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RESOLUCION DIRECTORAL INSTITUCIONAL N2 018 -2025-IE. -FZC-D
Tacna, 8 de marzo del 2025

VISTO:
El clasificador de cargos del MINEDU y el MOF 2023 de la Institucion Educativa
“Fortunato Zora Carvajal” de Tacna, del distrito Alto de la Alianza, provincia y regién de Tacna;

CONSIDERANDO:

Que, dentro de las acciones propias de la gestién pedagdgica, institucional y
administrativa, se encuentran las referidas a la planificacién y organizacién de las actividades
del Ano Escolar 2024;

Que, el, Manual de Organizacidn y Funciones es un documento de gestidon que
visualiza la organizacién interna y los roles y funciones que le compete a cada trabajador de la
institucion educativa;

Que, la R.M. N° 0622-2013-ED, establece que la institucidon educativa requiere
de instrumentos de gestion que permita dinamizar y optimizar el servicio educativo, los mismos
gue deberdn ajustarse a la normatividad vigente y ser formulados con participacién de toda la
comunidad educativa;

Que, la R.M. N° 0091-2012-ED, aprueba el Clasificador de Cargos del Ministerio
de Educacion y, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 28044, Ley General de Educacion,
su modificatoria, Ley N° 28123; R.M. La R.M. N° 0273-2020- MINEDU que aprueba La norma
técnica que da orientaciones para el Desarrollo del Afio Escolar 2021 en la Educacién Basica; con
la opinién favorable del Consejo Educativo Institucional segiin Video de reunidn del 07-04-2021
y en uso de las facultades conferidas por el D.S. N° 011-2012-ED, Reglamento la Ley General de
Educacion;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO. - ACTUALIZAR Y APROBAR el MANUAL DE ORGANIZACION

Y FUNCIONES de la Institucion Educativa “Fortunato Zora Carvajal” del distrito Alto de la Alianza,
provincia y Region de Tacna, vigente para el Afio Escolar 2025.

REGISTRESE, COMUNIQUESE y ARCHIVESE.

UE H. TORRES OJEDA
DIRECTOR




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
(MOF)

Institucion Educativa “Fortunato Zora Carvajal” de Tacna

INTRODUCCION

La Institucion Educativa Fortunato Zora Carvajal de Tacna, en
el marco de la normatividad vigente, a implementando sus
instrumentos normativos a nivel institucional, en concordancia con el
documento denominado “Orientaciones Para el desarrollo del ano
escolar 2024 en las Instituciones Educativas y Programas Educativos
de la Educacion Basica” aprobado por la RM 587-2023-MINEDU y
atendiendo a las necesidades organizacionales adjunta al
Reglamento Interno el presente documento.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) se pone a
disposicion de la comunidad educativa para su analisis e
implementacion, puesto que determina los roles y funciones de cada
uno de los empleados y servidores publicos, segun sus cargos y
dependencias en la que desarrollan sus funciones. Este documento
es susceptible de perfeccionamiento en la medida en que se
produzcan cambios en la legislacion, y cuando los resultados de su
ejecucion asi lo exijan.

En tal sentido, el MOF de la Institucion Educativa Fortunato
Zora Carvajal de Tacna, es un instrumento de gestion que detalla las
tareas, actividades y/o funciones especificas de los cargos ubicados
en las diferentes instancias de la estructura organica oficial, los
mismos que se encuentran previstos en el Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) autorizado por la Unidad de Gestion Educativa Local.
Este instrumento normativo también senala las relaciones de
coordinacion, jerarquia y grado de responsabilidad que le compete a
cada cargo, asi como el perfil para la cobertura de los mismos.

El presente documento tiene caracter orientador y servira
como herramienta basica de trabajo para la simplificacion de los
procedimientos y procesos administrativos y facilitara el




seguimiento, evaluacion y control de las tareas y/o actividades
permanentes del titular de cada cargo. Asimismo, permitira que los
funcionarios y servidores conozcan con claridad su ubicacion dentro
de la estructura organica, y la delimitacion de sus deberes
funcionales y de responsabilidad, compatibles con el cargo asignado,
asi como su nivel de dependencia y jerarquia.

