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Resumen Ejecutivo

El Manual de Organizacion y Funciones propuesto para la Escuela de Inglés
"Roadcess Language School" responde a la necesidad imperante de mejorar la
eficiencia y eficacia en sus operaciones internas. Con el crecimiento significativo en
las matriculas durante los ultimos dos afios, se han evidenciado dificultades en la
coordinacion y ejecucion de tareas, lo que ha generado una carga laboral adicional

para los colaboradores y una posible disminucién en la calidad del servicio ofrecido.

Para abordar esta problematica, se ha realizado un exhaustivo analisis de las
actividades llevadas a cabo por el personal de la escuela, identificando los puestos
operativos, sus responsabilidades y las actividades diarias. Este diagnéstico ha
permitido comprender mejor el funcionamiento interno de la escuela y detectar areas

de oportunidad para optimizar su gestion.

En respuesta a estas necesidades, se ha establecido una estructura organizativa clara
y jerarquica, definida por lineas de autoridad que facilitan la coordinacion y
comunicacién entre los colaboradores. Se han detallado los cargos de cada area, asi
como sus funciones y tareas especificas, o que contribuira a evitar la duplicidad de

esfuerzos y mejorar la toma de decisiones.

Ademas, se han analizado los puestos de trabajo para determinar las actividades
requeridas, se han disefiado fichas ocupacionales y el manual de organizaciéon y
funciones (MOF) de la escuela, lo que facilitara la seleccién, evaluacion, capacitacion
y disefio del trabajo del personal. Estas herramientas son fundamentales para
establecer normas de coordinacion entre cargos y garantizar la eficacia en la gestion

de la escuela.
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.  INTRODUCCION

El presente documento consiste en la elaboracion de un Manual de Organizacion y
Funciones para la Escuela de Inglés “Roadcess Language School” ubicada en Sabana
Grande, del Cementerio San José 2 cuadras al sureste, la cual brinda cursos de inglés
para adolescentes y adultos desde el afio 2017, en modalidad diurna, sabatino y
dominical. Actualmente la escuela dispone de diferentes cargos como lo son docente,
caja, servicio al cliente entre otros, para llevar a cabo el proceso necesario para

atender una cantidad alta de estudiantes activos.

En los ultimos dos afios, Roadcess Language School ha tenido un aumento
significativo en sus matriculas, con esto, se han presentado problemas en las
operaciones internas de la escuela, al no contar con un organigrama jerarquico que
defina las autoridades de cada puesto de trabajo, genera deficiencia dentro de las
actividades diaria de la escuela provocando que las operaciones no se ejecuten de
manera correcta y eficaz. Esto puede resultar en una confusion en el flujo de trabajo,

duplicidad en las tareas, errores en la comunicacién y un servicio al cliente ineficiente.

A medida de esto, la escuela ha optado a buscar soluciones para la mejora de sus
gestiones internas que ejecute de manera correcta las actividades diarias, que evite
una desorganizacién de tareas que conlleve a generarles carga laboral a los

colaboradores.

Para dar solucion a esta problematica se realizara la propuesta del manual de
organizaciones y funciones, donde detallaremos en cada capitulo los siguientes

aspectos:

En el primer capitulo, se llevo a cabo un analisis detallado de las actividades que
realizan los trabajadores de la escuela, con el fin de comprender mejor su tactica de
operacion en el contexto de los problemas actuales. Se identificaron los puestos
operativos, sus funciones y responsabilidades, asi como las actividades que cada uno
de ellos lleva a cabo en su dia a dia. A partir de este diagnostico, se obtuvo una vision

clara de como funciona la escuela en términos de su organizacion y gestion, lo que




permitié identificar las areas de oportunidad para mejorar la eficiencia y eficacia de su

operacion.

En el segundo capitulo, se establecié una estructura organizativa que permita la
ejecucion eficiente de las tareas a realizar entre cada colaborador. Esta estructura esta
basada en una linea de autoridades y se describieron los cargos de cada area, asi
como sus funciones y tareas segun con el organigrama establecido. Se estableci6 un
esquema jerarquico claro que permita una adecuada coordinacién y comunicacion
entre los trabajadores, evitando asi la duplicidad de esfuerzos y mejorando la eficacia
en la toma de decisiones. Todo esto permite una mayor eficiencia en la gestion de la
escuela, contribuyendo a la mejora del servicio que se presta a la comunidad

educativa.

A su vez, se analizaron los puestos para determinar las actividades de trabajo para
mostrar el resultado de los requisitos y las descripciones del puesto, esta informacion

sirvio para la seleccion de los empleados, evaluacién, capacitacion y disefio de trabajo.

