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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de suficiencia profesional es el resultado de los logros
adquiridos en la experiencia laboral y tiene por objetivo describir el proceso de
implementacién de un organigrama, manual de organizacion y estructura salarial
de los trabajadores de la institucion educativa particular ANGELES, que visualiza
la jerarquia, dependencias, también los perfiles, las funciones, responsabilidades y
estructura salarial sin discriminacion, como propuesta a la falta del instrumento de
gestion, un definido disefio organizacional y escala salarial, que documente y

distribuya las funciones de cada puesto.

Para recopilar y consolidar la informacién del disefio organizacional, las
funciones de cada puesto de trabajo y la estructura salarial, se utiliz6 como apoyo
el método de observaciéon y entrevista al director y a los trabajadores de la

institucién educativa.

Al término del recojo de la informacion, se ha procedido con la propuesta
del disefio organizacional, asi como también con la descripcion de las funciones de

cada uno de los puestos de trabajo, y respectiva estructura salarial.

Implementar el organigrama, el manual de organizacién y la estructura
salarial de la institucion educativa particular ANGELES, es de una gran
importancia, porque permite contribuir con la productividad del personal y mejorar

el servicio educativo.
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CAPITULO I. INTRODUCCION

Actualmente, la educacion privada representa cerca del 50% del mercado
educativo; sin embargo, su crecimiento se ha dado, en mucho, de manera
improvisada y hasta informal. Hubo épocas en que crear un colegio era mas facil
que abrir un restaurante; la proliferacion de colegios ha sido tal que la educacion

privada es todo un mundo heterogéneo, muy distinto a lo que se cree.

En este escenario, como iniciativa a la demanda educativa surge la
institucion educativa ANGELES por iniciativa de emprendimiento y vocacion
educativa. Credndose como microempresa, inscrita en el Registro de la Micro y

Pequefia Empresa (REMYPE), con RUC N° 10180873878.

La institucion educativa particular ANGELES, inicia sus actividades,
mediante aprobacion de la RD N° 769 de fecha 11 de marzo del afio 2014, con metas

de atencion en los niveles de inicial-jardin y primaria,
SERVICIOS

La institucion educativa particular ANGELES, esté4 dedicada a la actividad

de brindar servicios educativos en los niveles inicial-jardin y primaria.

En el nivel inicial — jardin, esta lo constituye el primer nivel de la Educacion

Basica Regular, en ella se atiende a nifios de 3 a 5 afios en forma escolarizada.

En el nivel primaria, esta lo constituye el segundo nivel de la Educacion
Basica Regular y dura seis afios (1°, 2°, 3°, 4°, 5°y 6°). Al igual que el otro nivel, su

finalidad es educar integralmente a los nifios de 6 a 11 afios.
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LOCALIZACION

La institucion educativa particular ANGELES, se encuentra ubicada desde
inicios de su creacion en la Calle Julio Cesar Tello N° 385 — Urbanizacion Los
Granados — Trujillo. Es en las instalaciones de este local, donde se brinda los

servicios educativos en los niveles inicial-jardin y primaria.

Figural

Mapa de localizacion de la institucion educativa particular ANGELES
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Fuente. Padron de servicios educativos, censo educativo. (2024).

MISION

Somos una institucion educativa inclusiva que imparte formacion integral a
los estudiantes, promoviendo en ellos la practica de valores que genere el desarrollo
de sus capacidades, actitudes democréticas, de respeto, convivencia pacifica para

ser protagonistas de sus propios aprendizajes.
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VISION

Ser la primera eleccién de las familias que garantice la formacion
académica, la madurez emocional y la educacion en valores inclusivos, con equidad
necesarios para crear en el futuro de sus hijos responsabilidad social y dominio de

las nuevas tecnologias.
VALORES

SOLIDARIDAD: Para promover y sensibilidad la vocacion de servicio y
desprendimiento humano ante la adversidad que pueda afectar a nuestros

semejantes, sintiéndose parte integrante de la comunidad.

COMPROMISO: Con la comunidad educativa y con la institucion
educativo, implementando estrategias creativas y flexibles, en la busqueda

permanente de respuestas a las necesidades de los estudiantes.

TOLERANCIA: Reconocer la diferencia; valorar, respetar y aceptar a las
otras personas con su forma de pensar y de actuar aunque no lo compartamos. La

tolerancia propicia el didlogo y los acuerdos de accidn para una mejor convivencia

INNOVACION: Mostrando una actitud de continuo cambio en un mundo
en el que la tecnologia y axiologia avanzan de forma vertiginosa. El respeto y
cuidado por la casa comudn nos lleva a buscar e innovar formas que permitan tomar

conciencia ecoldgica y ambiental como linea transversal del proceso formativo.

11
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO

DISENO ORGANIZACIONAL

El disefio organizacional de una empresa es la estructura donde intervienen
multiples factores como el comportamiento del personal dentro y fuera de la
organizacion, el medio ambiente, el tamafio de la empresa, los objetivos y funciones
de las diferentes areas, asi como la meta final de la empresa.

Segun Cedefio (2022) indica que la aplicacion de un disefio organizacional
puede ayudar a las organizaciones a crear nuevas estructuras y procesos de acuerdo
con los requisitos ambientales y estratégicos. Por lo tanto, se refiere a como
administrar el proceso por el cual una organizacion pasa de su estado actual a su
siguiente estado. EI mayor desafio para todos los lideres y gerentes es desarrollar
un disefio organizacional que promueva estructuras agiles y agiles y estructurar el
trabajo de acuerdo con estrategias que beneficien a los empleados y a la empresa
para lograr los resultados deseados.

Ademas, la productividad se puede aumentar mediante la organizacion de
actividades y la distribucién adecuada de cargas de trabajo y funciones donde todos
los empleados relevantes puedan realizar estas actividades de manera efectiva y
eficiente. (Caceres & Haro, 2022).

Segun Zavaleta (2021), el objetivo basico del disefio organizacional es
proponer, documentar y definir una nueva estructura que permita relacionar de
forma racional y eficaz los recursos humanos, financieros y técnicos disponibles y
las funciones, responsabilidades y relaciones internas y externas de cada
dependencia, de manera que la organizacién se conforme a los fines para los que

fue creada y logre los objetivos trazados.

12
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Tabla 1l

Disefios organizacionales

. Estructura Estructura
Estructura Simple ) L
Funcional Divisional
Fortaleza: rapida, Fortalezas: Ventajas Fortalezas: Se enfocan
flexible, econébmica y de ahorro de costos en resultados, los
responsabilidades derivados de la gerentes divisionales

claras.

especializacion
(economias de escala,
duplicacion minima de

son responsables de lo
que ocurre con sus
productos y servicios.

personal y equipo, los
empleados se agrupan

con otros que

desempefian tareas

similares.
Debilidades: No es Debilidades: la Debilidades: la
adecuado cuando una buasqueda de objetivos duplicacién de
organizacion  crece, funcionales puede actividades y recursos
depender de una sola ocasionar que los aumenta los costos y

persona es arriesgado. gerentes pierdan de reduce la eficiencia.
vista lo que es mejor

para toda la

organizacion, los

especialistas

funcionales se aislan y

tienen poco
conocimiento de lo
que otras unidades
hacen.

Fuente: Elaboracion Mayorga &Vasquez-Alamilla. (2024)

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
La institucion educativa particulas ANGELES, no cuenta con la estructura
de un organigrama, el investigador realizara una propuesta de un organigrama en el

Capitulo IV.

13
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Es un instrumento de gestion que tiene un enfoque en la gestion de recursos

humanos y en la estructura de la organizacion de una empresa u organizacion. Este

documento describe, define y especifica las responsabilidades y funciones de cada

uno de los puestos o unidades dentro de una organizacion. Es elaborado por las

empresas para plasmar la forma de organizacion que han adoptado.

Tabla 2

Teorias y Modelos

TEORIAS

Teoria de la
Contingencia

Teoriade la
Estructura
Organizativa

Teoriade la
Eficiencia

Modelo de
Desarrollo de
Recursos
Humanos

Modelo de Mejora
Continua (Ciclo
Deming — PDCA)

Modelo de
Comunicacion
Organizacional

AUTOR

Woodward
(Ed.). (1950)

Mintzberg (1979)

Taylor (1911)

Nadler (1980)

Deming (1950)

Berlo (1969)

Fuente: Elaboracion Mesia (2023)

DESCRIPCION \

Un MOF permite definir roles y
responsabilidades de manera
flexible, facilitando la adaptacion
de la estructura organizativa a
las contingencias cambiantes.

Un MOF proporciona esta
claridad al describir las
funciones y responsabilidades
de cada posicion.

Un MOF ayuda a lograr la
eficiencia al evitar duplicaciones
de funciones, definir
responsabilidades y establecer
procesos claros.

Un MOF, al describir las
competencias requeridas para
cada puesto, apoya la seleccion,
el desarrollo y la evaluacién del
personal.

Un MOF contribuye al ciclo de
mejora al definir funciones y
responsabilidades, lo que facilita
la identificacion de &reas de
mejora y el seguimiento de los
cambios implementados.

Al definir roles y
responsabilidades, el MOF
facilita la comunicacion clara
dentro de la organizacion.

14
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Segun Holguin et al. (2021), exponen las dificultades que presentan las
microempresas ante los sistemas de planificacion de los recursos empresariales, en
el que se identifican las deficiencias e inexistencias de manuales de procesos y
carencias de manual de funciones.

Segun Chirinos (2022), comenta que, a través de trabajos de asesorias para
pequefios y medianos empresarios, se ha percatado que muchos de ellos no cuentan
con un manual de organizacién y funciones, y que esto conlleva, a generar
duplicidad de funciones e incrementar el flujo de trabajo; perjudica la comunicacion
dentro de la organizacion. Asimismo, no permite la definicion de los puestos de
trabajo y funciones.

De igual manera, Rincon (2023), coincide en los puntos antes expuesto por
Chirinos (2022), y agrega, que la falta de un manual de organizacion y funciones
genera una sobrecarga laboral, falta de interés y motivacién y situaciones de

inconformismo.

Figura 2

Flujograma del proyecto
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REVISION ¥
APROBACION

REDACCION DE
MOF

— DIFUSION

Fuente: Elaboracion propia.

15




UPN Implementacion de Organigrama, Manual de Organizacion
BNIVERSIBAD y estructura salarial de la Institucion Educativa Particular

PRIVADA

DEL NORTE Angeles, Truji||0 2024

DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

Dentro del proceso de la administracion se define a puestos de trabajo como
el documento donde se detallan los requisitos, funciones y objetivos de cada puesto
de trabajo existente en una empresa. Es decir, es la descripcion precisa de los
diferentes perfiles que requiere la plantilla de una organizacion.

Segun Chiavenato (2020) La importancia del disefio de puestos es que
permite definir el grado de responsabilidad o libertad que posee un colaborador
dentro de su puesto de trabajo, ademas de identificar el compromiso del colaborador

ya sea con el negocio o con el cliente.
Tabla 3

Formato de descripcion de perfiles de puestos

Informacién Basica

Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Jefe inmediato DIRECCION
Area Administracion

Perfil Profesional
Formacion profesional | Bachiller en administracion, recursos humanos

Experiencia 6 meses en labores administrativas

Conocimientos Orientacion al servicio, planificacion, organizacion
Roles y Responsabilidades

Funciones = Registro y control de asistencia de los docentes,

auxiliares y personal administrativo.

= Control de Kardex de Utiles de oficina y materiales
diversos para las aulas.

= Distribuir y llevar un control de los cuadernos de
trabajo para los alumnos de los diferentes grados.

= Emision de reporte de Utiles de escritorio faltantes
a promotoria.

= Participar en las reuniones protocolares y desfiles
escolares.

= Generar el reporte de instituciones educativas
privadas en el sistema SIMON del MINEDU.

Datos del Requerimiento
Duracion contrato Inicio: Firma del contrato,
Termino: 31 de diciembre de 2024

Fuente: Elaboracion propia.
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ESTRUCTURA SALARIAL

Se conceptualiza asi al conjunto de retribuciones asignadas a cada puesto o
nivel jerarquico. Las estructuras salariales en toda organizacion deben considerar
un equilibrio entre la equidad interna y la competitividad externa para su analisis.

Segun Chiavenato (2011), las organizaciones tienen puestos con valores
individuales. Se remunera con justicia y equidad al ocupante siempre y cuando se
conozca el valor de este puesto en relacion con otros puestos de la organizacion y
la situacion actual del mercado. Se define como un conjunto de normas y
procedimientos que pretenden establecer y/o mantener estructuras de salario justas
y equitativas en la organizacion.