Es preciso senalar que de acuerdo a lo establecido por el
Articulo 21° del Decreto Legislativo N° 276, asi como en las normas
aplicables a los docentes, es obligacion de los funcionarios y
servidores, conocer exhaustivamente las labores propias de su cargo
y capacitarse para un mejor desempeno, asumiendo en este sentido
el personal de la entidad, al acceder a los cargos y funciones
establecidas en el presente instrumento normativo de nivel
institucional, la responsabilidad de, no solamente limitarse al
desarrollo de las funciones formalmente descritas, sino también de
premunirse por mutuo propio de las normas legales, reglamentos,
directivas y jurisprudencia aplicable a su respectivo campo de accion,
para el eficiente y normal desarrollo de su respectivo cargo.

Para la formulacion del presente documento técnico
normativo de nivel institucional, se han tomado en consideracion las
orientaciones emanadas de la Directiva N° 001-95-INAP/DNR vy las
disposiciones contenidas en la R.M. N° 0091-2012-ED, que aprueba el
Clasificador de Cargos del Ministerio de Educacion.

La Esperanza, marzo de 2024




l. ASPECTOS GENERALES

1.1 FINALIDAD

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un
documento normativo que describe con detalle las funciones
especificas a nivel de cargo, desarrollandolos a partir de la estructura
organica y funciones generales establecidas en las normas legales,
asi como en base a los cargos considerados en el Cuadro para
Asignacion de Personal.

1.2 ALCANCE

El Manual de Organizacion y Funciones es de aplicacion,
observancia y cumplimiento en la Institucion Educativa en sus
diferentes componentes estructurales; su conocimiento y
cumplimiento es de caracter obligatorio por parte del personal
nombrado, contratado y/o destacado.

1.3 APROBACION

El Manual de Organizacion y Funciones es aprobado por
Resolucion emitida por la Direccion de la Institucion Educativa.

1.4 ACTUALIZACION

El Manual de Organizacion y Funciones se evaluara y revisara
por lo menos una vez al ano. Pudiendo ser actualizado en los
siguientes casos:

- A solicitud del director de la Institucion Educativa.
- Cuando se aprueba o modifique una disposicion que afecte las
funciones generales y atribuciones de la Institucion Educativa.




1. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion

D. L N°25762, Ley Organica del Ministerio de Educacion y su
modificatoria Ley N° 26510.

D.S. N° 051-95-ED, que Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Educacion.

D.S. N° 015-2002-ED, “Reglamento de la Organizacion y
Funciones de las Direcciones Regionales de Educacion y las
Unidades de Gestion Educativa”.

R.S. N° 204-2002-ED, Aprueba ambito jurisdiccional, organizacion
interna y CAP de las Direcciones Regionales de Educacion y sus
respectivas Unidades de Gestion Educativa.

D.S. N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacion.
Ley N° 26510, Ley de Centros Educativos Privados.

Ley N° 28075, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 29994, Ley de Reforma Magisterial.

Ley 30057, Ley del Servicio Civil

D.S. N° 003-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma
Magisterial.

D.L. N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

R.V.M. N° 273-2020-MINEDU Orientaciones Para el desarrollo del
ano escolar 2021 en las Instituciones Educativas y Programas
Educativos de la Educacion Basica.




IIl.  ESTRUCTURA ORGANICA (')

La estructura organica de la Institucion Educativa Fortunato Zora
Carvajal de Tacna esta constituida por los siguientes 6rganos:

1. Organo de Direccion
01.1 Direccion
01.2 Comiteé Directivo
Sub Director de Formacion General
Sub Director de Educacion Primaria

2. Organo Pedagogico
02.0 Sub director del nivel Primario
02.1 Sub direccion de Formacion General
02.2 Coordinacion de TOE y Actividades
02.3 Asesoria Pedagogica
02.4 Docentes de Educacion Primaria
02.5 Docentes de Educacion Secundaria
02.6 Docente de Aula de Innovaciones Pedagogicas
02.7 Auxiliares de Educacion

3. Organo de Participacion, Concertacion y Vigilancia
03.1 Consejo Educativo Institucional

4. Organo de Administracion.
04.1 Equipo Administrativo

! De acuerdo al Articulo 134° del D.S. N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacion.
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V.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION CONEI
COORDINACION DE
TOE Y ACTIVIDADES
SUB SUB DIRECCION
A EQUIPO
DIRECCION DE FORMACION
DE PRIMARIA GENERAL ADMINISTRATIVO
ASESORIA
PEDAGOGICA SECRETARIA
TECNICO
PROFESORES PROFESORES DE AUX'[';'EARES ADMINISTRATIVA
DE AULA AREA EDUCACION
AUXILIAR
BIBLIOTECA
AUXILIAR

