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PRESENTACINEn el presente Manual de Organizacin y Funciones MOF
de la Institucin Educativa Privada Ernest Hemingway, se establecen
las funciones especficas describiendo las funciones especficas de
cada cargo y las lneas de autoridad y responsabilidad, de los
cargos dentro de la estructura orgnica de la Institucin. El Manual
se ha elaborado teniendo como marco de referencia la Estructura
Orgnica y Funciones Generales establecidas en el Reglamento de
Organizacin y Funciones, en base a los requerimientos de cargos
considerados en el organigrama funcional de la institucin. El
Manual de Organizacin y Funciones es un instrumento de gestin
administrativa interno del IEP, que consigna su estructura orgnica
y la descripcin de los cargos que la integran, siendo
responsabilidad de las Instancias de Gestin y Administracin, su uso
y mantenimiento. Ayuda a institucionalizar la simplificacin
administrativa, proporcionando informacin sobre las funciones que
le corresponde desempear al personal al momento de ocupar los
cargos, que constituyen los puntos de trmite en el flujo de
procedimientos. Por otro lado facilita el proceso de induccin del
personal nuevo y el adiestramiento y orientacin del personal en
servicio, permitiendo conocer con claridad sus funciones y
responsabilidades del cargo al que han sido designados, coadyuvando
en la aplicacin de programas de capacitacin. Su alcance ser para
funcionarios y personal del IEP Ernest Hemingway, cualquiera sea su
condicin y rgimen laboral. Como todo documento de Gestin
Administrativa, el MOF est sujeto a ser revisado y modificado para
perfeccionarlo y optimizarlo en las oportunidades que sean
necesarias.
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TITULO I.- ASPECTOS GENERALES 1. Finalidad Precisar las
funciones y responsabilidades que les compete ejercer a cada una de
las unidades orgnicas y sus interrelaciones. Dar a conocer en forma
clara y definida las funciones, actividades y tareas que el
personal conozca con claridad las funciones y atribuciones del
cargo que se le ha asignado.

2. Objetivos Permitir al usuario conocer los objetivos,
funciones de cada puesto de trabajo e importancia para el logro de
los objetivos generales de la IEP Ernest Hemingway. Proporcionar
informacin al personal de la Institucin, relacionada a su ubicacin
dentro de la estructura orgnica, Niveles de Autoridad, Dependencia
Jerrquica y relaciones entre los diferentes rganos. Establecer las
funciones y responsabilidades de los diferentes cargos y puestos de
trabajo. Contribuir a que el personal de las diferentes Unidades
Orgnicas, conozcan en forma clara sus deberes y obligaciones a fin
de que asuman las responsabilidades inherentes al cargo que
desempean. Permitir medir la relacin y la congruencia que existen
entre los objetivos, responsabilidades exigidas, relaciones
establecidas y autoridad delegada. Ser usado como herramienta en la
gestin administrativa, implementando los mecanismos en los procesos
de direccin, supervisin y control.

3. Base LegalEl Manual se sustenta en la normatividad siguiente:
Reglamento Interno de la Institucin, aprobado en su Estatuto.
Resolucin del Comit Directivo que aprueba el Reglamento de
Organizacin y Funciones Resolucin del Comit Directivo que aprueba
el Cuadro de Asignacin de Personal.

4. AlcanceLo establecido en el presente Manual, es de aplicacin
para los funcionarios y personal de la IEP Ernest Hemingway
determinados en la Estructura Orgnica, cualquiera sea su condicin y
rgimen laboral. Es un documento de utilidad para los Directivos,
Funcionarios, Profesionales, Tcnicos y Personal de Apoyo, del cual
es responsable la Promotora, as como tambin de su uso y
mantenimiento.

TITULO II.- DE LA INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA ERNEST HEMINGWAY
1. NaturalezaLa Institucin Educativa Ernest Hemingway de la
Provincia de Huancayo, es una Institucin Educativa Privada, cuyo
rubro de trabajo es brindar servicio educativo de alto nivel
competitivo, con personera jurdica y autonoma administrativa y
financiera, creado por resolucin directoral N .
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Est dotado de un conjunto de instrumentos y mecanismos legales,
financieros e institucionales para garantizar su operatividad y
sostenibilidad.

2. VisinSer una institucin educativa que forme alumnos con
capacidad creativa, emprendedora e innovadora, mediante la prctica
de valores para alcanzar la excelencia educativa.