Dolan (2007) afirma que los puestos de trabajo deben evaluarse en funcion
de los factores que tanto la organizacion como los empleados consideren mas
importantes (de forma que exista equidad interna). Ademas, los sistemas de
retribucién basados en el rendimiento deben acompafiarse de un método que
permita medir con precision los resultados de los empleados y ser lo
suficientemente abierto como para percibir claramente la relacion entre el sueldo y
el rendimiento. Se deben revisar continuamente los niveles de retribucién y las
estructuras salariales, y actualizarse siempre que se produzcan cambios en alguno
de los factores que los determinan. Con el tiempo, el contenido del puesto de trabajo
puede cambiar y, asi, distorsionar la relacion entre su valor real y el obtenido
mediante la evaluacion. Por ultimo, los empleados deben percibir que la
organizacion vela por sus intereses, ademas de los propios, debiendo existir un
clima de confianza. Sin esto, la satisfaccidn con la retribucion sera probablemente

baja y la administracion de las retribuciones sera objeto de quejas.

17
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LEY DE IGUALDAD SALARIAL

La determinacion del monto de sueldo de un empleado o funcionario es una
decision del empleador; sin embargo, esta debe sujetarse a disposiciones del
Ministerio de Trabajo. En ese sentido, a continuacion, se mencionan varios articulos
relacionados:

Segun la Ley 30709 — Ley que prohibe la discriminacion remunerativa entre
varones y mujeres (El Peruano, parr. 3):

Articulo 3. Remuneracién de categorias sin discriminacion

Las remuneraciones que corresponden a cada categoria las fija el

empleador sin discriminacion.

Mediante el DS N.° 002-2018-TR, aprueban el Reglamento de la Ley N.°
30709, Ley que prohibe la discriminacién remunerativa entre varones y mujeres.
Entre sus articulos, se destacan los siguientes (EI Peruano, parr. 13):

Articulo 2.- Definiciones

c¢) Cuadro de categorias y funciones: Mecanismo mediante el cual el

empleador evalla y organiza los puestos de trabajo de acuerdo a criterios

objetivos y a la necesidad de su actividad econdmica [...]

Articulo 9.- Bandas salariales

El empleador puede optar por establecer sus politicas remunerativas,

incluyendo bandas salariales u otras formas, de acuerdo a los criterios que

considere pertinentes para la consecucion de sus fines.

18
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Figura 3

Cuadro de Categorias y Funciones — Ministerio de Trabajo

Categoria e Mediana = Mediana
Nivel Organizacio | % Muler | % Varon Sueldo Sueldo
ién Base o
nal Mujer Varon
1 Gerente g:renti
0% 100% nera 200 M  [5/10,000.00 - §/10,000.00
Jefe de
R et 0% 100% | Produccién 600 M | s/6,000.00 - 5/6,000.00
Jefe de
100% oy% | Administracion | gpg M | s/s,000.00 | 5/5,000.00
QOperario de
0% 100% Corte 150 M §/1,500.00 - §/1,500.00
3 Operario Op;ra rio de
80% 20% ostura 150 F|5/1,200.00 | 5/1,200.00 | 5/1,500.00
Operario de
60% 0% Bordado 100 F | s/1,200.00 | 5/1,300.00 | 5/1,400.00

Fuente: Rekursa.com (2024).

LIMITACIONES

La institucion educativa privada, no cuenta con un organigrama que
visualice la estructura de cada uno de los puestos de trabajo.

Es evidente la falta de documentos que permitan establecer las competencias
laborales del personal de la institucion educativa.

Ausencia de una estructura salarial sin discriminacion que garantice una

compensacion equitativa y justa al personal de la institucion educativa.
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CAPITULO IIl. DESCRIPCION DE LA EXPERIENCIA

Segin Gontero & Novella (2021), la experiencia laboral se refiere al
conjunto de habilidades y conocimientos adquiridos a través del trabajo remunerado
y no remunerado en un campo o industria especifica.

Es a partir del segundo trimestre del afio 2020 que inicie labores en la
institucion educativa privada ANGELES, siendo este periodo sombrio por el inicio
de la pandemia mundial y confinamiento por el COVID 19, en el puesto de:
TECNICO ADMINISTRATIVO DE TECNOLOGIAS Y DESARROLLO,
teniendo por funciones el de administrar la cuenta de Zoom, crear y administrar los
correos institucionales, capacitar en el uso de las herramientas tecnoldgicas como
el uso de Zoom, Teams, drive y formularios. Asimismo administrar el Facebook
institucional. Registro del censo escolar en la plataforma de calidad educativa
ESCALE del MINEDU. Administrar el registro de usuarios en la plataforma del
sistema de informacion de gestion SIAGIE del MINEDU.

Es a partir del aflo 2022 que asumo el puesto de ASISTENTE
ADMINISTRATIVO, teniendo por funciones, llevar el control de asistencia de los
docentes, auxiliares y personal administrativo. Administrar Utiles de oficina y
materiales diversos para las aulas. Registro de sucesos acontecidos durante el dia
en el cuaderno de ocurrencias. Mantener y cuidar el mobiliario escolar e informar
a administracion sobre algun dafio o deterioro. Distribuir y llevar un control de los
cuadernos de trabajo para los alumnos de los diferentes grados. Participar en las
reuniones protocolares y desfiles escolares. Generar el reporte de instituciones

educativas privadas en el sistema SIMON del MINEDU.
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A continuacién se muestran algunos procesos que se desarrollan en la

oficina de Asistente administrativo y de como se vincula a otras oficinas.
Figura 4

Proceso control de asistencia de docentes.

( INICIO ) ( FIN )
» A A
gL
=
8 :
8 Registra asistencia Registro
diaria de Sueldo abonado
asistencia
A

A 4
o . .
"?6 Procesar asistencia y
B tardanzas
2]
£
£
©
<
L Y
g) Consolidar asistencia
‘D y tardanzas
<

Y

Reporte
consolidado de
® asistencia
=l
=
o
[ =
(e}
o
Procesar planilla de Realiza abono en
pagos cuenta

Fuente: Elaboracion propia.

El proceso inicia desde que el docente ingreso a la sede de la institucion
educativa particular Angeles, que registra su asistencia en el reloj digital que
reconoce su huella y esta es almacenada en la base de datos asistencia, antes de que
finalice el mes, el asistente administrativo procesa la informacion y el reporte es

enviado a contabilidad para que realice el abono en cuenta.
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Figura 5

Proceso control de Kardex de Gtiles de oficina.

C INICIO > ‘ FIN )
]
c A
()]
Q
(=} Y i
(&) Recepcion de
[ Solicita Utiles de escritorio ] Gtiles
A

o Y
2
b - T
= Venflcg Stock Atender (tiles solicitados
= de utiles
£ A
©
<
2 . -
& Procesar utiles faltantes Recepciona y ggtualcza
D kardex de Utiles
2 A
<

y

Reporte de utiles
' faltantes
o
o
£
2
a
[ Autoriza compra de Utiles ]

y
Lo Orden de compra
o de (tiles [ Atiende compra de Utiles
5
o

Fuente: Elaboracion propia.

El proceso inicia desde que el docente solicita Utiles de escritorio para
trabajar en las aulas de la institucion educativa particular Angeles, luego de verificar
stock de dtiles, el asistente administrativo entrega los dtiles solicitados. De no
existir stock envia un reporte de Utiles faltantes y el promotor autoriza la compra de
utiles y el proveedor envia lo solicitado para que se actualice stock de Utiles.
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Figura 6

Proceso control entrega de cuadernos de trabajo.

o FIN
=
® ]
@
£
£
T° . o
€L ‘ Recepciona libros ’
Q
c i i .
9 Lista de estudiantes ‘ Procede a atender libros [
{72}
k7]
<
/Y
Y
[ Elabora lista de estudiantes ] Recepciona libros

1}
c g x
3 Contabiliza libros
(=]
8 INICIO ¥

Reparte libros

Y

Reciben libros
o2
s
8
e}
=
7 y
w

Realizan sus actividades |—» Devuelven libros

Fuente: Elaboracion propia.

El proceso inicia desde que el docente elabora la lista de estudiantes, segun
el nimero de asistentes se solicita al asistente administrativo los libros de trabajo,
estos se reparten a cada uno de los estudiantes, que al término de sus actividades
alcanzan al docente, quien lo redne y devuelve al asistente administrativo, para que

puedan ser usados nuevamente al dia siguiente.
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OBJETIVOS

El objetivo general del proyecto fue implementar un organigrama, manual
de organizacion y estructura salarial.

El primer objetivo especifico implementar un organigrama para la
institucion educativa particular ANGELES.

El segundo objetivo especifico implementar un manual de organizacion para
la institucion educativa particular ANGELES.

El tercer objetivo especifico implementar una estructura salarial para la
institucion educativa particular ANGELES.

JUSTIFICACION

La implementacion de un organigrama, manual de organizacion y estructura
salarial, tendra un impacto positivo en la institucién educativa particular
ANGELES, puesto que permitira un adecuado manejo administrativo, con
responsabilidades en los trabajadores que laboran en la institucion educativa, con
la finalidad de que los servicios que brinda la institucion educativa, alcance niveles
optimos en los servicios que ella ofrece, brindando servicios educativos de calidad
que le permitan diferenciarse de la competencia.

PROBLEMATICA

Uno de los principales problemas que presentan las microempresas esta
relacionado con la falta de un disefio organizacional, incluso muchas de ellas,
desconocen la importancia de implementarlo. La falta de instrumentos, no permiten
percibir aspectos importantes de la empresay los alcances de esta en su crecimiento.

La empresa en estudio no cuenta con directrices sélidas y esta ausencia le
genera en el presente y futuro problemas administrativos en:

No posee un adecuado disefio organizativo.
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No se tiene una clara estructura de puestos.

No cuenta con una estructura salarial.
Figura 7

Arbol de problemas

EFECTOS

CAUSAS

Fuente: Elaboracion propia.
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PLANIFICACION DE ACTIVIDADES — DIAGRAMA DE GANTT

NO

ACTIVIDADES

SEMANAS TALLER

2

3

4

5

6

-

PLANIFICACION

DIAGNOSTICO Y PREPARACION DE INVESTIGACION

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

SENSIBILIZACION Y ENTREVISTA

ANALISIS DE INFORMACION

ANALISIS DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

ANALISIS DE LOS PERFILES DE PUESTO

ANALISIS DE LA ESTRUCTURA SALARIAL

REDACCION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

REDACCION DE LA PROPUESTA DEL MOF

REVISION Y APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

REVISION Y APROBACION POR DIRECCION

REVISION Y APROBACION POR PROMOTORIA

IMPLEMENTACION

IMPLEMENTACION DE DISENO ORGANIZACIONAL, MOF Y ESTRUCTURA SALARIAL

EVALUACION Y MEDICION




A.  PLANIFICACION

Se realiz6 un diagndstico de toda la institucion educativa particular Angeles,
para tener una vision panoramica de cOmo se encuentra la institucion educativa en
lo referente a su estructura administrativa, para conocer con claridad su
problematica y sobre ello realizar una propuesta de mejora.
B. LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION

En esta etapa se procedio a recoger informacion, mediante entrevista a la
promotora y contabilidad de la institucion educativa particular Angeles, para
conocer los detalles de las funciones de cada uno de los puestos, requisitos y escala
salarial, como insumo para realizar la presente investigacion.
C.  ANALISIS DE LA INFORMACION

En esta etapa se pudo encontrar que la institucion educativa particular
Angeles, no tiene establecidos un organigrama, asi como tampoco un manual de
organizacion y funciones y la estructura salarial, que permita el establecimiento de
los sueldos sin discriminacién al personal que labora en la institucion.
D. REDACCION DEL MOF

En esta etapa se redacta el manual de organizacion y funciones de la
institucion educativa particular Angeles, para describir los roles, los requisitos,
funciones, responsabilidad, dependencia, coordinacion, etc. De cada uno de los
puestos de la institucion.
E. REVISION Y APROBACION

En esta etapa se alcanza la propuesta de mejora del diagrama organizacional,
MOF vy estructura salarial al promotor y director de la institucion educativa

particular Angeles para su revision y aprobacion.
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F. IMPLEMENTACION

En esta etapa se procede a aplicar la propuesta del diagrama organizacional,
MOF vy estructura salarial aprobado por el promotor y director de la institucion
educativa particular Angeles. Para alcanzar los objetivos propuestos.
G.  EVALUACION Y MEDICION

En esta etapa se realiza el proceso de observar y comparar los cambios en
los procesos administrativos de la institucion educativa particular Angeles, para

conocer los objetivos alcanzados.