LABORATORIO




V. DESCRIPCION DE LAS RESPONSABILIDADES, FUNCIONES,

TAREAS Y/O ACTIVIDADES POR CARGOS

ESPECIFICACION DE FUNCIONES PARA CADA CARGO

5.1 DIRECTOR

ORGANO DE INSTITUCION EDUCATIVA FORTUNATO ZORA
DIRECCION CARVAJAL
CARGO ,
CLASIFICADO SERVIDOR PUBLICO
CODIGO CARGO ESTRUCTURAL
DIRECTOR
NUMERO
NO TIENE
(0) DEL CAP OBSERVACIONES
o1 Designado por concurso publico

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar, de manera compartida, la gestion de la
institucién educativa.

Conducir la administracion integral de la Institucién Educativa que comprende los procesos de
gestion institucional, pedagdgica y administrativa.

Planificar, organizar, desarrollar y evaluar actividades que aseguren el logro del aprendizaje de los
estudiantes.

Promover el desarrollo educativo, recreativo, cultural y deportivo de la comunidad.

Disefar, dirigir, ejecutar y evaluar estudios y proyectos de innovacién pedagogica, de gestion, de
experimentacion e investigacion educativa.

Rendir cuenta anualmente de su gestidn pedagégica administrativa y econoémica a la autoridad
inmediata superior.

Informar trimestralmente la gestion econdmica a la comunidad educativa.

Actuar como instancia administrativa en los asuntos de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Preside el Consejo Educativo Institucional y otras comisiones.
2. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

o Sub Direccién de Formacion General

o Sub Direccién de Primaria

o Coordinador de TOE

o Personal Administrativo

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

Es designado por concurso publico de méritos.

Titulo profesional en Educacién.

Docente o jerarquico nombrado.

Estar ubicado en la |l Escala Magisterial como minimo.
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SUB DIRECTOR

ORGANO DE INSTITUCION EDUCATIVA FORTUNATO ZORA
DIRECCION CARVAJAL
CARGO ,
CLASIFICADO SERVIDOR PUBLICO
CODIGO CARGO ESTRUCTURAL
SUB DIRECTOR
NUMERO
NO TIENE
DEL CAP OBSERVACIONES
02 Designado por concurso publico

FUNCIONES ESPECIFICAS

)
)

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades técnico pedagégico y
administrativo del nivel a su cargo en coordinacidn con el que corresponda.

Velar por el cumplimiento de los objetivos del Nivel y modalidad y por el buen trato de los
estudiantes dentro y fuera de la Institucion Educativa.

Organizar, ejecutar y dirigir el servicio de supervision educativa en su nivel.

Presidir las reuniones técnico-pedagégicas y otras relacionadas con el mejoramiento del
rendimiento académico y servicio educativo en su nivel.

Organizar el proceso de matricula dentro de su modalidad, asi como la aplicacion de pruebas de
ubicacion, para alumnos trasladados a nuestra IE., las que estaran a cargo del tutor de la seccién
de destino.

Dirigir, coordinar, asesorar, supervisar y avaluar la labor del personal a su cargo, el mismo que
debera informar, periédicamente de lo actuado al Director de la Institucion Educativa o al
requerimiento de este ultimo.

Sugerir al Director de la institucién educativa, estimular al personal a su cargo por acciones
extraordinarias tanto en el cumplimiento de sus funciones como otras que redunden en beneficio
del estudiante de la IE o la comunidad.

Llamar la atencién verbalmente o por escrito al personal a su cargo por incumplimiento de
funciones .En caso de gravedad o reincidencia informar por escrito al Director para las acciones
que correspondan.

Formular el cuadro de necesidades de bienes y servicios a la Direccién de la IE., s6lo en tanto
tenga 10 o més secciones a su cargo.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la |E dentro del campo de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1)
2)

Depende directamente del Director.
Tiene linea de mando directo sobre los docentes de las éreas a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Titulo profesional en Educacioén.

