresarial y académico para emitir opinién sobre los
programas de estudio ofertados por IES "Peruano de Sistemas SISE", mejorar la oferta educativa y
mantenerla acorde con las exigencias del mercado laboral, los miembros del comité son expertos

en materia de cada uno de los programas de estudio, estudiantes y egresados, consignado en forma

especifica su metodologia y lineamientos en el Reglamento del Comité Consultivo.

NOMBRE DEL PUESTO

COMITE CONSULTIVO

OBJETIVO
(Finalidad del puesto)

exigencias del mercado laboral.

Generar propuestas para los programas de estudio
propuesto del IES "Peruano de Sistemas SISE" en los
ambitos de desarrollo académico y de mercado que permita
mejorar la oferta educativa, mantenerla acorde con las

EDUCACION (Grado
académico y titulos)

PERFIL

Profesionales titulados de alto nivel empresarial y
académico.

Contar con experiencia profesional relevante en el sector
relacionado al programa de estudio.

Conocimientos académicos, técnicos y del mercado
laboral.

Compromiso con la educacion y la calidad educativa.

DEL REQUISITOS
PUESTO

Se recomienda experiencia en la participacion de comités.

(Descripcion) | EQRMACION
(Especializacion)

Formacion técnico profesional o titulo profesional
universitario.
Especializacion relacionado al programa de estudio.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

2 afnos de experiencia profesional en el sector productivo
asociado al programa de estudio.

2 afos de experiencia como gerente o jefe de
departamento de empresas de servicios y/o produccion.

FUNCIONES GENERALES

1. Brindar aportes que permitan el mejoramiento continuo
de los programas de estudios,

2. Sugerir la pertinencia productiva y académica de los
programas de estudios.

3. Proponer actividades que permitan establecer
permanentes relaciones entre los graduados, sociedades
profesionales y el sector empresarial del IES "Peruano de
Sistemas SISE".

4. Asesorar al director general en materia académica y
perfiles de egreso requeridos en el mercado.

CALIFICACION DEL PUESTO Ninguno
TIENE AUTORIDAD Ninguno
DEPENDENCIA
(Area — Ubicacién) Direccion General
PERSONAL A CARGO Ninguno
RESTRICCIONES Otras de acuerdo con la Ley de Institutos y escuelas de

Educacién Superior N°30512 y la normativa vigente.
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No encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

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 tréfico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley
N° 30901, que establecen la penalidad para los delitos de
homicidio simple, parricidio, homicidio calificado, vy
feminicidio. Asi también, lesiones graves y lesiones graves
por violencia contra las mujeres e integrantes del grupo
familiar, trata de personas, formas agravadas de la trata de
personas , explotacion sexual y esclavitud y otras formas de
explotacion, violacién sexual, violacion de persona en
estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir,
violacion de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento, violacion sexual de menor de edad,
violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, violacion
sexual mediante engafio, tocamientos, actos de
connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento,
tocamientos, actos de connotacidn sexual o actos
libidinosos en agravio de menores.

1.2 PUESTO: COMITE DE ETICA
Es la instancia de profesionales de alto nivel empresarial y académico, equipo multidisciplinario
encargado de revisar y evaluar las investigaciones presentados por docentes, estudiantes u
otros investigadores de la institucion, asegurando que se cumplan los principios éticos y legales
en la realizacion de la investigacion aplicada e innovacion tecnolégica; los miembros del Comité
son expertos en la aplicacién, consignado en forma especifica su metodologia y lineamientos
en el Reglamento de Investigacion Aplicada e Innovacion Tecnoldgica. Incluye, al menos, a los
siguientes miembros:
a. Presidente del Comité de Etica: Generalmente un docente o investigador con experiencia
en ética de la investigacion y conocimiento de la normativa vigente.
b. Representante de la alta direccion: Direccion General o jefe de Investigacion e Innovacion
Educativa, quienes garantizan el respaldo institucional.
c. Representante del Area Académica: Un docente o investigador del area académica
relacionada con la investigacion objeto de evaluacion.
d. Representante de la empresa: con conocimientos en ética o areas relacionadas, para

brindar una perspectiva independiente.

NOMBRE DEL PUESTO COMITE DE ETICA

Asegurar que los proyectos de investigacion cumplan con los
principios éticos y normativos, garantizando el respeto a los
derechos humanos y la integridad de los procesos.

OBJETIVO
(Finalidad del puesto)
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EDUCACION
(Grado Titulo profesional universitario en Contabilidad, Administracion,
?,:aldér)nico y Publicidad, Derecho o afines. Colegiado (deseable).
Itulios
Experiencia en la participacion de comités de éticas u otros
REQUISITOS relacionados.
PERFIL Q Tener codigo ORCID.
DEL Tener registro en el CTIVitae.
:T:léjsEr?pIgn) FORMACION Maestria en Administracion, Comunicacion, Marketing, Publicidad,
(Especializacion) | Finanzas y afines.
2 afios de experiencia en la participacion, realizacion y/o revision
EXPERIENCIA de Qroyectos dellnve.stlglacpn. . ' '
PROFESIONAL |2 anos de experiencia ejerciendo la docencia a nivel superior en
los programas de estudios afines al IES "Peruano de Sistemas
SISE".
1.Revisar las propuestas de investigacién para verificar su
cumplimiento ético.
2.Emitir certificaciones éticas para proyectos aprobados.
FUNCIONES 3.Supervisar que los participantes en los estudios sean tratados
GENERALES con respeto y transparencia

4.Investigar y resolver casos de malas practicas investigativas

5.Actualizar las politicas éticas institucionales conforme a la
normativa vigente.

CALIFICACION DEL

PUESTO

Confianza

TIENE AUTORIDAD

*Revisar y Aprobar Proyectos de Investigacion desde una
Perspectiva Etica:

-Analizar los proyectos para garantizar que cumplan con los
principios éticos, normativas nacionales e internacionales (por
ejemplo, el respeto a los derechos humanos, el consentimiento
informado, y el manejo adecuado de datos).

-Emitir una certificacion ética que permita la ejecucion del proyecto.

«Supervisar el Cumplimiento Etico Durante la Ejecucion:
-Monitorear los proyectos para garantizar que las condiciones
éticas aprobadas se mantengan durante toda su implementacion.
«Sancionar Malas Précticas Eticas:

-Investigar casos de violacién ética (como plagio, falsificacion de
datos o dafo a los participantes).

-Emitir resoluciones que pueden incluir advertencias, suspension
de proyectos o reporte a instancias superiores.

«Proponer Politicas Eticas Institucionales:

-Formular lineamientos y recomendaciones para fomentar una
cultura ética en la institucion.

DEPENDENCIA
(Area — Ubicacién) Direccion General
PERSONAL A CARGO Ninguno
No estar inhabilitado y/o sancionado por el cédigo de ética 'y
conducta del INDECOPI, y otras normas relacionadas del sector
RESTRICCIONES productivo.

Otras de acuerdo con la Ley de Institutos y escuelas de Educacion
Superior N°30512 y la normativa vigente.
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No encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

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 tréafico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas agravadas
de la trata de personas , explotacion sexual y esclavitud y otras
formas de explotacion, violacion sexual, violacion de persona en
estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacidén de
persona en incapacidad de dar su libre consentimiento, violacion
sexual de menor de edad, violacion de persona bajo autoridad o
vigilancia, violacion sexual mediante engafio, tocamientos, actos de
connotacién sexual o actos libidinosos sin consentimiento,
tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos en
agravio de menores.

1.3 PUESTO: COMITE DE DEFENSORIA DEL ESTUDIANTE
Realiza el seguimiento a los procedimientos derivados de la denuncia, a fin de permanecer vigilante

en el desarrollo, consignado en forma especifica su metodologia y lineamientos en el Reglamento

Interno.
NOMBRE DEL PUESTO COMITE DE DEFENSORIA DEL ESTUDIANTE
OBJETIVO Realiza el seguimiento a los procedimientos derivados de la denuncia, a fin de

permanecer vigilante en el desarrollo, consignado en forma especifica su

(Finalidad del puesto) metodologia y lineamientos en el Reglamento Interno.

EDUCACION
rado académico | Titulo profesional universitario, grado de maestro y colegiado (deseable).
Grad démi Titul fesional universitari dod t legiado (d bl
y titulos)
Amplia experiencia académica y profesional
PERFIL DEL REQUISITOS Contar con experiencia en gestion académica
PUESTO Contar con experiencia en mediacién y resolucion de conflictos.
(Descripcion < , S . .
) FORMACION Maestria o especializaciones relacionados con los derechos de los estudiantes,
(Especializacion) la normativa universitaria, los procesos administrativos o afines.
EXPERIENCIA 2 afos de experiencia en la participacion de atencién de conflictos y
asesoramiento a estudiantes.
PROFESIONAL 2 afios de experiencia en gestion de quejas en el sector educativo.

1.Proteger los derechos de los miembros de la comunidad educativa.

2.0Orientar a los miembros de la comunidad educativa sobre los alcances de
aplicacion de la normativa interna que regula el funcionamiento del IES
"Peruano de Sistemas SISE".

3.Conocer y atender los reclamos que formulen los miembros de la comunidad
educativa con las posibles vulneraciones a los derechos y libertades
FUNCIONES GENERALES individuales en el marco de las prestaciones de servicios del IES "Peruano de
Sistemas SISE".

4 Elaborar propuestas normativas, de gestion para el desarrollo de defensa de
los miembros de la comunidad del IES "Peruano de Sistemas SISE".

5. Dar respuesta en ultima instancia, los reclamos que se dieron origen por
actos u omision que atente contra los derechos individuales de algun miembro
de la comunidad educativa.
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CALIFICACION DEL PUESTO Confianza

*Emitir respuesta a las consultas sobre asuntos de competencia de este
érgano, siempre que no sean de caracter  confidencial
*Emitir respuesta sobre las quejas y/o reclamos en segunda instancia por actos
u omisiones de cualquier autoridad, érgano o instancia del instituto que atenten
TIENE AUTORIDAD * Absolver consultas de la comunidad educativa dirigidas a conocer el alcance
de sus derechos o de las obligaciones de los servicios que brinda la escuela.
De ser el caso, el Comité de Defensa del Estudiante informara al interesado
sobre las diferentes vias que considere oportunas para hacer valer sus
derechos e intereses legitimos, sin perjuicio de que el interesado utilice las que
considere pertinente.

DEPENDENCIA Direccion General
(Area — Ubicacién)
PERSONAL A CARGO Ninguno

Conflicto de intereses.

No encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Otras de acuerdo con la Ley de Institutos y escuelas de Educaciéon Superior
N°30512 y la normativa vigente.

Al haber Incurrido en actos de violencia o causar grave perjuicio contra los
derechos fundamentales de los estudiantes y otros miembros de la comunidad
universitaria, asi como impedir el normal funcionamiento de servicios publicos.

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, no tener
pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

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.

RESTRICCIONES

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N° 30901, que
establecen la penalidad para los delitos de homicidio simple, parricidio,
homicidio calificado, y feminicidio. Asi también, lesiones graves y lesiones
graves por violencia contra las mujeres e integrantes del grupo familiar, trata
de personas, formas agravadas de la trata de personas , explotacion sexual y
esclavitud y otras formas de explotacion, violaciéon sexual, violacion de persona
en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacion de
persona en incapacidad de dar su libre consentimiento, violacion sexual de
menor de edad, violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, violacion
sexual mediante engafio, tocamientos, actos de connotacién sexual o actos
libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacion sexual o
actos libidinosos en agravio de menores.

1.4 PUESTO: COMITE DE INTERVENCION FRENTE AL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Es la instancia encargada de recibir las denuncias o quejas por hostigamiento sexual, de

elaborar el informe de elaborar el informe de precalificacion, y de otorgar medidas de proteccion

para los casos hostigamiento sexual y acoso. Entre sus funciones son:

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

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

« Trasladar la denuncia y los medios probatorios presentados y/o recabados a la instancia

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

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

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

Gestionar que Bienestar Estudiantil, en coordinacién con las autoridades la institucion que
correspondan adopte las medidas de proteccién a favor de la persona afectada, desde el
primer dia de recibida la denuncia.

Registrar en el Libro de registro de denuncias la informacioén de los casos de hostigamiento
sexual que se presenten en la Institucion.

Realizar el seguimiento del tramite de la denuncia y permanecer vigilante en el cumplimiento
de los plazos para el desarrollo del PAD por parte de los érganos a cargo del mismo.
Formular recomendacion al responsable de Bienestar Estudiantil y la Direccion General
para evitar nuevos actos de hostigamiento sexual.

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

recomendaciones de sancion.

NOMBRE DEL PUESTO

COMITE DE INTERVENCION FRENTE AL HOSTIGAMIENTO
SEXUAL

Responder las quejas o denuncias, dictar medidas de proteccion;

OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

promueve la prevencion, investigacién y sancion del hostigamiento
sexual.

EDUCACION Titulo profesional universitario, grado de maestro y colegiado
(Grado (deseable).
académico y Estudiante de cualquier programa de estudio que esté cursando los
titulos) ultimos semestres
Para miembros titulares y suplentes, ser designados mediante
Resolucién de Gerencia General
REQUISITOS Los rr)iernbros’ titulares.y suplentes deben ser representantes del area
PERFIL DEL académica y area dg bienestar. ] o
PUESTO De los e;tudlantes tltulare_s y su_plentes con un récord académico
(Descripcion sobresaliente y aprobada idoneidad moral
Para los miembros titulares y suplentes, maestria o especializaciones
) FORMACION relacionados con los derechos de los estudiantes, la normativa
(Especializacién | universitaria, los procesos administrativos o afines.
) Para los estudiantes la formaciéon académica que se encuentre
cursando con matricula vigente.
EXPERIENCIA 2 afos de experiencia en la participacion de atencion de conflictos y
PROFESIONAL |asesoramiento a estudiantes.

FUNCIONES GENERALES

1. Recibir las denuncias sobre hostigamiento sexual, o formular las
denuncias de hechos de hostigamiento sexual que tome conocimiento
por cualquier otro medio
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2. Trasladar la denuncia y los medios probatorios presentados y/o
recabados a la instancia competente cuando la recibe o formula
directamente.

3. Brindar informacion a el /la presunto/a hostigado/a sobre el
procedimiento y los servicios del Estado a los que puede acudir para
asistencia legal, psicolégica y otros.

4. Gestionar que la Gerencia General ponga a disposicion de la
persona afectada los canales de atencion médica y psicologica a los
que se refiere el articulo 17.1 del articulo 17 del Reglamento de la Ley
N° 27942, dentro de un (1) dia de recibida la denuncia.

5. Gestionar que Bienestar Estudiantil, adopten las medidas de
proteccion a favor de la persona afectada, desde el primer dia de
recibida la denuncia.

6. Registrar en el Libro de registro de denuncias la informacion de los
casos de hostigamiento sexual que se presenten en la Sociedad
Cultural Latinoamericana S.A.C.

7. Realizar el seguimiento del tramite de la denuncia y permanecer
vigilante en el cumplimiento de los plazos para el desarrollo del PAD
por parte de los érganos a cargo de este.

8. Formular recomendacion al responsable de Bienestar Estudiantil y a
la Gerencia General de la Sociedad Cultural Latinoamericana S.A.C
para evitar nuevos actos de hostigamiento sexual.

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

CALIFICACION DEL PUESTO

Confianza

TIENE AUTORIDAD

Dictar medidas de proteccién

¢ Rotacién o cambio de lugar del/de la presunto/a hostigador/a.

e Suspension temporal del presunto hostigador/a.

¢ Rotacién o cambio de lugar del hostigado/a, siempre que haya sido
solicitada por él/ella.

¢ Solicitud al érgano competente para la emisién de una orden de
impedimento de acercamiento, proximidad a la victima o a su entorno
familiar, o de entablar algun tipo de comunicacion con la victima.

¢ Otras medidas que busquen proteger y asegurar el bienestar de la
victima conforme con la norma aplicable.

Emitir sanciones que seran determinadas en funcion al marco

normativo interno y del sector.

DEPENDENCIA

(Area — Ubicacién) Direccién general

PERSONAL A CARGO Ninguno
Conflicto de intereses.
No encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Otras de acuerdo con la Ley de Institutos y escuelas de Educacién
Superior N°30512 y la normativa vigente.
Al haber Incurrido en actos de violencia o causar grave perjuicio contra

RESTRICCIONES los derechos fundamentales de los estudiantes y otros miembros de la

comunidad universitaria, asi como impedir el normal funcionamiento de
servicios publicos.

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de
destitucion y despido

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos,
no tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una
condena ya cumplida.
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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 delitos de trafico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N° 30901,
que establecen la penalidad para los delitos de homicidio simple,
parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también, lesiones
graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres e integrantes
del grupo familiar, trata de personas, formas agravadas de la trata de
personas , explotacion sexual y esclavitud y otras formas de
explotacion, violacion sexual, violacion de persona en estado de
inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacidén de persona en
incapacidad de dar su libre consentimiento, violaciéon sexual de menor
de edad, violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, violacion
sexual mediante engafno, tocamientos, actos de connotacion sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de
connotacion sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

1.5 PUESTO: COMITE TECNICO

Contribuye a garantizar la calidad, relevancia y viabilidad de los proyectos de investigacion
aplicada e innovacién tecnolégica que se desarrollan en la institucion. Sera conformado por 3
miembros, cada vez que haya convocatorias de seleccion de proyectos de investigacion

aplicada e innovacion tecnolégica.

NOMBRE DEL PUESTO COMITE TECNICO

Evalla y aprueba proyectos de investigacion, apoya a la Jefatura de

OBJETIVO Investigacién e Innovacién en el seguimiento y monitoreo de los
(Finalidad del puesto) .
mismos.
EDUCACION Titulo profesional universitario en Contabilidad, Economia,
(Grado Administracion y afines. Colegiado (deseable).
académico y Grado académico de maestria o doctorado en un area vinculada a
titulos) las lineas de investigacion.

Conocimientos de Normas APA.

PERFIL | REQUISITO Manejo de software anti plagio.

DEL Tener codigo ORCID.

PUESTO Tener registro en el CT1Vitae.

Descripcion

(Beseripel®™ | FORMACION | Maestria en Administracion, Marketing, Publicidad, Finanzas y

(Especializacién) | gfines.

2 afos de experiencia en la realizacion de proyectos de
EXPERIENCIA |investigacion.

PROFESIONAL | 2 afios de experiencia en evaluacion, aprobacién y/o monitoreo de
proyectos de investigacion.

FUNCIONES 1.Revisar y aprobar las propuestas de investigacion conforme a los

GENERALES criterios establecidos por la IES "Peruano de Sistemas SISE"
2.Monitorear el progreso de los proyectos a través de reportes
periddicos.

3.Emitir recomendaciones para mejorar la calidad de las
investigaciones.
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4.Garantizar la alineacion de los proyectos con los sectores
productivos priorizados por la institucion.

5. Revisién de propuestas: Evaluar las propuestas de proyectos
presentadas por docentes, investigadores y estudiantes para
determinar su viabilidad, relevancia y calidad.

6. Analisis de presupuestos: Revisar los presupuestos propuestos
para los proyectos y asegurarse de que estén alineados con los
objetivos y alcances del proyecto.

7. Evaluacion de metodologias: Analizar las metodologias
propuestas en los proyectos para garantizar su rigor cientifico y su
capacidad para abordar los objetivos de investigacion e innovacion.

8. Evaluacion de impacto: Evaluar el potencial impacto de los
proyectos en la comunidad educativa, en la institucién y en la
sociedad en general.

9. Seleccion de proyectos: Seleccionar los proyectos mas
prometedores y relevantes para recibir financiamiento y apoyo
institucional.

10. Seguimiento y monitoreo: Realizar un seguimiento continuo de
los proyectos aprobados para asegurar su progreso y cumplimiento
de los objetivos establecidos.

11. Retroalimentacion y recomendaciones: Proporcionar
retroalimentacién constructiva a los investigadores para mejorar sus
proyectos y ofrecer recomendaciones para su desarrollo y ejecucion.

12. Reporte de resultados: Preparar informes sobre los resultados
de los proyectos evaluados.

CALIFICACION DEL
PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

*Evaluar y Aprobar Proyectos de Investigacion Aplicada e
Innovacion:

-Analizar propuestas en términos de pertinencia, viabilidad,
alineacion con las lineas de investigacion institucionales y relevancia
para el entorno productivo.

-Emitir dictamenes de aprobacion, ajuste o rechazo.

*Monitorear el Avance de Proyectos:

-Supervisar el cumplimiento de objetivos y cronogramas a través de
reportes periédicos.

-Emitir observaciones técnicas que obliguen a los responsables a
realizar correcciones 0 ajustes.

*Emitir Resoluciones Técnicas:

-Decidir sobre la continuidad o suspensién de proyectos que no
cumplan con los estandares establecidos.

*Proponer Estrategias para Mejorar la Investigacion Institucional:
-Sugerir lineas de accién para optimizar el impacto y la calidad de
los proyectos.

*Garantizar la alineacion de los proyectos con los sectores
productivos priorizados por la institucién.

DEPENDENCIA
(Area — Ubicacién) Direccion General
PERSONAL A CARGO | Ninguno

Otras de acuerdo con la Ley de Institutos y escuelas de Educacion
Superior N°30512 y la normativa vigente.
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No encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
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° 30901,
que establecen la penalidad para los delitos de homicidio simple,
parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también, lesiones
graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas agravadas
de la trata de personas , explotacién sexual y esclavitud y otras
formas de explotacion, violacion sexual, violacion de persona en
estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacion de
persona en incapacidad de dar su libre consentimiento, violacion
sexual de menor de edad, violacién de persona bajo autoridad o
vigilancia, violacion sexual mediante engaino, tocamientos, actos de
connotaciéon sexual o actos libidinosos sin consentimiento,
tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos en
agravio de menores.

1.6 PUESTO: COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Aprueba el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Aprueba el Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Promover que todos los nuevos trabajadores reciban una adecuada formacion, instruccion
y orientacién sobre prevencion de riesgos.

Asegurar que los trabajadores conozcan los reglamentos, instrucciones, especificaciones
técnicas del trabajo, avisos y demas materiales escritos o graficos relativos a la prevencion
de los riesgos en el lugar de trabajo.

Promover el compromiso, la colaboracién y la participacién de todos los trabajadores en la
prevencion de los riesgos del trabajo, mediante la comunicacion eficaz, la participacion de
los trabajadores en la solucion de los problemas de seguridad, la induccioén, la capacitacion,
el entrenamiento, concursos, simulacros, entre otros.

Realizar inspecciones peridédicas en las areas administrativas, areas operativas,
instalaciones, maquinaria y equipos, a fin de reforzar la gestién preventiva.

Considerar las circunstancias e investigar las causas de todos los incidentes, accidentes y
de las enfermedades ocupacionales que ocurren en el lugar de trabajo, emitiendo las

recomendaciones respectivas para evitar la repeticion de estos.

(Finalidad del puesto)

NOMBRE DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
PUESTO
Garantizar la proteccion de la vida, la salud y el bienestar de los trabajadores,
OBJETIVO mediante la participacion paritaria, la vigilancia del cumplimiento normativo, la

prevencion de riesgos laborales y la mejora continua del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en concordancia con la legislacién vigente y las
politicas internas de la organizacion.
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EDUCACION
(Grado
académicoy
titulos)

Estudios técnicos o universitarios concluidos o en curso.

PERFIL DEL | REQUISITO
PUESTO

(Descripcion

)

En el caso de representantes de los trabajadores:

- Ser trabajador activo de la organizacion.

- Tener capacidad de analisis, criterio preventivo y compromiso con la
seguridad y salud laboral.

- No desempenfiar funciones que generen conflicto de interés con la labor
del Comité.

- Haber sido elegidos conforme al procedimiento establecido.

En el caso de representantes del empleador:
- Son designados directamente por el empleador.
- Deben tener capacidad de decisién o acceso directo a la gerencia.

FORMACION
(Especializacion

)

Se capacitara durante el periodo de gestion en temas relacionados con la
Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad con la normativa vigente y el plan
anual de capacitacion establecido.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

- Deseable experiencia minima de 01 afio en actividades relacionadas con
seguridad y salud en el trabajo, operaciones, supervision, liderazgo de equipos o
participacion en comités internos.

- No excluyente para representantes de los trabajadores.

FUNCIONES GENERALES

1. Conocer los documentos e informes relativos a las condiciones de trabajo que
sean necesarios para el cumplimiento de sus funciones, asi como los procedentes
de la actividad del servicio de seguridad y salud en el trabajo.

2. Aprobar y vigilar el cumplimiento del Reglamento Interno de Seguridad y Salud
en el Trabajo y el Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, elaborados por
el/la empleador/a.

3. Conocer, aprobar y dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Seguridad y Salud en el Trabajo, del Programa Anual del Servicio de Seguridad y
Salud en el Trabajo y del Programa Anual de Capacitaciones en seguridad y salud
en el trabajo.

4. Participar en la elaboracion, aprobacion, puesta en practica y evaluacion de las
politicas, planes y programas de promocion de la seguridad y salud en el trabajo,
de la prevencién de accidentes y enfermedades ocupacionales.

5. Promover que al inicio de la relacion laboral los/ las trabajadores/as reciban
induccidn, capacitacion y entrenamiento sobre la prevencion de riesgos laborales
presentes en el lugar y puesto de trabajo.

6. Vigilar el cumplimiento de la legislacion, las normas internas y las
especificaciones técnicas del trabajo relacionadas con la seguridad y salud en el
lugar de trabajo.

7. Promover que los/las trabajadores/as estén informados/as y conozcan los
reglamentos, instrucciones, especificaciones técnicas de trabajo, avisos y demas
documentos escritos o graficos relativos a la prevencion de los riesgos en el lugar
de trabajo.

8. Promover el compromiso, colaboracién y participacion de todos/as los/las
trabajadores/as en el fomento de la prevencion de riesgos en el lugar de trabajo.

9. Realizar inspecciones periddicas del lugar de trabajo y de sus instalaciones,
magquinarias y equipos, a fin de reforzar la gestion preventiva.

10.Considerar las circunstancias e investigar las causas de todos los incidentes,
accidentes y de las enfermedades ocupacionales que ocurran en el lugar de
trabajo, emitiendo las recomendaciones respectivas para evitar la repeticion de
éstos.

11.Verificar el cumplimiento y eficacia de sus recomendaciones para evitar la
repeticion de los accidentes y la ocurrencia de enfermedades profesionales.

12.Hacer recomendaciones apropiadas para el mejoramiento de las condiciones y
el medio ambiente de trabajo.

13.Revisar mensualmente las estadisticas de los incidentes, accidentes y
enfermedades profesionales ocurridas en el lugar de trabajo, cuyo registro y
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evaluacion son constantemente actualizados por la unidad organica de seguridad y
salud en el trabajo del/de la empleador/a.

14. Colaborar con los servicios médicos y de primeros auxilios.

15. Supervisar los servicios de seguridad y salud en el trabajo y la asistencia y
asesoramiento al/a la empleador/a y al/a la trabajador/a.

16. Reportar a la maxima autoridad del/de la empleador/a la siguiente informacion:
16.1 El accidente mortal o el incidente peligroso, de manera inmediata.

16.2 La investigacion de cada accidente mortal y medidas correctivas adoptadas
dentro de los diez (10) dias de ocurrido.

16.3 Las actividades del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo con las
estadisticas de accidentes, incidentes y enfermedades profesionales,
trimestralmente.

17. Llevar el control del cumplimiento de los acuerdos registrados en el Libro de
Actas.

18. Reunirse mensualmente en forma ordinaria para analizar y evaluar el avance
de los objetivos establecidos en el programa anual, y en forma extraordinaria para
analizar accidentes que revistan gravedad o cuando las circunstancias lo exijan.

CALIFICACION DEL PUESTO

No aplica

TIENE AUTORIDAD

Si, en el marco de las funciones establecidas por la normativa vigente, con
capacidad de recomendacion, supervision y seguimiento.

DEPENDENCIA
(Area — Ubicacién)

Direccion General

PERSONAL

A CARGO

No aplica

RESTRICCIONES

El Comité no ejecuta funciones operativas ni disciplinarias.

No reemplaza las responsabilidades del empleador ni del Servicio de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Sus decisiones tienen caracter preventivo, técnico y consultivo, debiendo ser
atendidas y evaluadas por la alta direccion.