ASPECTOS ETICOS

El presente estudio ha seguido los lineamientos de la Ley N.° 30220, Ley
Universitaria y sus modificatorias, las precisiones detalladas en el Reglamento de
Grados y titulos de la Universidad Privada del Norte, asi mismo se han respetado
los derechos de autor y la propiedad intelectual de los estudios empleados, de
acuerdo con la utilizacién de las normas APA 7ma edicién, las mismas que han
permitido aplicar el uso adecuado de las citas y sus respectivas referencias de todos
los autores mencionados en el estudio. Se ha realizado un conocimiento informado
personal docente y administrativo entrevistado, explicandoles la intencion
puramente académica del estudio y su participacion ha sido voluntaria.

Finalmente es importante precisar que los resultados evidencian

informacidn real y obtenidos sin ninguna alteracion.
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CAPITULO IV. RESULTADOS
PROPUESTA DEL DISENO ORGANIZACIONAL PARA IEP ANGELES

De acuerdo, a la investigacion realizada en la institucion educativa Privada
Angeles, se observa que lo apropiado es implementar un ORGANIGRAMA VERTICAL,
LINEAL O JERARQUICO. Siendo este disefio organizacional que se basa en la jerarquia,
asimismo es ideal por su sencillez y se adapta a organizaciones pequefias como a

organizaciones de grandes dimensiones.
Figura 8

Propuesta de Disefio Organizacional - IEP Angeles

{ Director }

. r_ _____ _1

Secretaria Actas L — — | Contabilidad |
y Notas

L =

Coordinador de Inicial ’ Coordinador de — Psicologa

Primaria

e — r
Asistente

| Docente - Docente — =3 :
Administrativo

Técnico de
Tecnologia

L Auxiliar L] Auxiliar L

—— Limpieza y Servicio

| Porteria y Seguridad

Fuente: Elaboracion propia.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Tabla 4

Funciones y responsabilidades del cargo de Director.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL Cddigo: A-MF-01

Version: 00
DIRECTOR

Fecha: 21-10-2024

INFORMACION DEL CARGO
Nombre del cargo Director

Cddigo del cargo DI-001

Dependencia Direccion

Jefe inmediato

1 secretaria de actas y notas, 2 coordinadores, 13 docentes, 8
Personal a cargo auxiliares, 1 Psicdloga, 1 asistente administrativo, 1 técnico de
tecnologia, 1 servidor de limpieza y 1 seguridad y porteria

DEFINICION DEL CARGO

El director es el responsable de planificar, organizar y dirigir los
procesos de la institucién educativa Angeles, con orientacion al
servicio educativo. Es el responsable de velar por el crecimiento
y rentabilidad de la institucién educativa.

Actividad de cargo

UBICACION DENTRO DEL AREA

Director

- - l!— ————— -
SEFFEIHHH AL‘IHS o —I Cﬂn[a hilidad
y Notas
I_ _____ —
COORDINACION
Interno Todos los puestos de la institucion educativa
Externo Proveedores, padres de familia, instituciones y bancos

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Nivel de estudio Titulo de docente

Conocimiento Gestién pedagogica e institucional
Habilidades Gestion de |IE, comunicacion, proactivo
Experiencia 1 afio en direccion de |IE
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FUNCIONES DEL PUESTO
1. Representar legalmente a la institucion educativa

2. Formular, coordinar y evaluar el Plan Anual de Trabajo con los docentes.

3. Aprobar mediante resolucién directoral los instrumentos de gestién de la institucion
educativa.

4. Garantizar la formulacién del plan de convivencia democratica en la institucion
educativa.

5. Organizar el proceso de matricula y autorizar traslados de matricula.

6. Formular el plan de monitoreo y acompafiamiento pedagdgico de la institucion
educativa.

7. Autorizar la rectificacion de nombres y apellidos de los estudiantes en los
documentos oficiales.

8. Emitir certificados de estudio.

9. Administrar la documentacién del colegio.

CONDICION LABORAL
Ambiente Acogedor, ordenado, trato amable

Lugar Calle Julio C. Tello N° 385 — Urb. Los Granados

Por un periodo de tres (3) meses a partir del siguiente dia de
suscrito el contrato. Pudiendo renovarse cada 3 meses.

Duracion contrato

JORNADA LABORAL

Jornada Cuarenta (40) horas. Lunes a viernes
Turno Mafiana y tarde
Horario 7:30 am a 1:00 pm — 2:00 pm — 4:30 pm

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 5

Funciones y responsabilidades del cargo de Coordinador de Inicial.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL Cddigo: A-MF-01

Version: 00
COORDINADOR DE INICIAL

Fecha: 21-10-2024

INFORMACION DEL CARGO
Nombre del cargo Coordinador de Inicial
Cddigo del cargo CI-001

Dependencia Area académica
Jefe inmediato Director
Personal a cargo 3 docentes, 3 auxiliares

DEFINICION DEL CARGO

La coordinadora de inicial es la responsable de la aplicacién del
curriculo del nivel inicial, asimismo también es la encargada de
planificar, coordinar, supervisar y evaluar a las docentes de
inicial, también integra el equipo para elaborar los documentos
de gestion, procurando cumplir los lineamientos y metas de la
institucion educativa.

Actividad de cargo

UBICACION DENTRO DEL AREA

Coordinador de Inicial

- Docente

L Auxiliar

COORDINACION
Interno Todos los puestos de la instituciéon educativa
Externo Padres de familia

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio Titulo de docente de inicial

Conocimiento Gestion pedagdgica, planificacién, coordinacion
Habilidades Liderazgo, empatia, asertividad, buena comunicacion
Experiencia 6 meses en labores similares
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FUNCIONES
1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar actividades pedagdgicas de inicial.
2. Organizar, distribuir y supervisar las funciones de cada asistente de aula.
3. Controlar la asistencia y puntualidad del personal a su cargo y disponer el
reemplazo de los ausentes.
4. Otorgar permiso al personal a su cargo, debidamente justificado en coordinacion
con direccion.
5. Revisar y verificar que el procesamiento de notas se desarrolle dentro del marco
establecido.
6. Informar bimestralmente a profesores, alumnos y padres de familia sobre el proceso
ensefianza - aprendizaje.
7. Participar bimestralmente de las reuniones de aprendizaje y seguimiento de los
estudiantes.
8. Impartir medidas o directivas pedagogicas para la elaboracién y ejecucion de
proyectos educativos.
9. Presidir las reuniones técnico — pedagdgicas y todas las relacionadas a inicial.

10. Coordinar, supervisar y comunicar las actividades de recuperaciéon del educando
a lo largo del afio lectivo.

CONDICION LABORAL
Ambiente Acogedor, ordenado, trato amable

Lugar Calle Julio C. Tello N° 385 — Urb. Los Granados

Por un periodo de tres (3) meses a partir del siguiente dia de
suscrito el contrato. Pudiendo renovarse cada 3 meses.

Duracién contrato

JORNADA LABORAL

Jornada Treinta (30) horas. Lunes a viernes
Turno Mafiana y tarde
Horario 7:30 am a 1:00 pm

Fuente: elaboracion propia.
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Funciones y responsabilidades del cargo de Coordinador de Primaria.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL Cddigo: A-MF-01

Version: 00

COORDINADOR DE PRIMARIA
Fecha: 21-10-2024

INFORMACION DEL CARGO

Nombre del cargo

Coordinador de Primaria

Cddigo del cargo CP-001
Dependencia Area académica
Jefe inmediato Director

Personal a cargo

10 docentes, 6 auxiliares

DEFINICION DEL CARGO

Actividad de cargo

La coordinadora de primaria es la responsable de la aplicacién
del curriculo del nivel primaria, asimismo también es la
encargada de planificar, coordinar, supervisar y evaluar a las
docentes de primaria, también integra el equipo para elaborar
los documentos de gestion, procurando cumplir los
lineamientos y metas de la institucién educativa.

UBICACION DENTRO DEL AREA

Coordinador de
Frimana

- Docente

L Auxiliar

COORDINACION

Interno

Todos los puestos de la institucion educativa

Externo

Padres de familia

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio

Titulo de docente de primaria

Conocimiento

Gestién pedagogica, planificacion, coordinacion

Habilidades

Empatia, asertividad, buena comunicacién

Experiencia

6 meses en labores similares
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FUNCIONES
1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar actividades pedagdgicas de primaria.
2. Organizar, distribuir y supervisar las funciones de cada asistente de aula.
3. Controlar la asistencia y puntualidad del personal a su cargo y disponer el
reemplazo de los ausentes.
4. Otorgar permiso al personal a su cargo, debidamente justificado en coordinacion
con direccion.
5. Revisar y verificar que el procesamiento de notas se desarrolle dentro del marco
establecido.
6. Informar bimestralmente a profesores, alumnos y padres de familia sobre el proceso
ensefianza - aprendizaje.
7. Participar bimestralmente de las reuniones de evaluacion y seguimiento de los
estudiantes.
8. Impartir medidas o directivas pedagogicas para la elaboracién y ejecucion de
proyectos educativos.
9. Presidir las reuniones técnico — pedagégicas y todas las relacionadas a primaria.

10. Coordinar, supervisar y comunicar las actividades de recuperaciéon del educando
a lo largo del afio lectivo.

CONDICION LABORAL
Ambiente Acogedor, ordenado, trato amable

Lugar Calle Julio C. Tello N° 385 — Urb. Los Granados

Por un periodo de tres (3) meses a partir del siguiente dia de
suscrito el contrato. Pudiendo renovarse cada 3 meses.

Duracién contrato

JORNADA LABORAL

Jornada Treinta (30) horas. Lunes a viernes
Turno Mafiana y tarde
Horario 7:30 am a 1:00 pm

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 7

Funciones y responsabilidades del cargo de Psicéloga.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL Cddigo: A-MF-01

Version: 00

PSICOLOGA
Fecha: 21-10-2024

IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo Psicéloga
Cddigo del cargo PS-001

Dependencia Area académica
Jefe inmediato Director
Personal a cargo No aplica

DEFINICION DEL CARGO

Brindar asistencia técnica y soporte socioemocional a los
directivos y actores de la comunidad educativa para el
desarrollo adecuado de las acciones de tutoria y de orientacién
Actividad de cargo | educativa. Promover una convivencia basada en el respeto por
el otro, en la gestion y resolucién de conflictos, en el
reconocimiento de la diversidad y en la promocién de la
participacion de los estudiantes.

UBICACION DENTRO DEL AREA

Director J

Secretaria Actas
¥ Motas

‘ Psicologa

COORDINACION
Interno Todos los puestos de la institucion educativa
Externo Padres de familia

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio Titulo de Psicologia
Conocimiento Estrategias en psicopedagogia, prevencion
Habilidades Empatia, asertividad, analisis, buena comunicacion
Experiencia 6 meses en labores similares
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FUNCIONES
1. Realizar labores de prevencién y orientacién primaria de la problematica psicoldgica
de todos los miembros de la comunidad educativa.
2. Coordinar el proceso de admision y/o valoracién de los alumnos para conocer las
condiciones psicosociales con las que ingresan al plantel.
3. Organizar evaluaciones de desarrollo integral en los diferentes grados para cada
nivel.
4. Coordinar el proceso de evaluacion del personal que postule a cualquier area que
requiera la institucion
5. Planificar, organizar y desarrollar programas de orientacion para los estudiantes y
padres de familia
6. Planificar, organizar y desarrollar talleres de acuerdo con la necesidad y/o
problematica que presente el alumnado y en coordinacién de direccion.
7. Brindar acompafamiento, orientacion y consejeria de forma permanente a sus
estudiantes ayudandolos en su crecimiento sano tanto en el area fisica y emocional.
8. Brindar informacion oportuna a los padres de familia sobre el desarrollo psicolégico
de sus menores hijos.
9. Fomentar un buen clima laboral, en base a la confianza y comunicacién entre todos
los colaboradores.
10. Aprobar el plan de trabajo anual del area de psicologia y dar cuenta de este a la

direccion.
CONDICION LABORAL
Ambiente Acogedor, ordenado, trato amable
Lugar Calle Julio C. Tello N° 385 — Urb. Los Granados

Por un periodo de tres (3) meses a partir del siguiente dia de

Duracién contrato . 3
suscrito el contrato. Pudiendo renovarse cada 3 meses.

JORNADA LABORAL

Jornada Treinta (30) horas. Lunes a viernes
Turno Mafiana y tarde
Horario 7:30 am a 1:00 pm

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 8

Funciones y responsabilidades del cargo de Docente.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL Cddigo: A-MF-01

Version: 00

DOCENTE

Fecha: 21-10-2024

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo

Docente

Cddigo del cargo

DO-001

Dependencia

Area académica

Jefe inmediato

Coordinador de nivel

Personal a cargo

Auxiliar

DEFINICION DEL CARGO

Actividad de cargo

El docente de inicial y/o primaria, es un profesional
comprometido que se encarga de ensefiar a nifios y nifias entre
3 y 12 afios en las escuelas de educacion basica regular.
También planifican las sesiones, acordes a los objetivos del
plan de estudios, prepara el material, controla la clase y
acompafia al alumno en su proceso de aprendizaje.