Capacitacion especializada en gestion pedagégica y/o administracion educativa.
Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con la actividad.
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5.2 SUB DIRECTOR

ORGANO DE INSTITUCION EDUCATIVA FORTUNATO ZORA
DIRECCION CARVAJAL
CARGO ,
CLASIFICADO SERVIDOR PUBLICO
CODIGO CARGO ESTRUCTURAL
SUB DIRECTOR
NUMERO
NO TIENE
DEL CAP OBSERVACIONES
03 Designado por concurso publico

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades técnico
pedagogico y administrativo del nivel a su cargo.

b. Velar por el cumplimiento de los objetivos del Nivel y modalidad y por el buen trato de los
estudiantes dentro y fuera de la Institucion Educativa.

c. Organizar, ejecutar y dirigir el servicio de supervision educativa en su nivel.

d. Presidir las reuniones técnico-pedagdgicas y otras relacionadas con el mejoramiento del
rendimiento académico y servicio educativo en su nivel.

e. Organizar el proceso de matricula dentro de su modalidad, asi como la aplicaciéon de
pruebas de ubicacion, para alumnos trasladados a nuestra IE., las que estaran a cargo del
tutor de la seccidn de destino.

f.  Dirigir, coordinar, asesorar, supervisar y avaluar la labor del personal a su cargo, el mismo
que debera informar, periédicamente de lo actuado al Director de la Institucién Educativa o
al requerimiento de este ultimo.

g. Sugerir al Director de la institucion educativa, estimular al personal a su cargo por acciones
extraordinarias tanto en el cumplimiento de sus funciones como otras que redunden en
beneficio del estudiante de la |E o la comunidad.

h. Llamar la atencidn verbalmente o por escrito al personal a su cargo por incumplimiento de
funciones .En caso de gravedad o reincidencia informar por escrito al Director para las
acciones que correspondan.

i.  Formular el cuadro de necesidades de bienes y servicios a la Direccion de la IE., sélo en
tanto tenga 10 0 mas secciones a su cargo.

j- Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la IE dentro del campo de su
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1) Depende directamente del Director.
2) Tiene linea de mando directo sobre los docentes del nivel a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional en Educacién.

b) Capacitacidn especializada en gestion pedagdgica y/o administracion educativa.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con la actividad.
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5.3 COORDINADOR DE TOE Y ACTIVIDADES

ORGANO DE INSTITUCION EDUCATIVA FORTUNATO ZORA
DIRECCION CARVAJAL
CARGO ,
CLASIFICADO SERVIDOR PUBLICO
CODIGO CARGO ESTRUCTURAL
COORDINADOR DE TOE Y ACTIVIDADES
NUMERO
NO TIENE
DEL CAP OBSERVACIONES
04 Designado por concurso publico

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, organizar, conducir, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades de
orientacion y los servicios de tutoria en coordinacién en lo que corresponda.

b) Conducir, coordinar, supervisar y evaluar la labor de los Profesores Tutores y
Auxiliares de Educacién, relacionado con la aplicacion y desarrollo de la
metodologia, técnica e instrumentos de tutoria, orientacién y convivencia escolar.

) Coordinar y promover la organizacion de actividades de orientacion a la familia.

a) Implementar acciones destinadas a la prevencion, conservacion y mejoramiento de la salud.

b) Confeccionar y mantener actualizada la ficha personal de los estudiantes.

) Implementar ficha de seguimiento u hoja de conducta, verificar su cumplimiento y consolidar sus
resultados, que seran traducidos en informes consolidados mensualmente.

d) Mantener comunicacién permanente con los padres de familia, para informales sobre el
comportamiento, posibles causas de bajo rendimiento de sus hijos y aplicacion de medidas
correctivas.

e) Coordinar con la Direccion la designacion de los tutores de aula.

f)  Realizar reuniones con los tutores de aula, asi como los auxiliares de educacion para coordinar
acciones que conlleven el mejoramiento del servicio de tutoria.

g) Organizar, implementar y supervisar las acciones y tareas que deben cumplir los auxiliares de
educacion.

h) Promover y apoyar el desarrollo de actividades de convivencia escolar, culturales, artisticas,
recreativas, civicas, deportivas y religiosas.

i)  Cumplir el cronograma de asistencia del izamiento dominical del pabellén nacional y otras
presentaciones, con apoyo de profesores y auxiliares de educacion.