Finalmente, se disefiaron las fichas ocupacionales para cada puesto de trabajo, las
cuales permiten conocer con precision las actividades requeridas para cada uno de
ellos. Ademas, se elabor6 el manual de organizacién y funciones, con el fin que permita
establecer las normas de coordinacién entre cargos. Este manual es una herramienta

fundamental para la gestion y el control de las actividades de la organizacion.




Il. ANTECEDENTES

La Escuela de Inglés “Roadcess Language School” desde su fundacién en 2017, se
ha destacado por ofrecer cursos de inglés de alta calidad. Inicié sus operaciones con
solamente 3 maestros, quienes también desempefiaban diversas funciones, como
limpieza, contabilidad y atencion al cliente, sin ninguna guia o coordinacion
establecida. A medida que la popularidad de la escuela ha aumentado con el tiempo,
también ha aumentado significativamente la cantidad de estudiantes, lo que ha llevado

a la incorporacion de cursos de inglés para nifios en el afio 2023.

Con este crecimiento, la escuela ha tomado medidas para abordar los desafios que se
presentan, como las contrataciones de maestros adicionales, la asignacion de un jefe
directo para el personal docente, la contratacion de una persona encargada de cajay
servicio al cliente, y la contratacion de personal de limpieza. Ademas, los tres socios
de la escuela brindan capacitacion continua a los maestros para mejorar la calidad de
las clases.

A pesar de las medidas tomadas, no se cuenta con una estructura organizacional
claramente definida, ni una guia que detalle el perfil requerido para cada puesto de
trabajo y las funciones especificas de cada trabajador. Ademas, no se ha realizado
ningun registro de las actividades y funciones necesarias para el desempefio de la
organizacion, lo que dificulta el control y coordinacion entre las areas y provoca falta

de comunicacién, duplicidad en las tareas y servicial al cliente ineficiente.




[ll. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la Escuela de Inglés “Roadcess Language School” al no poseer un manual de
organizacion y funciones que describa con detalle las distintas actividades para cada
una de sus areas, provoca una situacion de descontrol en las tareas diaria dentro de
la organizacion, generando carga laboral entre los trabajadores que ocasiona una mala
coordinacion en la ejecucion de las diferentes areas, desgastes de personal, duplicidad

en las tareas y errores en comunicacion.

Al no tener establecido un organigrama que especifique las autoridades entre los
trabajadores, conlleva a ocasionar confusion al momento de la toma de decisiones
entre las areas, ya que se esta presentando que los colaboradores estén realizando
tareas multifuncionales por no estar claros sobre quien recaen las mismas, lo que

conlleva a una desorganizacion en las actividades.

La escuela, al ejecutar sus tareas de esta manera con informacién poco efectiva deja
a sus clientes y estudiantes con inquietudes por los procesos que deben de realizar
para el ingreso a esta escuela, al no estar bien estructurado las funciones
internamente, hace que sus trabajadores quedan mal ante los usuarios al no saber

informar respecto a ciertas actividades, debido a la falta de claridad en sus tareas.




IV. OBJETIVOS

4.1 General
Elaborar un Manual de Organizacién y Funciones (MOF) para la escuela de inglés

“‘Roadcess Language School”’, Sabana Grande, Managua.

4.2 Especificos

v Realizar un diagndstico de la situacion actual de la escuela con respecto a los
elementos organizacionales y funcionales.

v Definir la filosofia organizacional y la estructura organizativa que respondan al
funcionamiento de la escuela.

v Desarrollar el andlisis y la descripcién de los cargos en correspondencia con la
estructura organizativa.

v Disefiar las fichas ocupacionales segun las descripciones de los perfiles de

cada cargo.




V. JUSTIFICACION

La elaboracion de un manual de organizacion y funciones (MOF) dentro de la escuela
“‘Roadcess Language School” sera de gran importancia ya que es una herramienta
esencial para la ejecucion de cualquier empresa, que define responsabilidades de
cada puesto de trabajo, sus objetivos, los cargos y sus funciones que le competen,
permitiendo mejorar el control y la gestion de las actividades que se ejecuten,

maximizando el aprovechamiento de los recursos.

Con este manual se obtendra multiples beneficios para la escuela, asi como tener una
estructura organizacional detallada de los puestos de trabajo, en una forma jerarquica
en la cual se pueda tener claro las autoridades de la institucién, con el fin de establecer
las funciones especificas, responsabilidades, lineas de autoridad y requisitos dentro
de los cargos; asimismo, se podra implantar instrumentos de control, que eliminen la
incertidumbre al ocupar los cargos y reducir la duplicidad de las funciones, el cual
aumentara la productividad dentro de las tareas de cada area, con el fin de mejorar la
coordinacion de la escuela, permitiendo alcanzar un mayor potencial y maximizar el

desemperio de cada personal.