UBICACION DENTRO DEL AREA

Coordinador de Inicial Coordinador de
Primaria
- Docente | Docente
L Auxiliar L Auxihar

COORDINACION

Interno

Todos los puestos de la institucion educativa

Externo

Padres de familia

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio

Titulo Pedagégico

Conocimiento

Planificacion curricular, estrategia de acompafiamiento

Habilidades

Empatia, orientacién, coordinacion, ética, honradez

Experiencia

6 meses en puestos similares
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FUNCIONES
1. Elaborar, ejecutar y evaluar su programacion curricular anual en el nivel y area que
le corresponda.
2. Evaluar el proceso de ensefianza - aprendizaje de acuerdo con las normas vigentes
y cumplir con la elaboracién de la documentacién correspondiente.
3. Dar a conocer los resultados de la evaluacion de los alumnos de forma permanente.
4. Participar en actividades curriculares complementarias, asi como en el control del
comportamiento del alumnado.
5. Orientar al educando y velar por su seguridad durante el tiempo que permanezca
en la institucién.
6. Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacion de los bienes de la
institucion.
7. Coordinar y mantener comunicacion permanente con los padres de familia sobre
asuntos relacionados con el rendimiento escolar y del comportamiento de los
alumnos.
8. Asistir puntualmente a reuniones convocados por el coordinador de area, de nivel
o Direccién.
9. Informa y toma medidas oportunas sobre asuntos relacionados con el rendimiento
escolar y del comportamiento de los alumnos
10. Registrar oportunamente los resultados de las evaluaciones, participaciones,
tareas, etc. de sus alumnos en los respectivos registros fisicos o virtuales
proporcionados por direccion.

CONDICION LABORAL
Ambiente Acogedor, ordenado, trato amable
Lugar Calle Julio C. Tello N° 385 — Urb. Los Granados

Por un periodo de tres (3) meses a partir del siguiente dia de
suscrito el contrato. Pudiendo renovarse cada 3 meses.

Duracion contrato

JORNADA LABORAL

Jornada Treinta (30) horas. Lunes a viernes
Turno Mafiana y tarde
Horario 7:30 am a 1:00 pm

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 9

Funciones y responsabilidades del cargo de Auxiliar.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL Cddigo: A-MF-01

Version: 00

AUXILIAR

Fecha: 21-10-2024

IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo Auxiliar
Cddigo del cargo AX-001

Dependencia Area académica
Jefe inmediato Director
Personal a cargo No aplica

DEFINICION DEL CARGO

El auxiliar de inicial y/o primaria es un profesional que apoya al
docente en sus actividades formativas, disciplinarias y
Actividad de cargo | extracurriculares. Tiene por funcién es contribuir al desarrollo
de la institucion educativa y a la formacion integral de los
estudiantes.

UBICACION DENTRO DEL AREA

Coordinador de Inicial c n-nrrj.m nd.nr de
Primaria
- Docente - Docente
L Auxiliar L Auxiar

COORDINACION
Interno Todos los puestos de la institucion educativa
Externo Padres de familia

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio Estudiante o Egresado Pedagdgico

Conocimiento Primeros auxilios, gestion de riesgo, tutoria, consejeria
Habilidades Empatia, orientacion, coordinacion, ética

Experiencia 6 meses en labores similares
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FUNCIONES
1. Llevar el control de asistencia y puntualidad de los alumnos.
2. Llevar el control de clases de profesores en lo que respecta a su asistencia,
puntualidad y avances de clases de los docentes.
3. Administrar el material de clase (mota, tiza, regla, Utiles de escritorio, material
audiovisual, etc.).
4. Ambientar las aulas, espacios académicos y paneles de la institucion educativa.
5. Apoyar en las actividades y las visitas de estudio organizadas por la institucion.
6. Comunicarse con el padre de familia, cuando algun estudiante no asista a las
clases.
7. Atender e informar oportunamente ante cualquier incidente leve o emergencia de
salud de los alumnos a su inmediato superior.
8. Usar correctamente el cuaderno de ocurrencias, donde registran los hechos
acontecidos durante el dia escolar.
9. Velar por el cuidado del mobiliario escolar de la instituciéon e informar
oportunamente a Direccién los dafios ocasionados a fin de tomar las medidas
correctivas
10. Apoyar a los docentes, en la elaboracion del material de clase. Este apoyo es
regulado por la coordinacién de Inicial y Primaria

CONDICION LABORAL
Ambiente Acogedor, ordenado, trato amable

Lugar Calle Julio C. Tello N° 385 — Urb. Los Granados

Por un periodo de tres (3) meses a partir del siguiente dia de
suscrito el contrato. Pudiendo renovarse cada 3 meses.

Duracién contrato

JORNADA LABORAL

Jornada Treinta (30) horas. Lunes a viernes
Turno Mafiana y tarde
Horario 7:30 am a 1:00 pm

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 10

Funciones y responsabilidades del cargo de Asistente Administrativo.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL Cddigo: A-MF-01

Version: 00

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Fecha: 21-10-2024

IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo Asistente Administrativo
Cddigo del cargo AD-001

Dependencia Area administrativa
Jefe inmediato Director
Personal a cargo No aplica

DEFINICION DEL CARGO

Llevar el control de asistencia del personal, control de Utiles de
escritorio, distribucion de cuadernos de trabajo, participar en
reuniones de coordinacion para brindar apoyo del
Actividad de cargo levantamiento de informacion de las bases de datos de gestion
administrativa y archivos de gestion para la construccion de
reportes de seguimiento para los sistemas Escale y SIMON del
Ministerio de Educacion.

UBICACION DENTRO DEL AREA

Director J

Secretana Actas
y Motas

Asistente
Administrativo

COORDINACION
Interno Todos los puestos de la institucion educativa
Externo Proveedores, padres de familia, instituciones y bancos

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio Bachiller en administracion, contabilidad o economia
Conocimiento Orientacion al servicio, planificacion, organizacion
Habilidades Responsabilidad, proactivo, trabajo en equipo
Experiencia 6 meses en labores similares
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FUNCIONES
1. Registro y control de asistencia de los docentes, auxiliares y personal
administrativo.
2. Control de Kardex de (tiles de oficina y materiales diversos para las aulas.
3. Distribuir y llevar un control de los cuadernos de trabajo para los alumnos de los
diferentes grados.
4. Emisién de reporte de Utiles de escritorio faltantes a promotoria.
5. Participar en las reuniones protocolares y desfiles escolares.
6. Generar el reporte de instituciones educativas privadas en el sistema SIMON del
MINEDU.
7. Usar correctamente el cuaderno de ocurrencias, donde registran los hechos
acontecidos durante el dia escolar
8. Colaborar con la Direccidn durante el proceso de registro de notas y elaboracion
de certificado de notas.
9. Velar por el cuidado del mobiliario escolar de la instituciéon e informar
oportunamente a Direccién los dafios ocasionados a fin de tomar las medidas

correctivas
10. Participar en las reuniones de padres de familia segun el cronograma indicado por
direccion.
CONDICION LABORAL
Ambiente Acogedor, ordenado, trato amable
Lugar Calle Julio C. Tello N° 385 — Urb. Los Granados

Por un periodo de tres (3) meses a partir del siguiente dia de

Duracién contrato . .
suscrito el contrato. Pudiendo renovarse cada 3 meses.

JORNADA LABORAL

Jornada Cuarenta y ocho (48) horas. Lunes a viernes
Turno Mafiana y tarde
Horario 7:30 am a 1:00 pm — 2:00 pm — 4:30 pm

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 11

Funciones y responsabilidades del cargo de Secretaria.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL Cddigo: A-MF-01

Version: 00

SECRETARIA DE ACTAS

Fecha: 21-10-2024

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Secretaria de Actas
Cddigo del cargo SC-001
Dependencia Area administrativa
Jefe inmediato Director

Personal a cargo No Aplica

DEFINICION DEL CARGO

Actividad de cargo

Es la encargada de realizar actividades de apoyo en el registro,
foliacion, armado, reproduccion, digitalizacion y archivo de los
expedientes administrativos, asi como de la comunicaciéon a
direccion, personal docente, administrativo y padres de familia.
Registra y emite los certificados de estudios de los estudiantes
que lo soliciten, el sistema de informacién de apoyo a la gestion
de la institucion educativa SIAGIE.

UBICACION DENTRO DEL AREA

Director

Secretana Actas

¥ Notas

— — — 4 Contabilidad |

COORDINACION

Interno

Todos los puestos de la institucion educativa

Externo

Proveedores, padres de familia, instituciones y bancos

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio

Titulo de Secretaria

Conocimiento

Redaccion, gramatica, ortografia, office avanzado

Habilidades

Trabajo en equipo, organizacion, coordinacion, puntualidad

Experiencia

6 meses como secretaria
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FUNCIONES
1. Supervisar y controlar el archivo y documentacion general del alumnado.
2. Revisar, recepcionar, y derivar el trdmite documentario a las oficinas respectivas.
3. Preparar la documentacion oficial para la firma del director.
4. Entregar bajo cargo, los certificados y otros documentos que hayan sido solicitados,
previa autorizacién del director de la institucion.
5. Remitir a su superior dentro de los plazos fijados las ndminas de matricula, actas
promocionales, de recuperacién, subsanacion, revalidacién, convalidacion de
estudios independientes o ubicacién.
6. Mantener al dia y en forma ordenada la documentacion correspondiente de la
institucion.
7. Mantener actualizado el sistema de informaciéon de apoyo a la gestién de la
institucién educativa SIAGIE.
8. Llevar el control y la numeracion correlativa de oficios y resoluciones emitidas por
la institucién educativa.
9. Resguardar el equipo y material de oficina que le sea asignado para el desempefio
de su labor y en su caso, reportar oportunamente, el deterioro o faltante del mismo
10. Participar en las actividades programadas por la institucion.

CONDICION LABORAL
Ambiente Acogedor, ordenado, trato amable

Lugar Calle Julio C. Tello N° 385 — Urb. Los Granados

Por un periodo de tres (3) meses a partir del siguiente dia de
suscrito el contrato. Pudiendo renovarse cada 3 meses.

Duracién contrato

JORNADA LABORAL

Jornada Cuarenta y ocho (48) horas. Lunes a viernes
Turno Mafiana y tarde
Horario 7:30 am a 1:00 pm — 2:00 pm — 4:30 pm

Fuente: elaboracion propia.
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Implementacién de Organigrama, Manual de Organizacién
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Funciones y responsabilidades del cargo de Técnico.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL Cddigo: A-MF-01

Version: 00

TECNICO DE TECNOLOGIA

Fecha: 21-10-2024

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo

Técnico de Tecnologia

Cddigo del cargo TT-001
Dependencia Area administrativa
Jefe inmediato Director

Personal a cargo No Aplica

DEFINICION DEL CARGO

Actividad de cargo

Brindar soporte a los directivos, coordinadoras o coordinadores
y docentes en la ejecucion de actividades pedagodgicas
integradas a las TIC, mediante la asistencia técnica, brindando
alfabetizacion digital a los docentes y promoviendo el uso
eficiente de los recursos educativos, equipos tecnoldgicos y
ambientes de aprendizaje, responsable de administrar y

programar las plataformas para reuniones, actividades, etc.

UBICACION DENTRO DEL AREA

Secretana Actas
W MNotas

Director J

-

Técnico de
Tecnologia

COORDINACION

Interno

Todos los puestos de la institucion educativa

Externo

Proveedores, padres de familia, instituciones y bancos

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio

Titulo de Técnico en Computacién

Conocimiento

Manejo de sistemas, aplicativos, instalacién PC

Habilidades

Trabajo en equipo, orientacién al usuario, integridad

Experiencia

6 meses como técnico
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FUNCIONES

1. Responsable de administrar y programar la cuenta del zoom para reuniones o

eventos.

2. Administrar la cuenta institucional del Facebook, para publicar actividades y
comunicados.

3. Cuidar y administrar con responsabilidad el material a su cargo.
4. Responsable de administrar el registro de usuarios en la plataforma SIAGIE.
5. Reporte del censo educativo escolar en el portal de calidad educativa ESCALE.