STAFF ADMINISTRATIVO

2. PUESTO: GESTORA DE CALIDAD DE VIDA

NOMBRE DEL PUESTO GESTORA DE CALIDAD DE VIDA
Dirigir y coordinar la implementacion de programas y estrategias
OBJETIVO orientadas al bienestar integral de los colaboradores, de acuerdo con

(Finalidad del puesto)

las politicas institucionales y normativas vigentes, para fomentar un
ambiente laboral saludable y mejorar la calidad de vida dentro de la
organizacion.

EDUCACION
(Grado Profesional en Trabajo Social. Colegiado (obligatorio)
académicoy I ' g g
titulos)

SEEF"— REQUISITOS Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.

PUESTO . o -

(Descripcion) | FORMACION Office intermedio

(Especializacion)

Diplomado o Especializacion en RRHH. (deseable)

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

2 afios en empresas privadas con mas de 400 trabajadores, 2 afio
en el area de bienestar social o RR.HH.
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FUNCIONES GENERALES

1. Elaborar y ejecutar el Plan de Bienestar Social, adaptandolo a la
realidad de la institucion en relacion con los colaboradores, para
mejorar su bienestar integral y asegurar su satisfaccion laboral.

2. Brindar asesoria y orientacion a los colaboradores en temas de
beneficios de ley, derechos, prestaciones de ESSALUD, EPS y otros
seguros corporativos, para garantizar que comprendan y aprovechen
los beneficios disponibles.

3. Administrar las polizas de seguros de SCTR, Vida Ley, FOLA, EPS
y Proteccion Familiar, gestionando altas, bajas y otros
procedimientos relacionados, para asegurar la cobertura y proteccién
adecuada de los colaboradores.

4. Gestionar inscripciones, canjes, subsidios y otros tramites ante
EsSalud, para asegurar el cumplimiento de las obligaciones de la
institucion y la proteccién de los colaboradores.

5. Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias a colaboradores en
casos delicados de salud, llevando a cabo el seguimiento
correspondiente, para brindar apoyo y asegurar una adecuada
atencion médica.

6. Coordinar atenciones médicas derivadas de accidentes de trabajo,
proporcionando acompafiamiento y seguimiento de casos segun
corresponda, para garantizar una recuperacion adecuada y el
cumplimiento de los protocolos de
seguridad.

7. Gestionar el registro de derechohabientes en T-Registro y el
sistema interno (Fractal), y realizar el pago de la Asignacién Familiar,
para cumplir con las obligaciones legales y asegurar los beneficios
correspondientes a los colaboradores.

8. Registrar y hacer seguimiento a descansos médicos, licencias y
permisos segun las politicas de la institucion, para garantizar el
cumplimiento de las normativas internas y el bienestar de los
colaboradores.

9. Liderar la organizacion de charlas de bienestar, campafias de
salud y chequeos preventivos para colaboradores y sus familiares,
para promover la salud y el bienestar integral dentro de la
comunidad laboral.

10. Brindar soporte en la planificacién y ejecucion de las actividades
de clima y cultura organizacional, para fortalecer el sentido de
pertenencia y mejorar el ambiente laboral.

11. Gestionar convenios con instituciones que otorguen beneficios a
los colaboradores, para ampliar las opciones de beneficios
disponibles y mejorar la calidad de vida de los empleados.

12. Proponer acciones de mejora, innovacion y automatizacion en
los procedimientos que administra, para optimizar la eficiencia
operativa y mejorar la experiencia de los colaboradores.

13. Recabar la informacion para el Boletin Mensual de Bienestar,
para asegurar una comunicacion efectiva sobre las actividades y
beneficios del area, fomentando la participacion y el compromiso de
los colaboradores.

14. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base
en sus necesidades.
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15. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, cddigo de ética, sistema de
gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

CALIFICACION DEL

PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

Responsable de implementar las estrategias y politicas decididas
por la Direccion General, supervisar y coordinar el trabajo del
personal bajo su cargo, resolver problemas cotidianos, y asegurar
que los procesos y procedimientos se sigan correctamente.

DEPENDENCIA
(Area — Ubicacién) Direccion General
PERSONAL A CARGO Especialista en Seguridad y Salud Ocupacional

Médico Ocupacional

RESTRICCIONES

No encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
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°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas agravadas
de la trata de personas , explotaciéon sexual y esclavitud y otras
formas de explotacion, violacién sexual, violacion de persona en
estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacion de
persona en incapacidad de dar su libre consentimiento, violacion
sexual de menor de edad, violacién de persona bajo autoridad o
vigilancia, violacién sexual mediante engafo, tocamientos, actos de
connotacidon sexual o actos libidinosos sin consentimiento,
tocamientos, actos de connotacidon sexual o actos libidinosos en
agravio de menores.

2.1 PUESTO: MEDICO OCUPACIONAL

NOMBRE DEL PUESTO

MEDICO OCUPACIONAL

OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

Gestionar la administracion eficaz de los topicos de salud en cada
sede, desarrollando proactivamente acciones para promover la
practica de habitos que garanticen un 6ptimo estado de salud y
bienestar permanente en todos los miembros del IES "Peruano de
Sistemas SISE". Asi también, asegurar la cobertura integral y la
calidad del servicio de salud.

PERFIL
DEL
PUESTO

(Descripcion)

EDUCACION

(Grado Profesional en Medicina. Colegiado y habilitado por el Colegio
académico y Médico del Peru.

titulos)

REQUISITO Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.

FORMACION

(Especializacién)
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Maestria en Salud Ocupacional, Medicina Ocupacional y Medio
Ambiente (deseable)
Diplomado en Salud Ocupacional (deseable).

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

3 afios en el area de médico ocupacional y tépico, 3 afnos en el
sector de preferencia retail, salud o educacion.

FUNCIONES GENERALES

1. Elaborar el Plan y Programa anual de Salud Ocupacional y realizar la
vigilancia médico ocupacional de los trabajadores, garantizando el cumplimiento
de las normativas de salud ocupacional.

2. Elaborar protocolos de examenes médicos ocupacionales de acuerdo con el
tipo de exposicion (pre-empleo, periddica, retiro o egreso, cambio de ocupacion
o puesto de trabajo, reincorporacion laboral y contratos de corta

3. Elaborar estadisticas y tasas de analisis de accidentes de trabajo y
enfermedades relacionadas en coordinacion con el area de Seguridad Industrial,
y presentar KPI's mensuales de la gestion de salud ocupacional para una
adecuada supervisiéon y mejora continua.

4. Proponer el presupuesto anual de examenes médicos y otorgar informes
médicos luego de las evaluaciones, asegurando una correcta gestion financiera
y la entrega oportuna de informes.

5. Oftras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base en sus
necesidades.

6. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo,
reglamento interno de trabajo, codigo de ética, sistema de gestién de calidad y
las normativas institucionales vigente.

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

Aplicacién de conocimientos especializados para resolver problemas especificos
relacionados a la Salud del personal Administrativo, Docente y alumnos.

DEPENDENCIA
(Area — Ubicacién)

Direccion General

PERSONAL A CARGO

Ninguno

RESTRICCIONES

No encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

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°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas
agravadas de la trata de personas , explotacion sexual y esclavitud
y otras formas de explotacién, violacion sexual, violacién de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir,
violacién de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento,
violacion sexual de menor de edad, violacion de persona bajo
autoridad o Vvigilancia, violacion sexual mediante engafio,
tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos sin
consentimiento, tocamientos, actos de connotacién sexual o actos
libidinosos en agravio de menores.
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2.2 PUESTO: ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO

ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

Elaborary ejecutar el Reglamento Interno de Salud y Seguridad en el Trabajo,
el Mapa de Riesgos, la Matriz IPERC y el Plan Anual de SST, asi como
implementar y ejecutar acciones de capacitacion, difusién y sensibilizacién,
promoviendo una cultura de prevencion de riesgos en la entidad, de acuerdo
con los lineamientos establecidos por la Direccion General, para cumplir los
objetivos de seguridad y salud en el trabajo fijados.

PERFIL DEL
PUESTO
(Descripcién)

EDUCACION (Grado
académico y titulos)

Profesional en Ingenieria Industrial, Ingenierias afines.
Colegiado (obligatorio)

REQUISITO

Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.

FORMACION
(Especializacion)

Office intermedio
Inglés intermedio
Diplomado en Seguridad y salud en el trabajo (deseable)

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

3 afios de minima experiencia en el sector servicios e industrial, 1 afio de
minima experiencia en el area de seguridad y salud en el trabajo.

FUNCIONES GENERALES

1. Elaborar y ejecutar el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo, el Mapa de Riesgos, la Matriz IPERC y el Plan Anual de SST para
la implementacion del proceso de Seguridad y Salud en el Trabajo, de
acuerdo con los lineamientos establecidos en la normativa vigente para su
gestion, para asegurar el cumplimiento de los requisitos legales y promover
un ambiente laboral seguro.

2. Investigar accidentes o incidentes para detectar las causas inmediatas y
basicas, siguiendo los procedimientos establecidos para la investigacion de
incidentes, con el objetivo de prevenir recurrencias y mejorar las practicas
de seguridad.

3. Implementar y ejecutar estrategias y acciones de capacitacion, difusion y
sensibilizacidon para establecer e impulsar una cultura de prevencién de
riesgos laborales, de acuerdo con las politicas de la empresa para fortalecer
la conciencia y preparacion del personal en materia de seguridad.

4. Orientar y participar en las reuniones del Comité de Seguridad y Salud en
el Trabajo y/o subcomités, siguiendo las directrices y objetivos del comité
para facilitar el cumplimiento de los objetivos en el ambito de sus
competencias y fomentar la colaboracion en la gestion de riesgos.

5. Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos, registros digitales y
documentarios, reportes, estadisticas, indicadores e informes de gestion
interna, de conformidad con la Ley N° 29783 y su Reglamento para
garantizar la precision y disponibilidad de la informacién relevante y apoyar
la toma de decisiones.

6. Realizar inspecciones de Seguridad y Salud en el Trabajo en conjunto
con el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos para prevenir dafios en la salud de los/as
servidores/as y proponer medidas de control adecuadas.

7. Programar y supervisar la aplicacion de examenes médicos
ocupacionales, segun los riesgos del puesto de trabajo identificados en el
IPERC para garantizar la adecuacion de la salud de los empleados a los
requisitos del puesto y la implementacion de medidas preventivas
adecuadas.

8. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con
base en sus necesidades.

9. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en
el trabajo, reglamento interno de trabajo, codigo de ética,
sistema de gestion de calidad y las normativas institucionales
vigente.

10. Elaborar los protocolos de seguridad de los diferentes
tipos de ambientes de la institucion conforme a la normativa
vigente.

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado

32



Direccion General Codigo | DG-JGD-MMP-01
SI SE » Jefatura de Gestion Docente Versién 9.0
Manual de Perfiles de Puestos Fecha 26/05/2026

Aplicacién de conocimientos especializados para resolver
problemas especificos, desarrollar proyectos, realizar

TIENE AUTORIDAD : . . , ;
investigaciones y ofrecer asesoria en areas concretas de
acuerdo a lo delegado por su superior.

DEPENDENCIA

(Area — Ubicacién) Direccion General

PERSONAL A CARGO Ninguno

RESTRICCIONES

No encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

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 tréfico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de
homicidio simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio.
Asi también, lesiones graves y lesiones graves por violencia
contra las mujeres e integrantes del grupo familiar, trata de
personas, formas agravadas de la trata de personas |,
explotacion sexual y esclavitud y otras formas de explotacion,
violacion sexual, violacion de persona en estado de
inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacion de
persona en incapacidad de dar su libre consentimiento,
violacion sexual de menor de edad, violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia, violacion sexual mediante engafio,
tocamientos, actos de connotacidon sexual o actos libidinosos
sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacion sexual
0 actos libidinosos en agravio de menores.

3. PUESTO: JEFATURA DE LICENCIAMIENTO Y ACREDITACION

NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DE LICENCIAMIENTO Y ACREDITACION

OBJETIVO
(Finalidad del puesto)

Garantizar la gestion en el ambito condiciones y estandares de
calidad orientada a Licenciamiento, su implementacion y
gestion de indicadores en los planes de mejoramiento continuo
en el enfoque por procesos de la gestidn institucional aplicables
a los procedimientos dispuestos por la Gerencia General y
Direccion General del IES "Peruano de Sistemas SISE".

EDUCACION (Grado
académico y titulos)

Profesional en Educacion, Administracion, Psicologia y afines.
Maestria en Educacion, Administracion, Psicologia y afines.

PERFIL FORMACION

Diplomado en Gestion de la Calidad (deseable)

DEL (Especializacion)
PUESTO | RequisITO Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.
(Descripcion)
EXPERIENCIA Experiencia de 5 afios gestionado instituciones educativas en

PROFESIONAL

el nivel estratégico de calidad.
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FUNCIONES GENERALES

1. Coordinar, planificar, gestionar, monitorear y supervisar el
funcionamiento institucional en materia de condiciones y
estandares de calidad en el enfoque por proceso a nivel
educativo en proyectos de licenciamiento, acreditacién,
implementacion y planes de mejora.

2. Elaborar, en coordinacion con la Gerencia General y la
Direccion General, los proyectos de licenciamiento y
acreditacién de programas de estudios, sedes y modalidades
segun corresponda.

3. Elaborar reportes de indicadores de gestion de calidad, de
proyectos articulados al licenciamiento y acreditacion,
periddicamente a la Direccion General y Gerencia General.

4. Sustentar los reportes de resultados de indicadores de
gestién de calidad de proyectos articulados al licenciamiento y
acreditacion periédicamente a la Direccion General.

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado

Responsable de implementar las estrategias y politicas
decididas por la Direccion General, resolver problemas

TIENE AUTORIDAD - L
cotidianos, y asegurar que los procesos y procedimientos se
sigan correctamente.

DEPENDENCIA

(Area — Ubicacién) Direccion general

PERSONAL A CARGO Ninguno.

RESTRICCIONES

Otras de acuerdo con la Ley de Institutos y escuelas de
Educacion Superior N°30512 y la normativa vigente.

No encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

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 tréfico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley
N°30901, que establecen la penalidad para los delitos de
homicidio simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio.
Asi también, lesiones graves y lesiones graves por violencia
contra las mujeres e integrantes del grupo familiar, trata de
personas, formas agravadas de la trata de personas |,
explotacion sexual y esclavitud y otras formas de explotacion,
violacion sexual, violacibn de persona en estado de
inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacion de
persona en incapacidad de dar su libre consentimiento,
violacion sexual de menor de edad, violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia, violacion sexual mediante engano,
tocamientos, actos de connotacidon sexual o actos libidinosos
sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacion sexual
0 actos libidinosos en agravio de menores.
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4. PUESTO: JEFATURA DE CREDITOS Y COBRANZAS

NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DE CREDITOS Y COBRANZAS

OBJETIVO
(Finalidad del puesto)

Garantizar la gestion en el ambito administrativo, de los créditos y
cobranzas aplicables a los procedimientos dispuestos por la
organizacion.

EDUCACION (Grado
académico y titulos)

Profesional en Contabilidad, Economia, Administracion y afines.
Colegiado (deseable)

FORMACION

PERFIL DEL s Maestria en Contabilidad y afines.

PUESTO (Especializacion)

(Descripcion) | REQUISITOS Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.
EXPERIENCIA Experiencia de 5 afios en el area de finanzas y/o contabilidad
PROFESIONAL entidades privadas o publicas.

FUNCIONES GENERALES

1. Coordinar, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el
funcionamiento institucional en los créditos y cobranzas

2. Elaborar, en coordinacion con la Direccion General, el
Proyecto de Presupuesto Anual

3. Planear, coordinar y controlar la aplicacion de las politicas de
créditos y cobranzas determinadas del IES "Peruano de
Sistemas SISE".

4. Elaborar reportes en materia de créditos y cobranzas
determinadas del IES "Peruano de Sistemas SISE".

5. Sustentar los reportes en materia de créditos y cobranzas del
IES "Peruano de Sistemas SISE".

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

Responsable de implementar las estrategias y politicas decididas
por la Direccion General, supervisar y coordinar el trabajo del
personal bajo su cargo, resolver problemas cotidianos, y
asegurar que los procesos y procedimientos se sigan
correctamente.

DEPENDENCIA
(Area — Ubicacién) Direccién General
PERSONAL A CARGO Asistente Contable

RESTRICCIONES

Otras de acuerdo con la Ley de Institutos y escuelas de Educacion
Superior N°30512 y la normativa vigente

No encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
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.
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No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley
N° 30901, que establecen la penalidad para los delitos de
homicidio simple, parricidio, homicidio calificado, vy
feminicidio. Asi también, lesiones graves y lesiones graves
por violencia contra las mujeres e integrantes del grupo
familiar, trata de personas, formas agravadas de la trata de
personas , explotacién sexual y esclavitud y otras formas de
explotacion, violacidon sexual, violacidbn de persona en
estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir,
violacion de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento, violacion sexual de menor de edad,
violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, violacién
sexual mediante engano, tocamientos, actos de connotacion
sexual o actos libidinosos sin consentimiento, tocamientos,
actos de connotacion sexual o actos libidinosos en agravio
de menores.

4.1 PUESTO: COBRANZAS Y RECAUDACIONES

NOMBRE DEL PUESTO

COBRANZAS Y RECAUDACIONES

Planificar, supervisar y controlar las estrategias y procesos de cobranza y recaudacién de
la empresa, asegurando la correcta ejecucion de la recuperacion de cartera conforme a las

OBJETIVO politicas internas, procedimientos establecidos y normativas legales vigentes, con el fin de
optimizar la liquidez, minimizar riesgos financieros y garantizar la sostenibilidad econémica
de la organizacion.

EDUCACION

(Gradp . Profesional en Administracion, Contabilidad, Economia, Finanzas o carreras afines.
académicoy

titulos)

PERFIL | FORMACION Gestién de cobranzas y recuperacién de cartera (Deseable)

DEL (Especializacion)

PUESTO Gestion financiera y riesgos crediticios (Deseable)

REQUISITO Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.
EXPERIENCIA Experiencia de 5 afios en el area de finanzas y/o contabilidad entidades privadas o

PROFESIONAL

publicas.

FUNCIONES GENERALES

1. Implementa planes y politicas de cobranza para asegurar la recuperacion de las
deudas en mora.

2. Supervisa y gestiona el portafolio de clientes, identificando las cuentas vencidas y
priorizando las acciones de cobranza

3. Mantiene una comunicacién activa con los clientes para negociar acuerdos de pago,
resolver disputas de facturacion y recordarles sus obligaciones de manera profesional y
respetuosa.

4. Elabora informes periédicos sobre el estado de la cartera de cobranza, la antigiedad
de la deuda y el desempefio del equipo.

5. Monitorea y evalua el rendimiento del equipo de cobranzas, ofreciendo
retroalimentacion y estableciendo objetivos para mejorar la productividad.

6. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base en sus necesidades

7. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo, reglamento
interno de trabajo, cédigo de ética, sistema de gestion de calidad y las normativas
institucionales vigente.

CALIFICACION DEL

PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

Ninguno

36




Direccion General Codigo | DG-JGD-MMP-01

SI SE ’) Jefatura de Gestion Docente Version 9.0
Manual de Perfiles de Puestos Fecha 26/05/2026
DEPENDENCIA Jefatura de Créditos y Cobranzas
PERSONAL A CARGO Ninguno

Otras de acuerdo con la Ley de Institutos y escuelas de Educacion Superior N° 30512 y la
normativa vigente

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 violacién de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

RESTRICCIONES

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N° 30901, que establecen la
penalidad para los delitos de homicidio simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio.
Asi también, lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas agravadas de la trata de personas
, explotacién sexual y esclavitud y otras formas de explotacion, violacion sexual, violacion
de persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacion de
persona en incapacidad de dar su libre consentimiento, violacion sexual de menor de edad,
violacién de persona bajo autoridad o vigilancia, violacion sexual mediante engafio,
tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento,
tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

4.2 PUESTO: ASISTENTE DE CONTABILIDAD

NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

OBJETIVO
(Finalidad del puesto)

Asistir y coordinar en la gestion contable de la organizacion,
manteniendo la informacién actualizada y precisa, de acuerdo con
las politicas contables y normas establecidas, para asegurar la
correcta presentacion de los EEFF.

g’r‘a’g:méN Bachiller en Contabilidad
académico y T|tulolprofeS|onaI (deseable)
titulos) Colegiado (deseable)
PERFIL DEL Office intermedio
PUESTO FORMACION Inglés basico

(Descripcién) | (Especializacién) | Conocimientos tributarios (deseable)

Conocimientos de estados financieros (deseable)

REQUISITO

Régimen de dedicacién a Tiempo Parcial.

EXPERIENCIA 1 afo en el sector educativo o de servicios, 1 afio en el area de
PROFESIONAL | andlisis financiero y control de gestion.

FUNCIONES GENERALES

1. Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos
que sustentan la adquisicién de los bienes muebles o inmuebles,
siguiendo el protocolo establecido, para garantizar la integridad y
disponibilidad de la informaciéon documental.

2. Controlar las inversiones de cada proyecto aprobados por la
Gerencia, manteniendo informacién adecuada segun los
departamentos y unidades definidas, para asegurar el
seguimiento correcto y la asignacion adecuada de los recursos.

3. Procesar el calculo mensual de la depreciacion y/o deterioro
de los bienes del activo fijo y reportar esta informacion a las
areas pertinentes que requieren dichos datos, para asegurar la
correcta valoracion y reporte de los activos.

4. Realizar analisis mensual de la depreciacion y los deterioros,
utilizando la informacion suministrada en la contabilidad del
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modulo de activos fijos, para identificar y corregir posibles
inconsistencias.

5. Analizar las cuentas contables del libro de activo fijo
(intangibles) para validar con exactitud los saldos que conforman
los estados financieros, asegurando la precision y fiabilidad de la
informacion contable.

6. Presentar los anexos de manera trimestral, semestral y anual
segun la programacion del area contable, para cumplir con los
requisitos de reporte y auditoria establecidos.

7. Revisar los gastos mensuales de la institucion y realizar un
analisis exhaustivo de las cuentas de los estados financieros,
asegurando la precision y coherencia de la informacion contable,
para proporcionar una vision clara del estado financiero y apoyar
la toma de decisiones estratégicas.

8. Registrar y analizar el gasto de depreciacion y presentar
anexos segun unidad de negocio, para garantizar la correcta
asignacion y monitoreo de los costos asociados a los activos
fijos.

9. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con
base en sus necesidades

10. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, cddigo de ética, sistema
de gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

11. Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos
que sustentan la adquisicion de los bienes muebles o inmuebles,
siguiendo el protocolo establecido, para garantizar la integridad y
disponibilidad de la informacién documental.

12. Gestionar la adquisicion, alta, baja y etiquetado de activos
fijos del control patrimonial, asi mismo realizar el control y
seguimiento en torno a los lineamientos de la Institucion.

CALIFICACION DEL

PUESTO Empleado

TIENE AUTORIDAD Ninguno
DEPENDENCIA

(Area — Ubicacién) Direccién General
PERSONAL A CARGO Ninguno

RESTRICCIONES

No encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

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 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°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas
agravadas de la trata de personas , explotacién sexual y esclavitud
y otras formas de explotacion, violacion sexual, violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de
resistir, violacion de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento, violacion sexual de menor de edad, violacion de
persona bajo autoridad o vigilancia, violacidon sexual mediante
engano, tocamientos, actos de connotacion sexual o actos
libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacion
sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

5. PUESTO: JEFATURA DE PROGRAMACION ACADEMICA

NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DE PROGRAMACION ACADEMICA

Garantizar la eficiente gestion Administrativa y Académica de la

OBJETIVO o
Institucion
EDUCACION
(Grado Profesional en Administracion, Marketing o Ingenieria Industrial.
académicoy Maestria (Deseable)
titulos)
PERFIL FORMA.‘C!ON. . Office intermedio
DEL (Especializacion)
PUESTO | REQUISITO Régimen de dedicacién a Tiempo Completo.
EXPERIENCIA | 02703 e expenenci como o e o secor o o
PROFESIONAL b Srvicio, 4 an P
el area comercial o marketing

FUNCIONES GENERALES

1. Garantizar que se cumplan las matriculas en el tiempo
establecido, y ejecutarlas segun las politicas y procedimientos.

2. Supervisar la elaboracién de los certificados, constancias,
diplomas de técnico y/u otro programa del IES "Peruano de
Sistemas SISE", y garantizar el correcto tramite de documentos
académicos, asi como los documentos administrativos.

3. Capacitar al colaborador que se incorpore al area académico,
garantizando que adquiera todos los conocimientos y
habilidades necesarias para un éptimo desempeno en el area.

4. Proveer un servicio académico de calidad, cumpliendo los
protocolos definidos para ellos.

5. Supervisar y garantizar el buen servicio de atencion al alumno
y al docente.

6. Asegurar la atencion y solucion de las incidencias generadas
por docentes (recuperaciones y marcaciones) y alumnos (tramite
documentario).
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7. Asegurar la difusion de las actividades y comunicados de la
institucion hacia el estudiante y docente, logrando una
participacion de los estudiantes.

8. Supervisar y reportar periédicamente al area Académica el
cumplimiento del registro de notas segun cronograma.

9. Garantizar la elaboracién de la programacién adecuada,
cumpliendo los tiempos establecidos.

10. Asegurar la correcta asignacién de carga horaria y
productividad de aulas y laboratorios.

11. Velar por la fidelizacion de los estudiantes mediante
seguimiento, actividades de retencién que garantice la reduccion
de la desercion.

12. Enviar oportunamente la informacioén que se requiere segun
periodicidad especificada a las areas de direccion de sedes y
direccién académica.

13. Asegurar el correcto funcionamiento de la sede en ausencia
del director.

14. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, cédigo de ética, sistema
de gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

15. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con
base en sus necesidades.

CALIFICACION DEL
PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

De implementar las estrategias y politicas decididas por el
Director de programacion y matricula, resolver problemas
cotidianos, y asegurar que los procesos y procedimientos se
sigan correctamente.

DEPENDENCIA

Direccion General

PERSONAL A CARGO

Especialista de matricula

Analista de programacion académica

Asistente de programacion académica

Asistente de registros académicos

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.
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No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las
mujeres e integrantes del grupo familiar, trata de personas,
formas agravadas de la trata de personas , explotacion sexual y
esclavitud y otras formas de explotacion, violacion sexual,
violacion de persona en estado de inconsciencia o en la
imposibilidad de resistir, violacién de persona en incapacidad de
dar su libre consentimiento, violacion sexual de menor de edad,
violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, violacion sexual
mediante engafo, tocamientos, actos de connotacion sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de
connotacién sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

5.1 PUESTO: ESPECIALISTA DE MATRICULA

NOMBRE DEL PUESTO

ESPECIALISTA DE MATRICULA

OBJETIVO

Gestionar y ejecutar los procesos de matricula, rematricula,
convalidaciones, traslados y retiros de estudiantes, de acuerdo con
las politicas y lineamientos institucionales, para asegurar la
correcta inscripcion académica y brindar una experiencia agil y
satisfactoria a los alumnos.

PERFIL
DEL
PUESTO

EDUCACION (Grado
académico y titulos)

Bachiller en Ingenieria de sistemas, administracion, ingeneria industrial o afines.
Titulo profesional (Deseable).

FORMACION Gestion educativa (Deseable)

(Especializacion) | Gestion de procesos y calidad (Deseable)

REQUISITO Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.

EXPERIENCIA 2 afos de experiencia como minimo en el sector educativo,

PROFESIONAL

consultoras, retail y/o afines., 1 aflo de experiencia como minimo
en el area de planificacién, gestion y/o afines.

FUNCIONES GENERALES

1. Proponer e implementar lineamientos relacionados con el
proceso de matricula, considerando la experiencia del estudiante,
para asegurar eficiencia y satisfaccion en el servicio.

2. Disefnar y proponer indicadores de gestion vinculados al proceso
de matricula, tomando en cuenta calidad y eficiencia, para
garantizar el monitoreo y la mejora continua.

3. Supervisar el cumplimiento del cronograma de matricula,
revisando la ejecucion de cada etapa y la calidad de los registros
generados, para asegurar exactitud y oportunidad en el proceso.