3. MisinBrindar un servicio educativo integral, innovador y de
calidad, inculcando en nuestro estudiantes habilidades, destrezas,
actitudes y valores cientficohumanista, utilizando metodologas
activas e innovadoras, con docentes calificados e infraestructura
propia y acogedora, que ayuden a formar estudiantes competentes y
crticos que contribuyan al mejoramiento de la regin central.

4. Valores Profesionalismo Desarrollo personal Responsabilidad
Aprendizaje permanente Calidad Creatividad Trabajo en equipo
Compromiso social Cultura de investigacin Honestidad Excelencia
institucional

5. ObjetivosOrientar la gestin pedaggica, administrativa e
institucional del Centro Educativo hacia una educacin integral,
innovador y de calidad, a fin de inculcar en nuestros alumnos
capacidades, habilidades, destrezas, actitudes y valores
cientfico-humanista, que contribuyan al mejoramiento de la regin
central y alcanzar la excelencia educativa.

6. Estructura OrgnicaLa estructura orgnica de la Institucin
Educativa Privada Ernest Hemingway es la siguiente: rgano de
Gobierno o Promotora rgano de Direccin o Director de la Institucin
Educativa rgano de Control o Promotora rgano de Asesoramiento o rea
de Asesora Contable rganos de Lnea o Docentes rgano de Apoyo o
Secretaria o APAFA
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7. Organigrama

Promotoria

Contabilidad

Direccin Institucin Educativa

Secretaria APAFA

Docentes

Alumnos

Educacin Inicial

Educacin Primaria

8. Cuadro Orgnico de Cargos N de Orden 01 01 01 rgano rgano de
Gobierno Promotora rgano de Direccin Director de la Institucin
Educativa rgano de Control Promotora rgano de Asesoramiento
Contabilidad rganos de Lnea Profesores rgano de Apoyo Secretaria
Presidente Gerente General Auditor Interno Cargo Cantidad Prevista
01 01

01

04 02 05

Asesor Contable Profesor(a) Asistente en secretara

01 11 018

03

APAFA

APAFA
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TITULO III.- DESCRIPCIN DE FUNCIONES ESPECFICAS A NIVEL DE
CARGOS Captulo I.- rgano de Gobierno Promotora Presidentergano
Promotora Cargo Categora Presidente Profesional

Lnea de Dueo e Inversionista de la Institucin Educativa.
Autoridad y Preside el Comit Directivo, en su calidad de Promotora.
Responsabilidad Requisitos Mnimos Cargo

del No hay requisitos mnimos por su condicin de promotora.

Funcionesa. El promotor debe ser consciente de que todas las
actividades que se realicen en cada centro de ensayo, as como el
personal que participa en ellas, estn sujetas al control del
director del estudio. b. Cuando el promotor y el director del
estudio no pertenezcan a la misma organizacin, el promotor deber
aprobar tanto el protocolo como sus modificaciones. c. Al encargar
un estudio no clnico de seguridad sanitaria, el promotor deber
asegurarse que las instalaciones donde se va a llevar a cabo el
mismo sean adecuadas para su realizacin y cumplen los principios
BPL. d. Para el promotor puede ser til, en funcin de la naturaleza,
duracin complejidad del estudio, controlar los laboratorios
contratados antes del inicio del estudio y durante su desarrollo,
para asegurarse que las instalaciones, equipos, PNT y personal sean
conformes a BPL. e. La supervisin por parte del promotor debera
llevarse a cabo mediante visitas a la direccin del laboratorio, al
director del estudio y a garanta de calidad, pudiendo incluir
auditoras por parte de garanta de calidad del promotor. f. Si el
laboratorio est incluido en el programa nacional de control de
cumplimiento de BPL, el promotor puede solicitar al laboratorio el
certificado de cumplimiento o consultar a las autoridades
competentes.
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Captulo II.- rgano de Direccin Director de la Institucin
Educativa Gerente Generalrgano Director de la Institucin Educativa
Cargo Categora Gerente General Profesional

Lnea de Depende de la Promotora. Autoridad y Encargado de
direccionar educativa de la institucin. Responsabilidad Requisitos
Mnimos Cargo Ttulo Profesional en educacin, .con amplia experiencia
en la direccin de instituciones educativas.