6. Apoyar en el registro de asistencia y notas de los alumnos de la institucién en la
plataforma SIAGIE.

7. Participar de las diferentes actividades programadas por la institucion.

8. Cumplir con los protocolos de seguridad que establezca la direccion de la
institucion.

9. Participar en las actividades programadas por la institucion.

CONDICION LABORAL
Ambiente Acogedor, ordenado, trato amable

Lugar Calle Julio C. Tello N° 385 — Urb. Los Granados

Por un periodo de tres (3) meses a partir del siguiente dia de
suscrito el contrato. Pudiendo renovarse cada 3 meses.

Duracion contrato

JORNADA LABORAL

Jornada Cuarenta y ocho (48) horas. Lunes a viernes
Turno Mafiana y tarde
Horario 7:30 am a 1:00 pm — 2:00 pm — 4:30 pm

Fuente: elaboracion propia.

47



1 UPN Implementacion de Organigrama, Manual de Organizacion

paversiots y estructura salarial de la Institucion Educativa Particular
DEL NORTE Angeles, Trujillo 2024
Tabla 13

Funciones y responsabilidades del cargo de Limpieza y Servicio.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL Cddigo: A-MF-01

Version: 00

LIMPIEZA Y SERVICIO

Fecha: 21-10-2024

IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo Limpieza y Servicio
Cddigo del cargo LS-001

Dependencia Area administrativa
Jefe inmediato Director
Personal a cargo No Aplica

DEFINICION DEL CARGO

Responsable de brindar servicios de limpieza, mantener del
deterioro la infraestructura, oficinas, equipos muebles y
enseres en Optimas condiciones de limpieza, cuidado y
mantenimiento a fin de salvaguardar la salud integral de los
trabajadores y del publico en general que hace uso y visita las
instalaciones de la institucion educativa.

Actividad de cargo

UBICACION DENTRO DEL AREA

Director J

Secretana Actas
y Motas

Limpieza y Servicio

COORDINACION
Interno Todos los puestos de la institucion educativa
Externo Padres de familia

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio Secundaria completa

Conocimiento Manejo de insumos y recursos de limpieza y mantenimiento
Habilidades Responsable, proactivo, servicio

Experiencia 6 meses en labores de limpieza
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FUNCIONES
1. Realizar la limpieza, cuidado y mantenimiento de la infraestructura y los servicios
de la institucion
2. Informar a direccién sobre las condiciones de las instalaciones, mobiliario y equipos
de la institucion, a fin de evitar el deterioro.
3. Eliminacién y traslado de los residuos fuera del local de la institucion educativa de
forma diaria.
4. Lavar con maquina y detergente: escaleras y todas las oficinas que no tengan pisos
de tapizén o alfombra.
5. Custodiar los materiales de mantenimiento y limpieza a su cargo.
6. Colaborar en la organizacion de las actividades organizadas por los diferentes
estamentos de la institucion.
7. Ofrecer trato cordial y amable, demostrando en todo momento respeto a todos los
miembros de la comunidad educativa.
8. Cumplir con los protocolos de bioseguridad que establezca la direccion.

9. Participar en las actividades programadas por la institucion.

CONDICION LABORAL
Ambiente Acogedor, ordenado, trato amable

Lugar Calle Julio C. Tello N° 385 — Urb. Los Granados

Por un periodo de tres (3) meses a partir del siguiente dia de
suscrito el contrato. Pudiendo renovarse cada 3 meses.

Duracion contrato

JORNADA LABORAL

Jornada Cuarenta y ocho (48) horas. Lunes a viernes
Turno Mafiana y tarde
Horario 7:30 am a 1:00 pm — 2:00 pm — 4:30 pm

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 14

Funciones y responsabilidades del cargo de Porteria y Seguridad.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL Cddigo: A-MF-001

i Version: 00
PORTERIA Y SEGURIDAD

Fecha: 21-10-2024

IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo Porteria y Seguridad
Cddigo del cargo SE-001

Dependencia Area administrativa
Jefe inmediato Director
Personal a cargo No Aplica

DEFINICION DEL CARGO

Tiene la responsabilidad de controlar el ingreso y salida del
personal y de todo visitante que ingrese a la institucion, asi
como el control de los equipos o dispositivos digitales o bienes
que ingresen o salgan de la institucion. Asimismo es el
encargado de brindar proteccion a los trabajadores y publico
usuario que concurre a la institucion.

Actividad de cargo

UBICACION DENTRO DEL AREA

Director ]

Secretana Actas
v Motas

Porteria y Seguridad

COORDINACION
Interno Todos los puestos de la institucion educativa
Externo Proveedores, padres de familia, instituciones y bancos

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio Secundaria completa

Conocimiento Licenciado de FFAA, seguridad, resguardo
Habilidades Responsable, servicio, empatia, proactivo
Experiencia 6 meses en labores similares.
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FUNCIONES
1. Registro y control del ingreso y salida de las personas en la institucion educativa.
2. Verificar y registrar el ingreso y salida de los bienes, mobiliario, materiales y equipos
de la institucién educativa
3. Elaborar reporte de las condiciones e incidentes ocurridos en la institucion
educativa.
4. Realizar recorridos dentro de la IE de forma periddica y durante la jornada laboral
para fortalecer las estrategias de seguridad
5. Supervisar el desplazamiento ordenado de los estudiantes en el horario de entrada
y salida
6. Ofrecer trato cordial y amable, demostrando en todo momento respeto a todos los
miembros de la comunidad educativa.
7. Participara activamente del Plan de Defensa Civil de la institucion.

8. Cumplir con responsabilidad las funciones asignadas a su area de trabajo.
9. Participar en las actividades programadas por la institucion.

CONDICION LABORAL
Ambiente Acogedor, ordenado, trato amable
Lugar Calle Julio C. Tello N° 385 — Urb. Los Granados

Por un periodo de tres (3) meses a partir del siguiente dia de
suscrito el contrato. Pudiendo renovarse cada 3 meses.

Duracion contrato

JORNADA LABORAL

Jornada Cuarenta y ocho (48) horas. Lunes a viernes
Turno Mafiana y tarde
Horario 7:30 am a 1:00 pm — 2:00 pm — 4:30 pm

Fuente: elaboracion propia.
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ESTRUCTURA SALARIAL

La institucion educativa particular Angeles, toma como criterio base, el sueldo
bésico regulado por el Estado, cuenta con una planilla de 31 empleados, distribuidos en

12 puestos de trabajo, segin se muestra en la tabla 3.
Tabla 15

Estructura salarial de puestos - IEP Angeles

Puesto de trabajo N.° personas Sueldo
Director 1 S/. 2500
Contador 1 S/. 2200
Coordinador Primaria 1 S/. 1800
Coordinador Inicial 1 S/. 1800
Docente 13 S/. 1500
Auxiliar 8 S/. 1000
Psicologa 1 S/. 1200
Asistente Administrativo 1 S/. 1500
Secretaria de Actas y Notas 1 S/. 1000
Técnico en Soporte y Tecnologias 1 S/. 1000
Limpieza y Servicio 1 S/. 1000
Porteria y Seguridad 1 S/. 1000

Fuente: Datos proporcionados por la IEP, octubre 2024,
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ESTRUCTURA SALARIAL DEL MERCADO

La informacion salarial del mercado, seglin las indagaciones realizadas va a
depender mucho de la cantidad de alumnado que tenga la institucion educativa particular,
asi como también las pensiones que en ellas se cobra. Asimismo los puestos coinciden en

funciones, como en otros casos tienen equivalencia.
Tabla 5

Informacioén de estructura salarial del mercado

Puesto de trabajo San Barnett Angeles DIVI[’IO
School Jesus
Director S/. 2800 S/. 2500 S/. 2000
Contador S/. 2500 S/. 2200 S/. 2000
Coordinador Primaria S/. 2000 S/. 1800 S/. 1700
Coordinador Inicial S/. 2000 S/. 1800 S/. 1700
Docente S/. 1600 S/. 1500 S/. 1200
Auxiliar S/. 1000 S/. 1000 S/. 1000
Psic6loga S/. 1400 S/. 1200 S/. 1200
Asistente Administrativo S/. 1500 S/. 1500 S/. 1200
Secretaria de Actas y Notas S/. 1000 S/. 1000 S/. 1000
Tecnico en Soporte y S/. 1000 $/.1000  S/. 1000
Tecnologias
Limpieza y Servicio S/. 1000 S/. 1000 S/. 1000
Porteria y Seguridad S/. 1000 S/. 1000 S/. 1000

Fuente: Datos proporcionados por las IEP, octubre 2024.

53



UPN Implementacion de Organigrama, Manual de Organizacion
BNIVERSIBAD y estructura salarial de la Institucion Educativa Particular

PRIVADA

DEL NORTE Angeles, Tl’uji||0 2024

CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Con el presente trabajo de investigacion, podemos concluir que la falta de
documentos como el organigrama segun el disefio organizacional, alineados a las
funciones descritas en el manual de organizacion y funciones de cada puesto, generan una
brecha en las funciones de los puestos y en la estructura salarial, como se pudo evidenciar
al disefiar e implementar el organigrama, manual de organizacion y la estructura salarial
en la institucion educativa.

De acuerdo con el primer objetivo, sobre la propuesta del disefio organizacional,
el trabajo de investigacion ha identificado y elaborado la estructura de puestos y
responsabilidades de la institucion educativa Angeles. Investigacion que ha permitido
visualizar una comprension integral de la jerarquia, funciones y responsabilidades de cada
puesto de trabajo.

Asimismo, el segundo objetivo nos llevo a evaluar precisiones de los puestos,
identificando requisitos minimos, competencias y perfiles necesarios para ejercer labores
en la institucién educativa Angeles. La investigacion ha facilitado la elaboracion de la
propuesta del manual de organizacion y funciones, permitiendo la identificacion de las
funciones y responsabilidades asignadas a cada puesto de trabajo.

Mientras que, el tercer objetivo nos llevé a realizar una estructura salarial
detallada de cada uno de los puestos que revel6 diferencias visibles entre actividades
similares. La identificacion de estas brechas salariales busca establecer las bases salariales
alineadas acorde a la remuneracion sin discriminacion y como estrategia de retencion y

motivacion del personal que labora en la institucion educativa.
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Recomendaciones

Se recomienda la implementacion de la estructura organizacional propuesta en la
presente investigacion, que ha sido plasmada orientada a responder con una comprension
integral y clara, la jerarquia, funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de
labor en la institucion educativa, facilitando la distribucion y sus competencias.

Asimismo se recomienda implementar el manual de organizacién y funciones, que
se ha desarrollado fundamentado en el anélisis y evaluacion de los distintos perfiles de
cada uno de los cargos, asi como sus habilidades pedagogicas, técnicas y administrativas,
considerando sus responsabilidades, requisitos minimos, perfiles necesarios alineados
con las exigencias especificas de cada uno de los puestos.

También se recomienda implementar la estructura salarial la que garantiza que las
compensaciones salariales estén directamente vinculadas a las responsabilidades. Lo que
permitira que la institucién educativa se mantenga en el mercado y lo establezca como

estrategia de competitividad y motivacion para la retencion de personal.
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ANEXOS

Anexo N° 1. Carta de autorizacion de Comité Institucional de Etica en Investigacion.
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Anexo N° 2. Manual de Organizacién y Funciones.

MANUAL DE
ORGANIZACION
Y FUNCIONES

Aprobado por: Caodigo Fecha Pagina
Paredes Silva de Rodriguez Zoila del Rosario A-MF-01 21-10-2024 1
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INDICE

ASPECTOS GENERALES
OBJETIVOS

FINALIDAD

ALCANCE

UTILIZACION

Utilizacion del Manual

Organo Responsable de la Aplicacion
Actualizacion del Manual

Base Legal

ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS
MANUAL DE FUNCIONES

Del 6rgano de direccién

Del 6rgano de apoyo

Del 6rgano de linea

Aprobado por: Cadigo

Fecha

Pagina

Paredes Silva de Rodriguez Zoila del Rosario | A-MF-01

21-10-2024
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ASPECTOS GENERALES

OBJETIVOS

Determinar las funciones de los cargos comprendidos en la estructura orgéanica
de la Institucion Educativa Particular Angeles.

Precisar las interrelaciones, niveles jerarquicos y funciones internas de cada uno
de los puestos.

FINALIDAD

Dar a conocer de forma entendible y precisa las funciones, actividades y
responsabilidades del personal en la institucion educativa.

Permitir que el personal conozca las funciones y responsabilidades del puesto
que se le ha asignado.

Facilitar el proceso de induccion al personal, sobre las funciones y
responsabilidades asignadas al puesto de trabajo.

ALCANCE

A todo el personal docente, auxiliar y administrativo que integran la institucion
educativa particular Angeles.