4. Proponer y coordinar mejoras en los sistemas de matricula,
revisando funcionalidades y flujos, para optimizar la experiencia de
estudiantes y colaboradores.

5. Gestionar al equipo a cargo de los procesos de matricula,
promoviendo la colaboracion y el clima laboral positivo, para
alcanzar los resultados esperados en los plazos establecidos.
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6. Atender consultas y resolver incidencias relacionadas con el
proceso de matricula, registrando y canalizando los casos, para
brindar soluciones rapidas y confiables a los estudiantes.

7. Coordinar con las areas académicas y administrativas, alineando
los requerimientos de cada unidad, para garantizar la coherencia y
correcta ejecucion del proceso de matricula.

8. Elaborar reportes de resultados de matricula, analizando
informacién de inscripciones y variaciones, para apoyar la toma de
decisiones de la direccion.

9. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base
en sus necesidades.

10. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, cddigo de ética, sistema de
gestiéon de calidad y las normativas institucionales vigente.

CALIFICACION DEL
PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

Ninguna

DEPENDENCIA

Jefatura de programacién académica

PERSONAL A CARGO

Asistente de matricula

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°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas
agravadas de la trata de personas , explotacion sexual y esclavitud
y otras formas de explotacion, violacion sexual, violacién de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir,
violacion de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento,
violacion sexual de menor de edad, violacién de persona bajo
autoridad o Vvigilancia, violacion sexual mediante engafio,
tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin
consentimiento, tocamientos, actos de connotacién sexual o actos
libidinosos en agravio de menores.
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5.1.1 PUESTO: ASISTENTE DE MATRICULA

NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE DE MATRICULA

OBJETIVO

Brindar atencion y orientacion a los estudiantes durante el proceso de matricula,
aplicando los procedimientos administrativos establecidos de acuerdo con las
normas y reglamentos vigentes, con el fin de garantizar un servicio eficiente y de
calidad.

EDUCACION (Grado
académico y titulos)

Técnico profesional en Administracién de empresas, negocios internacionales,
marketing, comunicaciones y/o afines a Gestion. Bachiller (deseable).

DEL (Especializacion)

Office intermedio

PUESTO | REQUISITO

Régimen de dedicacién a Tiempo Completo.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

2 afos de experiencia como minimo en el sector educativo y servicio al cliente, 1
afio de experiencia como minimo en el area comercial, atencién al usuario.

FUNCIONES GENERALES

1. Atender y orientar a los estudiantes, garantizando un trato amable y eficiente,
para asegurar la satisfaccion del cliente.

2. Aplicar las normativas y reglamentos actuales del &rea administrativa,
asegurando la correcta ejecucion de los procesos.

3. Gestionar consultas y solicitudes de estudiantes a través de CRM, brindando
respuestas oportunas y efectivas.

4. Ingresar y actualizar informacién relacionada con los procesos de convalidacion
de los estudiantes en la plataforma de la institucion, asegurando la precisién de los
datos.

5. Realizar otras tareas o responsabilidades asignadas por su superior inmediato
que sean relevantes para el area o la atencion a estudiantes.

6. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo, reglamento
interno de trabajo, cédigo de ética, sistema de gestion de calidad y las normativas
institucionales vigente.

7. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base en sus
necesidades.

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

Ninguna

DEPENDENCIA

Especialista de matricula

PERSONAL A CARGO

Ninguno

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 violacién de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de
drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N° 30901, que
establecen la penalidad para los delitos de homicidio simple, parricidio, homicidio
calificado, y feminicidio. Asi también, lesiones graves y lesiones graves por
violencia contra las mujeres e integrantes del grupo familiar, trata de personas,
formas agravadas de la trata de personas , explotacion sexual y esclavitud y otras
formas de explotacién, violacién sexual, violacién de persona en estado de
inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacion de persona en incapacidad
de dar su libre consentimiento, violacién sexual de menor de edad, violacién de
persona bajo autoridad o vigilancia, violacion sexual mediante engafo,
tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento,
tocamientos, actos de connotacidon sexual o actos libidinosos en agravio de
menores.
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5.2 PUESTO: ANALISTA DE PROGRAMACION ACADEMICA

NOMBRE DEL PUESTO

ANALISTA DE PROGRAMACION ACADEMICA

Ejecutar los procesos del area de acuerdo con los procedimientos

OBJETIVO definidos, brindando una atencion eficiente y de buen trato.
EDUCACION
(Grado académico | Bachiller en Administracion o afines.
y titulos)

PERFIL | FORMACION Office i :

DEL o ice intermedio
(Especializacion)

PUESTO — — :
REQUISITO Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.
EXPERIENCIA 3 aflos minimo de experiencia en el sector educativo o afines, 3 minimo
PROFESIONAL de experiencia en el sector atencién al cliente

FUNCIONES GENERALES

1. Actualizar la lista de los estudiantes matriculados.

2. Entregar los materiales a los docentes para garantizar la ensefianza
y aprendizaje de los alumnos.

3. Contabilizar las horas del dictado de clases de los docentes.

4. Elaborar y entregar la carga horaria, cronograma de examenes y
recuperaciones de clases.

5. Hacer seguimiento a los docentes que tengan inasistencias.

6. Enviar requerimientos de docentes al area seleccion docente.

7. Elaborar la proyeccion de estudiantes de acuerdo con la herramienta
de asistencia.

8. Actualizar la herramienta de faltas y tardanzas de los docentes.

9. Elaboracién y actualizacion de los files y legajos de los docentes.

10. Asegurar una rapida atencion a los problemas que los docentes
puedan tener durante el dictado de clases (problemas con los equipos,
conexion red/internet, limpieza/acondicionamiento aulas) canalizando el
requerimiento oportunamente con las instancias respectivas (soporte,
servicios generales, seguridad, etc.

11. Garantizar y supervisar que los docentes cumplan con los horarios
de clases, presentacion y procedimientos académicos.

12. Realizar seguimiento al correcto llenado de notas, toma de
asistencia y cumplimiento de horas de los docentes.

13. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, cédigo de ética, sistema de
gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

14. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base en
sus necesidades.

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

Ninguno

DEPENDENCIA

Jefatura de programacién académica

PERSONAL A CARGO

Ninguno
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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 delitos de trafico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N° 30901,
que establecen la penalidad para los delitos de homicidio simple,
parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también, lesiones
RESTRICCIONES graves Yy lesiones graves por violencia contra las mujeres e integrantes
del grupo familiar, trata de personas, formas agravadas de la trata de
personas , explotacion sexual y esclavitud y otras formas de explotacion,
violacioén sexual, violacion de persona en estado de inconsciencia o en
la imposibilidad de resistir, violacién de persona en incapacidad de dar
su libre consentimiento, violacion sexual de menor de edad, violacion de
persona bajo autoridad o vigilancia, violacion sexual mediante engano,
tocamientos, actos de connotacidon sexual o actos libidinosos sin
consentimiento, tocamientos, actos de connotacion sexual o actos
libidinosos en agravio de menores.

5.3 PUESTO: ASISTENTE DE PROGRAMACION ACADEMICA

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE DE PROGRAMACION ACADEMICA

Garantizar la programacion eficiente y oportuna de los horarios académicos,
considerando la planificacién integral de asignaturas, docentes y aulas, de acuerdo
OBJETIVO con el calendario académico institucional y las politicas internas, para asegurar una
experiencia académica satisfactoria para los estudiantes y una gestion operativa
alineada a los objetivos organizacionales.

EDUCACION
(Grado Profesional Técnico en Administracion, ingenieria industrial, educacion, o afines.
académicoy Bachiller (Deseable)
titulos)
PERFIL FORMACION Planeamiento y gestion estratégica (Deseable)
DEL (Especializacion) | Gestion de la calidad en educacion (Deseable)
PUESTO . . -
REQUISITO Régimen de dedicacién a Tiempo Completo.
1 afio minimo de experiencia en el sector de educacion, servicios, retail y/o afines.,
EXPERIENCIA 1 minimo de experiencia en el area de registros académicos, atencion al cliente y/o
PROFESIONAL | .01 P 9 ’ y

1. Solicitar la disponibilidad y requerimiento docente del IES "Peruano de Sistemas
SISE" profesionales, sobre la planificacién académica por ciclo, para asegurar la
programacion oportuna.

2. Elaborar la programacion académica de venta nueva y antigua, sobre la oferta
proyectada, para cumplir con los cronogramas institucionales.

3. Presentar los horarios consolidados al jefe inmediato, sobre la programacién por
sede y carrera, para su validacion y ajustes necesarios.

4. Programar en People los numeros de clase y generar los grupos en el aula virtual,
FUNCIONES GENERALES sobre la asignacion docente, para habilitar el acceso académico.

5. Entregar la carga horaria a los docentes y coordinar con ellos los lineamientos
académicos, sobre la programacion final, para asegurar un dictado adecuado de
clases.

6. Actualizar las herramientas de distribucion de aulas, aforos y carga horaria
docente, sobre las disposiciones vigentes, para optimizar los recursos
institucionales.

7. Atender incidencias académicas y gestionar materiales con el personal
encargado, sobre requerimientos diarios, para garantizar la continuidad de las
clases.
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8. Dar seguimiento a la matricula y optimizar las aulas con baja demanda, sobre los
reportes del sistema, para eficientar la asignacion de recursos.

9. Coordinar las consultas de ventas por WhatsApp, relacionadas con vacantes,
grupos y enlaces, para brindar soporte inmediato a los estudiantes.

10. Cumplir con las normativas institucionales y asumir otras funciones asignadas,
sobre disposiciones del empleador, para contribuir al buen funcionamiento de la
organizacion.

11. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo, reglamento
interno de trabajo, cddigo de ética, sistema de gestion de calidad y las normativas
institucionales vigente.

12. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base en sus
necesidades.

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

Ninguna

DEPENDENCIA

Jefatura de programacién académica

PERSONAL A CARGO

Ninguno

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° 30901, que
establecen la penalidad para los delitos de homicidio simple, parricidio, homicidio
calificado, y feminicidio. Asi también, lesiones graves y lesiones graves por violencia
contra las mujeres e integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas
agravadas de la trata de personas , explotacion sexual y esclavitud y otras formas
de explotacion, violacion sexual, violacion de persona en estado de inconsciencia o
en la imposibilidad de resistir, violacion de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento, violacion sexual de menor de edad, violacién de persona bajo
autoridad o vigilancia, violacién sexual mediante engafio, tocamientos, actos de
connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de
connotacion sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

5.4 PUESTO: ASISTENTE DE REGISTROS ACADEMICOS

NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE DE REGISTROS ACADEMICOS

Ejecutar y gestionar las operaciones vinculadas a la programacion horaria,
matricula, administracion académica y soporte al sistema de registros, de
acuerdo con los reglamentos institucionales, normas y procedimientos

OBJETIVO . - -
establecidos, para asegurar el cumplimiento oportuno, ordenado y eficiente
de los procesos académicos y garantizar una adecuada atenciéon a
estudiantes, docentes y unidades académicas.
EDUCACION
(Grado Técnico o Técnico Profesional en Administracion, educacién, ingenieria de
académico y sistemas o afines.
titulos)
FORMACION l . .
BEEFIL (Especializacién) Gestion académica o educativa (Deseable)
PUESTO REQUISITO Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.
EXPERIENCIA 2 afio minimo de experiencia en el sector de educacion, servicios, retail y/o

PROFESIONAL

afines., 1 minimo de experiencia en el area de registros académicos, gestion
de sistemas académicos, atencion al usuario o afines.

FUNCIONES GENERALES

1. Aplicar los reglamentos institucionales y capacitar a estudiantes y docentes
en el uso de sistemas académicos como matricula, ingreso de notas y cierre
de actas.
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2. Crear y actualizar programas, ciclos, planes académicos, horarios, aulas,
listas de asistencia y calificaciones en la plataforma académica.

3. Coordinar con las carreras y académicos la planificacion previa a la
programacion, asignacién de aulas y control de cupos, garantizando la
operatividad del proceso.

4. Monitorear el cumplimiento del registro de notas, cierre de actas y emitir
reportes periddicos al area académica.

5. Atender solicitudes e incidencias académicas a través de correo o sistema
Kayako, gestionando cambios, reemplazos, reservas y tramites
documentarios.

6. Registrar y dar seguimiento a memos y documentos oficiales del area,
asegurando la trazabilidad y correcta entrega de informacion a las areas
involucradas.

7. Gestionar solicitudes e incidencias de estudiantes y docentes como
recuperaciones, cambios de horarios, faltas, reemplazos, visados o tramites
documentarios, canalizandolos a través del sistema o correo institucional.

8. Gestionar la disponibilidad y reserva de aulas para actividades no regulares
como charlas, capacitaciones o clases de recuperacién que no requieren
programacion en el sistema.

9. Evaluar el funcionamiento del sistema académico, proponer ajustes para
optimizar el servicio y brindar soporte basico en su uso operativo.

10. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo,
reglamento interno de trabajo, cédigo de ética, sistema de gestion de calidad
y las normativas institucionales vigente.

11. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base en sus
necesidades.

CALIFICACION DEL
PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

Ninguna

DEPENDENCIA

Jefatura de programacién académica

PERSONAL A CARGO

Ninguno.

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° 30901,
que establecen la penalidad para los delitos de homicidio simple,
parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también, lesiones
graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres e integrantes
del grupo familiar, trata de personas, formas agravadas de la trata de
personas , explotacion sexual y esclavitud y otras formas de
explotacion, violacion sexual, violacion de persona en estado de
inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacion de persona en
incapacidad de dar su libre consentimiento, violacion sexual de menor
de edad, violacién de persona bajo autoridad o vigilancia, violacion
sexual mediante engafo, tocamientos, actos de connotacién sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de
connotacién sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

ORGANOS DE LINEA
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1. PUESTO: GERENCIA DE MARKETING

NOMBRE DEL PUESTO

GERENTE DE MARKETING

OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

Generar y desarrollar estrategias que posicionen y mantengan la
presencia de la marca. Optimizar las actividades que generen
valor a la marca y productos.

PERFIL DEL
PUESTO
(Descripcion)

EDUCACION

(Grado Profesional en Administracion, Marketing, Ciencias de Ila
académico y Comur_ucamon o afines. Postgrado en Marketing o Maestria en
titulos) Negocios.

FORMACION

(Especializacion)

Office avanzado

REQUISITO

Régimen de dedicacién a Tiempo Completo.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

5 afios de experiencia en el sector educativo, empresas de
servicio, retail. 5 afos de experiencia en el sector comercial o
marketing.

FUNCIONES GENERALES

1. Garantizar el crecimiento sostenido de los diferentes
programas, permitiendo de esta manera cumplir con el
presupuesto de ventas proyectado a nivel semestral y anual.

2. Definir las estrategias de marketing para la oferta de productos
0O servicios.

3. Disefiar e implementar el Plan de Marketing de la organizacion.

4. Coordinar y controlar el lanzamiento de campafias publicitarias
y de promocion.

5. Planificar, elaborar y gestionar el presupuesto del
departamento, bajo unos estandares de eficiencia y optimizacion
de recursos.

6. Disefio de planes a corto, medio y largo plazo, determinando
las prioridades y estrategias de los productos de las empresas.

7. Establecer las metas, objetivos para cada programa de
estudios.

8. Planificar y dirigir la politica de la empresa en lo referente a
productos, precios, promociones y distribucion.

9. Evaluar los requerimientos de mejoras o innovaciones en la
infraestructura para el logro de objetivos de las respectivas
campanas.

10. Difundir las politicas, lineamientos y demas disposiciones que
sean necesarias para el funcionamiento del departamento.

11. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, codigo de ética, sistema de
gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

12. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con
base en sus necesidades.

CALIFICACION DEL

PUESTO

Empleado
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TIENE AUTORIDAD

Para la toma de decisiones estratégicas a nivel alto. Su trabajo
incluye la planificacién y ejecucion de estrategias a largo plazo,
supervision general de las operaciones y gestion de recursos
economicos para alcanzar los objetivos organizacionales.

DEPENDENCIA

(Area — Ubicacién)

Direccién general

PERSONAL A CARGO

Jefatura de imagen institucional

Jefatura de marketing digital

Jefatura de Producto

Jefatura de imagen y comunicaciones

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 violacién de la libertad sexual y delitos de
trafico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas
agravadas de la trata de personas , explotacién sexual y esclavitud
y otras formas de explotacion, violacion sexual, violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de
resistir, violacion de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento, violacion sexual de menor de edad, violacion de
persona bajo autoridad o vigilancia, violacidon sexual mediante
engafio, tocamientos, actos de connotacién sexual o actos
libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacion
sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

1.1. PUESTO: JEFATURA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

Velar por la imagen de la institucion.

PERFIL
DEL
PUESTO

(Descripcion)

EDUCACION (Grado
académico y titulos)

Bachiller en Marketing, Comunicaciones o afines.

FORMACION . .

(Especializacion) Office intermedio

REQUISITO Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.

EXPERIENCIA 3 afios de experiencia en el sector educativo, salud, retail o

PROFESIONAL

afines, 3 afnos en el area de Marketing.

FUNCIONES GENERALES

1. Organizar el disefio de interiores de las instituciones.

2. Realizar los eventos de la institucion.

3. Brindar asesoria en la imagen fisica externa de las sedes.
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4. Buscar proveedores para los eventos y actividades de las
instituciones.

5. Asesorar en la imagen de la infraestructura de las sedes.

6. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud
en el trabajo, reglamento interno de trabajo, cédigo de ética,
sistema de gestion de calidad y Ilas normativas
institucionales vigente.

7. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle
con base en sus necesidades.

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

De implementar las estrategias y politicas decididas por el
Gerente de marketing, resolver problemas cotidianos, y
asegurar que los procesos y procedimientos se sigan
correctamente.

DEPENDENCIA
(Area — Ubicacién) Gerencia de marketing
PERSONAL A CARGO Ninguno

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° 30901, que establecen la penalidad para los delitos de
homicidio simple, parricidio, homicidio calificado, vy
feminicidio. Asi también, lesiones graves y lesiones graves
por violencia contra las mujeres e integrantes del grupo
familiar, trata de personas, formas agravadas de la trata de
personas , explotacion sexual y esclavitud y otras formas de
explotacion, violacion sexual, violacion de persona en
estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir,
violacion de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento, violacion sexual de menor de edad,
violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, violacion
sexual mediante engafio, tocamientos, actos de
connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento,
tocamientos, actos de connotacidn sexual o actos
libidinosos en agravio de menores.

1.2. PUESTO: JEFATURA DE MARKETING DIGITAL

NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DE MARKETING DIGITAL

Liderar y supervisar la ejecucion de proyectos estratégicos

OBJETIVO digitales para posicionar la marca, generar leads y conversiones a

(Finalidad del puesto) través de plataformas digitales y redes sociales tomando en
cuenta los objetivos del negocio.

PERFIL DEL | EDUCACION : o . o

PUESTO (Grado Profgsllonal en Comunlcgmones, Marketmg, Administracion,

(Descripcién) z::ﬁl)esr;"co y Publicidad y afines. Maestria en Marketing (deseable)
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REQUISITO Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.
EXPERIENCIA 4 afnos minimo de experiencia en los rubros de Comunicaciones,
PROFESIONAL Marketing, Administracion, Publicidad o afines.

FUNCIONES GENERALES

1. Elaborar, controlar y asegurar la correcta ejecucion del plan de
marketing digital tomando en cuenta la elaboracion de campanas
creativas.

2. Aprobar y supervisar la correcta ejecucion de campafas
digitales para la generacion de leads con la agencia.

3. Supervisar y controlar la reputacion online de la marca en redes
sociales y plataformas digitales.

4. Controlar y asegurar la entrega diaria de leads y asegurar ratios
de conversién éptimos para el negocio.

5. Determinar la estrategia de CEO y supervisar el
posicionamiento organico de la marca en buscadores.

6. Supervisar la produccion, el mantenimiento y disefiar mejoras
para el correcto funcionamiento de la pagina web.

7. Determinar principales indicadores en digital que impacten a
negocio y disefiar mejoras en torno a estas.

8. Coordinar con las areas internas la estrategia de comunicacién
0 promocién en plataformas digitales.

9. Asignar y supervisar la gestion del equipo a cargo para
implementar acciones de mejora.

10. Supervisar y controlar el cumplimiento del presupuesto del
area.

11. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, codigo de ética, sistema de
gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

12. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con
base en sus necesidades.

CALIFICACION DEL
PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

De implementar las estrategias y politicas decididas por el
Gerente de marketing, resolver problemas cotidianos, y asegurar
que los procesos y procedimientos se sigan correctamente.

DEPENDENCIA
(Area — Ubicacién) Gerencia de marketing
PERSONAL A CARGO Ninguno
No estar condenado por los delitos previstos en la Ley N° 29988,
Ley que establece medidas extraordinarias para el personal
RESTRICCIONES docente y 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°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas
agravadas de la trata de personas , explotacién sexual y esclavitud
y otras formas de explotacion, violacion sexual, violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de
resistir, violacion de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento, violacion sexual de menor de edad, violacion de
persona bajo autoridad o vigilancia, violacidon sexual mediante
engano, tocamientos, actos de connotacion sexual o actos
libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacion
sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

1.3. PUESTO: JEFATURA DE PRODUCTO

NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DE PRODUCTO

OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

Liderar y supervisar los resultados comerciales (informes y
ventas) de los productos y servicios a cargo.

PERFIL DEL
PUESTO
(Descripcion)

EDUCACION
(Grado académico
y titulos)
FORMACION
(Especializacion)

Profesional en Comunicaciones, Marketing, Administracion,
Contabilidad y afines.
Grado académico de maestria en areas relacionadas al
programa de estudios (Deseable)

FORMACION . .

(Especializacién) Office intermedio

REQUISITO Régimen de dedicacién a Tiempo Completo.

EXPERIENCIA 3 anos minimo de experiencia en el sector educacién.

PROFESIONAL

3 afos minimo de experiencia como coordinador de los
programas de estudios a cargo y/o afines.

FUNCIONES GENERALES

1. Definir la propuesta de valor y beneficios diferenciales del
programa de estudios

2. Cumplir con la meta de ventas de los productos a cargo

3. Definir la mezcla de marketing mix del programa de estudios
a cargo

4. Investigar y proponer nuevos productos

5. Desarrollar y lanzar nuevos productos en coordinacion con la
jefatura del IES "Peruano de Sistemas SISE".

6. Monitorear permanentemente la competencia de forma
presencial y digital.

7. Crear estrategias competitivas a corto, mediano y largo plazo

8. Elaborar y ejecutar el plan de marketing del IES "Peruano de
Sistemas SISE"

9. Desarrollar estrategias de captacion para generar un
incremento en los informes en los distintos canales.

10. Coordinar con las éreas internas la estrategia de
comunicacion o promocion en plataformas digitales.

11. Monitorear permanentemente los resultados del programa de
estudios a cargo.
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12. Supervisar y guiar el trabajo de la fuerza de ventas con
respecto al programa de estudios que tiene a cargo: capacitar
sobre el programa de estudios, realizar seguimiento de la
productividad de cada asesor, entre otros. y seguimiento de
productividad.

13. Identificar el perfil de los postulantes por sede.

14. Crear contenido comercial del programa de estudios.

15. Soportar actividades puntuales en cada una de las sedes.

16. Coordinar la firma de convenios con instituciones que
generen prestigio

17. Buscar nuevas oportunidades de mercado basado en una
constante investigacién de mercado

18. Supervisar y controlar el cumplimiento del presupuesto del
area.

19. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, cédigo de ética, sistema
de gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

20. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con
base en sus necesidades.

CALIFICACION DEL
PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

De implementar las estrategias y politicas decididas por el
Gerente de marketing. Resolver problemas cotidianos, vy
asegurar que los procesos Yy procedimientos se sigan
correctamente.

DEPENDENCIA
(Area — Ubicacién) Gerencia de marketing
PERSONAL A CARGO Ninguno

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°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las
mujeres e integrantes del grupo familiar, trata de personas,
formas agravadas de la trata de personas , explotacion sexual y
esclavitud y otras formas de explotacion, violacién sexual,
violacién de persona en estado de inconsciencia o en la
imposibilidad de resistir, violacién de persona en incapacidad de
dar su libre consentimiento, violacion sexual de menor de edad,
violacién de persona bajo autoridad o vigilancia, violacion sexual
mediante engafo, tocamientos, actos de connotacion sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de
connotacién sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

1.4.PUESTO: JEFATURA DE IMAGEN Y COMUNICACIONES

NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DE IMAGEN Y COMUNICACIONES
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OBJETIVO

Gestionar y asegurar el correcto manejo de la imagen institucional sobre las
estrategias de comunicacién y marketing, de acuerdo con las politicas y
directrices establecidas, para fortalecer la captacion, fidelizacién y el buen
posicionamiento de la marca.

PERFIL
DEL
PUESTO

EDUCACION
(Grado académico
y titulos)

Profesional en marketing, comunicaciones, publicidad y/o afines. Deseables
estudios de maestria.

FORMACION o .

(Especializacién) Office intermedio

REQUISITO Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.

EXPERIENCIA 5 afios minimo de experiencia en el sector educacion, empresas de servicio,

PROFESIONAL

agencias ylo afines.

4 afnos minimo de experiencia en puestos similares.

FUNCIONES GENERALES

1. Gestionar la imagen de la marca, garantizando su coherencia con las
directrices institucionales, para mantener su posicionamiento estratégico.

2. Supervisar y planificar las campanas de marketing de marca, productos y
sedes, en base a los objetivos comerciales establecidos, para asegurar el
alcance y la visibilidad deseados.

3. Coordinar con agencias de publicidad y medios las campafas y pautas
en medios ATL, siguiendo las estrategias de comunicacién definidas, para
maximizar el impacto en el publico objetivo.

4. Desarrollar y supervisar eventos de marca y fidelizacién de alto impacto,
tanto presenciales como virtuales, segun los lineamientos de la estrategia
de branding, para reforzar la lealtad de los clientes.

5. Organizar eventos de captacion dirigidos a colegios y publico en general,
alineados con los objetivos de promocion, para aumentar la base de
posibles interesados.

6. Gestionar el trade marketing y las estrategias comerciales en cada una
de las sedes, de acuerdo con las politicas de ventas y marketing, para
fortalecer la presencia de la institucién a nivel local.

7. Liderar el equipo de disefiadores, asegurando el cumplimiento de las
solicitudes de todas las areas, de acuerdo con los plazos y requerimientos
establecidos, para garantizar la entrega efectiva de material visual.

8. Coordinar la producciéon de fotos y videos de marca y productos,
siguiendo los lineamientos creativos y comerciales, para asegurar la
consistencia visual de la comunicacion de la institucion.

9. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo,
reglamento interno de trabajo, cédigo de ética, sistema de gestion de calidad
y las normativas institucionales vigente.

10. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base en sus
necesidades.

CALIFICACION DEL

PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

De implementar las estrategias y politicas decididas por el Gerente de
marketing, resolver problemas cotidianos, y asegurar que los procesos y
procedimientos se sigan correctamente.

DEPENDENCIA

Gerencia de marketing

PERSONAL A CARGO

Ninguno
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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° 30901, que
establecen la penalidad para los delitos de homicidio simple, parricidio,
homicidio calificado, y feminicidio. Asi también, lesiones graves y lesiones
graves por violencia contra las mujeres e integrantes del grupo familiar, trata
de personas, formas agravadas de la trata de personas , explotacion sexual
y esclavitud y otras formas de explotacion, violaciéon sexual, violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir,
violacion de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento,
violacion sexual de menor de edad, violacidon de persona bajo autoridad o
vigilancia, violacion sexual mediante engafio, tocamientos, actos de
connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento, tocamientos,
actos de connotacion sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

2. PUESTO: DIRECCION ACADEMICA

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION ACADEMICA

OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

Garantizar la gestion del modelo educativo de IES "Peruano de
Sistemas SISE", que abarca desde la calidad educativa, la gestién
docente, los niveles de retencion del estudiante y la generacion de
oportunidades laborales. Dentro de los ambitos pedagdgico,
institucional 'y administrativo, coordinando las acciones
académicas y de servicios que brinda la institucion, de acuerdo
con las atribuciones y responsabilidades ante las autoridades
educativas competentes, los organos descentralizados y la
comunidad educativa, para asegurar el cumplimiento de los
objetivos institucionales y el desarrollo de una educaciéon de
calidad.