del

Funcionesa. Representar legalmente a la institucin. b. Formular,
coordinar, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo Anual, con
participacin del personal Docente y con la colaboracin de la
Asociacin de Padres de Familia. c. Velar por el cumplimiento de los
objetivos educacionales y por un buen trato a los alumnos dentro y
fuera del Centro Educativo. d. Organizar y dirigir el servicio de
monitoreo Educativa. e. Presidir las reuniones Tcnico-Pedaggicas y
Administrativas y otras relacionadas con los fines del Centro
Educativo. f. Autorizar visitas de estudio y excursiones dentro del
mbito departamental de acuerdo a las normas especficas. g.
Organizar el proceso de matrcula, autorizar traslados de matrcula y
exoneracin de asignaturas, as como la aplicacin de las pruebas de
ubicacin. h. Matricular de oficio al menor abandonado o en peligro
moral, y poner el caso en conocimiento de las Autoridades e
instituciones pertinentes. i. Autorizar la rectificacin de nombres
y apellidos de los educando en los documentos Pedaggicos oficiales
de acuerdo con las Normas especficas. j. Expedir Certificados de
Estudios. k. Estimular o sancionar, segn el caso a los alumnos del
Colegio, de conformidad con lo normado en el presente Reglamento.
l. Dirigir, coordinar, asesorar, supervisar y evaluar la labor del
personal a su cargo.
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Captulo III.- rgano de Control Promotora Auditor Internorgano
Promotora Cargo Categora Auditor Interno Profesional

Dueo e Inversionista de la Institucin Educativa. Lnea de No hay
requisitos mnimos por su condicin de promotor. Autoridad y
Planificar, dirigir y controlar programas de auditora interna y
Responsabilidad externa en el rea econmica financiera,
administrativa y acadmica. Requisitos Mnimos Cargo

del No hay requisitos mnimos por su condicin de promotor.

Funcionesa. Elaborar y proponer al Director para su aprobacin,
el Plan Anual de Control; evaluando y asegurando su cumplimiento,
de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para tal
efecto. b. Evaluar el eficiente funcionamiento de los sistemas de
control interno de la Institucin, sobre la base de los lineamientos
y cumplimiento del Plan Anual de Control. c. Efectuar el control
preventivo a la entidad, con el propsito de contribuir al
mejoramiento de sus sistemas administrativos, de gestin y de
control interno, sin que en ningn caso conlleve a interferencia con
el control posterior que corresponda. d. Garantizar la revisin de
los procedimientos administrativos, operativos, financieros. e.
Realizar el seguimiento de la implementacin de las medidas
correctivas que adopte la institucin como resultado de las acciones
y actividades de control realizadas en las Auditoras Internas. f.
Verificar la adecuada administracin de la informacin. g. Efectuar
arqueos generales de caja.
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Captulo IV.- rgano de Asesoramiento Contabilidad Asesor
Contablergano Contabilidad Cargo Categora Asesor Contable
Profesional

Lnea de Depende directamente de la promotora. Autoridad y
Encargado de llevar la parte contable de la institucin educativa
Responsabilidad Requisitos Mnimos Cargo Ttulo Profesional de
Contador Pblico, Colegiado y Habilitado en el Colegio Profesional
respectivo. Capacitacin especializada en Sistema Nacional de
Control. Amplia experiencia en sistema Nacional del Control. Cuatro
(4)aos mnimo

del

Funcionesa. Conocer cules son y a cunto ascienden sus recursos,
deudas, patrimonio, productos y gastos. b. Observar y evaluar el
comportamiento de la entidad. Comparar los resultados obtenidos
contra los de otros perodos y otras entidades. c. Evaluar los
resultados obtenidos previamente determinados. d. Plantear sus
operaciones futuras dentro del marco socioeconmico en el que se
desenvuelve.
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Captulo V.- rgano de Lnea Profesores Profesor(a)rgano Profesores
Cargo Categora Profesor(a) Profesional