UTILIZACION

Utilizacion del Manual

Considerando que el objetivo del manual es normar y orientar todas las
actividades de la institucion educativa particular Angeles, su utilizacion esta

enmarcada en la asignacion de funciones y responsabilidades de cada puesto.

Aprobado por: Cadigo Fecha Pagina

Paredes Silva de Rodriguez Zoila del Rosario | A-MF-01 | 21-10-2024 3

61



1 UPN Implementacion de Organigrama, Manual de Organizacion

BNIVERSIBAD y estructura salarial de la Institucion Educativa Particular

PRIVADA
DEL NORTE

Organo Responsable de la Aplicacion

Angeles, Trujillo 2024

El director de la institucidn educativa tiene a su cargo la coordinacién y control

de la aplicacion del presente manual de funciones.

Es a nivel de la alta directiva que se evalla los resultados que se logren con la

aplicacion del manual a fin de orientar la optimizacion del disefio y funciones

orientados a los objetivos de la institucion educativa.

Actualizacion del Manual

El director analiza los problemas y propone alternativas de solucién o mejora

para su actualizacion.
Base Legal

Constitucién Politica del Pera.

Ley N° 28044 Ley General de Educacion.

Ley N° 26549 Ley de los Centros Educativos Privados.

D.S. N°005-2021-MINEDU Reglamento de los Centros Educativos Privados.

D.S. N° 27665 Ley de Proteccion de la Economia Familiar.

Aprobado por:

Cadigo

Fecha

Pagina

Paredes Silva de Rodriguez Zoila del Rosario

A-MF-01

21-10-2024
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. ESTRUCTURA ORGANICA
Organo de Direccion
e Director
Organo de Apoyo
e Contabilidad externa
Organos de Linea
e Coordinador de Inicial

e Coordinador de Primaria

1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

‘ Director J

. r_ _____ _\

Secretaria Actas L — — — ] Contabilidad |
y Notas

L — )

Coordinador de Inicial Coord_inadp rde — Psicologa
Primaria
Docente Docente | Asi;tentg
Administrativo
Auxiliar Auxiliar — Técnico de
Tecnologia
— Limpiezay Servicio
L— Porteria y Seguridad
Aprobado por: Caodigo Fecha Pagina

Paredes Silva de Rodriguez Zoila del Rosario | A-MF-01 | 21-10-2024 5
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V. CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS

ITEM DESCRIPCION N° PLAZA | CODIGO
1 | Director 1 DI-001
2 | Coordinador de Inicial 1 Cl-001
3 Coordinador de Primaria 1 CP-001
4 | Docente 9 DO-001
S | Auxiliar 9 AX-001
6 | Psicologa 1 PS-001
7| Asistente Administrativo 1 AD-001
8 Secretaria de Actas y Notas 1 SC-001
9 | Técnico de Tecnologia 1 TT-001
10 | Limpiezay Servicio 1 LS-001
11 | Porteria y Seguridad 1 SE-001

Aprobado por: Cadigo Fecha Pégina

Paredes Silva de Rodriguez Zoila del Rosario | A-MF-01 | 21-10-2024 6
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MANUAL DE FUNCIONES

Funciones y responsabilidades del cargo de Director.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL Cddigo: A-MF-01

Version: 00

DIRECTOR

Fecha: 21-10-2024

INFORMACION DEL CARGO

Nombre del cargo Director
Cédigo del cargo DI-001
Dependencia Direccion

Jefe inmediato

Personal a cargo

1 secretaria de actas y notas, 2 coordinadores, 13 docentes, 8
auxiliares, 1 Psicdloga, 1 asistente administrativo, 1 técnico de
tecnologia, 1 servidor de limpieza y 1 seguridad y porteria

DEFINICION DEL CARGO

Actividad de cargo

El director es el responsable de planificar, organizar y dirigir los
procesos de la institucion educativa Angeles, con orientacion al
servicio educativo. Es el responsable de velar por el crecimiento
y rentabilidad de la instituciéon educativa.

UBICACION DENTRO DEL AREA

Secretaria Actas
y MNolas

Director

ll— ————— -
—_ Coniabilidad
e e — .

COORDINACION

Interno

Todos los puestos de la institucion educativa

Externo

Proveedores, padres de familia, instituciones y bancos

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Nivel de estudio

Titulo de docente

Conocimiento

Gestion pedagdgica e institucional

Habilidades

Gestién de IE, comunicacion, proactivo

Experiencia

1 afo en direccién de IE

Aprobado por:

Caodigo Fecha Pagina

Paredes Silva de Rodriguez Zoila del Rosario

A-MF-01 | 21-10-2024 7
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FUNCIONES DEL PUESTO
1. Representar legalmente a la institucion educativa

2. Formular, coordinar y evaluar el Plan Anual de Trabajo con los docentes.

3. Aprobar mediante resolucién directoral los instrumentos de gestién de la institucion
educativa.

4. Garantizar la formulacién del plan de convivencia democratica en la institucion
educativa.

5. Organizar el proceso de matricula y autorizar traslados de matricula.

6. Formular el plan de monitoreo y acompafiamiento pedagdgico de la institucion
educativa.

7. Autorizar la rectificacion de nombres y apellidos de los estudiantes en los
documentos oficiales.

8. Emitir certificados de estudio.

9. Administrar la documentacién del colegio.

CONDICION LABORAL
Ambiente Acogedor, ordenado, trato amable
Lugar Calle Julio C. Tello N° 385 — Urb. Los Granados

Por un periodo de tres (3) meses a partir del siguiente dia de
suscrito el contrato. Pudiendo renovarse cada 3 meses.

Duracion contrato

JORNADA LABORAL

Jornada Cuarenta (40) horas. Lunes a viernes
Turno Mafiana y tarde
Horario 7:30 am a 1:00 pm — 2:00 pm — 4:30 pm
Aprobado por: Cddigo Fecha Pagina

Paredes Silva de Rodriguez Zoila del Rosario | A-MF-01 | 21-10-2024 8
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Funciones y responsabilidades del cargo de Coordinador de Inicial.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL

Cadigo: A-MF-01

Version: 00

COORDINADOR DE INICIAL

Fecha: 21-10-2024

INFORMACION DEL CARGO

Nombre del cargo

Coordinador de Inicial

Cédigo del cargo Cl-001
Dependencia Area académica
Jefe inmediato Director

Personal a cargo

3 docentes, 3 auxiliares

DEFINICION DEL CARGO

Actividad de cargo

La coordinadora de inicial es la responsable de la aplicacién del
curriculo del nivel inicial, asimismo también es la encargada de
planificar, coordinar, supervisar y evaluar a las docentes de
inicial, también integra el equipo para elaborar los documentos
de gestion, procurando cumplir los lineamientos y metas de la

institucion educativa.

UBICACION DENTRO DEL AREA

Coordinador de Inicial

{ Docente
ﬂ{ Auxiliar

COORDINACION

Interno

Todos los puestos de la institucion educativa

Externo

Padres de familia

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio

Titulo de docente de inicial

Conocimiento

Gestion pedagdgica, planificacién, coordinaciéon

Habilidades

Liderazgo, empatia, asertividad, buena comunicacion

Experiencia

6 meses en labores similares

Aprobado por:

Caodigo Fecha

Pégina

Paredes Silva de Rodriguez Zoila del Rosario

21-10-2024

A-MF-01
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FUNCIONES
1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar actividades pedagdgicas de inicial.
2. Organizar, distribuir y supervisar las funciones de cada asistente de aula.
3. Controlar la asistencia y puntualidad del personal a su cargo y disponer el
reemplazo de los ausentes.
4. Otorgar permiso al personal a su cargo, debidamente justificado en coordinacion
con direccion.
5. Revisar y verificar que el procesamiento de notas se desarrolle dentro del marco
establecido.
6. Informar bimestralmente a profesores, alumnos y padres de familia sobre el proceso
ensefianza - aprendizaje.
7. Participar bimestralmente de las reuniones de aprendizaje y seguimiento de los
estudiantes.
8. Impartir medidas o directivas pedagogicas para la elaboracion y ejecucion de
proyectos educativos.
9. Presidir las reuniones técnico — pedagdgicas y todas las relacionadas a inicial.
10. Coordinar, supervisar y comunicar las actividades de recuperacion del educando
a lo largo del afio lectivo.

CONDICION LABORAL
Ambiente Acogedor, ordenado, trato amable
Lugar Calle Julio C. Tello N° 385 — Urb. Los Granados

Por un periodo de tres (3) meses a partir del siguiente dia de
suscrito el contrato. Pudiendo renovarse cada 3 meses.

Duracién contrato

JORNADA LABORAL

Jornada Treinta (30) horas. Lunes a viernes
Turno Mafiana y tarde
Horario 7:30 am a 1:00 pm
Aprobado por: Cadigo Fecha Pagina

Paredes Silva de Rodriguez Zoila del Rosario | A-MF-01 | 21-10-2024 10
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Funciones y responsabilidades del cargo de Coordinador de Primaria.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL Cddigo: A-MF-01

Version: 00

COORDINADOR DE PRIMARIA

Fecha: 21-10-2024

INFORMACION DEL CARGO

Nombre del cargo

Coordinador de Primaria

Cddigo del cargo CP-001
Dependencia Area académica
Jefe inmediato Director

Personal a cargo

10 docentes, 6 auxiliares

DEFINICION DEL CARGO

Actividad de cargo

La coordinadora de primaria es la responsable de la aplicacién
del curriculo del nivel primaria, asimismo también es la
encargada de planificar, coordinar, supervisar y evaluar a las
docentes de primaria, también integra el equipo para elaborar
los documentos de gestidon, procurando cumplir los
lineamientos y metas de la institucién educativa.

UBICACION DENTRO DEL AREA

Coordinador de
Primaria

Docente

Auvxiliar

[

COORDINACION

Interno

Todos los puestos de la institucion educativa

Externo

Padres de familia

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio

Titulo de docente de primaria

Conocimiento

Gestion pedagdgica, planificacién, coordinaciéon

Habilidades

Empatia, asertividad, buena comunicacién

Experiencia

6 meses en labores similares

Aprobado por:

Caodigo Fecha Pagina

Paredes Silva de Rodriguez Zoila del Rosario

A-MF-01 | 21-10-2024 11
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FUNCIONES
1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar actividades pedagdgicas de primaria.
2. Organizar, distribuir y supervisar las funciones de cada asistente de aula.
3. Controlar la asistencia y puntualidad del personal a su cargo y disponer el
reemplazo de los ausentes.
4. Otorgar permiso al personal a su cargo, debidamente justificado en coordinacion
con direccion.
5. Revisar y verificar que el procesamiento de notas se desarrolle dentro del marco
establecido.
6. Informar bimestralmente a profesores, alumnos y padres de familia sobre el proceso
ensefianza - aprendizaje.
7. Participar bimestralmente de las reuniones de evaluacion y seguimiento de los
estudiantes.
8. Impartir medidas o directivas pedagogicas para la elaboracion y ejecucion de
proyectos educativos.
9. Presidir las reuniones técnico — pedagdgicas y todas las relacionadas a primaria.
10. Coordinar, supervisar y comunicar las actividades de recuperacion del educando
a lo largo del afio lectivo.

CONDICION LABORAL
Ambiente Acogedor, ordenado, trato amable
Lugar Calle Julio C. Tello N° 385 — Urb. Los Granados

Por un periodo de tres (3) meses a partir del siguiente dia de
suscrito el contrato. Pudiendo renovarse cada 3 meses.

Duracién contrato

JORNADA LABORAL

Jornada Treinta (30) horas. Lunes a viernes
Turno Mafiana y tarde
Horario 7:30 am a 1:00 pm
Aprobado por: Cadigo Fecha Pagina

Paredes Silva de Rodriguez Zoila del Rosario | A-MF-01 | 21-10-2024 12
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Funciones y responsabilidades del cargo de Psicologa.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL Cddigo: A-MF-01

Version: 00

PSICOLOGA
Fecha: 21-10-2024

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Psico6loga
Cédigo del cargo PS-001
Dependencia Area académica
Jefe inmediato Director
Personal a cargo No aplica

DEFINICION DEL CARGO

Actividad de cargo

Brindar asistencia técnica y soporte socioemocional a los
directivos y actores de la comunidad educativa para el
desarrollo adecuado de las acciones de tutoria y de orientaciéon
educativa. Promover una convivencia basada en el respeto por
el otro, en la gestiébn y resolucion de conflictos, en el
reconocimiento de la diversidad y en la promocién de la
participacion de los estudiantes.