) Organizar, supervisar y apoyar el funcionamiento de las organizaciones escolares: Policia Escolar,
y organizaciones estudiantiles y otros.

k) Organizar y dirigir la formacion general y actividades permanentes.

[)  Cumplir otras funciones que le asigne el director de la IE., dentro del campo de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1) Depende directamente del director.
2) Tiene linea de mando directo sobre los Auxiliares de Educacién.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Educacién.
b) Capacitacion especializada en el area.
c) Manejo de PC a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad.
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5.4 COORDINADOR PEDAGIGICO

ORGANO DE INSTITUCION EDUCATIVA FORTUNATO ZORA
DIRECCION CARVAJAL
CARGO ,
CLASIFICADO SERVIDOR PUBLICO
CODIGO CARGO ESTRUCTURAL
CORDINADOR PEDAGOGICO
NUMERO
NO TIENE
DEL CAP OBSERVACIONES
05 Designado por concurso publico

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Presentar el plan de trabajo de su area o especialidad con las actividades a ejecutar durante el afio
escolar.

b) Presentar a la subdireccién la relacién de los equipos de profesores de &reas a su cargo.

c) Colaborar con la subdireccion en el desarrollo y control del proceso ensefianza aprendizaje.

d) Contralar el desarrollo de la programacién curricular dando las recomendaciones y orientaciones
necesarias a los profesores a su cargo e informar oportunamente a la subdireccion de anomalias e
irregularidades que se presentan

e) Tiene la responsabilidad de organizar y orientar supervisar y evaluar el proceso de ensefianza
aprendizaje en el drea de su competencia, asi como elaborara el programa de mantenimiento,
conservacion de los materiales dinamicos existentes

f) Brindar apoyo y asesoria en la elaboracion de programacion, del curricular anual, unidades
didacticas y sesiones de aprendizaje de docentes a su cargo.

g) Promover la conformacion de clubes de periodismo, poesia declamacion teatro etc.

h) Promover la participacién de los docentes y estudiantes en las diferentes actividades y concursos
inherentes de area

i)  Promover en el area de investigacion y produccion intelectual en el area

j)  Reuniese periddicamente con los docentes de su area para evaluar el proceso de ensefianza y
aprendizaje

k) Colabora con el orden y disciplina de la institucién

[)  Organizar cursos de capacitacion y implementacion para los docentes de su asesoria

m) Ingresar al aula en ausencia del docente

n) Emitir oportunamente los informes que le fuera solicitado y elevar a la sub direccion un informe anual
resumiendo la labor cumplida por la asesoria de su cargo.

o) Cumplir otras funciones que le asigne el director de la |E., dentro del campo de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3) Depende directamente de Subdireccion Formacion General.
4) Tiene linea de mando directo sobre los docentes de su area o especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

d) Titulo profesional de Educacién.
e) Capacitacion especializada en el area.
f)  Manejo de PC a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad.
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5.5 DOCENTE DE AULA/POR HORAS

ORGANO DE INSTITUCION EDUCATIVA FORTUNATO ZORA
DIRECCION CARVAJAL
CARGO }
AL SERVIDOR PUBLICO
CODIGO CARGO ESTRUCTURAL
DOCENTE DE AULA/POR HORAS
NUMERO
NO TIENE
e OBSERVACIONES

Seleccionado por concurso publico

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional y deméas
DDGG.

b) Programar, desarrollar y evaluar las actividades curriculares, asi como las actividades de Tutoria y
Orientacion Educativa;

c) Organizar y ambientar el aula y preparar material educativo con la colaboracién de los educandos y
padres de familia;

d) Evaluar el proceso de ensefianza — aprendizaje y la elaboracion de la documentacion
correspondientes.

e) Mantener actualizada la documentacion pedagdgica y administrativa de su responsabilidad a través
de carpeta pedagdgica y DRIVE Institucional;

f)  Participar en acciones programadas de innovacién, investigacion y experimentacién de nuevos
métodos y técnicas de trabajo educativo, asi como en eventos de actualizacién profesional
organizados por la institucién o por las instancias superiores.

g) Integrar las comisiones de trabajo y colaborar con la Direccion en las acciones que permitan el logro
de los objetivos de su nivel y los especificos de la Institucién en la que laboran.