Fc?r:g:CION Titulado en Administracion, Educacion, afines.
académico y Maestria en Administracion, Educacion, afines.
titulos) Grado de Doctor.
FORMACION :
PERFIL DEL L Ninguno
PUESTO (Especializacion) i ' _ .
(Descripcién) | REQUISITO Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.
5 afios de experiencia comprobada en gestion de instituciones
EXPERIENCIA publicas o privadas (organizaciones en general, no solo
PROFESIONAL | instituciones educativas); 2 afios de experiencia comprobada en
participar o conducir proyectos de investigacion

FUNCIONES GENERALES

1. Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el
funcionamiento institucional, siguiendo los procedimientos
establecidos para asegurar su correcta operatividad, con el fin de
mantener un ambiente organizativo eficiente y alineado a los
objetivos estratégicos.

2. Elaborar, en coordinaciéon con el gerente general, el proyecto
de presupuesto anual, utilizando la informacién financiera
disponible y los lineamientos estratégicos, para asegurar la
asignacion adecuada de recursos que apoyen los planes del
instituto.

3. Planificar y controlar del area de gestion docente: seleccion,
evaluacion de desempefio, entrenamiento y capacitacion docente.
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4. Planificar y ejecutar las acciones para garantizar la retencion
estudiantil: bienvenidas, acompanamiento, orientacién, servicios
psicopedagogicos, etc.

5. Disefiar y supervisar las actividades de la jefatura de
oportunidades laborales: Administracion y mejora de la bolsa de
trabajo, liderar convenios de empleabilidad, supervisar el
seguimiento egresados, velar por la correcta ejecucion de las
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

6. Monitorear la gestion de la calidad educativa acorde al modelo
de gestion. Asegurar la calidad de los materiales educativa a
través de parametros institucionales y estandarizacion de silabos,
guias, materiales educativos.

7. Liderar y dar seguimiento al plan de investigacion para el
cumplimiento de las exigencias de los programas de estudio.

8. Controlar las actividades la secretaria académica para
garantizar el cumplimiento de la normativa de los entes
reguladores.

9. Representar personalmente al instituto en los principales
eventos y actividades oficiales, asegurando que cada sede esté
debidamente presentada ante las autoridades e instituciones
publicas y privadas, vinculadas por acuerdos o convenios, con el
fin de fortalecer la relacion institucional.

10. Disefar indicadores de gestion que permitan medir la
productividad y la carga de trabajo de cada puesto, utilizando
métricas claras y objetivas, para facilitar la toma de decisiones
informadas y mejorar el rendimiento general.

11. Alcanzar a la gerencia general los contratos y convenios de
caracter extraordinario a ser suscritos con diferentes entidades,
para su revision y aprobacién, garantizando que sean acordes con
las necesidades y politicas del instituto.

12. Liderar el comité de ética y proteccion al estudiante,
promoviendo practicas que resguarden los derechos y el bienestar
de los estudiantes, con el objetivo de asegurar un entorno
educativo seguro y respetuoso.

13. Proponer los proyectos de perfeccionamiento del reglamento
y normas internas del instituto, para mejorar su organizacién y
funcionamiento, con el fin de optimizar los procesos y mantener
un ambiente institucional transparente vy €eficiente.

14. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, codigo de ética, sistema de
gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

15. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con
base en sus necesidades.

CALIFICACION DEL
PUESTO

Confianza

TIENE AUTORIDAD

Para la toma de decisiones estratégicas a nivel alto. Su trabajo
incluye la planificacién y ejecucion de estrategias a largo plazo,
supervision general de las operaciones y gestion de recursos
economicos para alcanzar los objetivos organizacionales.

DEPENDENCIA

(Area - Ubicacion)

Direccién general
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PERSONAL A CARGO

Jefatura de Secretaria General

Jefatura de gestion docente

Jefatura de gestion curricular

Jefatura de innovacion y transformacion digital

Jefatura de empleabilidad y emprendimiento

Jefatura de investigacién e innovacion

Jefatura de Escuela

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 violacién de la libertad sexual y delitos de
trafico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas
agravadas de la trata de personas , explotacién sexual y esclavitud
y otras formas de explotacion, violacidon sexual, violaciéon de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de
resistir, violacion de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento, violacidon sexual de menor de edad, violacion de
persona bajo autoridad o vigilancia, violacion sexual mediante
engafno, tocamientos, actos de connotacién sexual o actos
libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacion
sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

No estar sancionado administrativamente para el cargo de
director.

No estar inhabilitado para el ejercicio profesional y/o el ejercicio
de la funcién publica

No estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.

No estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

No estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

Haber cancelado el registro o autorizado el descuento por planilla
o por otro medio de pago del monto de la pensién mensual fijada
en el proceso de alimentos, previo a la suscripcion del contrato o
la expedicion de la resolucién de designacion correspondiente.

2.1 PUESTO: JEFATURA DE SECRETARIA GENERAL

NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DE SECRETARIA GENERAL
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OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

Responsable de garantizar el fiel cumplimiento de las normas
emitidas por los 6rganos reguladores del sector educacion,
Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacion,
Unidad de Gestion Educativa Local, y afines; manteniendo la
legalidad y el ordenamiento de todas las Sedes del IES "Peruano
de Sistemas SISE" en sus diversos programas educativos ante
los érganos competentes, estudiantes y publico en general.

EDUCACION | it |0 profesional en Ingenieria, Educacion, Derecho o afines
(Grado académico , .,
y titulos) Maestria en Educacion.
PERFIL DEL | FORMACION Office intermedio
PUESTO (Especializacién) | Maestria en educacion
(Descripcion)  IpequisiTo Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.
EXPERIENCIA 5 aflos minimo de experiencia en el sector educativo, 5 afios

PROFESIONAL

minimo de experiencia en el area académica

FUNCIONES GENERALES

1. Supervisar la ejecucion de documentos oficiales dirigidos al
Ministerio de Educacién o la Direccion Regional de Educacion.

2. Monitorear los tramites relacionados con las entidades
administrativas antes mencionadas. Disefiar politicas, normas y
estrategias para la mejora del area y las areas con las que se
relaciona.

3. Establecer la necesidad de emitir Resoluciones Directorales
relacionadas al area Socializar con cada Sede las normas
emitidas por los érganos rectores.

4. Sugerir en la toma de decisiones al director general ante
situaciones relacionadas con el Ministerio de Educacion y sus
entidades competentes.

5. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, cédigo de ética, sistema
de gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

6. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con
base en sus necesidades.

CALIFICACION DEL

PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

De implementar las estrategias y politicas decididas por el
Director Académico, resolver problemas cotidianos, y asegurar
que los procesos y procedimientos se sigan correctamente.

DEPENDENCIA

(Area — Ubicacié

n)

Direccion Académica

PERSONAL A CARGO

Asistente de nominas y actas

Asistente de secretaria académica

Asistente de titulos y certificados de estudios

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.
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No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi
también, lesiones graves y lesiones graves por violencia contra
las mujeres e integrantes del grupo familiar, trata de personas,
formas agravadas de la trata de personas , explotacion sexual y
esclavitud y otras formas de explotacion, violacion sexual,
violacion de persona en estado de inconsciencia o en la
imposibilidad de resistir, violacion de persona en incapacidad de
dar su libre consentimiento, violacion sexual de menor de edad,
violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, violacion sexual
mediante engafo, tocamientos, actos de connotacion sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de
connotacién sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

2.2 PUESTO: JEFATURA DE GESTION DOCENTE

NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DE GESTION DOCENTE

OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

Garantizar los procesos de reclutamiento, seleccion,
incorporacién, induccién, reconocimiento y evaluacion de
desempefio del docente, de acuerdo con las politicas y
lineamientos establecidos, para asegurar un equipo docente
calificado y comprometido.

PERFIL DEL
PUESTO
(Descripcion)

EDUCACION ) _ _ ] o B _
(Grado Titulo profesional en Psicologia, Administracion y afines.
acaldér)nico y Maestria en Administracion, recursos humanos (Deseable)
titulos

Recursos Humanos (Deseable)
FORMACION Entrevistas por competencias (Deseable)

(Especializacion)

Gestion del talento (Deseable)
Office intermedio

REQUISITO

Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

4 afnos minimo en las areas de Recursos Humanos, Bolsa de
trabajo, Oportunidades laborales del sector educativo 0 empresa
de servicios.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejecutar los procesos de reclutamiento y seleccion de docentes
en todas sus modalidades y programas de extensién profesional,
siguiendo los protocolos establecidos para atraer a los mejores
candidatos y asegurar personal calificado.

2. Garantizar la correcta incorporacion del docente a la institucion
mediante un proceso de induccidén estructurado que facilite su
integracién al equipo.

3. Asegurar la documentacién del legajo docente siguiendo las
normativas vigentes para mantener un registro completo y
actualizado.

4. Verificar la correcta ejecucion del proceso de induccion docente
mediante |la observacion de las actividades programadas para que
los nuevos docentes reciban el apoyo necesario.

5. Realizar la evaluacion de desempefio docente utilizando
criterios definidos y herramientas de medicién para identificar
areas de mejora y fortalezas.
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6. Planificar, organizar y supervisar el desarrollo del plan de
reconocimiento a los docentes destacados mediante la gestién de
actividades que valoran su desempefio.

7. Supervisar la ejecucion de las oportunidades de mejora del plan
de trabajo del programa de acompafiamiento al docente, para
asegurar la implementacion de estrategias necesarias.

8. Realizar el seguimiento y control de la ejecucién de los planes
de capacitacion docente para asegurar que reciban la formacién
necesaria.

9. Garantizar el desarrollo y la difusién de las certificaciones
docentes a docentes nuevos mediante la creacién de materiales
informativos y promocién de las certificaciones.

10. Supervisar el desarrollo de las certificaciones docentes e
implementar oportunidades de mejora a través de la evaluacion
continua de los programas.

11. Verificar la correcta asignacion de la carga horaria del docente,
garantizando el 20% de los docentes de tiempo completo, por
cada periodo académico.

12.Ejecutar el cese docente siguiendo los procedimientos
establecidos para garantizar una gestién adecuada y respetuosa.

13. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, codigo de ética, sistema de
gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

14. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con
base en sus necesidades.

CALIFICACION DEL
PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

De implementar las estrategias y politicas decididas por el Director
Académico, resolver problemas cotidianos, y asegurar que los
procesos y procedimientos se sigan correctamente.

DEPENDENCIA

(Area — Ubicacién)

Direccion Académica

PERSONAL A CARGO

Analista de gestién docente

Docente Coordinador

Docente Consejero / Tutor

Docentes

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 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°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas
agravadas de la trata de personas , explotacion sexual y esclavitud
y otras formas de explotacion, violacion sexual, violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de
resistir, violacion de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento, violacion sexual de menor de edad, violacion de
persona bajo autoridad o vigilancia, violacion sexual mediante
engafo, tocamientos, actos de connotacion sexual o actos
libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacion
sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

2.3

PUESTO: JEFATURA DE GESTION DE CURRICULAR

NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DE GESTION CURRICULAR

OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

Garantizar el desarrollo, implementacién y mejora continua de la
gestion curricular en el IES "Peruano de Sistemas SISE",
asegurando la coherencia de los programas académicos con los
estandares de calidad, las competencias del perfil de egreso y las
tendencias educativas innovadoras, en alineacién con la
normativa vigente y las necesidades del sector productivo.

PERFIL DEL
PUESTO
(Descripcion)

EDUCACION

(Grado T|’tullol proffasiongl en Educacién, Psigglogia .e.ducatli\,/a,
académico y admlnlstfamon,_ afines. Magister en Educaciéon, Administracion,
titulos) Psicologia o afines (Deseable)

Acreditacion y calidad educativa (Deseable)
FORMACION Diserio instruccional (Deseable)

(Especializacion)

IA en educacion (Deseable)
Office intermedio

Inglés Basico
REQUISITO Régimen de dedicacioén a Tiempo Completo.
fAos minimo en el r ivo. 2 an Xperiencia en
EXPERIENCIA 5 anos 0 en el sector educativo. 2 afios de experiencia e

PROFESIONAL

areas como Gestidn docente, Gestion curricular, Gestidn de la
calidad y/o acreditacion.

FUNCIONES GENERALES

1. Implementar y consolidar el modelo de aseguramiento de la
calidad educativa, mediante procesos de autoevaluacion y de
mejora continua.

2. Integrar las oportunidades de mejora y proponer la
implementacién de sistemas y procedimientos que permitan
desarrollar con mayor eficiencia y productividad las actividades del
personal académico.

3. Brindar asesoria y capacitacién para el proceso de acreditacién
u otros procesos de aseguramiento de la Calidad.

4. Organizar, supervisar y generar las oportunidades de mejora de
procesos conducentes a la Acreditacion de la Calidad Académica:
dimensiones, factores y estandares.

5. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan de Anual de Auditoria en
la gestion de indicadores de calidad.
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6. Supervisar la implementacion de las oportunidades de mejoras
programadas a nivel institucional.

7. Supervisar el desarrollo de la aplicacion de las estrategias que
fortalezcan la permanencia del estudiante en el proceso de su
periodo formativo en la institucién, a través de los programas de
rendimiento académico, talleres, actividades curriculares y
extracurriculares.

8. Conducir y supervisar el cumplimiento de los lineamientos de
gestion curricular de los programas académicos.

9. Asegurar que los programas académicos cumplan con los
estandares de calidad y respondan a las necesidades del mercado
laboral.

10. Garantizar la actualizacion y mejora continua de los planes de
estudio, asegurando su alineacioén con las tendencias educativas
y normativas vigentes.

11. Optimizacion de los procesos de evaluacion y aseguramiento
de competencias en los programas académicos.

12. Asegurar la correcta implementacion micro-curricular en las
unidades didacticas de los programas de estudio.

13. Elaboracion de informes de evaluacion curricular que permitan
la toma de decisiones estratégicas

14. Asesorar a las direcciones académicas en la elaboracion de
silabos y en el uso de metodologias innovadoras

15. Elaborar informes de evaluacion curricular que permitan la
toma de decisiones estratégicas.

16. Organizar, supervisar y generar las oportunidades de mejora
de procesos conducentes a la Acreditacion de la Calidad
Académica: dimensiones, factores y estandares

17. Asegurar la revision de las unidades didacticas desaprobados
para elevar la calidad académica.

18. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, codigo de ética, sistema de
gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

19. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con
base en sus necesidades.

CALIFICACION DEL
PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

De implementar las estrategias y politicas decididas por el Director
Académico, resolver problemas cotidianos, y asegurar que los
procesos y procedimientos se sigan correctamente.

QEPEND.ENP,IA Direccion Académica
(Area — Ubicacién)
PERSONAL A CARGO Responsable de Evaluacion de aprendizaje

Analista de Gestion Curricular

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 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°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas
agravadas de la trata de personas , explotacién sexual y esclavitud
y otras formas de explotacion, violacion sexual, violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de
resistir, violacion de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento, violacién sexual de menor de edad, violacion de
persona bajo autoridad o vigilancia, violacidon sexual mediante
engafio, tocamientos, actos de connotacién sexual o actos
libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacion
sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

24

PUESTO: JEFATURA DE INNOVACION Y TRANSFORMACION DIGITAL

NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DE INNOVACION Y TRANSFORMACION
DIGITAL

OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

Asegurar la innovacion académica, gestionar y promover
espacios de desarrollo en el instituto a través de un modelo de
agregaciéon de valor que genere intercambio e innovacion en la
educacion; creando una experiencia educativa extraordinaria en
entornos presenciales y virtuales que pone en valor el capital
intelectual de la comunidad académica para mejorar la calidad y
efectividad de los programas educativos y fomentar una cultura
de innovacion dentro de la institucion mediante el mapeo
continuo de nuevas tecnologias educativas y produccién
cientifica en innovacién educativa.

PERFIL DEL
PUESTO
(Descripcién)

EDUCACION
(Grado académico
y titulos)

Titulo profesional en Educacién, Psicologia, Administracion,
Comunicaciones, Marketing o afines. Grado de Magister
(Deseable)

FORMACION
(Especializacion)

Innovacion educativa (Deseable)
Disefio Instruccional (Deseable)
IA en educacion (Deseable)
Office intermedio.

REQUISITO Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.
EXPERIENCIA |2 800 oy desarrollo, academica, Educacon virtual
PROFESIONAL y ! ’

o Tl
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1. Garantizar la accesibilidad, la seguridad, la funcionalidad y
disponibilidad de los entornos virtuales de aprendizaje para el
uso de los softwares especializados, los recursos tecnoldgicos y
las herramientas digitales, en la realizacion de los programas de
estudios para la comunidad educativa a traves de los Centros de
Informacion disponibles.

2. Gestiona la accesibilidad y garantiza la operatividad del Data
Center

3. Disenar la propuesta académica para la generacion de
programas y modalidades de la educacion virtual.

4. Implementar nuevas tecnologias de la informacion que
potencien la ensefanza- aprendizaje del estudiante.

5. Fomentar y monitorear el uso del Aula Virtual como parte de
la modalidad semipresencial y virtual.

6. Elaborar la Matriz del Plan de Trabajo con los materiales
educativos requeridos.

7. Supervisar la produccién del material educativo por parte de
docentes, en base al silabo, en las diferentes unidades
didacticas y orientado a los estudiantes.

8. Garantizar los materiales disponibles del servicio educativo en
la plataforma canvas y Microsoft Entorno Virtual de Aprendizaje
- EVA en todas las modalidades de acuerdo con los nuevos
planes de estudios

9. Desarrollar el material educativo, en las unidades didacticas
en base al silabo, en el nivel formaciéon profesional en las
plataformas en el entorno virtual de aprendizaje. EVA

10. Presentar el reporte de los materiales educativos disponibles
en las plataformas en el entorno virtual de aprendizaje.

11. Aprobar la elaboracién del "look and feel" y la estructura de
las unidades didacticas semipresenciales y virtuales en el Aula
Virtual.

12. Monitorear el desarrollo de las unidades didacticas
semipresenciales y virtuales por parte de docentes y estudiantes.

13. Analizar los resultados y generar reportes del desarrollo de
las unidades didacticas semipresenciales y virtuales.

14. Disenar y ejecutar el Plan de Capacitaciones Docente en
Educacion Virtual.

15.Disefiar y supervisar la implementacion de programas
educativos innovadores, utilizando metodologias de ensefianza
y aprendizaje modernas, para asegurar la excelencia
académica.

16.Maximizar el uso eficiente y efectivo de productos/elementos
asincronicos en todas las mallas curriculares del instituto.

17.Definir y evaluar los lineamientos para una correcta gestion
académica para el aprendizaje virtual, presencial y
semipresencial.

18. Coordinar y liderar todas iniciativas académicas que se
generen y se deban implementar en colaboracién con el area de
Tecnologias de la Informacion (Tl)

19. Gestionar los recursos asignados conforme a los
presupuestos y directrices establecidos, para maximizar su uso
y contribuir al desarrollo integral de los estudiantes.
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20. Asegurar la calidad de la experiencia de aprendizaje de los
estudiantes y la revision permanente de benchmarks,
implementando los procedimientos y normas académicas
vigentes, para mantener altos estandares educativos y adecuar
los programas a las mejores practicas internacionales.

21.Liderar, proponer y ejecutar los lineamientos y la
sistematizacion de experiencias de aprendizaje, disefiando y
aplicando directrices y procedimientos que faciliten la innovacién
educativa, para optimizar las metodologias de ensefianza vy
mejorar la experiencia académica para estudiantes y docentes.

22.Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, codigo de ética, sistema
de gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

23. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con
base en sus necesidades.

CALIFICACION DEL
PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

De implementar las estrategias y politicas decididas por el
Director Académico, resolver problemas cotidianos, y asegurar
que los procesos y procedimientos se sigan correctamente.

DEPENDENCIA

(Area — Ubicacion)

Direccion Académica

PERSONAL A CARGO

Responsable de nuevas tecnologias

Responsable de educacion virtual

Responsable de experiencias de aprendizaje

Disefiador Instruccional

Analista programador

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°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las
mujeres e integrantes del grupo familiar, trata de personas,
formas agravadas de la trata de personas , explotacion sexual y
esclavitud y otras formas de explotacion, violacién sexual,
violacién de persona en estado de inconsciencia o en la
imposibilidad de resistir, violacién de persona en incapacidad de
dar su libre consentimiento, violacion sexual de menor de edad,
violacién de persona bajo autoridad o vigilancia, violacion sexual
mediante engafo, tocamientos, actos de connotacion sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de
connotacién sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

2.5 PUESTO: JEFATURA DE EMPLEABILIDAD Y EMPRENDIMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DE EMPLEABILIDAD Y EMPRENDIMIENTO
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OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

Gestionar y verificar la trazabilidad del area de oportunidades
laborales, asegurando la conexion efectiva de los estudiantes y
egresados del IES "Peruano de Sistemas SISE" con el mercado
laboral, de acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos,
para lograr una insercion laboral exitosa y sostenible.

PERFIL DEL
PUESTO
(Descripcion)

EDUCACION ] . o B . ]
(Grado Titulo profesional en Administracion de Empresas, Psicologia,
académicoy Ingenieria industrial y/o afines.

titulos)

FORMACION

(Especializacion)

Ninguno

REQUISITO

Régimen de dedicacién a Tiempo Completo.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

4 afos minimo en el sector educativo, y en las areas de recursos
humanos, Oportunidades Laborales, Empleabilidad

FUNCIONES GENERALES

1. Planificar, organizar y ejecutar actividades estratégicas que
fortalezcan el desarrollo de oportunidades laborales adscritas al
plan de intermediacién e insercion laboral para estudiantes,
utilizando mecanismos que permitan la vinculacién efectiva con
estas oportunidades y el acompafamiento al egresado en el
mercado laboral.

2. Ejecutar el plan de intermediacion e insercion laboral mediante
la bolsa de trabajo, ferias laborales y de empleabilidad IES
"Peruano de Sistemas SISE", y charlas de marca empleadora,
para aumentar las oportunidades de empleo para estudiantes y
egresados.

3. Desarrollar un espacio virtual para los egresados, con el
objetivo de implementar estrategias de acompafamiento que
aseguren su conexion continua con la institucion y sus
oportunidades laborales.

4. Supervisar la implementaciéon de los canales de comunicacion
con los sectores productivos asociados a la formacion profesional
y generar informes sobre su eficacia, para ajustar estrategias
segun sea necesario.

5. Formular lineamientos y especificaciones técnicas para los
procesos de oportunidades laborales, asegurando estandares de
calidad en todas las iniciativas.

6. Desarrollar, estandarizar y supervisar los procedimientos del
area de oportunidades laborales, para asegurar eficiencia y
efectividad en su ejecucion.

7. Brindando formacion, mentoria y acceso a redes para potenciar
la innovacién y autonomia estudiantil, con seguimiento anual del
impacto en la creacion de proyectos.

8. Evaluar el impacto de nuestra intervencion estudiantil midiendo
anualmente la tasa de egresados empleados en su campo técnico
a través de nuestros servicios.

9.Gestionar las acciones del CEDEEM en lo relacionado a
empleabilidad y experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo, facilitando la formacién practica de los estudiantes.

10. Garantizar el cumplimiento de las actividades programadas en
el area de oportunidades laborales y del programa de titulacién,
asegurando que se cumplan los requisitos necesarios para que
los egresados obtengan su titulo.
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11. Establecer alianzas estratégicas con empresarios,
incubadoras de empresas y otros actores del ecosistema
emprendedor para enriquecer los programas de emprendimiento
y crear oportunidades para los estudiantes.

12. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, codigo de ética, sistema de
gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

13. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con
base en sus necesidades.

CALIFICACIO
PUESTO

N DEL

Empleado

TIENE AUTORIDAD

De implementar las estrategias y politicas decididas por el
Director Académico, resolver problemas cotidianos, y asegurar
que los procesos y procedimientos se sigan correctamente.

(Area — Ubicacié

DEPENDENCIA

n)

Direccion académica

PERSONAL A CARGO

Responsable de Seguimiento al egresado

Responsable de Empleabilidad

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 violacién de la libertad sexual y delitos de
trafico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas
agravadas de la trata de personas , explotacion sexual y esclavitud
y otras formas de explotacion, violacion sexual, violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de
resistir, violacion de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento, violacidn sexual de menor de edad, violacion de
persona bajo autoridad o vigilancia, violacidon sexual mediante
engafio, tocamientos, actos de connotacién sexual o actos
libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacion
sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

2.6 PUESTO: JEFATURA DE INVESTIGACION E INNOVACION

NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DE INVESTIGACION E INNOVACION

OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

Promover, planificar y supervisar el desarrollo de actividades de
investigacién aplicada, desarrollo tecnolégico e innovacion, de
acuerdo con las politicas y directrices institucionales, para mejorar la
calidad educativa y contribuir al crecimiento académico de la
institucion.

PERFIL DEL
PUESTO
(Descripcion)

EDUCACION
(Grado
académico y
titulos)

Titulo profesional universitario en educacion, administracion,
ingenieria y afines.

Grado de maestria y/o doctorado en educacion, gestiéon o areas
afines.
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FORMACION

(Especializacion)

Office intermedio

2 publicaciones de investigacion en Revistas de investigacion.

Tener registro en el CTlVitae

REQUISITO Tener cédigo ORCID

Régimen de dedicacion a Tiempo Parcial.
EXPERIENCIA | e Ol on areas de mvestigacion, desarrollo
PROFESIONAL P gacton,

tecnolégico e innovacion.

FUNCIONES GENERALES

1. Desarrollar y ejecutar capacitaciones para docentes, orientadas a
potenciar sus competencias como asesores en actividades, eventos,
productos y proyectos que generen valor con responsabilidad social
e innovacion, para crear acciones diferenciadoras en la formacion del
estudiante.

2. Planificar, disefiar y elaborar estrategias y herramientas para
institucionalizar la investigacion, utilizando un enfoque que favorezca
la integracion en el sistema educativo, para fortalecer el desarrollo
académico de la institucion.

3. Coordinar y articular acciones con los jefes del IES "Peruano de
Sistemas SISE" y la direccion académica, promoviendo la
conceptualizacién y desarrollo de la investigacion, para asegurar un
enfoque colaborativo en los proyectos de investigacion y fomentar un
ambiente académico dinamico.

4. Promover, evaluar y facilitar el desarrollo de actividades de
investigacion, revisando las propuestas y resultados de proyectos de
investigacion, desarrollo e innovacion tecnolégica, para impulsar la
calidad y relevancia del entorno académico.

5. Realizar la planificacidon y seguimiento de las acciones del area,
asegurando la adecuada ejecuciéon presupuestal y administrativa,
para garantizar la efectividad de las iniciativas implementadas.

6. Elaborar informes periédicos sobre los proyectos e iniciativas del
area y socializarlos con la comunidad académica, para mantener la
transparencia y fomentar la participacién en los procesos de
investigacion.

7. Promover y gestionar iniciativas de investigacién e innovacion,
buscando nuevas oportunidades y recursos que enriquezcan el
proceso educativo, para mejorar la calidad de la ensefianza.

8. Asegurar la implementacién de la investigacién aplicada e
innovacion en todo el programa de estudios técnico-profesionales del
instituto, garantizando que las actividades se alineen con los objetivos
educativos establecidos.

9. Planificar, disefiar y elaborar estrategias y herramientas para la
institucionalizacion de la investigacion.

10. Coordinar y articular, en estrecha coordinacién con los jefes del
IES "Peruano de Sistemas SISE" y direccién académica acciones que
ayuden a conceptualizar y desarrollar la investigacion.

11. Promover, fomentar, evaluar y facilitar el desarrollo de las
actividades de investigaciéon. Evaluar las propuestas y resultados de
los proyectos de investigacion, desarrollo e innovacion tecnoldgica.

12. Realizar la planificacién y dar seguimiento a las acciones del area,
incluyendo la adecuada ejecucion presupuestal y administrativa de
las mismas.
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13. Elaborar informes periddicos de los proyectos e iniciativas del
area y socializarlos a la comunidad académica Promover y gestionar
iniciativas de investigacion e innovacion educativa.

14. Garantizar el cumplimiento del desarrollo de investigacion
aplicada como eje del desarrollo de competencias

15. Garantizar el cumplimiento de la investigacion aplicada e
innovacion en todo el programa de estudios técnico-profesionales.