UBICACION DENTRO DEL AREA

Secrefana Actas
¥ Motas

Director J

-

‘ Psictloga

COORDINACION

Interno

Todos los puestos de la institucion educativa

Externo

Padres de familia

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio

Titulo de Psicologia

Conocimiento

Estrategias en psicopedagogia, prevencion

Habilidades

Empatia, asertividad, andlisis, buena comunicacion

Experiencia

6 meses en labores similares

Aprobado por:

Cddigo Fecha Pagina

Paredes Silva de Rodriguez Zoila del Rosario

A-MF-01 | 21-10-2024 13
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FUNCIONES
1. Realizar labores de prevencién y orientacién primaria de la problematica psicoldgica
de todos los miembros de la comunidad educativa.
2. Coordinar el proceso de admision y/o valoracién de los alumnos para conocer las
condiciones psicosociales con las que ingresan al plantel.
3. Organizar evaluaciones de desarrollo integral en los diferentes grados para cada
nivel.
4. Coordinar el proceso de evaluacion del personal que postule a cualquier area que
requiera la institucion
5. Planificar, organizar y desarrollar programas de orientacion para los estudiantes y
padres de familia
6. Planificar, organizar y desarrollar talleres de acuerdo con la necesidad y/o
problematica que presente el alumnado y en coordinacién de direccion.
7. Brindar acompafamiento, orientacion y consejeria de forma permanente a sus
estudiantes ayudandolos en su crecimiento sano tanto en el area fisica y emocional.
8. Brindar informacion oportuna a los padres de familia sobre el desarrollo psicolégico
de sus menores hijos.
9. Fomentar un buen clima laboral, en base a la confianza y comunicacién entre todos
los colaboradores.
10. Aprobar el plan de trabajo anual del area de psicologia y dar cuenta de este a la

direccion.
CONDICION LABORAL
Ambiente Acogedor, ordenado, trato amable
Lugar Calle Julio C. Tello N° 385 — Urb. Los Granados

Por un periodo de tres (3) meses a partir del siguiente dia de

Duracién contrato . 3
suscrito el contrato. Pudiendo renovarse cada 3 meses.

JORNADA LABORAL

Jornada Treinta (30) horas. Lunes a viernes
Turno Mafiana y tarde
Horario 7:30 am a 1:00 pm
Aprobado por: Cadigo Fecha Pégina

Paredes Silva de Rodriguez Zoila del Rosario | A-MF-01 | 21-10-2024 14
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UPN Implementacion de Organigrama, Manual de Organizacion
paversiots y estructura salarial de la Institucion Educativa Particular
DEL NORTE Angeles, Trujillo 2024

Funciones y responsabilidades del cargo de Docente.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL Cddigo: A-MF-01

Version: 00

DOCENTE
Fecha: 21-10-2024

IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo Docente
Cédigo del cargo DO-001

Dependencia Area académica
Jefe inmediato Coordinador de nivel
Personal a cargo Auxiliar

DEFINICION DEL CARGO

El docente de inicial y/o primaria, es un profesional
comprometido que se encarga de ensefiar a nifios y nifias entre
3 y 12 afios en las escuelas de educacion basica regular.
También planifican las sesiones, acordes a los objetivos del
plan de estudios, prepara el material, controla la clase y
acompafia al alumno en su proceso de aprendizaje.

Actividad de cargo

UBICACION DENTRO DEL AREA

Coordinador de

Coordinador de Inicial R
Primania

Docente Docente

Auxiliar Auxihar

fjt
[

COORDINACION
Interno Todos los puestos de la institucion educativa
Externo Padres de familia

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio Titulo Pedagégico
Conocimiento Planificacion curricular, estrategia de acompafiamiento
Habilidades Empatia, orientacion, coordinacion, ética, honradez
Experiencia 6 meses en puestos similares

Aprobado por: Cadigo Fecha Pagina

Paredes Silva de Rodriguez Zoila del Rosario | A-MF-01 | 21-10-2024 15

73



BNIVERSIBAD y estructura salarial de la Institucion Educativa Particular

PRIVADA

1 UPN Implementacion de Organigrama, Manual de Organizacion
oo Angeles, Trujillo 2024

FUNCIONES

1. Elaborar, ejecutar y evaluar su programacion curricular anual en el nivel y area que
le corresponda.

2. Evaluar el proceso de ensefianza - aprendizaje de acuerdo con las normas vigentes
y cumplir con la elaboracién de la documentacién correspondiente.

3. Dar a conocer los resultados de la evaluacion de los alumnos de forma permanente.
4. Participar en actividades curriculares complementarias, asi como en el control del
comportamiento del alumnado.

5. Orientar al educando y velar por su seguridad durante el tiempo que permanezca
en la institucién.

6. Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacion de los bienes de la
institucion.

7. Coordinar y mantener comunicacion permanente con los padres de familia sobre
asuntos relacionados con el rendimiento escolar y del comportamiento de los
alumnos.

8. Asistir puntualmente a reuniones convocados por el coordinador de area, de nivel
o Direccién.

9. Informa y toma medidas oportunas sobre asuntos relacionados con el rendimiento
escolar y del comportamiento de los alumnos

10. Registrar oportunamente los resultados de las evaluaciones, participaciones,
tareas, etc. de sus alumnos en los respectivos registros fisicos o virtuales
proporcionados por direccion.

CONDICION LABORAL
Ambiente Acogedor, ordenado, trato amable
Lugar Calle Julio C. Tello N° 385 — Urb. Los Granados

Por un periodo de tres (3) meses a partir del siguiente dia de
suscrito el contrato. Pudiendo renovarse cada 3 meses.

Duracién contrato

JORNADA LABORAL

Jornada Treinta (30) horas. Lunes a viernes
Turno Mafiana y tarde
Horario 7:30 am a 1:00 pm
Aprobado por: Cadigo Fecha Pégina

Paredes Silva de Rodriguez Zoila del Rosario | A-MF-01 | 21-10-2024 16
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1

UNIVERSIDAD
PRIVAOA
DEL NORTE

Implementacién de Organigrama, Manual de Organizacién
y estructura salarial de la Institucion Educativa Particular

Angeles, Trujillo 2024

Funciones y responsabilidades del cargo de Auxiliar.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL Cddigo: A-MF-01

Version: 00

AUXILIAR

Fecha: 21-10-2024

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Auxiliar

Cédigo del cargo AX-001
Dependencia Area académica
Jefe inmediato Director
Personal a cargo No aplica

DEFINICION DEL CARGO

Actividad de cargo

El auxiliar de inicial y/o primaria es un profesional que apoya al
docente en sus actividades formativas, disciplinarias y
extracurriculares. Tiene por funcién es contribuir al desarrollo
de la institucion educativa y a la formacion integral de los
estudiantes.

UBICACION DENTRO DEL AREA

Coordinador de Inicial

Coordinador de
Primaria

Docente Docente

Auxibar

Auxiliar

COORDINACION

Interno

Todos los puestos de la institucion educativa

Externo

Padres de familia

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio

Estudiante o Egresado Pedagdgico

Conocimiento

Primeros auxilios, gestion de riesgo, tutoria, consejeria

Habilidades Empatia, orientacion, coordinacion, ética
Experiencia 6 meses en labores similares
Aprobado por: Cadigo Fecha Pagina
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BNIVERSIBAD y estructura salarial de la Institucion Educativa Particular

PRIVADA

1 UPN Implementacion de Organigrama, Manual de Organizacion
oo Angeles, Trujillo 2024

FUNCIONES
1. Llevar el control de asistencia y puntualidad de los alumnos.
2. Llevar el control de clases de profesores en lo que respecta a su asistencia,
puntualidad y avances de clases de los docentes.
3. Administrar el material de clase (mota, tiza, regla, Utiles de escritorio, material
audiovisual, etc.).
4. Ambientar las aulas, espacios académicos y paneles de la institucion educativa.
5. Apoyar en las actividades y las visitas de estudio organizadas por la institucion.
6. Comunicarse con el padre de familia, cuando algun estudiante no asista a las
clases.
7. Atender e informar oportunamente ante cualquier incidente leve o emergencia de
salud de los alumnos a su inmediato superior.
8. Usar correctamente el cuaderno de ocurrencias, donde registran los hechos
acontecidos durante el dia escolar.
9. Velar por el cuidado del mobiliario escolar de la institucion e informar
oportunamente a Direccién los dafios ocasionados a fin de tomar las medidas
correctivas
10. Apoyar a los docentes, en la elaboracion del material de clase. Este apoyo es
regulado por la coordinacion de Inicial y Primaria

CONDICION LABORAL
Ambiente Acogedor, ordenado, trato amable

Lugar Calle Julio C. Tello N° 385 — Urb. Los Granados

Por un periodo de tres (3) meses a partir del siguiente dia de
suscrito el contrato. Pudiendo renovarse cada 3 meses.

Duracién contrato

JORNADA LABORAL

Jornada Treinta (30) horas. Lunes a viernes
Turno Mafiana y tarde
Horario 7:30 am a 1:00 pm
Aprobado por: Caodigo Fecha Pagina

Paredes Silva de Rodriguez Zoila del Rosario | A-MF-01 | 21-10-2024 18
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1

UNIVERSIDAD
PRIVADA
DEL NORTE

Implementacién de Organigrama, Manual de Organizacién
y estructura salarial de la Institucion Educativa Particular
Angeles, Trujillo 2024

Funciones y responsabilidades del cargo de Asistente Administrativo.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL Cddigo: A-MF-01

Version: 00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Fecha: 21-10-2024

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo

Asistente Administrativo

Cédigo del cargo AD-001
Dependencia Area administrativa
Jefe inmediato Director

Personal a cargo No aplica

DEFINICION DEL CARGO

Actividad de cargo

Llevar el control de asistencia del personal, control de Utiles de
escritorio, distribucion de cuadernos de trabajo, participar en
reuniones de coordinacion para brindar apoyo del
levantamiento de informacion de las bases de datos de gestion
administrativa y archivos de gestion para la construccién de
reportes de seguimiento para los sistemas Escale y SIMON del
Ministerio de Educacion.

UBICACION DENTRO DEL AREA

Secrelaria Aclas
y Notas

Director J

-

Asistente
Administrative

COORDINACION

Interno

Todos los puestos de la institucion educativa

Externo

Proveedores, padres de familia, instituciones y bancos

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio

Bachiller en administracion, contabilidad o economia

Conocimiento

Orientacion al servicio, planificacion, organizacion

Habilidades Responsabilidad, proactivo, trabajo en equipo
Experiencia 6 meses en labores similares
Aprobado por: Caodigo Fecha Pagina
Paredes Silva de Rodriguez Zoila del Rosario | A-MF-01 | 21-10-2024 19
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UPN Implementacion de Organigrama, Manual de Organizacion
BNIVERSIBAD y estructura salarial de la Institucion Educativa Particular

PRIVADA

DEL NORTE Angeles, Truji||0 2024

FUNCIONES
1. Registro y control de asistencia de los docentes, auxiliares y personal
administrativo.
2. Control de Kardex de (tiles de oficina y materiales diversos para las aulas.
3. Distribuir y llevar un control de los cuadernos de trabajo para los alumnos de los
diferentes grados.
4. Emisién de reporte de Utiles de escritorio faltantes a promotoria.

5. Participar en las reuniones protocolares y desfiles escolares.

6. Generar el reporte de instituciones educativas privadas en el sistema SIMON del
MINEDU.

7. Usar correctamente el cuaderno de ocurrencias, donde registran los hechos
acontecidos durante el dia escolar

8. Colaborar con la Direccidn durante el proceso de registro de notas y elaboracion
de certificado de notas.

9. Velar por el cuidado del mobiliario escolar de la institucion e informar
oportunamente a Direccién los dafios ocasionados a fin de tomar las medidas

correctivas
10. Participar en las reuniones de padres de familia seguin el cronograma indicado por
direccion.
CONDICION LABORAL
Ambiente Acogedor, ordenado, trato amable
Lugar Calle Julio C. Tello N° 385 — Urb. Los Granados

Por un periodo de tres (3) meses a partir del siguiente dia de
suscrito el contrato. Pudiendo renovarse cada 3 meses.

Duracién contrato

JORNADA LABORAL

Jornada Cuarenta y ocho (48) horas. Lunes a viernes
Turno Mafiana y tarde
Horario 7:30 am a 1:00 pm — 2:00 pm — 4:30 pm
Aprobado por: Caodigo Fecha Pagina

Paredes Silva de Rodriguez Zoila del Rosario | A-MF-01 | 21-10-2024 20
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paversiots y estructura salarial de la Institucion Educativa Particular

1 UPN Implementacion de Organigrama, Manual de Organizacion
oo Angeles, Trujillo 2024

Funciones y responsabilidades del cargo de Secretaria.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL Cddigo: A-MF-01

Version: 00

SECRETARIA DE ACTAS

Fecha: 21-10-2024

IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo Secretaria de Actas
Cddigo del cargo SC-001

Dependencia Area administrativa
Jefe inmediato Director
Personal a cargo No Aplica

DEFINICION DEL CARGO

Es la encargada de realizar actividades de apoyo en el registro,
foliacion, armado, reproduccion, digitalizacién y archivo de los
expedientes administrativos, asi como de la comunicacién a
Actividad de cargo | direccion, personal docente, administrativo y padres de familia.
Registra y emite los certificados de estudios de los estudiantes
gue lo soliciten, el sistema de informacion de apoyo a la gestion
de la institucion educativa SIAGIE.