h) Atender a los educandos y velar por su seguridad durante el tiempo que permanecen en el plantel,
incluyendo las horas de recreo, higiene y alimentacion.

i) Detectar problemas que afecten al desarrollo del educando y su aprendizaje, tratando o derivando
los que requieran atencion especializada.

j)  Realizar acciones de recuperacion pedagégica de sus alumnos.

k) Velar por buen estado de conservacién de los bienes de la Institucion Educativa “Fortunato Zora
Carvajal” de Tacna

[)  Coordinar y mantener comunicacion permanente con los padres de familia sobre los asuntos
relacionados con el rendimiento académico y del comportamiento de los alumnos.

m) Otras que la autoridad le encomiende, dentro del campo de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1) Depende directamente de cada Sub director.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional en Educacién.

b) Capacitacidn a nivel de post grado.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con la actividad.
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5.6 DOCENTE DE AULA DE INNOVACIONES PEDAGOGICAS

ORGANO DE INSTITUCION EDUCATIVA FORTUNATO ZORA
DIRECCION CARVAJAL

CARGO }
AL SERVIDOR PUBLICO

CODIGO CARGO ESTRUCTURAL

DOCENTE DE AULA DE INNOVACIONES PEDAGOGICAS
NUMERO
NO TIENE
e OBSERVACIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y planificar las actividades del Aula de Innovacién Pedagdgica.

b) Promover la participacion de docentes y estudiantes en las comunidades virtuales.

c) Incentivar el uso del Aula de Innovacién Pedagdgica, en todos sus niveles y modalidades.

d) Mantener actualizado el registro de asistencia del aula de innovacién.

e) Elaborarlos documentos y el Plan de accion vinculados con el funcionamiento del Aula de Innovacion

Pedagégica.

f)  Asegurar que el software instalado cuente con la licencia respectiva.

g) Asesorar constantemente a los docentes en el desarrollo de actividades de aprendizaje con el uso
de las TIC.

h) Organizar actividades de capacitacion para el aprovechamiento pedagégico de las TIC.

i) Elaborar los documentos vinculados con el funcionamiento del Aula de Innovacién Pedagégica (plan
anual de trabajo, reglamento, catalogo de recursos, horarios, entre otros).

) Velar por la provisién y mantenimiento de los recursos educativos, equipamiento e infraestructura
del AIP.

k) Promover el uso del Aula de Innovacion Pedagogica por todos los docentes. El aprovechamiento
pedagdgico de las TIC es transversal a todas las Areas.

[)  Promover la participacién de docentes y estudiantes en las comunidades virtuales, capacitacion y
concursos del Portal Educativo Peru Educa.

m) Apoyar permanentemente la gestion pedagogica y el trabajo colaborativo para el logro de
aprendizajes y la evaluacion.

n) Promover el aprovechamiento educativo de los recursos TIC, la implementacion de bibliotecas
digitales y virtuales para la IE, el desarrollo de materiales educativos por docentes y estudiantes.

o) Otras que la autoridad superior le encomiende, en correspondencia con su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1) Depende directamente de cada Sub Director.

REQUISITOS MINIMOS

a)  Titulo profesional en Educacion.

b)  Capacitacién en TIC.

c)  Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con la actividad.
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5.7 AUXILIAR DE EDUCACION
ORGANO DE INSTITUCION EDUCATIVA FORTUNATO ZORA
DIRECCION CARVAJAL
CARGO ,
CLASIFICADO SERVIDOR PUBLICO
CODIGO CARGO ESTRUCTURAL
AUXILIAR DE EDUCACION
NUMERO
NO TIENE
DEL CAP OBSERVACIONES
Seleccionado por concurso publico

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b

o O

)
)
)
)

D

Orientar, dirigir, controlar y evaluar el comportamiento y la disciplina de los estudiantes segun
normas de la institucion educativa.

Colaborar y participar en las acciones educativas complementarias

Llevar registros de asistencia y control disciplinario de los educandos.

Solucionar en primera instancia, problemas de disciplina y comportamiento de los estudiantes
Efectuar rondas periodicas en los diferentes ambientes de la Institucion Educativa, para velar
por el cumplimiento de las normas disciplinarias.