16. Garantizar el 6ptimo desarrollo del programa de titulacion.

17. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, cddigo de ética, sistema de
gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

18. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base
en sus necesidades.

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado

De implementar las estrategias y politicas decididas por la Direccion

TIENE AUTORIDAD Académica, resolver problemas cotidianos, y asegurar que los
procesos y procedimientos se sigan correctamente.

DEPENDENCIA Direccion Académica

(Area — Ubicacion) '

PERSONAL A CARGO Ninguno.

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
violacién de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N° 30901,
que establecen la penalidad para los delitos de homicidio simple,
parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también, lesiones
graves Yy lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas agravadas
de la trata de personas , explotacion sexual y esclavitud y otras
formas de explotacion, violacion sexual, violacion de persona en
estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violaciéon de
persona en incapacidad de dar su libre consentimiento, violacién
sexual de menor de edad, violacién de persona bajo autoridad o
vigilancia, violacién sexual mediante engafo, tocamientos, actos de
connotacién sexual o actos libidinosos sin consentimiento,
tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos en
agravio de menores.

2.7  PUESTO: JEFATURA DE ESCUELA

NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DE ESCUELA

OBJETIVO

Ejercer la representacion de cada programa de estudios en el ambito
interno y externo de la institucion. Es el encargado de liderar el desarrollo
de las actividades académicas, de investigacién y administrativas
orientadas a la ejecucion y cumplimiento del plan de estudios y las
Condiciones Basicas de Calidad. Esta labor se realiza en coordinacién
directa con la Direccion Académica, Jefatura de Investigacion e Innovacion
y la Direccién de Sede. Asimismo, es responsable de la aplicacién de los
instrumentos de gestion necesarios para evaluar y asegurar las
actividades de acompafamiento y fidelizacion dirigida a los estudiantes y
docentes, alineado a los objetivos institucionales aprobados en el
licenciamiento.
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EDUCACION
(Grado académico
y titulos)

Profesional en Comunicaciones, Marketing, Administraciéon, Contabilidad
y afines.

Grado académico de maestria en areas relacionadas al programa de
estudios (Deseable)

PERFIL | FORMACION

Office avanzado

DEL (Especializacion)
PUESTO - - :
REQUISITO Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.
EXPERIENCIA 4 afnos minimo de experiencia en el sector educacion.

PROFESIONAL

4 anos minimo de experiencia como coordinador de los programas de
estudios a cargo y/o afines.

FUNCIONES GENERALES

1. Tener identificado los perfiles de los estudiantes del programa de
estudios y los beneficios diferenciales.

2. Coordinar la revision de los silabos y su actualizacion de contenidos y
bibliografia de los programas de estudios a cargo.

3. Apoyar en la coordinacion de la convalidacién del idioma extranjero para
los estudiantes con el area respectiva.

4. Revisar y proponer las modificaciones a los planes de estudio que
estime conveniente y coordinar la actualizacién/innovacién de nuevos
contenidos en el programa de estudios.

5. Administrar el desarrollo del plan de estudios del programa de estudios,
velando porque los estudiantes reciban oportunamente todas las
actividades contenidas en el plan de estudios.

6. Desarrollar y supervisar las actividades, eventos, productos y/o
proyectos aprobados por Direccién General, que generen valor con
responsabilidad social e innovacion, acorde a la implementacion del plan
de estudios que generan acciones diferenciadoras en la formacion del
estudiante.

7. Garantizar la planificacion y ejecucién del Plan de experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo, que potencien las
competencias especializadas de los estudiantes en los sectores
productivos.

8. Desarrollar los Proyectos productivos de bienes y servicios del Plan de
Experiencias Formativas en situaciones reales de trabajo.

9. Desarrollar las Actividades de proyeccion social de la institucion, desde
el Plan de Experiencias Formativas en situaciones reales de trabajo desde
la institucién educativa del Plan de EFRST.

10. Desarrollar Emprendimientos y/o iniciativas de negocio para los
estudiantes, desde el Plan de Experiencias Formativas en situaciones
reales de trabajo.

11. Desarrollar la implementacion del 17% de lo sugerido por los comités
consultivos, que contribuyan en las estrategias de la formacion profesional
técnicas de nuestros estudiantes, en todos los programas de estudios y
modalidades

12. Garantizar el funcionamiento del sistema de gestion de calidad
necesario para las acreditaciones de los programas de estudios y el
licenciamiento institucional.

13. Realizar actividades de fidelizacién y retencion de estudiantes vy
docentes (cocurriculares, semana de los programas de estudios, talleres,
conferencias, etc.)

14. Generar estrategias que eviten la desercion por ciclos, programas de
estudios y sedes.

15. Promover convenios, alianzas estratégicas, suscripciones, afiliaciones
y otros con instituciones locales o extranjeras que nos generen prestigio.

16. Coordinar y organizar la participacion de los estudiantes en eventos
empresariales y culturales para afianzar su perfil profesional.
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17. Potenciar las competencias especializadas de los estudiantes en los
sectores productivos garantizando la ejecucion del plan de experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo

18. Determina los alcances y objetivos generales de las EFSRT para todos
los programas de estudios

19. Coordina el disefio del Plan de EFSRT por programa de estudios y
realiza el seguimiento del desarrollo de las actividades de EFSRT en
colaboracion con la Jefatura de Escuela.

20. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo,
reglamento interno de trabajo, cédigo de ética, sistema de gestién de
calidad y las normativas institucionales vigente.

21. Responsable de disefar, planificar, organizar, dirigir y controlar las
EFSRT

22. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base en
sus necesidades.

CALIFICACION DEL
PUESTO

Empleado

De implementar las estrategias y politicas decididas por el Gerente de

TIENE AUTORIDAD marketing. Resolver problemas cotidianos, y asegurar que los procesos y
procedimientos se sigan correctamente.

DEPENDENCIA Gerencia de marketing

PERSONAL A CARGO Ninguno

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 violacion de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N° 30901, que
establecen la penalidad para los delitos de homicidio simple, parricidio,
homicidio calificado, y feminicidio. Asi también, lesiones graves y lesiones
graves por violencia contra las mujeres e integrantes del grupo familiar,
trata de personas, formas agravadas de la trata de personas , explotacion
sexual y esclavitud y otras formas de explotacién, violacién sexual,
violacion de persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de
resistir, violacion de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento, violacion sexual de menor de edad, violacion de persona
bajo autoridad o Vvigilancia, violacion sexual mediante engafio,
tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin
consentimiento, tocamientos, actos de connotacién sexual o actos
libidinosos en agravio de menores.
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3. PUESTO: GERENCIA DE SEDES Y EXPERIENCIA ESTUDIANTIL

NOMBRE DEL PUESTO

GERENCIA DE SEDES Y EXPERIENCIA ESTUDIANTIL

OBJETIVO

Garantizar una experiencia educativa integral y de calidad,
promoviendo la permanencia y el bienestar de los estudiantes a través
de servicios eficientes y un entorno adecuado que facilite su desarrollo
académico y personal.

EDUCACION (Grado
académico y titulos)

Maestria en Ciencias administrativas, ingenierias, psicologia,
marketing, y/o afines. Segunda especialidad (deseable). Colegiado
(deseable).

PERFIL | FORMACION

Gestion Educativa (Deseable)
Bienestar estudiantil (Deseable)

DEL (Especializacion) Customer experiencie (CX) y servicios, UX Design (Deseable)
PUESTO Facility Management o Lean Management (Deseable)
REQUISITO Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.
EXPERIENCIA C%ntar con 5 alnc()js rr]mnllmo de experiencia ;n ?I secto'r de sgrvmlos
PROFESIONAL (educacion, salud, hoteles, restaurante) y 2 afios en areas de

experiencia del consumidor o cliente.

FUNCIONES GENERALES

1. Desarrollar estrategias que identifiquen y apoyen a estudiantes en
riesgo de desercion, incentivando la retencion estudiantil, de acuerdo
con las politicas y estrategias institucionales, para contribuir a la
permanencia y éxito académico de los estudiantes.

2. Supervisar la provision de servicios de orientacion y apoyo
emocional, asegurando la disponibilidad y eficacia de estos recursos,
de acuerdo con las normas y directrices establecidas, para garantizar
el bienestar psicoldgico de los estudiantes.

3. Asegurar 6ptimas condiciones de infraestructura, supervisando el
mantenimiento y la adecuacién de los espacios destinados al uso
estudiantil, de acuerdo con los estandares de seguridad y calidad, para
proporcionar ambientes propicios para el aprendizaje y actividades
complementarias.

4. Fomentar la participacién de los estudiantes en actividades
deportivas, culturales y de voluntariado, alineado con los lineamientos
institucionales, para contribuir a la formacién integral y el
fortalecimiento del sentido de comunidad estudiantil.

5. Implementar mecanismos de retroalimentacion, recopilando y
analizando datos de satisfaccion y uso de los servicios, de acuerdo con
los procedimientos establecidos, para evaluar y mejorar continuamente
la calidad de los servicios ofrecidos.

6. Interpretar indicadores de retencion, satisfaccién y uso de servicios,
analizando los datos disponibles, para facilitar la toma de decisiones
informadas y mejorar los servicios y programas en beneficio de los
estudiantes.

7. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo,
reglamento interno de trabajo, cédigo de ética, sistema de gestién de
calidad y las normativas institucionales vigente.

8. Oftras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base en
Sus necesidades.

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado
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Para la toma de decisiones estratégicas a nivel alto. Su trabajo
incluye la planificacion y ejecucion de estrategias a largo plazo,

TIENE AUTORIDAD supervision general de las operaciones y gestion de recursos
econdmicos para alcanzar los objetivos organizacionales.
DEPENDENCIA Direccion general
Jefatura de retencién y experiencia del servicio educativo
PERSONAL A CARGO Direccién de sede

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° 30901,
que establecen la penalidad para los delitos de homicidio simple,
parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también, lesiones
graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres e integrantes
del grupo familiar, trata de personas, formas agravadas de la trata de
personas , explotacion sexual y esclavitud y otras formas de
explotacion, violacion sexual, violacién de persona en estado de
inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacién de persona en
incapacidad de dar su libre consentimiento, violacion sexual de menor
de edad, violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, violacién
sexual mediante engafio, tocamientos, actos de connotacion sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de
connotacién sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

3.1 PUESTO: JEFATURA DE RETECION Y EXPERIENCIA DEL SERVICIO EDUCATIVO

NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DE RETENCION Y EXPERIENCIA DEL
SERVICIO EDUCATIVO

OBJETIVO

Garantizar la satisfaccion de los estudiantes y docentes a
través del cumplimiento de las politicas vy
procesos del area; asi como fomentar una cultura de
servicio hacia el cliente

PERFIL
DEL
PUESTO

EDUCACION (Grado
académico y titulos)

Bachiller en Administraciéon o afines.

FORMACION e :

c e . Office intermedio
(Especializacion)
REQUISITO Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.
EXPERIENCIA Contar con un minimo de 3 afios en el sector educativo y 3
PROFESIONAL afnos en areas como atencion al cliente y/o afines.

FUNCIONES GENERALES

1.Garantizar que se cumplan las matriculas en el tiempo
establecido, y ejecutarlas segun las politicas vy
procedimientos.

73



Direccion General Codigo | DG-JGD-MMP-01

SISE?

Jefatura de Gestion Docente Version 9.0

Manual de Perfiles de Puestos Fecha 26/05/2026

2.Supervisar la elaboracién de los certificados, constancias,
diplomas de técnico y/u otro
programa del instituto, y garantizar el correcto tramite de
documentos académicos, asi como
los documentos administrativos.

3.Capacitar al colaborador que se incorpore al area
académico, garantizando que adquiera todos
los conocimientos y habilidades necesarias para un éptimo
desempeno en el area.

4.Proveer un servicio académico de calidad, cumpliendo los
protocolos definidos para ello.

5.Supervisar y garantizar el buen servicio de atencién al
alumno y al docente.

6.Asegurar la atencion y solucidbn de las incidencias
generadas por docentes (recuperaciones y marcaciones) y
estudiantes (tramite documentario).

7.Asegurar la difusion de las actividades y comunicados de
la institucion hacia el estudiante y docente, logrando una
participacion de los estudiantes.

8.Supervisar y reportar periddicamente al area Académica
el cumplimiento del registro de notas segun cronograma.

9.Garantizar la elaboracion de la programacién adecuada,
cumpliendo los tiempos establecidos.

10.Asegurar la correcta asignacidon de carga horaria y
productividad de aulas y laboratorios.

11.Velar por la fidelizacion de los estudiantes mediante
seguimiento, actividades de retencidbn que garantice la
reduccion de la desercion.

12.Enviar oportunamente la informaciéon que se requiere
segun periodicidad especificada a las areas de direccion de
sedes y direccién académica.

13. Asegurar el correcto funcionamiento de la sede en
ausencia del director.

14. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud
en el trabajo, reglamento interno de trabajo, cédigo de ética,
sistema de gestion de calidad y Ilas normativas
institucionales vigente.

15. Oftras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle
con base en sus necesidades.

TIENE AUTORIDAD

Ninguno

DEPENDENCIA

Direccion Académica

PERSONAL A CARGO

Responsable de Bienestar Estudiantil

Asistente de retencion

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.
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No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley
N° 30901, que establecen la penalidad para los delitos de
homicidio simple, parricidio, homicidio calificado, vy
feminicidio. Asi también, lesiones graves y lesiones graves
por violencia contra las mujeres e integrantes del grupo
familiar, trata de personas, formas agravadas de la trata de
personas , explotacion sexual y esclavitud y otras formas de
explotacion, violacion sexual, violacion de persona en
estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir,
violacion de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento, violacion sexual de menor de edad,
violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, violacion
sexual mediante engafo, tocamientos, actos de
connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento,
tocamientos, actos de connotacidon sexual o actos
libidinosos en agravio de menores.

3.2 PUESTO: DIRECCION DE SEDE

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION DE SEDE

OBJETIVO

Garantizar la eficiente gestion Administrativa, Comercial y Académica de la
Direccion de Sede.

EDUCACION
(Grado académico
y titulos)

Profesional en Administracion, Marketing o Ingenieria Industrial y/o afines

PERFIL
DEL
PUESTO

FORMACION
(Especializacion)

Office avanzado
Inglés intermedio

REQUISITO Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.
EXPERIENCIA 5 afios minimo de experiencia en el sector educativo o empresas de servicios, 4 afilos minimo
PROFESIONAL de experiencia en el sector comercial o marketing

FUNCIONES GENERALES

1. Implementa y brinda operatividad del protocolo de seguridad de los
diferentes tipos de ambientes de la institucion conforme a la normativa
vigente.

2. Generar actividades para la retencion del alumno

3. Participa en la elaboracion, planificacion e implementacién del plan
mantenimiento de la Infraestructura Fisica y del Soporte Tecnoldgico.

4. Supervisar las actividades relacionadas a los inicios de clase de los
diferentes programas

5. Elaborar el Plan Anual de Inversion

6. Garantizar la rentabilidad de la Sede a su cargo y el O6ptimo
funcionamiento de las actividades académicas, comerciales y
administrativas

7. Garantizar el cumplimiento de las metas establecidas y presupuestadas
de la Venta antigua, Venta nueva y varios.

8. Velar por el clima laboral de la Sede con el apoyo de las éareas
correspondientes

9. Ejecutar actividades comerciales que garanticen el cumplimiento de las
metas asignada

10. Participar en los procesos de seleccion del personal que tendran a su
cargo en las diferentes posiciones

11. Garantizar el envio oportuno de informacién de sus sedes a las areas
que corresponden.
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12. Supervisa y realiza el seguimiento de los procesos del control de bienes
de los equipos y mobiliario de la Institucion.

13. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo,
reglamento interno de trabajo, cédigo de ética, sistema de gestién de calidad
y las normativas institucionales vigente.

14. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base en sus
necesidades.

CALIFICACION DEL
PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

Para la toma de decisiones estratégicas a nivel alto. Su trabajo incluye la
planificacion y ejecucion de estrategias a largo plazo, supervision general
de las operaciones y gestion de recursos econdmicos para alcanzar los
objetivos organizacionales.

DEPENDENCIA

Gerencia de sedes y experiencia estudiantil

PERSONAL A CARGO

Asistente de servicios de Tl y soporte técnico

Asistente de operaciones

Asistente de comunicaciones

Asistente de almacén, hoteleria y arte culinario

Asistente de laboratorio

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° 30901, que
establecen la penalidad para los delitos de homicidio simple, parricidio,
homicidio calificado, y feminicidio. Asi también, lesiones graves y lesiones
graves por violencia contra las mujeres e integrantes del grupo familiar, trata
de personas, formas agravadas de la trata de personas , explotacién sexual
y esclavitud y otras formas de explotacién, violaciéon sexual, violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir,
violacion de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento,
violacion sexual de menor de edad, violacion de persona bajo autoridad o
vigilancia, violacion sexual mediante engafio, tocamientos, actos de
connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento, tocamientos,
actos de connotacién sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

4. PUESTO: GERENCIA DE VENTAS

NOMBRE DEL PUESTO

GERENCIA DE VENTAS

OBJETIVO Garantizar eficientemente gestion comercial y ventas del servicio
(Finalidad del puesto) ofrecido del IES "Peruano de Sistemas SISE".
EDUCACION
(Grado Titulo profesional en Administracion, Marketing, Economia,
académicoy Ingenieria Industrial.
titulos)

PERFIL DEL | FORMACION

(Descripcién)

PUESTO (Especializacion)

Maestria en Marketing (deseable)
Office avanzado
Conocimiento en inglés

REQUISITO

Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

5 afios en el rubro educativo, retail o empresas de servicio, 4
afos en el area de ventas o marketing

FUNCIONES GENERALES | 1. Planifica los presupuestos de venta.
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2. Establece metas y objetivos para el area.

3. Pronostica las ventas.

4. Seleccionar y capacitar a los vendedores.

5. Programar las capacitaciones en estrategias de ventas y
atencion al cliente.

6. Motiva a su equipo.

7. Supervisar las actividades relacionadas las ventas.

CALIFICACION DEL
PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

Para la toma de decisiones estratégicas a nivel alto. Su trabajo
incluye la planificacion y ejecucion de estrategias a largo plazo,
supervision general de las operaciones y gestién de recursos
economicos para alcanzar los objetivos organizacionales.

DEPENDENCIA

(Area — Ubicacion)

Direccién general

PERSONAL A CARGO

Jefatura de ventas

Jefatura comercial y de producto

Supervisor de ventas

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°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas
agravadas de la trata de personas , explotacion sexual y esclavitud
y otras formas de explotacién, violacion sexual, violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de
resistir, violacion de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento, violacién sexual de menor de edad, violacion de
persona bajo autoridad o vigilancia, violacion sexual mediante
engafio, tocamientos, actos de connotacion sexual o actos
libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacion
sexual o actos libidinosos en agravio de menores.
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4.1 PUESTO: JEFATURA DE VENTAS
NOMBRE DEL
PUESTO JEFATURA DE VENTAS
Liderar y gestionar la operacion comercial de su zona geografica
asignada, optimizando todo el proceso de ventas de carreras técnicas
OBJETIVO desde la generacion hasta el cierre, de acuerdo con las estrategias de

conversién, protocolos de atencion y metas definidas por IES "Peruano
de Sistemas SISE", para alcanzar y superar los objetivos de matricula,
rentabilidad y calidad de atencion al cliente.

PERFIL DEL PUESTO

:E(?rgggCION Titulo profesional en Marketing, Administracién de

académico y empresas, comunicaciones, ingenieria industrial y/o

titulos) afines.

FORMACION

(Especializaci | Office intermedio.

on)

REQUISITOS |Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.

EXPERIENCIA 4 anos de minima experiencia en el sector educativo,

PROFESIONAL retail o empresas de servicio, 3 afios de minima
experiencia en el area de marketing o comercial

FUNCIONES
GENERALES

1. Dirigir y supervisar al equipo de ventas en su zona asignada,(10
asesores promedio) asegurando el cumplimiento de metas diarias,
semanales y mensuales, para contribuir al logro sostenido de objetivos
comerciales.

2. Monitorear el funnel de ventas en cada etapa (contacto, calificacion,
seguimiento, cierre) garantizando una gestién eficiente de leads por
canal (WhatsApp, Landing, Counter), para optimizar los ratios de
conversion y evitar fugas de oportunidad.

3. Realizar reuniones de coordinacion, seguimiento, coaching y
retroalimentacion con el equipo comercial, para fortalecer el desempefio
individual y colectivo.

4. Evaluar, registrar y dar seguimiento al desempefio del equipo, para
garantizar una operacién eficiente alineada con los estandares
establecidos.

5. Identificar brechas y necesidades de capacitacion en coordinacion con
areas de calidad, capacitacion y jefes de producto, para cerrar gaps de
desempeno y mejorar la atencién al cliente.

6. Implementar estrategias de activacion comercial en conjunto con
marketing y prospeccion, para incrementar la generacién de demanda y
atraer nuevos leads.

7. Coordinar con analistas de inteligencia comercial, planeamiento y
calidad, para asegurar una operacion fluida con informacién oportuna y
relevante.

8. Velar por el cumplimiento de los protocolos de atencion, politicas
comerciales, uso del CRM y normas éticas, para garantizar una gestion
profesional y alineada con los valores institucionales.

9. Gestionar el stock de leads y solicitar redistribucion cuando se
identifiquen desbalances u oportunidades, para maximizar la eficiencia
del equipo comercial.

10. Apoyar el proceso de induccion y onboarding de nuevos asesores,
para lograr una rapida integracion y productividad desde los primeros
dias.
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11. Mantener comunicacion constante con la gerencia de ventas, para
alinear prioridades, compartir avances y anticipar posibles desviaciones.

12. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo,
reglamento interno de trabajo, codigo de ética, sistema de gestion de
calidad y las normativas institucionales vigente.

13. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base en
sus necesidades.

CALIFICACION DEL
PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

De implementar las estrategias y politicas decididas por el Gerente de
Ventas, resolver problemas cotidianos, y asegurar que los procesos y
procedimientos se sigan correctamente.

DEPENDENCIA

Gerencia de ventas

PERSONAL A
CARGO

Ninguno

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 violacion de
la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N° 30901,
que establecen la penalidad para los delitos de homicidio simple,
parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también, lesiones
graves Yy lesiones graves por violencia contra las mujeres e integrantes
del grupo familiar, trata de personas, formas agravadas de la trata de
personas , explotacién sexual y esclavitud y otras formas de explotacion,
violacion sexual, violacion de persona en estado de inconsciencia o en la
imposibilidad de resistir, violacién de persona en incapacidad de dar su
libre consentimiento, violacion sexual de menor de edad, violacion de
persona bajo autoridad o vigilancia, violacion sexual mediante engafio,
tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin
consentimiento, tocamientos, actos de connotacion sexual o actos
libidinosos en agravio de menores.

4.2 PUESTO: JEFATURA COMERCIAL Y DE PRODUCTO

NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA COMERCIAL Y DE PRODUCTO

Liderar, controlar y supervisar los resultados comerciales de los
productos y servicios, asi como los canales de venta, de acuerdo con

PROFESIONAL

OBJETIVO iy . . .
las politicas y lineamientos establecidos, para asegurar el
cumplimiento de las metas y su 6ptimo funcionamiento.
EDUCACION
(Grado académico | Bachiller en Marketing, administraciéon, comunicaciones y/o afines.
y titulos)
PERFIL | FORMACION Investigacion de Mercado.
DEL (Especializacion) | Office intermedio
PUESTO "RequisiTos Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.
EXPERIENCIA 5 afios de minima experiencia en el sector educativo, retail o empresas de servicio,

2 afos de minima experiencia en el area de marketing o comercial.
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FUNCIONES
GENERALES

1. Definir y potenciar la propuesta de valor y beneficios diferenciales
de los cursos y productos a cargo, usando la matriz de analisis de
mercado vigente, para asegurar una oferta competitiva y atractiva.

2. Actualizar e investigar los perfiles del publico objetivo de los cursos
a cargo, utilizando herramientas de analisis de datos y estudios de
mercado, para adaptar las estrategias de ventas a las necesidades
del mercado.

3. Supervisar indicadores comerciales para asegurar el cumplimiento
de ventas por producto, siguiendo los parametros establecidos en los
informes de desempefio, para garantizar la consecucion de las metas
fijadas.

4. |dentificar oportunidades para el desarrollo de nuevos productos,
realizando un analisis continuo de tendencias y necesidades del
mercado, para expandir la oferta de productos y servicios de la
empresa.

5. Monitorear permanentemente la competencia, recopilando
informacion relevante y realizando andlisis comparativos, para
mantener una posicion competitiva en el mercado.

6. Desarrollar estrategias de captacion para generar un incremento
de prospectos en los distintos canales (offline, online), siguiendo las
mejores practicas y directrices de marketing, para ampliar la base de
clientes potenciales.

7. Supervisar el trabajo de la fuerza de ventas en relacién con los
productos a cargo, capacitando sobre los cursos y brindando
herramientas para su gestién, para optimizar el rendimiento del
equipo de ventas.

8. Supervisar el cumplimiento de las metas del area, revisando los
resultados peridédicos y ajustando las estrategias segun sea
necesario, para asegurar que se alcancen los objetivos comerciales
establecidos.

9. Supervisar el uso eficiente de las herramientas disponibles por
canal de ventas, garantizando que se utilicen de acuerdo con las
directrices establecidas, para maximizar la eficacia de las
operaciones.

10. Verificar el uso adecuado de plantillas para llamadas y envio
masivo de SMS, WhatsApp y mailing, asegurando que se sigan los
procedimientos establecidos, para apoyar a la fuerza de ventas en
sus actividades.

11. Realizar reuniones informativas sobre mejoras del producto con
el equipo de trabajo, facilitando la comunicacién y la implementacion
de mejoras continuas, para mantener la relevancia y competitividad
de los productos.

12. Supervisar el cumplimiento de las labores de los supervisores de
ventas y su equipo, evaluando el desempefo y asegurando el
alineamiento con los objetivos del area, para mantener un alto nivel
de productividad y eficiencia.

13. Controlar el rendimiento del equipo de trabajo, realizando
evaluaciones periddicas y ofreciendo retroalimentacién, para
optimizar la gestion y la ejecucién de las actividades comerciales.

14. Realizar reuniones semanales por canal (landing y WhatsApp),
para coordinar actividades, revisar resultados y ajustar estrategias
segun sea necesario, para asegurar la alineacion y el enfoque en los
objetivos comerciales.

80



Direccion General Codigo | DG-JGD-MMP-01

SISE?

Jefatura de Gestion Docente Version 9.0

Manual de Perfiles de Puestos Fecha 26/05/2026

15. Revisar reportes e informacion de procesos, analizando datos y
resultados para identificar areas de mejora, para mantener una
gestion efectiva y basada en informacién precisa.

16. Supervisar el cierre de ventas, asegurando que se cumplan los
procedimientos establecidos y se logren los objetivos de conversion,
para garantizar el éxito en la culminacion del proceso de ventas.

17. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, cédigo de ética, sistema de
gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

18. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base
en sus necesidades.

CALIFICACION DEL

PUESTO Empleado

TIENE AUTORIDAD Ninguna
DEPENDENCIA Gerencia de ventas
PERSONAL A CARGO Ninguno

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
violacién de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas agravadas
de la trata de personas , explotacién sexual y esclavitud y otras
formas de explotacion, violacién sexual, violacidon de persona en
estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacion de
persona en incapacidad de dar su libre consentimiento, violacion
sexual de menor de edad, violacion de persona bajo autoridad o
vigilancia, violacion sexual mediante engafio, tocamientos, actos de
connotacién sexual o actos libidinosos sin consentimiento,
tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos en
agravio de menores.

ORGANOS DE APOYO

1. ENDIRECCION ACADEMICA

1.1 PUESTO: ASISTENTE DE TiTULOS Y CERTIFICADO DE ESTUDIOS

NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE DE TiTULOS Y CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

OBJETIVO
(Finalidad del puesto)

Apoyar y ejecutar todas las acciones y tareas pertinentes para la entrega
de los documentos oficiales de acuerdo con los plazos establecidos y las
normas emitidas por el sector educativo

Profesional técnico en Educacion, Administracion, Comunicaciones,

PERFIL DEL
PUESTO
(Descripcion)

EDUCACION (Grado
académico y titulos)

Secretariado o
programa de estudios afines.