UBICACION DENTRO DEL AREA

Director

. r— B
Secretana Aclas — — — Contabilidad |
¥ Motas
e e e — — _I
COORDINACION
Interno Todos los puestos de la institucion educativa
Externo Proveedores, padres de familia, instituciones y bancos
PERFIL DEL CARGO
Nivel de estudio Titulo de Secretaria
Conocimiento Redaccién, gramatica, ortografia, office avanzado
Habilidades Trabajo en equipo, organizacién, coordinacion, puntualidad
Experiencia 6 meses como secretaria
Aprobado por: Caodigo Fecha Pagina
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BNIVERSIBAD y estructura salarial de la Institucion Educativa Particular

PRIVADA

1 UPN Implementacion de Organigrama, Manual de Organizacion
oo Angeles, Trujillo 2024

FUNCIONES
1. Supervisar y controlar el archivo y documentacion general del alumnado.
2. Revisar, recepcionar, y derivar el trdmite documentario a las oficinas respectivas.
3. Preparar la documentacion oficial para la firma del director.
4. Entregar bajo cargo, los certificados y otros documentos que hayan sido solicitados,
previa autorizacién del director de la institucion.
5. Remitir a su superior dentro de los plazos fijados las ndminas de matricula, actas
promocionales, de recuperacién, subsanacion, revalidacién, convalidacion de
estudios independientes o ubicacién.
6. Mantener al dia y en forma ordenada la documentacion correspondiente de la
institucion.
7. Mantener actualizado el sistema de informaciéon de apoyo a la gestién de la
instituciéon educativa SIAGIE.
8. Llevar el control y la numeracion correlativa de oficios y resoluciones emitidas por
la institucién educativa.
9. Resguardar el equipo y material de oficina que le sea asignado para el desempefio
de su labor y en su caso, reportar oportunamente, el deterioro o faltante del mismo
10. Participar en las actividades programadas por la institucion.

CONDICION LABORAL
Ambiente Acogedor, ordenado, trato amable
Lugar Calle Julio C. Tello N° 385 — Urb. Los Granados

Por un periodo de tres (3) meses a partir del siguiente dia de
suscrito el contrato. Pudiendo renovarse cada 3 meses.

Duracion contrato

JORNADA LABORAL

Jornada Cuarenta y ocho (48) horas. Lunes a viernes
Turno Mafiana y tarde
Horario 7:30 am a 1:00 pm — 2:00 pm — 4:30 pm
Aprobado por: Cadigo Fecha Pagina

Paredes Silva de Rodriguez Zoila del Rosario | A-MF-01 | 21-10-2024 22
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1

UNIVERSIDAD
PRIVADA
DEL NORTE

Implementacién de Organigrama, Manual de Organizacién
y estructura salarial de la Institucion Educativa Particular

Angeles, Trujillo 2024

Funciones y responsabilidades del cargo de Técnico.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL Cddigo: A-MF-01

i i Version: 00
TECNICO DE TECNOLOGIA

Fecha: 21-10-2024

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo

Técnico de Tecnologia

Cddigo del cargo TT-001
Dependencia Area administrativa
Jefe inmediato Director

Personal a cargo No Aplica

DEFINICION DEL CARGO

Actividad de cargo

Brindar soporte a los directivos, coordinadoras o coordinadores
y docentes en la ejecucién de actividades pedagdgicas
integradas a las TIC, mediante la asistencia técnica, brindando
alfabetizacion digital a los docentes y promoviendo el uso
eficiente de los recursos educativos, equipos tecnolégicos y
ambientes de aprendizaje, responsable de administrar y
programar las plataformas para reuniones, actividades, etc.

UBICACION DENTRO DEL AREA

Secretaria Actas
y Matas

{ Director ]

Técnico de
Tecnologia

COORDINACION

Interno

Todos los puestos de la institucion educativa

Externo

Proveedores, padres de familia, instituciones y bancos

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio

Titulo de Técnico en Computacién

Conocimiento

Manejo de sistemas, aplicativos, instalacién PC

Habilidades Trabajo en equipo, orientacién al usuario, integridad
Experiencia 6 meses como técnico
Aprobado por: Cadigo Fecha Pagina
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1 UPN Implementacion de Organigrama, Manual de Organizacion

paversiots y estructura salarial de la Institucion Educativa Particular

DEL NORTE Angeles, Trujillo 2024
FUNCIONES

1. Responsable de administrar y programar la cuenta del zoom para reuniones o

eventos.

2. Administrar la cuenta institucional del Facebook, para publicar actividades y
comunicados.

3. Cuidar y administrar con responsabilidad el material a su cargo.
4. Responsable de administrar el registro de usuarios en la plataforma SIAGIE.
5. Reporte del censo educativo escolar en el portal de calidad educativa ESCALE.

6. Apoyar en el registro de asistencia y notas de los alumnos de la institucién en la
plataforma SIAGIE.

7. Participar de las diferentes actividades programadas por la institucion.

8. Cumplir con los protocolos de seguridad que establezca la direccion de la
institucion.

9. Participar en las actividades programadas por la institucion.

CONDICION LABORAL
Ambiente Acogedor, ordenado, trato amable

Lugar Calle Julio C. Tello N° 385 — Urb. Los Granados

Por un periodo de tres (3) meses a partir del siguiente dia de
suscrito el contrato. Pudiendo renovarse cada 3 meses.

Duracion contrato

JORNADA LABORAL

Jornada Cuarenta y ocho (48) horas. Lunes a viernes
Turno Mafiana y tarde
Horario 7:30 am a 1:00 pm — 2:00 pm — 4:30 pm
Aprobado por: Cddigo Fecha Pagina

Paredes Silva de Rodriguez Zoila del Rosario | A-MF-01 | 21-10-2024 24
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1

UNIVERSIDAD
PRIVADA
DEL NORTE

Implementacién de Organigrama, Manual de Organizacién
y estructura salarial de la Institucion Educativa Particular

Angeles, Trujillo 2024

Funciones y responsabilidades del cargo de Limpieza y Servicio.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL Cddigo: A-MF-01

Version: 00

LIMPIEZA Y SERVICIO

Fecha: 21-10-2024

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo

Limpieza y Servicio

Cddigo del cargo LS-001
Dependencia Area administrativa
Jefe inmediato Director

Personal a cargo No Aplica

DEFINICION DEL CARGO

Actividad de cargo

Responsable de brindar servicios de limpieza, mantener del
deterioro la infraestructura, oficinas, equipos muebles y
enseres en Optimas condiciones de limpieza, cuidado y
mantenimiento a fin de salvaguardar la salud integral de los
trabajadores y del publico en general que hace uso y visita las
instalaciones de la institucion educativa.

UBICACION DENTRO DEL AREA

Secretarna Actas
v Motas

{ Director J

Limpieza y Servicio

COORDINACION

Interno

Todos los puestos de la institucion educativa

Externo

Padres de familia

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio

Secundaria completa

Conocimiento

Manejo de insumos y recursos de limpieza y mantenimiento

Habilidades Responsable, proactivo, servicio
Experiencia 6 meses en labores de limpieza
Aprobado por: Cadigo Fecha Pagina
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UPN Implementacion de Organigrama, Manual de Organizacion
BNIVERSIBAD y estructura salarial de la Institucion Educativa Particular

PRIVADA

DEL NORTE Angeles, Truji||0 2024

FUNCIONES
1. Realizar la limpieza, cuidado y mantenimiento de la infraestructura y los servicios
de la institucion
2. Informar a direccién sobre las condiciones de las instalaciones, mobiliario y equipos
de la institucién, a fin de evitar el deterioro.
3. Eliminacién y traslado de los residuos fuera del local de la institucion educativa de
forma diaria.
4. Lavar con maquina y detergente: escaleras y todas las oficinas que no tengan pisos
de tapizén o alfombra.
5. Custodiar los materiales de mantenimiento y limpieza a su cargo.
6. Colaborar en la organizacién de las actividades organizadas por los diferentes
estamentos de la institucion.
7. Ofrecer trato cordial y amable, demostrando en todo momento respeto a todos los
miembros de la comunidad educativa.
8. Cumplir con los protocolos de bioseguridad que establezca la direccion.

9. Participar en las actividades programadas por la institucion.

CONDICION LABORAL
Ambiente Acogedor, ordenado, trato amable

Lugar Calle Julio C. Tello N° 385 — Urb. Los Granados

Por un periodo de tres (3) meses a partir del siguiente dia de
suscrito el contrato. Pudiendo renovarse cada 3 meses.

Duracion contrato

JORNADA LABORAL

Jornada Cuarenta y ocho (48) horas. Lunes a viernes
Turno Mafiana y tarde
Horario 7:30 am a 1:00 pm — 2:00 pm — 4:30 pm
Aprobado por: Cadigo Fecha Pagina
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1

UNIVERSIDAD
PRIVADA
DEL NORTE

Implementacién de Organigrama, Manual de Organizacién
y estructura salarial de la Institucion Educativa Particular

Angeles, Trujillo 2024

Funciones y responsabilidades del cargo de Porteria y Seguridad.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL Cddigo: A-MF-001

Version: 00

PORTERIA Y SEGURIDAD

Fecha: 21-10-2024

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Porteria y Seguridad
Cddigo del cargo SE-001
Dependencia Area administrativa
Jefe inmediato Director

Personal a cargo No Aplica

DEFINICION DEL CARGO

Actividad de cargo

Tiene la responsabilidad de controlar el ingreso y salida del
personal y de todo visitante que ingrese a la institucion, asi
como el control de los equipos o dispositivos digitales o bienes
gue ingresen o salgan de la institucion. Asimismo es el
encargado de brindar proteccion a los trabajadores y publico
usuario que concurre a la institucion.

UBICACION DENTRO DEL AREA

Secretania Actas
y Motas

{ Director j

Porteria y Seguridad

COORDINACION

Interno

Todos los puestos de la institucion educativa

Externo

Proveedores, padres de familia, instituciones y bancos

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio

Secundaria completa

Conocimiento

Licenciado de FFAA, seguridad, resguardo

Habilidades Responsable, servicio, empatia, proactivo
Experiencia 6 meses en labores similares.
Aprobado por: Cadigo Fecha Pagina
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UPN Implementacion de Organigrama, Manual de Organizacion
BNIVERSIBAD y estructura salarial de la Institucion Educativa Particular

PRIVADA

DEL NORTE Angeles, Truji||0 2024

FUNCIONES

1. Registro y control del ingreso y salida de las personas en la institucién educativa.
2. Verificar y registrar el ingreso y salida de los bienes, mobiliario, materiales y equipos
de la institucion educativa

3. Elaborar reporte de las condiciones e incidentes ocurridos en la institucion
educativa.

4. Realizar recorridos dentro de la IE de forma periddica y durante la jornada laboral
para fortalecer las estrategias de seguridad

5. Supervisar el desplazamiento ordenado de los estudiantes en el horario de entrada
y salida

6. Ofrecer trato cordial y amable, demostrando en todo momento respeto a todos los
miembros de la comunidad educativa.

7. Participara activamente del Plan de Defensa Civil de la institucion.

8. Cumplir con responsabilidad las funciones asignadas a su &rea de trabajo.
9. Participar en las actividades programadas por la institucion.

CONDICION LABORAL
Ambiente Acogedor, ordenado, trato amable
Lugar Calle Julio C. Tello N° 385 — Urb. Los Granados

Por un periodo de tres (3) meses a partir del siguiente dia de
suscrito el contrato. Pudiendo renovarse cada 3 meses.

Duracion contrato

JORNADA LABORAL

Jornada Cuarenta y ocho (48) horas. Lunes a viernes
Turno Mafiana y tarde
Horario 7:30 am a 1:00 pm — 2:00 pm — 4:30 pm
Aprobado por: Cddigo Fecha Pagina
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UPN Implementacién de Organigrama, Manual de Organizacion
pavERsizA y estructura salarial de la Institucion Educativa Particular
piLorTE Angeles, Trujillo 2024

Anexo N° 3. Laborando en la IEP Angeles.
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