Emitir informes sobre observacion de desviaciones en la aplicacién de terapias de conducta.
Atender a los educandos en casos de emergencia.

Colaborar y apoyar al docente en el proceso educativo.

Velar por el mantenimiento y conservacion de la infraestructura y equipamiento educativo y la
provision del botiquin escolar.

Participar en la elaboracidn, entrega y/o recepcidn de los informes de evaluacion del
estudiante, recomendaciones, citaciones y otros.

Colaborar con los padres de familia en la solucién de problemas sencillos de conducta
manifestada por el educando.

Participar en la confeccion de material didactico, certificados, libretas, matriculas y otros.
Otras que la autoridad de la institucion le encomiende, en el marco de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1)

Depende directamente de la Coordinadora de TOE.

REQUISITOS MINIMOS

a)

o T

)
)
)

o

Educacién secundaria completa.

Manejo de computadora a nivel de usuario.

Capacitacion técnica en el area.

Experiencia en actividades de tutoria, orientacién de educandos y disciplina escolar.
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5.8 SECRETARIA

ORGANO DE INSTITUCION EDUCATIVA FORTUNATO ZORA
DIRECCION CARVAJAL
CARGO }
AL SERVIDOR PUBLICO
CODIGO CARGO ESTRUCTURAL
SECRETARIA |
NUMERO
NO TIENE
e OBSERVACIONES

Seleccionado por concurso publico

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.

b) Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados.

c) Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas y mantener actualizado el directorio institucional.
a) Atender al personal y publico usuario.

b) Efectuary concertar citas relacionadas con la gestion.

c) Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

d) Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucién.

e) Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de documentos pendientes.

f)  Cumplir otras funciones que le asigne el superior jerarquico, dentro del campo de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1) Depende directamente del director.

REQUISITOS MINIMOS

a) Educacion secundaria completa y titulo de secretaria.

b) Experiencia en labores de oficina.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéaticos relacionados con la
actividad.
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5.9 TECNICO ADMINISTRATIVO

ORGANO DE INSTITUCION EDUCATIVA FORTUNATO ZORA
DIRECCION CARVAJAL
CARGO }
AL SERVIDOR PUBLICO
CODIGO CARGO ESTRUCTURAL
TECNICO ADMINISTRATIVO |
NUMERO
NO TIENE
e OBSERVACIONES

Seleccionado por concurso publico

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos.

b) Ejecutary verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de
los sistemas administrativos.

c) Coordinar actividades administrativas de su competencia.

d) Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

e) Recopilary preparar informacion para estudios e investigaciones.

f)  Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

g) Colaborar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones de
trabajo.

g) Cumplir otras funciones que le asigne el superior jerarquico, dentro del campo de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1) Depende directamente del director.

REQUISITOS MINIMOS

a) Educacion secundaria completa.

b) Capacitacidn técnica relacionada con el area.
c) Alguna experiencia en labores de especialidad.
d) Manejo de computadora a nivel usuario
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5.10 AUXILIAR DE BIBLIOTECA

ORGANO DE INSTITUCION EDUCATIVA FORTUNATO ZORA
DIRECCION CARVAJAL
CARGO }
AL SERVIDOR PUBLICO
CODIGO CARGO ESTRUCTURAL
AUXILIAR DE BIBLIOTECA |
NUMERO
NO TIENE
e OBSERVACIONES

Seleccionado por concurso publico

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir e ingresar la coleccion bibliografica y documental.
) Acomodar en estantes y anaqueles libros y/o revistas, catalogos y ficheros.
c) Orientar a los lectores en el uso de catalogos y/o fichas de biblioteca.
) Mantener el registro de los libros y documentos prestados, asi como la renovacién de los plazos
vencidos.
e) Vigilar el servicio en la sala de lectura, velando por la buena conservacion del material
bibliografico.
f)  Participar en el inventario anual de la biblioteca.
g) Realizar labores auxiliares de reprografia, impresién, fotocopiados, anillados, etc.
h) Otras que la superioridad le asigne, por necesidad de servicio.
i) Elaborary publicar el reglamento de la biblioteca
i) Cumplir otras funciones que le asigne el superior jerarquico, dentro del campo de su competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1) Depende directamente del director.