FORMACION Office intermedio

(Especializacién) -
REQUISITO Régimen de dedicacién a Tiempo Completo.

EXPERIENCIA

PROFESIONAL

Un afio minimo de experiencia en el sector educativo.
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FUNCIONES GENERALES

1. Elaborar las resoluciones directorales encargadas por la Jefatura de
Secretaria general.

2. Apoyar en los procesos de calidad y mejora de la institucién
(licenciamiento, acreditacion, otros).

3. Revisar y validar las matriculas de todos los estudiantes
regulares, por convenio, traslados y

cambios de sede por periodo académico, programas de estudios y
semestre para la impresion

de los Registros de Matricula.

4. Revisar y validar los promedios finales para la elaboracién de
los Registros de Actas de
Evaluacion Semestral y Convalidacion

5. Revisar la relacién de los estudiantes para considerarlos aptos
para el proceso de titulacion.

6. Elaborar los Certificados de Estudios de Educacion Superior y
Certificados Modulares.

7. Elaborar el expediente para el registro y codificacion de los
titulos a nombre de la nacion.

8. Elaborar y emitir los titulos y certificados de estudios.

9. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, cédigo de ética, sistema de
gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

10. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con
base en sus necesidades.

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

Ninguno

DEPENDENCIA
(Area — Ubicacién)

Jefatura de Secretaria General

PERSONAL A CARGO

Ninguno

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° 30901, que
establecen la penalidad para los delitos de homicidio simple, parricidio,
homicidio calificado, y feminicidio. Asi también, lesiones graves y lesiones
graves por violencia contra las mujeres e integrantes del grupo familiar,
trata de personas, formas agravadas de la trata de personas , explotacion
sexual y esclavitud y otras formas de explotacion, violacién sexual,
violacion de persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de
resistir, violacion de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento,
violacién sexual de menor de edad, violacidon de persona bajo autoridad o
vigilancia, violacion sexual mediante engafio, tocamientos, actos de
connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento, tocamientos,
actos de connotacién sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

1.2 PUESTO: ANALISTA DE GESTION DOCENTE
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NOMBRE DEL PUESTO

ANALISTA DE GESTION DOCENTE

OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

Gestionar los procesos académicos y administrativos vinculados
a la gestion docente, aplicando las normas y procedimientos
definidos, para garantizar un elevado nivel de satisfaccion en
nuestros estudiantes y contribuir al logro de los objetivos
estratégicos de la institucion.

PERFIL DEL
PUESTO
(Descripcién)

EDUCACION . . o .
(Grado Bachiller profesional en Administracion, ingenieria industrial y/o
académicoy afines.
titulos)
FORMACION Gestion educativa (Deseable)
(Especializacion) | Calidad académica (Deseable)
REQUISITO Régimen de dedicacion a Tiempo Completo

Aos minimo en las ar mpr mercial rvici
EXPERIENCIA 3 afos o en las areas de empresas comerciales, servicios,

PROFESIONAL

sector bancario o educacion, y dos afnos minimo en areas de
recursos humanos.

1. Organizar y ejecutar las acciones de contratacion de
profesores de calidad que compartan los fines y la mision de la
institucién, siguiendo los criterios establecidos para cada
proceso, para garantizar un cuerpo docente alineado con los
objetivos institucionales.

2. Asegurar la documentacién del legajo docente.

3. Programar e implementar capacitaciones de tipo introductoria,
de reforzamiento y especifica para los docentes en la modalidad
presencial y virtual, de acuerdo con las necesidades
identificadas, para asegurar un desarrollo continuo y eficaz del
profesorado.

4. Evaluar el desempeno de los profesores sobre la base del
reglamento y el manual de procedimientos para la evaluacién del
desempeno del profesor, utilizando las herramientas adecuadas
para el analisis, para mejorar la calidad educativa y la
satisfaccion de los estudiantes.

5. Planificar los procesos didacticos de acuerdo al curso que va a
dictar, alineando los contenidos con los objetivos de aprendizaje
establecidos, para optimizar la experiencia educativa de los
alumnos.

6.Desarrollar y actualizar los programas de formacion docente,
basandose en las tendencias educativas y las mejores practicas,
para fomentar una ensefianza innovadora y pertinente en el aula.

7.Realizar estudios de satisfaccion y retroalimentacion de los
estudiantes sobre el desempefio docente, recopilando y
analizando los datos obtenidos, para identificar areas de mejora
y promover la excelencia académica.

8. Facilitar la integracion de tecnologias educativas en la practica
docente, ofreciendo soporte técnico y pedagoégico, para potenciar
el aprendizaje y la participacion de los estudiantes en los
procesos educativos.

9. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, codigo de ética, sistema
de gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

10.0tras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con
base en sus necesidades.

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado
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TIENE AUTORIDAD Ninguno
DEPENDENCIA e
(Area — Ubicacién) Jefatura de gestion docente
PERSONAL A CARGO

Ninguno

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 violacién de la libertad sexual y delitos de
trafico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas
agravadas de la trata de personas , explotacion sexual y esclavitud
y otras formas de explotacion, violacion sexual, violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de
resistir, violacion de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento, violacidn sexual de menor de edad, violacion de
persona bajo autoridad o vigilancia, violacion sexual mediante
engafo, tocamientos, actos de connotacion sexual o actos
libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacion
sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

1.3 PUESTO: DOCENTE COORDINADOR

NOMBRE DEL PUESTO

DOCENTE COORDINADOR

OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

Desempeiniar el rol del docente coordinador en el proceso
acompafiamiento al docente a través
del monitoreo.

PERFIL DEL
PUESTO
(Descripcion)

EDUCACION (Grado
académico y titulos)

Bachiller, Profesional o Profesional técnico en carreras
afines a las unidades didacticas a desarrollar.

FORMACION

(Especializacion)

Office intermedio.
Entornos virtuales de aprendizaje.

REQUISITO Régimen de dedicacién a Tiempo Completo.
EXPERIENCIA . ~ :
PROFESIONAL Expenegma de 3' afios como docente en entidades de
GENERAL educacion superior.

E)ézlli:lélslilgﬁb:l_ Experiencia de 3 afios como docente en entidades de
ESPEGIFICA educacién superior vinculados a los programas de

estudios.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejecutar el cronograma de acompafiamiento y monitoreo
docente en el aula

2.Auditar el cumplimiento de la publicacion de materiales
educativos de los docentes de su
programa de estudio.

3.Ejecutar el plan de mejora del desempefio docente, de acuerdo
con los lineamientos del
programa de acompafamiento del docente en riesgo académico.

4. Ejecutar la induccion al docente, en cual indica los
lineamientos institucionales.
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5.Apoya en la ejecucién de actividades co-curriculares que
establece el programa de estudio.

6. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud
en el trabajo, reglamento interno de trabajo, codigo de
ética, sistema de gestion de calidad y las normativas
institucionales vigente.

7.0tras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle
con base en sus necesidades.

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

Ninguno

DEPENDENCIA 2
(Area  Ubicacion) Jefatura de gestion docente
PERSONAL A CARGO Ninguno

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° 30901, que establecen la penalidad para los delitos de
homicidio simple, parricidio, homicidio calificado, vy
feminicidio. Asi también, lesiones graves y lesiones graves
por violencia contra las mujeres e integrantes del grupo
familiar, trata de personas, formas agravadas de la trata de
personas , explotacion sexual y esclavitud y otras formas de
explotacion, violacion sexual, violacion de persona en
estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir,
violacion de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento, violaciobn sexual de menor de edad,
violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, violacion
sexual mediante engafio, tocamientos, actos de
connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento,
tocamientos, actos de connotacidn sexual o actos
libidinosos en agravio de menores.

1.4 PUESTO: DOCENTE CONSEJERO / TUTOR

NOMBRE DEL PUESTO

DOCENTE CONSEJERO / TUTOR

OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

Desempenar el rol de docente consejero a través del
acompanamiento y orientacién al estudiante
durante su permanencia en la institucion, afin de mejorar su
aprendizaje y reducir la desercion

PERFIL DEL
PUESTO
(Descripcién)

EDUCACION (Grado
académico y titulos)

Bachiller o profesional en educacion, psicologia y/o afines.

FORMACION
(Especializacion)

Office intermedio
Entornos virtuales de aprendizaje.
Coaching educativo (Deseable)

REQUISITOS Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.
EXPERIENCIA Experiencia de 3 afios como docente en entidades de
PROFESIONAL educacioén superior vinculados a los programas de
GENERAL estudios.
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Experiencia de 3 afios como docente en entidades
Eégﬁgggﬁﬁ educativas de nivel superior. Deseable experiencia de 3
ESPECIFICA afno en actividades de tutoria y/o consejeria a nivel

superior.

FUNCIONES GENERALES

1. Realiza el acompafiamiento y orientacién de los
estudiantes en la solucién de sus problemas de caracter
intrapersonal e interpersonal.

2.Proponer una posible solucién en los conflictos de
caracter académico (trabajos y examenes simultaneos,
conflictos con los docentes, etc.) hacia los estudiantes.

3.Orientar al estudiante en su proceso de crecimiento,
formacion profesional y fortalecimiento de su autoestima;
involucrando al personal docente, estudiantes y directivos
de la institucion.

4 Atender las necesidades de consejeria psicopedagdgica
de los estudiantes en su proceso de formacién integral.

5.Participar activamente en las capacitaciones promovidas
por el responsable de Bienestar estudiantil.

6. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud
en el trabajo, reglamento interno de trabajo, codigo de
ética, sistema de gestion de calidad y las normativas
institucionales vigente.

7.0tras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle
con base en sus necesidades.

CALIFICACION DEL PUESTO Empleado

TIENE AUTORIDAD Ninguno

DEPENDENCIA 2

(Area — Ubicacion) Jefatura de gestion docente
PERSONAL A CARGO Ninguno

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° 30901, que establecen la penalidad para los delitos de
homicidio simple, parricidio, homicidio calificado, vy
feminicidio. Asi también, lesiones graves y lesiones graves
por violencia contra las mujeres e integrantes del grupo
familiar, trata de personas, formas agravadas de la trata de
personas , explotacion sexual y esclavitud y otras formas de
explotacion, violacidon sexual, violacion de persona en
estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir,
violacién de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento, violacion sexual de menor de edad,
violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, violacion
sexual mediante engafo, tocamientos, actos de
connotacién sexual o actos libidinosos sin consentimiento,
tocamientos, actos de connotacidn sexual o actos
libidinosos en agravio de menores.

86



Direccion General Codigo | DG-JGD-MMP-01
SI SE » Jefatura de Gestion Docente Versién 9.0
Manual de Perfiles de Puestos Fecha 26/05/2026

1.5 PUESTO: DOCENTE ACOMPANANTE

NOMBRE DEL PUESTO

DOCENTE ACOMPANANTE

OBJETIVO
(Finalidad del puesto)

Desempeiniar el rol del docente acompafante en el proceso
de rendimiento académico del estudiante en riesgo,
comprometido con el fortalecimiento de la retencion
estudiantil.

EDUCACION (Grado
académico y titulos)

Bachiller o titulado en educacion, psicologia y/o afines.

FORMACION
(Especializacion)

Office intermedio
Entornos virtuales de aprendizaje.
Coaching educativo (Deseable)

PERFIL DEL

PUESTO . . .

(Descripcion) REQUISITO Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.
IE)I;F(’)EEISEIgﬁI:L Experiencia de 3 afios como docente en entidades de
GENERAL educacion superior.
E)I'\(’F(;Elélslilgﬁb:L Experiencia profesional minima de 3 afios en unidades
ESPECIFICA didacticas a ensenar, vinculado a los programas de estudios

FUNCIONES GENERALES

1. Identificar los problemas o limitaciones que puedan tener los
estudiantes en su proceso de
aprendizaje y por tanto en su rendimiento académico.

2. Ejecutar acciones preventivas ante la desercién estudiantil que
promuevan bienestar en el estudiante.

3. Realizar el seguimiento al rendimiento — desempefio académico
de los estudiantes en riesgo académico y ejecutar mecanismos de
accion para fortalecer la retencion estudiantil, desde la 4ta
semana.

4.Realizar una entrevista inicial con el estudiante en riesgo
académico para orientarlo y

establecerlas estrategias de mejora en el rendimiento académico y
aprendizaje del estudiante.

5.Establecer comunicacion con los docentes de las unidades
didacticas en riesgo académico para definir acciones conjuntas de
apoyo académico al estudiante.

6.Derivar al Servicio de Consejeria y Bienestar estudiantil, a los
estudiantes que requieran ser abordados por el equipo de
psicopedagogia.

7.Registrar en el reporte semanal la intervencién y/o abordaje
realizado por cada estudiante en riesgo académico.

8.Completar la ficha del estudiante en riesgo — programa SER
individual al culminar el periodo académico

9. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, codigo de ética, sistema de
gestién de calidad y las normativas institucionales vigente.

10.0tras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con
base en sus necesidades.

CALIFICACION DEL PUESTO Empleado

TIENE AUTORIDAD Ninguno

DEPENDENCIA .

(Area — Ubicacién) Jefatura de gestion docente
PERSONAL A CARGO Ninguno
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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° 30901, que establecen la penalidad para los delitos de
homicidio simple, parricidio, homicidio calificado, vy
feminicidio. Asi también, lesiones graves y lesiones graves
por violencia contra las mujeres e integrantes del grupo
familiar, trata de personas, formas agravadas de la trata de
personas , explotacién sexual y esclavitud y otras formas de
explotacion, violacion sexual, violacion de persona en estado
de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacion de
persona en incapacidad de dar su libre consentimiento,
violacion sexual de menor de edad, violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia, violacion sexual mediante engaio,
tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos
sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacion sexual
0 actos libidinosos en agravio de menores.

1.6 PUESTO: DOCENTE MODALIDAD A DISTANCIA

NOMBRE DEL PUESTO

DOCENTE DE MODALIDAD A DISTANCIA

OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

Desempefiar el rol del docente en el proceso de ensefianza de la
modalidad a distancia, que se encuentre comprometido con la
instituciéon y su gestion de trabajo, garantizando e incentivando el
aprendizaje de sus alumnos en entornos virtuales. Asimismo,
proponer e incentivar sus propios recursos didacticos y evaluativos
para orientar procesos del aprendizaje competente, ajustados a las
necesidades de formacién y solucion de problemas y con el soporte
de herramientas digitales.

EDUCACION (Grado
académico y titulos)

Bachiller, Profesional o Profesional técnico con carreras afines a
las unidades didacticas a desarrollar.

Office intermedio.
Plataformas educativas Canvas. Moodle, afines.

FORMACION . - ) A , -
(Especializacién) Herramientas digitales E-learning y gamificacién a nivel basico.
P Video conferencia y colaboracion en linea como teams, zoom,
PERFIL DEL afines.
rDUei?:;gcién) REQUISITO Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.
IE)I;IC:)IIE:EISEIgﬁb:L Experiencia de 3 anos como docente en entidades de educacién
GENERAL superior.
IE)I;IC:)IIE:EISEIgﬁb:L Experiencia profesional minima de 3 afios en unidades didacticas
ESPECIFICA a ensefiar, vinculados a los programas de estudios

FUNCIONES GENERALES

1.Elaborar las sesiones de aprendizaje adaptadas a la modalidad
a distancia estructurando de manera eficiente los conocimientos
promovidos, las estrategias metodoldgicas, los recursos
pedagdgicos v los criterios de evaluacion dirigidos a la ensefianza
estudiantil.

2.Cumplimiento y proyectar la programacion de clases
considerando como base las sesiones de aprendizaje planificadas
y utilizando el entorno virtual de aprendizaje y herramientas
digitales disponibles.
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3.Elaborar el material de evaluacion parcial y final en el aula virtual
del curso asignado y publicar las notas en el tiempo establecido.
4.Cumplir su jornada laboral de acuerdo con las horas
pedagdégicas asignadas que rigen el silabo del curso.

5.Mantener su carpeta docente en orden y al dia, considerando
material didactico, sesiones de aprendizaje y recursos adicionales
segun el coordinador del IES "Peruano de Sistemas SISE".
6.Participar activamente en las capacitaciones promovidas por la
instituciéon con el fin de mejorar continuamente sus habilidades y
conocimientos en el E-learning.

7. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, cédigo de ética, sistema de
gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.
8.0tras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base
en sus necesidades.

CALIFICACION DEL PUESTO Empleado

TIENE AUTORIDAD Ninguno

DEPENDENCIA .

(Area — Ubicacion) Jefatura de gestion docente

PERSONAL A CARGO Ninguno

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 vy
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°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
RESTRICCIONES lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas
agravadas de la trata de personas , explotaciéon sexual y esclavitud
y otras formas de explotacion, violaciéon sexual, violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir,
violacion de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento,
violacion sexual de menor de edad, violacién de persona bajo
autoridad o Vvigilancia, violacion sexual mediante engano,
tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin
consentimiento, tocamientos, actos de connotacion sexual o actos
libidinosos en agravio de menores.

1.7 PUESTO: DOCENTES

Para la ejecucién de un proceso de ensenanza y aprendizaje de acuerdo con nuestros objetivos
estratégicos, el IES cuenta con dos tipos de docentes:

DOCENTE A TIEMPO COMPLETO

NOMBRE DEL PUESTO DOCENTE
Desempenar el rol de docente a tiempo completo con 40
OBJETIVO horas semanales de programacion, en el

cual tiene asignado 20 horas lectivas y 20 horas no lectivas
en actividades como: coordinador, tutor/consejero,
acompanante.

(Finalidad del puesto)
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EDUCACION (Grado
académico y titulos)

Bachiller, Profesional o Profesional técnico en carreras
afines a las unidades didacticas a desarrollar.

FORMACION
(Especializacion)

Office intermedio
Entornos virtuales de aprendizaje.

PERFIL DEL
PUESTO REQUISITO

Régimen de dedicacién a Tiempo Completo.

(Descripcién) EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia de 3 afios como docente en entidades de
educacion superior

GENERAL

EXPERIENCIA Experiencia profesional minima de 3 afios en unidades
PROFESIONAL didacticas a ensenfar, vinculados a los programas de
ESPECIFICA estudios

FUNCIONES GENERALES

Ejecutar las actividades de ensefianza segun el perfil y la
unidad didactica asignada por programacion.

Ejecutar las actividades no lectivas segun programacion de
la Jefatura de Gestidén Docente.

Presentar el informe de resultados segun las actividades no
lectivas asignadas.

6. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en
el trabajo, reglamento interno de trabajo, cddigo de ética,
sistema de gestion de calidad y las normativas
institucionales vigente.

7.0tras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle
con base en sus necesidades.

CALIFICACION DEL PUESTO Empleado

TIENE AUTORIDAD Ninguno

DEPENDENCIA 2

(Area — Ubicacion) Jefatura de gestion docente
PERSONAL A CARGO Ninguno

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 tréfico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley
N° 30901, que establecen la penalidad para los delitos de
homicidio simple, parricidio, homicidio calificado, vy
feminicidio. Asi también, lesiones graves y lesiones graves
por violencia contra las mujeres e integrantes del grupo
familiar, trata de personas, formas agravadas de la trata de
personas , explotacion sexual y esclavitud y otras formas de
explotacion, violacion sexual, violacion de persona en estado
de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacién de
persona en incapacidad de dar su libre consentimiento,
violacion sexual de menor de edad, violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia, violacion sexual mediante engafio,
tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos
sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacion sexual
0 actos libidinosos en agravio de menores.
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1.8 PUESTO: DOCENTE ASESOR

NOMBRE DEL PUESTO

DOCENTE ASESOR

OBJETIVO

Desempeiniar el rol del docente asesor de los estudiantes en
su proceso de formacion profesional, proveyendo
experiencias reales vinculadas a un centro de trabajo y la
vinculaciéon empresarial.

EDUCACION (Grado
académico y titulos)

Bachiller, Profesional o Profesional técnico en carreras
afines a las unidades didacticas a desarrollar.

FORMACION
(Especializacion)

Office intermedio
Entornos virtuales de aprendizaje.

PERFIL  [requisiTO

Régimen de dedicacién a Tiempo Completo.

DEL

PUESTO E)époiléggﬁ%_ Experiencia de 3 afios como docente en entidades
GENERAL educativas de nivel superior.
EXPERIENCIA Experiencia de 3 afios como docente en entidades
PROFESIONAL educativas de nivel superior en actividades como mentoria,
ESPECIFICO tutoria, responsabilidad social y/o afines.

FUNCIONES GENERALES

1. Orientar y asesorar en el proceso de experiencias
formativas o empleo a los estudiantes.

2. Orientar y asesorar al estudiante en la elaboracion del
informe descriptivo que presenta como requisito, al término
de cada modulo académico.

3. Recepcionar el expediente de los estudiantes y egresados
para la validacion antes de su ingreso a la plataforma de
tramite.

4. Responsable de acompanar, guiar y orientar a los
estudiantes en el aspecto técnico durante el proceso de
elaboracion del proyecto y/o desarrollo de la actividad,
generando reuniones grupales o individuales que facilite el
logro de los objetivos planteados.

5.- Responsable de orientar y monitorear a los estudiantes
en proyectos productivos al EFSRT

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

Ninguno

DEPENDENCIA Jefatura de gestion docente
PERSONAL A CARGO Ninguno
No estar condenado por los delitos previstos en la Ley N°
29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el
RESTRICCIONES 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 tréfico ilicito de drogas.
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No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley
N° 30901, que establecen la penalidad para los delitos de
homicidio simple, parricidio, homicidio calificado, vy
feminicidio. Asi también, lesiones graves y lesiones graves
por violencia contra las mujeres e integrantes del grupo
familiar, trata de personas, formas agravadas de la trata de
personas , explotacion sexual y esclavitud y otras formas de
explotacion, violacion sexual, violacion de persona en estado
de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacion de
persona en incapacidad de dar su libre consentimiento,
violacion sexual de menor de edad, violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia, violacion sexual mediante engano,
tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos
sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacion sexual

0 actos libidinosos en agravio de menores.

1.8 PUESTO: EVALUACION DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL
PUESTO EVALUACION DE APRENDIZAJE
Asegurar un sistema de evaluacion coherente y la evaluacion de
OBJETIVO competencias que garanticen el perfil de egreso de los estudiantes,
alineado con los estandares institucionales y regulatorios.
EDUCACION
gi;%?ni coy Titulo profesional en Educacién, psicologia educativa y/o afines.
titulos)
. Office intermedio
EEEF'L féﬁ?gg:ga'iién) Maestria con mencion en estrategias metodoldgicas, docencia

PUESTO

superior o afines. (Deseable)

REQUISITO

Régimen de dedicacién a Tiempo Completo.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

5 afios de experiencia en el sector educativo y 3 afnos en el area de
Gestion curricular, gestion del aprendizaje, educacion superior.

1. Presentar los reportes de los silabos, materiales educativos, materiales
complementarios, instrumentos de evaluacién y recursos tecnolégicos,
alineados al curriculo nacional, para consolidar el portafolio de gestion
docente.

2. Elaborar lineamientos, procedimientos, guias para asegurar una correcta
implementacién de calidad en los procesos.

3. Disefiar, implementar y dar seguimiento a estrategias de evaluacion del
aprendizaje y assessment institucional.

4. Coordinar la actualizacién de la consolidacion del modelo educativo por
competencias, asegurando que se ajusten a las necesidades académicas
para fortalecer el enfoque pedagdgico.

5. Garantizar la coherencia entre los procesos de evaluacion y los perfiles
de egreso establecidos.

6. Realizar capacitaciones al personal docente, enfocadas en corregir
las debilidades pedagdgicas detectadas durante la supervision de la
direccién académica, para mejorar el desempefio en el aula.
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7. Analizar datos de evaluacion para la mejora continua de
programas académicos.

8. Asegurar el cumplimiento de normativas internas y externas en
materia de evaluacion.

9. Elaborar el informe correspondiente con propuestas de mejora,
para asegurar la calidad y el progreso del proceso educativo.

10. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, cddigo de ética, sistema de
gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

11. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base
en sus necesidades.

CALIFICACION DEL

PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

Ninguno.

DEPENDENCIA

Jefatura de gestion curricular

PERSONAL A CARGO

Ninguno

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 tréfico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N° 30901,
que establecen la penalidad para los delitos de homicidio simple,
parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también, lesiones
graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres e integrantes
del grupo familiar, trata de personas, formas agravadas de la trata de
personas , explotacién sexual y esclavitud y otras formas de
explotacion, violacion sexual, violacion de persona en estado de
inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacién de persona en
incapacidad de dar su libre consentimiento, violacién sexual de menor
de edad, violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, violacion
sexual mediante engafio, tocamientos, actos de connotacion sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de
connotacién sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

1.10 PUESTO: ANALISTA DE GESTION CURRICULAR

NOMBRE DEL PUESTO

ANALISTA DE GESTION CURRICULAR

OBJETIVO

Apoyar técnicamente los procesos de disefio, implementacion,
seguimiento y mejora del curriculo académico, brindando asistencia
especializada a los equipos de directores, coordinadores y docentes
asi como al equipo institucional, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y normativas educativas vigentes, con el fin de asegurar
la coherencia curricular, promover la innovacién pedagégica y
contribuir a la mejora continua de la calidad educativa.

PERFIL
DEL
PUESTO

EDUCACION (Grado |Bachiller en Educacién, psicologia educativa, administracién y/o
académico y titulos) | afines. Maestria en Educacion (Deseable)

FORMACION

(Especializacion)

Office intermedio
Certificacion en disefo curricular, formacién por competencia o
calidad educativa.
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REQUISITO Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.
EXPERIENCIA 3 afios de experiencia en el sector educativo y 3 afios en el area de
PROFESIONAL Gestion académica, gestidn curricular, calidad educativa.

1. Analizar y mapear la coherencia curricular entre el perfil de egreso,
competencias técnicas y de empleabilidad, asignaturas, resultados de
aprendizaje y evaluaciones.

2. Sistematizar informacién y experiencias de gestion curricular
llevados a cabo en la institucion y generar reportes para la toma de
decisiones.

3. Elaborar matrices de alineacion curricular, mallas, mapas de
competencias y otros instrumentos técnicos que se requieran.

4. Brindar asistencia técnica a directores, coordinadores y docentes
en el disefio curricular de programas, asi como en la elaboracién de
silabos.

5. Participar en la revision y validaciéon de incorporaciéon de nuevos
contenidos en los programas de estudio para mantener la oferta
académica actualizada.

6. Brindar soporte técnico en los procesos curriculares vinculados a la
acreditacion y/o licenciamiento institucional, asegurando la
recopilacion, analisis y sistematizacion de evidencias académicas.

7. Definir indicadores o criterios que permitan analizar la informacion
obtenida en los procesos curriculares para la mejora de los mismos.

8. Optimizar los procesos a través de la IA o herramientas
tecnoldgicas.

11. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, codigo de ética, sistema de
gestién de calidad y las normativas institucionales vigente.

12. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base
en sus necesidades.

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

Ninguno.

DEPENDENCIA

Jefatura de gestion curricular

PERSONAL A CARGO

Ninguno

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.
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No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N° 30901,
que establecen la penalidad para los delitos de homicidio simple,
parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también, lesiones
graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres e integrantes
del grupo familiar, trata de personas, formas agravadas de la trata de
personas , explotacion sexual y esclavitud y otras formas de
explotacion, violacion sexual, violacion de persona en estado de
inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacion de persona en
incapacidad de dar su libre consentimiento, violacion sexual de menor
de edad, violaciéon de persona bajo autoridad o vigilancia, violacién
sexual mediante engano, tocamientos, actos de connotacion sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de
connotacién sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

1.11

PUESTO: NUEVA TECNOLOGIAS

NOMBRE DEL PUESTO

NUEVAS TECNOLOGIAS

OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

Gestionar la aplicaciéon de las tecnologias de la informacion y comunicacion
para la creacion, transmision, almacenamiento y analisis de la informacién del
instituto, asegurando la integraciéon y optimizacién de estos recursos, de
acuerdo con las politicas y directrices institucionales, para mejorar la eficiencia
operativa y la calidad de los procesos educativos.