Lnea de Depende del Director de la Institucin Educativa.
Autoridad y Docente de aula encargado de ejecutar el plan
curricular. Responsabilidad Requisitos Mnimos Cargo Ttulo
Profesional de Profesor. Capacitacin y especializada en Educacin
primaria y/o Inicial. Experiencia docente en el rea. Dos (2)aos
mnimo

del

Funcionesa. El promotor debe ser consciente de que todas las
actividades que se realicen en cada centro de ensayo, as como el
personal que participa en ellas, estn sujetas al control del
director del estudio. b. Cuando el promotor y el director del
estudio no pertenezcan a la misma organizacin, el promotor deber
aprobar tanto el protocolo como sus modificaciones. c. Al encargar
un estudio no clnico de seguridad sanitaria, el promotor deber
asegurarse que las instalaciones donde se va a llevar a cabo el
mismo sean adecuadas para su realizacin y cumplen los principios
BPL. d. Para el promotor puede ser til, en funcin de la naturaleza,
duracin complejidad del estudio, controlar los laboratorios
contratados antes del inicio del estudio y durante su desarrollo,
para asegurarse que las instalaciones, equipos, PNT y personal sean
conformes a BPL. e. La supervisin por parte del promotor debera
llevarse a cabo mediante visitas a la direccin del laboratorio, al
director del estudio y a garanta de calidad, pudiendo incluir
auditoras por parte de garanta de calidad del promotor. f. Si el
laboratorio est incluido en el programa nacional de control de
cumplimiento de BPL, el promotor puede solicitar al laboratorio el
certificado de cumplimiento o consultar a las autoridades
competentes.
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Captulo VI.- rgano de Apoyo Secretaria Secretariargano
Secretaria Cargo Categora Secretaria Profesional

Lnea de Depende del Director de la Institucin Educativa.
Autoridad y Encarga de elaborara y gestionar todo el tramite
documentario Responsabilidad dentro de la institucin educativa.
Requisitos Mnimos Cargo Instruccin Secundaria Completa y Ttulo de
Secretaria. Experiencia en labores variadas de oficina.

del

Funcionesa. Decepcionar, registrar, clasificar, distribuir y
archivar la documentacin recibida y los documentos que genere la
Direccin. b. Preparar y redactar la documentacin oficial de la C.E.
para fines correspondientes. c. Mantener actualizado el archivo de
los documentos de Secretara. d. Mantener en reserva, orden y bajo
extrema seguridad la documentacin confidencial y oficial de la
Direccin, personal jerrquico, docente y administrativo. e. Ser
ejemplo de puntualidad, pulcritud, modestia y sinceridad, brindando
un trato cordial y afable con la desidia, empata al usuario. f.
Coordina la elaboracin, impresin de los documentos referentes al
proceso de matrcula y finalizacin del ao escolar, as como la
entrega de los documentos a la DREP y UGEL g. Transcribir y
entregar oportunamente los documentos oficiales recibidos al
personal que labora en la C.E. h. Mantener actualizado en agenda
las acciones y tareas a cumplir por el director a cumplir por el
Director. i. No abandonar su oficina en horas de trabajo. j. Otras
acciones inherentes al cargo que se le asigne por el Director del
Plantel y Sub Direcciones.
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APAFA APAFArgano APAFA Cargo Categora APAFA

Lnea de Apoya directamente al director de a institucin
educativa. Autoridad y Encargado de apoyar en la gestin educativa
de los estudiante, Responsabilidad mediante el cumplimiento del
plan curricular. Requisitos Mnimos Cargo

del

Funcionesa. Participar en el proceso educativo de los hijos de
sus asociados, buscando la inclusin o incorporacin de las personas
con discapacidad en igualdad de oportunidades. b. Colaborar en las
actividades educativas que ejecuta la Institucin Educativa,
fomentando las buenas relaciones humanas entre los integrantes de
la comunidad educativa promoviendo un clima institucional favorable
para el aprendizaje. c. Vigilar la distribucin oportuna y el uso
adecuado del material educativo que utilizan los estudiantes y
denunciar ante las autoridades educativas la venta o sustraccin de
los libros o textos escolares oficiales de distribucin gratuita. d.
Velar por la mejora de los servicios, infraestructura,
equipamiento, mobiliario escolar y materiales, tanto educativos
como ldicos. e. Cooperar con la Institucin Educativa para
salvaguardar la seguridad e integridad fsica de los estudiantes. f.
Proponer y coordinar con el Director de la Institucin Educativa,
mecanismos y estrategias que contribuyan a evitar la desercin y la
inasistencia de los estudiantes. g. Gestionar y/o colaborar con la
implementacin de comedores escolares, programas de apoyo
alimentario, de salud fsica y mental, de deportes, recreacin,
orientacin vocacional, visitas guiadas de estudio y otros servicios
que contribuyan al bienestar de los estudiantes.
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