REQUISITOS MINIMOS

a) Educacion secundaria completa.
b) Experiencia en labores afines.
c) Manejo de computadora a nivel de usuario.
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5.11 AUXILIAR DE LABORATORIO

ORGANO DE INSTITUCION EDUCATIVA FORTUNATO ZORA
DIRECCION CARVAJAL
CARGO }
AL SERVIDOR PUBLICO
CODIGO CARGO ESTRUCTURAL
AUXILIAR DE LABORATORIO |
NUMERO
NO TIENE
e OBSERVACIONES

Seleccionado por concurso publico

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Llevar un registro de las muestras a procesar de acuerdo a instrucciones generales.

b) Preparar el equipo y material para realizar el analisis respectivo y controlar la humedad,
temperatura e higiene del laboratorio, de acuerdo a instrucciones.

c) Conservar el equipo y material del laboratorio en buenas condiciones.

d) Ejecutar labores de apoyo a los técnicos y profesionales en la preparacion de muestras para el
laboratorio y archivo, asi como en el registro de los analisis y otros.

e) Otras que, por necesidad de servicio, le encargue la superioridad.

f)  Elaborary publicar el reglamento de laboratorio

g) Cumplir otras funciones que le asigne el superior jerarquico, dentro del campo de su competencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1) Depende directamente del director.

REQUISITOS MiINIMOS

a) Educacion secundaria completa.
) Capacitacion especializada en el area.
) Experiencia en labores de auxiliares de laboratorio.
) Manejo de computadora a nivel de usuario.

o O T
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5.12 TRABAJADOR DE SERVICIO

ORGANO DE INSTITUCION EDUCATIVA FORTUNATO ZORA
DIRECCION CARVAJAL
CARGO }
AL SERVIDOR PUBLICO
CODIGO CARGO ESTRUCTURAL
TRABAJADOR DE SERVICIO I
NUMERO
NO TIENE
e OBSERVACIONES

Seleccionado por concurso publico

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Controlary custodiar locales, oficinas, equipos, materiales, y/o personal que ingresa y sale del
local.

) Realizar labores de conserjeria, guardiania y seguridad.
) Emitir informes correspondientes a su funcién.
d) Ayudar en la confeccion e instalacion de decorados escenograficos.
) Desarrollar actividades de limpieza, mantenimiento, seguridad y vigilancia de infraestructura y
equipamiento.
f)  Ayudar en la confeccién e instalacion requerida por el area competente.
g) Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi corno equipos, materiales, y/o vehiculos
de la institucion.
h) Otras que la superioridad le encargue por necesidad de servicio.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1) Depende directamente del Director.

REQUISITOS MINIMOS

Requisitos minimos
a) Educacion secundaria completa.
b) Alguna experiencia en el &rea correspondiente.
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5.13 TRABAJADOR DE SERVICIO

ORGANO DE INSTITUCION EDUCATIVA FORTUNATO ZORA
DIRECCION CARVAJAL
CARGO .
AL RS SERVIDOR PUBLICO
CODIGO CARGO ESTRUCTURAL
TRABAJADOR DE SERVICIO Il
NUMERO
NO TIENE DEL CAP OBSERVACIONES

Seleccionado por concurso publico

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Custodiar locales y los bienes-que existen eh su interior de acuerdo a las condiciones de
seguridad y control establecidas.

b) Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales, y/o vehiculos
de la institucion.

c) Realizar actividades de limpieza conservacion y mantenimiento de infraestructura y equipamiento
institucional.

d) Operar equipos de seguridad y ascensores, transportando personas y/o materiales en general de
acuerdo a instrucciones.

e) Elaborar los informes correspondientes a su funcién y llevar registros sencillos de documentos.

f)  Controlar y velar por el mantenimiento y conservacion de los equipos y/o bienes del area.

g) Recabar la dotacién de bienes requeridos por el area y coordinar el suministro oportuno de los
servicios necesarios.

h) Guardar reserva y confidencialidad en el desarrollo de sus labores, asi como en las gestiones y/o
tramites encomendados.

i) Otras que la superioridad le encomiende por necesidad de servicio.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1) Depende directamente del Director.

REQUISITOS MINIMOS

Requisitos minimos
a) Educacion secundaria completa.
b) Capacitacion técnica en el area.
c) Experiencia en labores similares.

Alto de la Alianza, marzo de 2025.
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