PERFIL DEL
PUESTO
(Descripcion)

EDUCACION
(Grado académico
y titulos)

Bachiller en Educacion, informatica y/o sistemas.

FORMACION
(Especializacion)

Office intermedio
E - Learning (Deseable)
Tecnologias de la informacién y comunicacion (Deseable)

REQUISITO

Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

3 afios en el sector educativo en el area académica.

FUNCIONES GENERALES

1. Difundir el uso y contenidos de las plataformas virtuales, desarrollando
campafas de comunicacién y formacion, para maximizar la participacion y el
aprovechamiento de los recursos tecnoldgicos disponibles.

2. Mantener actualizados los diferentes repositorios y plataformas virtuales,
supervisando y gestionando el contenido, para garantizar que la informacion
sea relevante y accesible para todos los usuarios.

3. Capacitar al personal sobre el uso adecuado de las plataformas virtuales,
organizando talleres y sesiones formativas, para asegurar que el equipo esté
preparado para utilizar las herramientas tecnolégicas de manera efectiva.

4. Analizar las tendencias de uso de las nuevas tecnologias de la informacion
y comunicacion, realizando investigaciones y recopilando datos, para
identificar oportunidades de mejora y adaptar las estrategias tecnoldgicas a
las necesidades de la institucion.

5. Generar oportunidades de mejora en el uso, difusion y aplicacion de las
plataformas virtuales, analizando el feedback de usuarios y evaluando el
desempefio de las herramientas, para optimizar su efectividad y aumentar la
participacion.

6. Crear simuladores, manuales y materiales correspondientes sobre las
diferentes plataformas virtuales, desarrollando recursos didacticos accesibles
y claros, para facilitar la capacitacion y el aprendizaje de los usuarios en el
uso de las tecnologias.

7.Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo,
reglamento interno de trabajo, cddigo de ética, sistema de gestion de calidad
y las normativas institucionales vigente.

8.0tras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base en sus
necesidades.

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado
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TIENE AUTORIDAD Ninguno

DEPENDENCIA

(Area — Ubicacién) Jefatura de Innovacién y transformacion digital
PERSONAL A CARGO

Ninguno

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° 30901, que
establecen la penalidad para los delitos de homicidio simple, parricidio,
homicidio calificado, y feminicidio. Asi también, lesiones graves y lesiones
graves por violencia contra las mujeres e integrantes del grupo familiar, trata
de personas, formas agravadas de la trata de personas , explotacion sexual y
esclavitud y otras formas de explotacion, violacion sexual, violacion de persona
en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacién de
persona en incapacidad de dar su libre consentimiento, violacion sexual de
menor de edad, violacién de persona bajo autoridad o vigilancia, violacién
sexual mediante engafo, tocamientos, actos de connotacion sexual o actos
libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacion sexual o
actos libidinosos en agravio de menores.

1.12

PUESTO: EDUCACION VIRTUAL

NOMBRE DEL PUESTO

EDUCACION VIRTUAL

OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

Disefiar, desarrollar y coordinar la creacién de recursos y
propuestas de aprendizaje de los programas de estudios en la
modalidad semipresencial y a distancia.

PERFIL
DEL
PUESTO

(Descripcion)

EDUCACION
(Grado académico
y titulos)

Profesional en Educacion, Psicologia o afines

FORMACION
(Especializacién)

Especializacion en Educacién, Pedagogia (Deseable)
Office intermedio

REQUISITO

Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

3 afios minimo de experiencia en el sector educativo y minimo
tres afios en el area académica, 3 afnos en las areas de e-
learning, educacién a distancia, gestién académica

FUNCIONES GENERALES

1. Disenar los lineamientos de Educacion a distancia.

2. Apoyar en la investigacion de tendencias vinculadas a la
educacion a distancia.

3. Garantizar el adecuado y oportuno disefio y desarrollo de
contenidos.

4. Apoyar en la seleccion de expertos y ejecucion de mesas de
trabajo para la definicion de propuestas de proyectos integrales.

5. Evaluar y adoptar tecnologias educativas innovadoras que
optimicen la experiencia de aprendizaje en modalidad remota.

6. Desarrollar el material educativo, en las unidades didacticas
en base al silabo, en el nivel formacién profesional en las
plataformas en el entorno virtual de aprendizaje. EVA.

7. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, codigo de ética, sistema
de gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

8. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con
base en sus necesidades.
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CALIFICACION DEL PUESTO Empleado
TIENE AUTORIDAD Ninguno
DEPENDENCIA
(Area — Ubicacién) Jefatura de innovacion y transformacion digital.
PERSONAL A CARGO Tutores virtuales

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 violacién de la libertad sexual y delitos de
trafico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas
agravadas de la trata de personas , explotacion sexual y esclavitud
y otras formas de explotacion, violacion sexual, violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de
resistir, violacidon de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento, violacion sexual de menor de edad, violacion de
persona bajo autoridad o vigilancia, violacion sexual mediante
engafo, tocamientos, actos de connotacion sexual o actos
libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacion
sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

1.12.1 PUESTO: TUTORES VIRTUALES

NOMBRE DEL PUESTO

TUTORES VIRTUALES

OBJETIVO
(Finalidad del puesto)

Orientar y acompafiar al estudiante en su proceso de
formacion en espacios de aprendizaje virtual mediante la
aplicacion de herramientas tecnoldgicas en la modalidad de
educacion semipresencial y a distancia.

EDUCACION (Grado Profesional en Educacion, Humanidades, Informatica o
académico y titulos) afines.

PERFIL DEL | FORMACION

PUESTO (Especializacion)

(Descripcion)

Office intermedio
Entornos virtuales de aprendizaje.
Disefo curricular en e-learning (Deseable)

REQUISITO

Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia de 3 afios como docente en entidades
educativas de nivel superior.

FUNCIONES GENERALES

1. Realizar seguimiento para que el docente cumpla con la
implementacion y/o publicacion de contenidos.

2. Realizar seguimiento para que el docente cumpla con el
cronograma de actividades académicas y evaluaciones que
se encuentren de acuerdo con lo programado en el silabo.

3. Verificar que el docente cumpla con el registro de las
notas en la plataforma Canvas al igual que el Feedback de
los trabajos
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4. Asesorar los estudiantes en las sesiones sincrénicas y
asincronicas a través de la plataforma LMS, correo
electroénico u otro canal que la institucién disponga.

5. Apoyar al docente durante las sesiones sincrénicas ya
sea de manera personalizada o reuniones grupales.

6. Responder las participaciones y/o dudas de los
estudiantes un tiempo maximo de 48 horas.

7. Presentar las normas de funcionamiento para establecer
contactos con el tutor.

8. Mantener un contacto con el resto del equipo docente y
organizativo, haciéndole llegar rapidamente los problemas
detectados al nivel de contenidos, de funcionamiento del
sistema o de administracion.

9. Organizar el trabajo en grupo y facilitar la coordinacién
entre los miembros.

10. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud
en el trabajo, reglamento interno de trabajo, cédigo de ética,
sistema de gestion de calidad y las normativas
institucionales vigente.

11. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle
con base en sus necesidades.

CALIFICACION DEL PUESTO Empleado

TIENE AUTORIDAD Ninguno

DEPENDENCIA :
(Area — Ubicacion) Responsable de aula virtual
PERSONAL A CARGO Ninguno

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 tréfico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley
N° 30901, que establecen la penalidad para los delitos de
homicidio simple, parricidio, homicidio calificado, vy
feminicidio. Asi también, lesiones graves y lesiones graves
por violencia contra las mujeres e integrantes del grupo
familiar, trata de personas, formas agravadas de la trata de
personas , explotacion sexual y esclavitud y otras formas de
explotacion, violacion sexual, violacion de persona en estado
de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacién de
persona en incapacidad de dar su libre consentimiento,
violacion sexual de menor de edad, violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia, violacion sexual mediante engafio,
tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos
sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacién sexual
0 actos libidinosos en agravio de menores.
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1.13

PUESTO: EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL PUESTO

EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE

OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

Asegurar un sistema de evaluacion coherente y la evaluacion de
competencias que garanticen el perfi de egreso de los
estudiantes, alineado con los estandares institucionales vy
regulatorios.

PERFIL DEL
PUESTO
(Descripcion)

E(g_UgAC'ON Bachiller en Educacion, Psicologia o afines. Maestria con
(acazé?nico y mencion en estrategias metodoldgicas, docencia superior o
titulos) afines (Deseable).
FORMACION Inteligencia artificial aplicado a la educacion.
(Especializacion) | Office intermedio
REQUISITO Régimen de dedicacién a Tiempo Completo.

Aos minim xperiencia en el r ivo y minim
EXPERIENCIA 5 afios o de experiencia en el sector educativo y 03

PROFESIONAL

afnos en las areas de Gestidn curricular, gestién del aprendizaje,
educacion superior.

FUNCIONES GENERALES

1. Presentar los reportes de los silabos, materiales educativos,
materiales complementarios, instrumentos de evaluacion y
recursos tecnoldgicos, alineados al curriculo nacional, para
consolidar el portafolio de gestion docente.

2. Elaborar lineamientos, procedimientos, guias para asegurar
una correcta implementacion de calidad en los procesos.

3. Disefar, implementar y dar seguimiento a estrategias de
evaluacién del aprendizaje y assessment institucional.

4. Coordinar la actualizacién de la consolidacién del modelo
educativo por competencias, asegurando que se ajusten a las
necesidades académicas para fortalecer el enfoque pedagdgico.

5. Garantizar la coherencia entre los procesos de evaluacion y
los perfiles de egreso establecidos.

6. Realizar capacitaciones al personal docente, enfocadas en
corregir las debilidades pedagdgicas detectadas durante la
supervision de la direccion académica, para mejorar el
desempefio en el aula.

7. Analizar datos de evaluacion para la mejora continua de
programas académicos.

8. Asegurar el cumplimiento de normativas internas y externas
en materia de evaluacion.

9. Elaborar el informe correspondiente con propuestas de
mejora, para asegurar la calidad y el progreso del proceso
educativo.

10. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, cddigo de ética, sistema
de gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

11. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con
base en sus necesidades.

CALIFICACION DEL

PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

Ninguno

DEPENDENCIA

(Area — Ubicacion)

Jefatura de innovacion y transformacion digital.
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PERSONAL A CARGO Ninguno.

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 violacién de la libertad sexual y delitos de
trafico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas
agravadas de la trata de personas , explotacion sexual y esclavitud
y otras formas de explotacion, violacion sexual, violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de
resistir, violacion de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento, violacion sexual de menor de edad, violacion de
persona bajo autoridad o vigilancia, violacion sexual mediante
engafo, tocamientos, actos de connotacion sexual o actos
libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacion
sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

1.14 PUESTO: DISENADOR INSTRUCCIONAL

NOMBRE DEL PUESTO

DISENADOR INSTRUCCIONAL

OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

Apoyar a la jefatura de innovacion y transformacion digital en el
disefio, desarrollo y adaptacion de unidades didacticas educativas,
asegurando que los contenidos y metodologias se ajusten a los
estandares de calidad establecidos, para fomentar un aprendizaje
efectivo en diversas modalidades de ensefianza.

EDUCACION (Grado . o . ]
. . Bachiller en Educacion, literatura, psicologia.
académico y titulos)
Office intermedio.
< Estudios en e-learning (Deseable)
ELEJEIS:‘;I'IEODEL ::I?SR':IQ;:Sa"::ién) Herramientas de creacién de contenidos multimedia, como
L, P articulate storyline, ispring y adobe captative (Deseable)
(Descripcion) Canvas y moodle (Deseable)
REQUISITO Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.
EXPERIENCIA Contar con tres afios minimo de experiencia en el sector educativo
PROFESIONAL y minimo tres afnos en el area académica.
1.Disefar actividades de aprendizaje utilizando herramientas
didacticas innovadoras para asegurar que el enfoque pedagdgico
sea atractivo y efectivo para los estudiantes.
2.Revisar el disefio Instruccional de las unidades didacticas
existentes con el objeto de adecuar su estructura,
FUNCIONES GENERALES contenidos y metodologia para que respondan a las necesidades

de formacion, considerando
unidades didacticas presenciales, Blended y Online.

3.Implementar materiales educativos en la plataforma e-learning,
verificando su correcto funcionamiento para optimizar la
experiencia de usuario.
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4 Participar en equipos interdisciplinarios con especialistas en
pedagogia, tecnologia y disefo grafico/multimedia, colaborando en
la definicién de metodologias y la produccion de recursos
educativos para asegurar su calidad y adecuacion.

5.Presentar informes sobre los materiales educativos disponibles
en las plataformas del entorno virtual de aprendizaje, utilizando
herramientas de monitoreo para garantizar su actualizacion y
disponibilidad.

6. Revisar el disefio instruccional de las unidades didacticas
presenciales blended y online, ajustando la estructura, contenidos
y metodologia, para responder a las necesidades de formacion.

7. Evaluar la coherencia, redaccion y ortografia de los contenidos,
aplicando criterios de revision para garantizar su claridad y
adecuacion a los objetivos formativos.

8. Analizar la estructura, contenidos y metodologia de las unidades
didacticas presenciales, semipresenciales y virtuales, ajustandolos
en funcién de las necesidades formativas de los estudiantes, para
mejorar su efectividad.

9. Trabajar en conjunto con los equipos académicos para
desarrollar nuevos programas formativos, siguiendo las demandas
actuales del sector educativo, para ampliar la oferta académica.

10. Adaptar y actualizar metodologias y estrategias pedagdgicas,
considerando la retroalimentacion de los estudiantes y los
resultados obtenidos, para mejorar continuamente la calidad de las
unidades didacticas.

11. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, cédigo de ética, sistema de
gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

12. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con
base en sus necesidades.

CALIFICACION DEL PUESTO Empleado

TIENE AUTORIDAD Ninguno

DEPENDENCIA ., e
(Area — Ubicacién) Jefatura de Innovacion y transformacion digital
PERSONAL A CARGO

Ninguno

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.
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No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas
agravadas de la trata de personas , explotacion sexual y esclavitud
y otras formas de explotacién, violacion sexual, violaciéon de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir,
violacion de persona en incapacidad de dar su libre consentimiento,
violacion sexual de menor de edad, violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia, violacion sexual mediante engafo,
tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin
consentimiento, tocamientos, actos de connotacion sexual o actos
libidinosos en agravio de menores.

1.15 PUESTO: ANALISTA PROGRAMADOR

NOMBRE DEL PUESTO

ANALISTA PROGRAMADOR

OBJETIVO
(Finalidad del puesto)

Desarrollar y optimizar sistemas académicos que faciliten la
gestion docente y administrativa, aplicando metodologias de
desarrollo y estandares de calidad, de acuerdo con las
politicas y lineamientos establecidos, para mejorar la
eficiencia y satisfaccion de los usuarios en el ambito
educativo.

EDUCACION (Grado
académico y titulos)

Bachiller Ingenieria de sistemas, ingenierias informaticas, y/o
afines.

PERFIL DEL |FORMACION

PUESTO (Especializacién)
(Descripcioén)

Office avanzado.
Python intermedio.

REQUISITO Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.
EXPERIENCIA Contar con 02 afios minimo de experiencia en el sector educativo
PROFESIONAL y minimo tres afos en el mercado laboral.

FUNCIONES GENERALES

1. Organizar el sistema de informacion para optimizar el
desempeiio institucional, ajustando los procesos segun los
requerimientos cambiantes, para asegurar la eficiencia
operativa de la institucion.

2. Elaborar la documentacion técnica de los sistemas
desarrollados, siguiendo la metodologia establecida, para
garantizar la claridad y facilidad de mantenimiento de los
sistemas.

3. Mantener actualizada la documentacion técnica de los
sistemas y desarrollos realizados, revisando y modificando
la informacion segun sea necesario, para asegurar que
todos los usuarios tengan acceso a informacion precisa y
relevante.

4. Atender las incidencias que se presenten en los
ambientes de desarrollo, pruebas y produccién, siguiendo
los protocolos de respuesta establecidos, para minimizar el
impacto en las operaciones y asegurar la continuidad del
servicio.
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5. Realizar ajustes en los programas fuente de los sistemas
segun las variaciones y condiciones operativas , aplicando
los lineamientos técnicos correspondientes, para asegurar
que los servicios de la institucién se mantengan alineados a
sus necesidades.

6. Sugerir controles para el ingreso, procesamiento y salida
de informacion en los sistemas desarrollados, utilizando
criterios de eficiencia y seguridad, para mejorar la integridad
y calidad de los datos manejados.

7. Colaborar con otros departamentos en la identificaciéon de
necesidades tecnoldgicas, realizando analisis de
requerimientos y proponiendo soluciones adecuadas, para
facilitar la integracion de sistemas y mejorar la experiencia
del usuario.

8. Implementar pruebas de calidad y rendimiento en los
sistemas desarrollados, utilizando herramientas y
metodologias de pruebas, para garantizar que las
aplicaciones funcionen correctamente y cumplan con los
estandares establecidos.

9. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en
el trabajo, reglamento interno de trabajo, codigo de ética,
sistema de gestion de calidad y las normativas
institucionales vigente.

10. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle
con base en sus necesidades.

CALIFICACION DEL PUESTO Empleado

TIENE AUTORIDAD Ninguno

D,EPEND.ENQ,IA Jefatura de Innovacién y transformacion educativa
(Area — Ubicacién)

PERSONAL A CARGO Ninguno

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 tréfico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley
N° 30901, que establecen la penalidad para los delitos de
homicidio simple, parricidio, homicidio calificado, vy
feminicidio. Asi también, lesiones graves y lesiones graves
por violencia contra las mujeres e integrantes del grupo
familiar, trata de personas, formas agravadas de la trata de
personas , explotacion sexual y esclavitud y otras formas de
explotacion, violacién sexual, violacién de persona en estado
de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacién de
persona en incapacidad de dar su libre consentimiento,
violacion sexual de menor de edad, violacion de persona bajo
autoridad o vigilancia, violacion sexual mediante engafio,
tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos
sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacion sexual
0 actos libidinosos en agravio de menores.
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1.16

PUESTO: SEGUIMIENTO AL EGRESADO

NOMBRE DEL PUESTO

SEGUIMIENTO AL EGRESADO

OBJETIVO Generar estrategias para mantener el contacto y hacer el
(Finalidad del puesto) seguimiento a los egresados de la institucion.
EDUCACION ] . . ] . o
(Grado Titulo profesional en Psicologia, Marketing, Comunicaciones,
académicoy Administracion o afines
titulos)
PERFIL DEL :
FORMACION . .
PUESTO (Especializacion) Office intermedio

(Descripcién)

REQUISITO

Régimen de dedicacién a Tiempo Completo.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

3 afios de experiencia en el sector educativo y tres afios minimo
en el area de Empleabilidad

FUNCIONES GENERALES

1. Incrementar convenios interinstitucionales

2. Generar estrategias para mantener actualizada la data de
egresados y la informacion cuantitativa, cualitativa sobre su
insercion laboral (minimo 2 afos)

3. Evaluar la medicion del logro de competencias trasversales y
especificas.

4. Gestionar de la red de egresados en LinkedIn

5. Realizar el seguimiento y analisis a los principales portales del
pais, sobre los egresados de la institucion

6. Ejecutar las sesiones anuales del comité consultivo de cada
programa de estudio.

7. Seguimiento a las empresas que tienen egresados de la
institucion de manera focalizada.

8. Generar eventos para egresados.

9. Desarrollar las actividades consideradas en el Plan de
estrategias de seguimiento al egresado.

10. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, cddigo de ética, sistema
de gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

11. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con
base en sus necesidades.

CALIFICACION DEL

PUESTO Empleado

TIENE AUTORIDAD Ninguno

DEPENDENCIA

(Area — Ubicacién) Jefatura de empleabilidad y emprendimiento.
PERSONAL A CARGO Ninguno

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.
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No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas
agravadas de la trata de personas , explotacion sexual y
esclavitud y otras formas de explotacion, violacion sexual,
violacion de persona en estado de inconsciencia o en la
imposibilidad de resistir, violacién de persona en incapacidad de
dar su libre consentimiento, violacion sexual de menor de edad,
violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, violacion sexual
mediante engafio, tocamientos, actos de connotacion sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de
connotacién sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

1.17

EMPLEABILIDAD

NOMBRE DEL PUESTO

EMPLEABILIDAD

OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

La misién del responsable de Empleabilidad es disefiar, gestionar
e implementar estrategias que favorezcan la insercién laboral y el
desarrollo profesional de los estudiantes y egresados del IES
"Peruano de Sistemas SISE", facilitando su vinculacion con el
mercado laboral mediante actividades de intermediacion,
orientacion y acompafamiento, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y las necesidades del entorno laboral. Esto con el
objetivo de incrementar las oportunidades de empleo de los
estudiantes, garantizando que adquieran las competencias
necesarias para tener éxito en el ambito profesional.

PERFIL DEL
PUESTO
(Descripcion)

EDUCACION . _ _ . . o
(Grado Titulo profesional en Psicologia, Marketing, Comunicaciones,
académico y Administracion o afines
titulos)

, ffice intermedi
FORMACION Office intermedio

(Especializacion)

Psicologia Organizacional (Deseable)
Recursos Humanos (Deseable)

REQUISITO

Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

3 afos en el sector educacion y 3 afios en el area de
Empleabilidad

FUNCIONES GENERALES

1. Generar estrategias para la participacion del
estudiante/egresado en las actividades del area de
oportunidades laborales (talleres, Bolsa de Trabajo,
convocatorias exclusivas, etc.)

2. Gestionar convocatorias exclusivas y talleres de Marca
empleadora.

3. Liderar la organizacion de las ferias laborales y ferias de
empleabilidad.

4. Gestionar la bolsa de trabajo.

5. Potenciar la correcta elaboraciéon del CV.

6. Elaborar informes estadisticos de empleabilidad.

7. Generar estrategias para la insercién de estudiantes de
manera focalizada.

8. Organizar actividades que promuevan la empleabilidad para
los estudiantes y egresados.
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9. Realizar el seguimiento al cumplimiento del plan de trabajo de
las horas asignadas a los docentes asesores en relacion a las
funciones asignadas para el cumplimiento de los objetivos del
area de Oportunidades Laborales.

10. Generar convenios educativos institucionales para
incrementar la empleabilidad.

11. Realizar otras funciones que delegue la Direccion
Académica.

12.Desarrollar la implementacion del 28% de las actividades del
nuevo plan de intermediacion e insercion laboral a través los
Miércoles de Empleabilidad Plataforma Super CV IES "Peruano
de Sistemas SISE", Convocatorias con Empresas Aliadas y
Certificados para la Empleabilidad.

13. Generar estrategias para la participacion del
estudiante/egresado en las actividades del area de
oportunidades laborales (talleres, Bolsa de Trabajo,
convocatorias exclusivas, etc.)

14.Coordinar la logistica y promocién de ferias de empleabilidad
y ferias laborales, garantizando la participacion activa de
empresas aliadas y facilitando la insercion de los estudiantes

15.Gestionar y negociar convenios con instituciones educativas y
empresas para crear nuevas oportunidades de empleabilidad
para los estudiantes y egresados.

16.Desarrollar e implementar estrategias personalizadas para la
insercion laboral de los estudiantes, orientadas a sus perfiles
especificos y las demandas del mercado laboral.

17. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, cddigo de ética, sistema
de gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

18. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con
base en sus necesidades.

CALIFICACION DEL

PUESTO Empleado

TIENE AUTORIDAD Ninguno

DEPENDENCIA

(Area — Ubicacién) Jefatura de empleabilidad y emprendimiento
PERSONAL A CARGO Ninguno

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 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°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas
agravadas de la trata de personas , explotacién sexual y esclavitud
y otras formas de explotacion, violacion sexual, violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de
resistir, violacion de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento, violacidn sexual de menor de edad, violacion de
persona bajo autoridad o vigilancia, violacidon sexual mediante
engano, tocamientos, actos de connotacion sexual o actos
libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacion
sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

2. EN LA GERENCIA DE SEDE Y EXPERIENCIA ESTUDIANTIL

2.1 PUESTO: RESPONSABLE DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

OBJETIVO
(Finalidad del puesto)

Brindar a los alumnos el acompafiamiento académico y socioemocional que les
permita consolidar su formacion profesional, permitiéndole generar herramientas
de afronte a las situaciones, potenciando su desarrollo humano.

EDUCACION (Grado
académico y titulos)

Profesional en Psicologia. Maestria en Psicologia (deseable).

PROFESIONAL

PERFIL DEL FORMP.‘C!ON. . Office intermedio.
PUESTO (Especializacion)
(Descripcién) REQUISITO Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.
EXPERIENCIA 3 afios minimo en el sector educativo y 2 afios minimo en las areas de Tutoria y

Bienestar social

FUNCIONES GENERALES

1. Desarrollar y supervisar las actividades o eventos de proyeccion social
institucional, aprobados por la Direccion General, promoviendo la participacion de
la comunidad educativa, con el objetivo de potencializar el nivel de competencias
de nuestros estudiantes.

2. Informar los resultados de la ejecucion de actividades o eventos de proyeccion
social institucional.

3. Disefiar la implementacion los servicios de tépico con los estandares de calidad,
con la finalidad garantizar un servicio educativo de calidad.

4. Presentar el informe de resultados de los servicios de tdépico, con las
oportunidades de mejora en su implementacion.

5. Desarrollar, supervisar y monitorear la atencion de los servicios educacionales
complementarios basicos.

6. Responsable del Servicio Psicopedagégico (orientaciéon vocaciones, talleres de
desarrollo personal, soporte a estudiantes en riesgo por bajo rendimiento
académico).

7. Responsable del area de Servicio Social que comprende: Consejeria
psicolégica, seguimiento de informes de la aprobacién de descuentos por
problemas econémicos y de salud de los estudiantes.

8. Gestionar, monitorear y evaluar la aplicacion del Programa de Docentes
consejeros.

9. Desarrollar el manual de las atenciones de prevencién terciaria (Asesoria,
Consejeria y/o Terapia Breve) a las ocurrencias derivadas del Programa de
Docentes consejeros.
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10. Ejecutar las atenciones de prevencién terciaria (asesoria, consejeria y/o
terapia breve) derivadas del Programa de Consejeria.

11. Solicitar y recopilar de las sedes la informacién sobre la desercién de sus
estudiantes.

12. Analizar los causales de desercion en funcion de la data presentada, asi como
proponer las estrategias para disminuir su impacto.

13. Planificar, organizar, ejecutar y controlar el desarrollo de la aplicacién de las
estrategias que fortalezcan la permanencia del estudiante en el proceso de su
periodo formativo en la institucion a través de los programas de rendimiento
académico, talleres, actividades curriculares y extracurriculares.

14. Planificar, organizar y ejecutar el desarrollo del programa de seguimiento al
estudiante en riesgo — SER: Grupal y/o Individual.

15. Realizar el seguimiento de la ejecucién de acciones y estrategias de mejora al
Rendimiento Académico Estudiantil.

16. Implementar las estrategias para mejorar el rendimiento académico.

17. Gestionar, organizar, monitorear y evaluar las actividades del Voluntariado
Estudiantil IES "Peruano de Sistemas SISE".

18. Gestionar, organizar, monitorear y evaluar las actividades de Bienestar y
Topico de atenciones.

19. En base a lo determinado por Direccion General Convocar y Seleccionar a los
miembros titulares y suplentes del Comité de intervencion frente al hostigamiento
sexual para Cautelar la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual
en los estudiantes.

20. Elaborar, monitorear y ejecutar el Plan Anual de Trabajo (PAT) en prevencion
y atencion al hostigamiento sexual, en coordinacién con el Comité de intervencion
frente al hostigamiento sexual aplicando lo dispuesto en la Resolucién Ministerial
067-2024-MINEDU

21. Coordinar y actualizar el Libro de registro y denuncias por hostigamiento
sexual

22. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo,
reglamento interno de trabajo, cddigo de ética, sistema de gestion de calidad y
las normativas institucionales vigente.

23. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base en sus
necesidades.

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

Ninguno.

DEPENDENCIA (Area — Ubicacién)

Jefatura de retencion y experiencia del servicio educativo

PERSONAL A CARGO

Servicio social y psicopedagégico

Asistente de enfermeria

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° 30901, que
establecen la penalidad para los delitos de homicidio simple, parricidio, homicidio
calificado, y feminicidio. Asi también, lesiones graves y lesiones graves por
violencia contra las mujeres e integrantes del grupo familiar, trata de personas,
formas agravadas de la trata de personas , explotacion sexual y esclavitud y otras
formas de explotacién, violacién sexual, violacion de persona en estado de
inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violaciéon de persona en incapacidad
de dar su libre consentimiento, violacion sexual de menor de edad, violacién de
persona bajo autoridad o vigilancia, violacién sexual mediante engafio,
tocamientos, actos de connotacion sexual o actos libidinosos sin consentimiento,
tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos en agravio de
menores.
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2.1.1

PUESTO: SERVICIO SOCIAL Y PSICOPEDAGOGICO

NOMBRE DEL PUESTO

SERVICIO SOCIAL Y PSICOPEDAGOGICO

OBIJETIVO Contribuir con el bienestar personal del alumno, permitiéndole afrontar
(Finalidad del puesto) dificultades que interfieran con su rendimiento académico.

EDUCACION

(Grado académico | Titulo profesional en Psicologia. Maestria (deseable)

y titulos)
PERFILDEL | FORMACION Office intermedio

icei io.

PUESTO (Especializacién)
(Descripcion) | pequisiTo Régimen de dedicacién a Tiempo Completo.

EXPERIENCIA 2 aflos minimo de experiencia en el area educativa, 2 afios minimo de

PROFESIONAL

experiencia en consejeria y orientacion psicoldgica

FUNCIONES GENERALES

1. Responsable del Servicio Psicopedagdgico (orientacidén vocaciones, talleres
de desarrollo personal, soporte a estudiantes en riesgo por bajo rendimiento
académico).

2. Encargado del drea de Bienestar Social que comprende: Entrevista, soporte,
apoyo y elaboracién de informes para aprobacidn de descuentos a estudiantes
que presenten problemas de salud y econémicos.

3. Programar, organizar y ejecutar consejeria y orientacion psicoldgica por
solicitud del alumno y derivacion.

4. Realizar seguimiento del progreso del alumno y egresado.

5. Redaccién de informes de consejeria.

6. Brindar técnicas psicopedagdgicas al docente para facilitar el progreso de
los alumnos.

7. Evaluar a los alumnos con dificultades econdmicas, en situacion de
orfandad y/o problemas de salud para derivar al drea de Créditos para otorgar
Beca Solidaridad.

8. Evaluar a los alumnos con calificacion mayor a 17 (quinto superior) y derivar
al area de Créditos para otorgar Beca excelencia.

9. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo,
reglamento interno de trabajo, codigo de ética, sistema de gestion de calidad
y las normativas institucionales vigente.

10. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base en sus
necesidades.

CALIFICACION DEL PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

Ninguno.

DEPENDENCIA

(Area — Ubicacién)

Responsable de bienestar estudiantil

PERSONAL A CARGO

Ninguno

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
tréfico ilicito de drogas.
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No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N° 30901, que
establecen la penalidad para los delitos de homicidio simple, parricidio,
homicidio calificado, y feminicidio. Asi también, lesiones graves y lesiones
graves por violencia contra las mujeres e integrantes del grupo familiar, trata
de personas, formas agravadas de la trata de personas , explotacidon sexual y
esclavitud y otras formas de explotacion, violacién sexual, violacion de persona
en estado de inconsciencia o en laimposibilidad de resistir, violacion de persona
en incapacidad de dar su libre consentimiento, violacion sexual de menor de
edad, violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, violacién sexual
mediante engafio, tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos
sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacién sexual o actos
libidinosos en agravio de menores.

2.1.2 PUESTO: ASISTENTE DE ENFERMERIA

NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE ENFERMERIA

OBJETIVO
(Finalidad del puesto)

Garantizar la oportuna atencién de emergencias y urgencias
médicas a la poblacién estudiantil personal administrativo y
docentes, asi como brindar soporte en la gestion operativa en
sedes.

EDUCACION o . o ]
(Grado Técnico, Profesional Técnico en Enfermeria.
académicoy Bachiller o egresado de Enfermeria.
titulos)
PERFIL DEL | FORMACION , e
PUESTO (Especializacién) Primeros Auxilios
(Descripcion) P - — -
REQUISITO Régimen de dedicacién a Tiempo Completo.
EXPERIENCIA 1 aio como minimo en el sector salud, en el area de primeros
PROFESIONAL | guxilios

FUNCIONES GENERALES

1. Organizar en coordinacion con la Coordinacién de Bienestar
Estudiantil, el programa anual del Servicio Médico-Tépico.

2. Brindar atencion médica inmediata ante una emergencia o
urgencia.

3. Desarrollar actividades preventivo-promocional en relacidén con
los temas de salud mas prevalente.

4. Desarrollar campanas médicas con consulta gratuitas de
diferentes especialidades en nuestra institucion.

5. Realizar talleres de alimentacion saludables para mejorar
nuestros habitos de alimentacioén.

6. Monitorear y realizar seguimientos de casos de enfermedades
mas prevalentes.

7. Administracion de medicacion segun receta médica.

8. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

9. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos del
Sistema de Gestidn de Calidad de Educacion Virtual de la
organizacion.

10. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, cddigo de ética, sistema
de gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

11. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con
base en sus necesidades.
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CALIFICACION DEL Empleado
PUESTO P
TIENE AUTORIDAD Ninguno
DEPENDENCIA
(Area — Ubicacién) Responsable de Bienestar estudiantil
PERSONAL A CARGO Ninguno

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 violacién de la libertad sexual y delitos de
trafico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas
agravadas de la trata de personas , explotacién sexual y esclavitud
y otras formas de explotacion, violacidon sexual, violaciéon de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de
resistir, violacion de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento, violacidon sexual de menor de edad, violacion de
persona bajo autoridad o vigilancia, violacidon sexual mediante
engafno, tocamientos, actos de connotacién sexual o actos
libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacion
sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

2.2 PUESTO: ASISTENTE DE RETENCIONES

NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE DE RETENCIONES

OBJETIVO
(Finalidad del puesto)

Ejecutar los procesos del area de acuerdo con los
procedimientos definidos, brindando una atencion
eficiente y de buen trato al estudiante.

EDUCACION (Grado
académico y titulos)

Profesional técnico o bachiller en administracion o afines.

PERFIL FORMACION

DEL (Especializacion)

Office intermedio

PUESTO |REQUISITO

Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.

(Descripcion)
EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Contar con dos afios minimo de experiencia en el sector
educativo y 2 afios en el sector de atencion al cliente y/o
afines.

1.Supervisar los ambientes de aulas y laboratorios en
coordinacién con el SAD, garantizando

que los estudiantes reciban el servicio educativo de
manera 6ptima y oportuna.

FUNCIONES GENERALES 2.Garantizar las condiciones adecuadas para el éptimo

proceso de matricula.

3.Realizar la difusién y orientacién al estudiante sobre las
reglas o actividades académicas, y
acontecimientos en general que se realice en la institucién.
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4 .Entregar y explicar los horarios a los estudiantes, asi
como el file de delegados y comunicados en general.

5.Entregar la asistencia del alumno en el tiempo
establecido.

6.0rganizar y difundir las actividades curriculares y
extracurriculares de la institucion.

7.Elaborar y actualizar la base de asistencia de los
estudiantes.

8.Registrar y elaborar los documentos académicos de los
estudiantes.

9.Atender consultas/tramites de estudiantes y docentes.

10.Atender quejas/reclamos y sugerencias sobre el
servicio.

11.Realizar el seguimiento de los estudiantes para
controlar la retencion.

12. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud
en el trabajo, reglamento interno de trabajo, cédigo de
ética, sistema de gestion de calidad y las normativas
institucionales vigente.

13. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle
con base en sus necesidades.

TIENE AUTORIDAD

Ninguno

DEPENDENCIA Jefatura de retencion y experiencia del servicio educativo
(Area — Ubicacién)
PERSONAL A CARGO Ninguno

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 tréfico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley
N° 30901, que establecen la penalidad para los delitos de
homicidio simple, parricidio, homicidio calificado, y
feminicidio. Asi también, lesiones graves y lesiones graves
por violencia contra las mujeres e integrantes del grupo
familiar, trata de personas, formas agravadas de la trata de
personas , explotacion sexual y esclavitud y otras formas de
explotacion, violacidon sexual, violacion de persona en
estado de inconsciencia o en la imposibilidad de resistir,
violacién de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento, violacion sexual de menor de edad,
violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, violacion
sexual mediante engafio, tocamientos, actos de
connotacién sexual o actos libidinosos sin consentimiento,
tocamientos, actos de connotacidon sexual o actos
libidinosos en agravio de menores.
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2.3 PUESTO: ASISTENTE DE SERVICIOS DE TI YSOPORTE TECNICO

NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE DE SERVICIOS Tl Y SOPORTE TECNICO

OBJETIVO
(Finalidad del puesto)

Brindar un servicio eficiente, empatico y de calidad al cliente de
Tl, resolviendo los incidentes o0 requerimientos de manera
oportuna para asegurar la continuidad operativa del negocio.

EDUCACION (Grado
académico y titulos)

Técnico o Técnico profesional en Computacién e Informatica,
Ingenieria de Sistemas o afines

PERFIL DEL | FORMACION
PUESTO (Especializacién)

Office avanzado
inglés intermedio

(Descripcion)
REQUISITO

Régimen de dedicacién a Tiempo Completo.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

1 aflo como minimo de experiencia en el sector Educacion o
Tecnologias de la Informacion.

FUNCIONES GENERALES

1. Realizar la instalacién, configuracién y mantenimiento de los
equipos de cémputo o telefonia de usuario final, asi como
brindar asesoramiento técnico al cliente de los servicios de Tl
(personal administrativo, decanatos, direcciones, alumnos y
docentes).

2. Asegurar a través del monitoreo preventivo y el
mantenimiento correctivo, que todas las areas tengan 100% de
disponibilidad de los servicios de TI: Internet, conectividad,
telefonia, etc.

3. Velar por el buen funcionamiento de las computadoras,
laptops, impresoras, celulares (en sus distintas generaciones),
equipos audiovisuales y anexos.

4. Instalar y configurar SW autorizado por la institucion, en
equipos de usuario final, segun area, funciones o
requerimientos especificos validados por la Gerencia de TI.

5. Gestionar con los proveedores la garantia de los equipos.

6. Brindar soporte presencial o remoto, segun corresponda, a
usuarios de los servicios de Tl de las distintas unidades de
negocio.

7. Mantener actualizados los inventarios de hardware y
software, tanto académico como administrativo.

8. Velar por el correcto uso de los activos de Tl asignados por
la institucion a los usuarios administrativos y académicos
(equipos, licencias, etc.).

9. Facilitar la implementacion técnica para eventos
institucionales, administrativos o académicos, y de requerirse
brindar acompanamiento a usuarios durante su desarrollo.

10. Velar por el buen funcionamiento del centro de
procesamiento de datos.

12. Realiza la planificacion y ejecucion de los rubros de
mantenimiento del soporte tecnoldgico, realizacion de informes
técnicos, sustitucion de partes de cémputo y/o coordinaciones
con proveedores de garantias para la continuidad del servicio,
asi mismo garantizar la respuesta rapida ante incidentes.
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13. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en
el trabajo, reglamento interno de trabajo, cddigo de ética,
sistema de gestion de calidad y las normativas institucionales
vigente.

14. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con
base en sus necesidades.

CALIFICACION DEL PUESTO |Empleado

TIENE AUTORIDAD Ninguno
DEPENDENCIA

(Area — Ubicacién) Direccion de sede
PERSONAL A CARGO Ninguno

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 violacién de la libertad sexual y delitos de
trafico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi
también, lesiones graves y lesiones graves por violencia contra
las mujeres e integrantes del grupo familiar, trata de personas,
formas agravadas de la trata de personas , explotacién sexual y
esclavitud y otras formas de explotacién, violaciéon sexual,
violacion de persona en estado de inconsciencia o en la
imposibilidad de resistir, violacién de persona en incapacidad de
dar su libre consentimiento, violacion sexual de menor de edad,
violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, violacion sexual
mediante engafio, tocamientos, actos de connotacidén sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de
connotacién sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

2.4 PUESTO: ASISTENTE DE OPERACIONES

NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE DE OPERACIONES

OBJETIVO

(Finalidad del puesto)

Ejecutar los procesos definidos del area garantizando una atencion de
calidad al estudiante y docente y una éptima presentacion de la sede.

EDUCACION (Grado
académico y titulos)

Técnico o Técnico profesional en Administracion o afines.

PERFIL DEL
PUESTO

FORMACION
(Especializacién)

Office intermedio

(Descripcion)

REQUISITOS

Régimen de dedicacién a Tiempo Completo.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

2 afio como minimo de experiencia en el sector Educacion, areas de
atencion al cliente y/o afines.

FUNCIONES GENERALES

1. Asegurar una rapida atencién a los problemas que los docentes y
estudiantes puedan tener durante el dictado de clases presenciales
(problemas con los equipos, conexion red/internet,
limpieza/acondicionamiento de aulas) canalizando el requerimiento
oportunamente con las instancias respectivas (soporte técnico, servicios
generales, seguridad, etc.).
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2.Apoyo al personal de seguridad en el control del ingreso de estudiantes
y docentes a la institucion y entrega de llaves de los ambientes
programados.

3. Apoyo al personal de seguridad en el control del ingreso de estudiantes
y docentes a la instituciéon y entrega de llaves de los ambientes
programados.

4. Atencién y orientacién al estudiante sobre las consultas que demande,
indicandoles sobre el uso de los canales de comunicacién formales y
fomentar su autoatencion.

5. Entrega de materiales a los docentes para garantizar la ensefianza y
aprendizaje de los estudiantes.

6. Supervisar que los docentes cumplan con su horario y presentacion en
clases y avisar al area de programacion sobre la falta o tardanza de algun
docente.

7. Apoyo en la entrega de uniformes a estudiantes del IES "Peruano de
Sistemas SISE" correspondientes.

8. Apoyo en la entrega de carnets a estudiantes y de otros documentos
que corresponda.

9. Supervisar los ambientes de aulas y laboratorios, garantizando que los
estudiantes reciban el servicio educativo de manera 6ptima y oportuna.

10. Derivar quejas, reclamos y sugerencias sobre el servicio educativo a
los canales digitales.

11. Verificar que las condiciones de infraestructura fisica y equipamiento
de la sede se encuentren operativos para el desarrollo de los talleres
programados.

12. Registrar en la matriz de verificacion y check list el estado de los
ambientes e infraestructura de la sede a su cargo.

13. Coordinar y hacer seguimiento a las areas involucradas para que las
observaciones encontradas en la sede a cargo sean atendidas.

14. Enviar informe al director de sede sobre las incidencias que ocurran
en las diferentes areas operativas de la sede asignada.

15. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo,
reglamento interno de trabajo, cddigo de ética, sistema de gestion de
calidad y las normativas institucionales vigente.

16. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base en
sus necesidades.

CALIFICACION DEL PUESTO Empleado

TIENE AUTORIDAD Ninguno
DEPENDENCIA

(Area — Ubicacion) Direccion de sede

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 tréfico ilicito de drogas.
RESTRICCIONES

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N° 30901, que
establecen la penalidad para los delitos de homicidio simple, parricidio,
homicidio calificado, y feminicidio. Asi también, lesiones graves y lesiones
graves por violencia contra las mujeres e integrantes del grupo familiar, trata

de personas, formas agravadas de la trata de personas , explotacion sexual
\_esclavitiid v atras formas de exnlotacidn  violacidn sexiial violacidn de
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2.5 PUESTO: ASISTENTE DE COMUNICACIONES

NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE DE COMUNICACIONES

OBJETIVO

Coordinar y supervisar el manejo, mantenimiento y distribucién de los
equipos de comunicacion del IES "Peruano de Sistemas SISE", de
acuerdo con los procedimientos y normativas establecidas, para
asegurar el correcto desarrollo de las clases y actividades préacticas de
los estudiantes y docentes, asi como la cobertura de eventos de la
sede.

EDUCACION (Grado
académico y titulos)

Técnico profesional en Comunicacién, Publicidad y/o afines. Bachiller
(deseable).

PERFIL | FORMACION
DEL (Especializacion)

Office intermedio

PUESTO
REQUISITO

Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

2 afio como minimo de experiencia en el sector de servicios,
educativo, agencias de publicidad o afines.

FUNCIONES GENERALES

1. Custodiar y mantener en éptimo estado los equipos de
comunicacién asignados al area.

2. Distribuir y entregar los equipos de comunicacion a los docentes
para sus clases, asegurando su buen uso.

3. Proporcionar a los alumnos los equipos de comunicacion
necesarios para sus practicas, garantizando el cuidado y retorno de
los mismos.

4. Participar activamente en la cobertura técnica de los eventos que
se realicen en la sede.

5. Brindar soporte técnico en el manejo de los equipos de TV y radio
para las actividades académicas del IES "Peruano de Sistemas
SISE".

6. Realizar charlas de asesoria a los alumnos sobre el uso adecuado
y el cuidado de los equipos de comunicacién, fomentando su correcta
conservacion.

7. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, cddigo de ética, sistema de
gestion de calidad y las normativas institucionales vigente.

8. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base en
sus necesidades.

CALIFICACION DEL PUESTO Empleado

TIENE AUTORIDAD Ninguno
DEPENDENCIA Direccién de sede
PERSONAL A CARGO Ninguno

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.
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No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N° 30901,
que establecen la penalidad para los delitos de homicidio simple,
parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también, lesiones
graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres e integrantes
del grupo familiar, trata de personas, formas agravadas de la trata de
personas , explotacion sexual y esclavitud y otras formas de
explotacion, violacion sexual, violacion de persona en estado de
inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacion de persona en
incapacidad de dar su libre consentimiento, violacion sexual de menor
de edad, violaciéon de persona bajo autoridad o vigilancia, violacién
sexual mediante engano, tocamientos, actos de connotacion sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de
connotacién sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

2.6 PUESTO: ASISTENTE DE ALMACEN, HOTELERIA Y ARTE CULINARIO

NOMBRE DEL ASISTENTE DE ALMACEN,
PUESTO HOTELERIA Y ARTE CULINARIO
Abastecer y gestionar la entrega de insumos e implementos
necesarios para el desarrollo 6ptimo de las clases, de acuerdo con los
requerimientos establecidos por la programacién académica y las
OBJETIVO : o . .
normativas de la institucién, para asegurar el correcto funcionamiento
y calidad de los talleres practicos y el cumplimiento de los objetivos
académicos.
EDUCACION
(Grado . o . , .
académico y Técnico o Técnico Profesional en Gastronomia y/o afines.
titulos)
PERFIL Fé%'gg;:ga'iién) Logistica o en gestion de alimentos y bebidas (Deseable).
DEL
PUESTO | REQUISITO Régimen de dedicacién a Tiempo Completo.
1 afo como minimo en el sector de restaurantes, cadenas de comida
EXPERIENCIA rapida, almacenes de alimentos y bebidas, y/o rubros afines., 6

PROFESIONAL

meses como minimo en el area de cocina, almacén de productos no
perecibles, perecibles y/o afines.

FUNCIONES
GENERALES

1. Generar solicitudes de insumos y utensilios a los proveedores
designados, garantizando la disponibilidad en tiempo y forma.

2. Crear solicitudes de pago al proveedor en el sistema, gestionar el
acta de conformidad, y verificar la facturacion correspondiente para
garantizar el pago oportuno.

3. Recepcionar, verificar y realizar las tareas de pesaje, lavado,
desinfeccion, porcionamiento, rotulado y almacenamiento de los
productos adquiridos.

4. Armar y organizar canastas de insumos y utensilios para entregar
a los docentes, conforme a la programacion académica establecida.

5. Revisar y verificar todos los pedidos y requerimientos para
asegurar que las clases practicas cuenten con los insumos
necesarios.

6. Mantener el area de trabajo en 6ptimas condiciones, cumpliendo
con las normativas de seguridad, Buenas Practicas de Manufactura
(BPM) asi como PEPS
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7. Supervisar el estado de los ambientes del IES "Peruano de
Sistemas SISE", reportando el estado de equipos, y solicitando
mantenimiento o fumigacién segun sea necesario.

8. Mantener una comunicacion fluida con la direccion del IES
"Peruano de Sistemas SISE", Direccion de sede, coordinacion de
almacenes y programacion informando sobre los avances y
necesidades.

9. Realizar inventarios periddicos de la bateria de cocinas, utensilios
y demas implementos, garantizando su correcta gestion.

10. Asegurar el buen estado y conservacion de los productos e
insumos almacenados, verificando su adecuada manipulacién y
almacenamiento.

11. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, cddigo de ética, sistema de
gestién de calidad y las normativas institucionales vigente.

12. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base
en sus necesidades.

CALIFICACION DEL
PUESTO

Empleado

TIENE AUTORIDAD

Ninguno

DEPENDENCIA

Direccion de sede

PERSONAL A CARGO

Ninguno

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
violacién de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N° 30901,
que establecen la penalidad para los delitos de homicidio simple,
parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también, lesiones
graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres e integrantes
del grupo familiar, trata de personas, formas agravadas de la trata de
personas , explotacién sexual y esclavitud y otras formas de
explotacion, violacion sexual, violacion de persona en estado de
inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacién de persona en
incapacidad de dar su libre consentimiento, violacién sexual de menor
de edad, violacion de persona bajo autoridad o vigilancia, violacion
sexual mediante engafo, tocamientos, actos de connotacion sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de
connotacién sexual o actos libidinosos en agravio de menores.
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2.7 PUESTO: ASISTENTE DE LABORATORIO

NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE DE LABORATORIO

OBJETIVO

Coordinar y proveer los materiales, insumos e implementos necesarios
a los docentes, garantizando su disponibilidad para el desarrollo de
talleres en los laboratorios, de acuerdo con las normas de
bioseguridad, los protocolos de laboratorio y los lineamientos de la
institucidon, para asegurar un entorno adecuado de aprendizaje y el
buen funcionamiento de los laboratorios.

PERFIL
DEL
PUESTO

EDUCACION (Grado
académico y titulos)

Técnico Profesional en Laboratorio, Enfermeria o afines. Bachiller o
egresado (Deseable).

FORMACION
(Especializacion)

Office intermedio

REQUISITO

Régimen de dedicacion a Tiempo Completo.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

1 afio como minimo de experiencia en el sector de salud, educacion,
farmacia o afines., 1 aflo como minimo de experiencia en el area de
laboratorio.

FUNCIONES GENERALES

1. Solicitar las sustancias, materiales e insumos necesarios para los
talleres en los laboratorios.

2. Recepcionar y verificar la calidad y cantidad de las sustancias y
materiales adquiridos, registrando su ingreso en el Kardex
correspondiente y distribuyéndolos a los laboratorios de las sedes.

3. Preparar y dejar disponibles los materiales y/o sustancias
requeridas para los talleres en los laboratorios.

4. Verificar que todos los pedidos, sustancias y materiales solicitados
para los talleres en los laboratorios sean correctos y completos.

5. Mantener el area de trabajo en 6ptimas condiciones de limpieza y
orden, cumpliendo con las normas de bioseguridad, el Reglamento de
Laboratorio y los protocolos frente al COVID-19.

6. Supervisar el estado de los laboratorios, modulos y equipos del IES
"Peruano de Sistemas SISE" de Salud, asegurando su buen
funcionamiento.

7. Reportar el estado de los equipos y gestionar las solicitudes de
mantenimiento cuando sea necesario.

8. Realizar inventarios periddicos de los equipos, materiales y
sustancias disponibles en los laboratorios.

9. Elaborar los reportes necesarios para el traslado y disposicion
adecuada de material punzocortante, conforme a los protocolos
establecidos.

10. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, cddigo de ética, sistema de
gestién de calidad y las normativas institucionales vigente.

11. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con base
en sus necesidades.

CALIFICACION DEL PUESTO Empleado

TIENE AUTORIDAD Ninguno
DEPENDENCIA Direccién de sede
PERSONAL A CARGO Ninguno
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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° 30901,
que establecen la penalidad para los delitos de homicidio simple,
parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también, lesiones
graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres e integrantes
del grupo familiar, trata de personas, formas agravadas de la trata de
personas , explotacion sexual y esclavitud y otras formas de
explotacion, violacion sexual, violacién de persona en estado de
inconsciencia o en la imposibilidad de resistir, violacion de persona en
incapacidad de dar su libre consentimiento, violacion sexual de menor
de edad, violacién de persona bajo autoridad o vigilancia, violacién
sexual mediante engafo, tocamientos, actos de connotacion sexual o
actos libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de
connotacién sexual o actos libidinosos en agravio de menores.

3. EN LA GERENCIA DE VENTAS

3.1 PUESTO: SUPERVISOR DE VENTAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUPERVISOR DE VENTAS

Gestionar y coordinar los canales de ventas para asegurar el
cumplimiento de las metas establecidas, garantizando un

OBJETIVO : : e . o
funcionamiento eficiente y alineado con las politicas y
procedimientos de la organizacion.

EDUCACION

(Grado Egresado de Marketing, Administracion de Empresas,
académico y Comunicaciones y/o afines.

titulos)

PERFIL | FORMACION Investigacion de Mercado.

DEL (Especializacion) | Office intermedio

PUESTO — —

REQUISITOS Régimen de dedicacién a Tiempo Completo.
2 anos de experiencia en el sector Educacion,Formacion,
EXPERIENCIA Retail, Telecomunicaciones y Marketing Digital. 2 afios de
PROFESIONAL |experiencia en ventas y comercial, Servicio al Cliente y/o Gestion
de Equipos.

FUNCIONES GENERALES

1. Realizar el seguimiento del avance y cumplimiento de la meta
diaria del area, utilizando reportes actualizados para asegurar que
se alcancen los objetivos de ventas.

2. Utilizar eficientemente las herramientas disponibles por canal
de ventas, garantizando el aprovechamiento maximo de las
plataformas.

3. ldentificar necesidades especificas por cada canal para
optimizar las oportunidades de venta, analizando el
comportamiento del cliente y las tendencias del mercado.
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4. Crear plantillas para el envio masivo de SMS, WhatsApp y
correos electrénicos que apoyen la gestion de la fuerza de ventas,
asegurando una comunicacion efectiva.

5. Organizar reuniones informativas sobre las mejoras de
productos con el equipo de trabajo, alineando al personal con las
actualizaciones mas recientes.

6. Supervisar el cumplimiento de las labores diarias del equipo de
ventas, asegurando que las tareas asignadas se realicen
conforme a los estandares de calidad.

7. Controlar diariamente el bajo desempefio, implementando
medidas correctivas para mejorar la productividad del equipo de
ventas.

8. Presentar informes quincenales de las actividades realizadas
por cada canal, asegurando un analisis detallado y preciso de los
resultados obtenidos.

9. Preparar reportes e informacién relacionada con los procesos
del area, facilitando la toma de decisiones estratégicas basadas
en datos.

10. Brindar soporte en el cierre de ventas, colaborando con el
equipo para asegurar la satisfaccion del cliente y la finalizacién
exitosa de las transacciones.

11. Cumplir con el reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo, reglamento interno de trabajo, codigo de ética, sistema de
gestién de calidad y las normativas institucionales vigente.

12. Otras funciones que EL EMPLEADOR pueda asignarle con
base en sus necesidades.

CALIFICACION DEL

PUESTO Empleado

TIENE AUTORIDAD Ninguno
DEPENDENCIA Jefatura de Ventas
PERSONAL A CARGO Ninguno

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 violacién de la libertad sexual y delitos de
trafico ilicito de drogas.

No estar inmerso en los delitos tipificados en el Decreto Ley N°
30901, que establecen la penalidad para los delitos de homicidio
simple, parricidio, homicidio calificado, y feminicidio. Asi también,
lesiones graves y lesiones graves por violencia contra las mujeres
e integrantes del grupo familiar, trata de personas, formas
agravadas de la trata de personas , explotacién sexual y esclavitud
y otras formas de explotacion, violacion sexual, violacion de
persona en estado de inconsciencia o en la imposibilidad de
resistir, violacion de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento, violacion sexual de menor de edad, violacion de
persona bajo autoridad o vigilancia, violacion sexual mediante
engafo, tocamientos, actos de connotacién sexual o actos
libidinosos sin consentimiento, tocamientos, actos de connotacion
sexual o actos libidinosos en agravio de menores.
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