Las personas optan por aprender otro lenguaje, como por ejemplo el Inglés Universal,
por lo tanto, es de gran importancia disponer de una buena estructura organizacional

para lograr el éxito y comodidad de los estudiantes.

Por esto, esta investigacion permitira determinar las funciones que le compete
desarrollar a los trabajadores por puesto de trabajo en cada una de las areas,
precisando los niveles de autoridad, grados de responsabilidad, y lineas de
coordinacion. Es importante destacar que actualmente algunas funciones no estan
bien distribuidas por lo que se considerara en la propuesta de manual de organizacion

y funciones para la mejor marcha en la empresa.




VI. MARCO TEORICO
El Manual de Organizacion y Funciones les permite a las empresas tener un
documento establecido que describe las funciones bésicas, las funciones especificas,
las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion, asi como los requisitos de

los cargos o puesto de trabajo, que permita la ejecucion adecuada de las actividades.

En este apartado se plasmaran las definiciones que seran tomadas como base para el
resto del documento, tales como: manual de organizacional y funciones, estructura

organizativa entre otros.

6.1 Manual organizacién y funciones (MOF)

El manual organizacional nos permitirA definir de manera clara y detallada las
funciones, responsabilidades, requerimientos y competencias necesarias para cada
puesto de trabajo, lo que facilitara la seleccion, evaluacién y desarrollo del personal.
Ademas, nos proporcionard una guia practica para el personal, que les permitira
conocer la naturaleza de su trabajo y las condiciones necesarias para desempefiarlo
adecuadamente, lo que redundara en una mayor eficacia en el funcionamiento de la

organizacion.

El objetivo del manual es servir de insumo para facilitar la comunicacién y relacion
entre cada parte del sistema que constituye la empresa, delimitando y estructurando
los niveles jerarquicos de la organizacion. Proporcionando una guia practica al
personal, para inférmale la naturaleza de su trabajo a fin de conseguir la eficacia

posible en su funcionamiento.

Segun Kellogg (2009) define el manual como "un documento que presenta sistemas y
técnicas especificas para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier
otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas". Ademas,
establece que este documento "establece un procedimiento por escrito para ejecutar
algun trabajo, lo que significa que establece un método estandar para realizar una

tarea especifica".

El manual presenta sistemas y técnicas especificas sefialando el procedimiento a

seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de




trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Es una herramienta de gran
utilidad y varios beneficios elaborado por el area de talento humano mediante la
observacion y la entrevista con los trabajadores, posee caracteristicas como su facil
aplicacion, se clasifica por su forma o contenido, para su elaboracién se deben seguir
una serie de pasos y estd compuesto de requisitos, funciones generales, funciones
especificas, objetivos y competencias que requiere el colaborador con el fin de lograr

la eficacia, eficiencia y efectividad en el puesto de trabajo.

Es una herramienta basica tanto a nivel gerencia como operativo, dirigida a facilitar la

alineacion organizativa para el logro de los objetivos de desarrollo en la empresa.

Ramos (2007). “El manual organizacional es una extension o desarrollo del
organigrama, en él se definen las funciones, dependencias, relaciones vy
responsabilidades de cada &rea operativa, los puestos directivos y sus equipos de

trabajos”.

6.1.1 Estructura de un Manual de Organizacion y Funciones

» Portada: Incluye el nombre de la organizacion, el titulo del manual (MOF), la
fecha de elaboracion y la version.

> Indice: Presenta una lista detallada de los temas y secciones que componen el
manual, con sus respectivas paginas.

» Introduccién: Describe el proposito del manual, su alcance, la audiencia a la
que esta dirigido y como se debe utilizar.

» Marco legal: Presenta la base legal que sustenta la existencia y funcionamiento
de la organizacién, incluyendo leyes, decretos, reglamentos y otras
disposiciones normativas aplicables.

» Antecedentes historicos: Ofrece una breve reseiia de la historia de la
organizacion, incluyendo su fundacion, evolucion, logros y principales hitos.

» Mision, vision y valores: Define de manera clara y concisa la mision, vision y
valores de la organizacion, estableciendo su propdsito, objetivos y principios

rectores.




» Estructura organizacional y funciones: Describe la jerarquia organizacional,
mostrando los diferentes niveles, unidades o departamentos y sus relaciones
entre si; ademas, detalla las funciones y responsabilidades asignadas a cada
unidad o departamento, incluyendo los objetivos especificos, actividades
principales y productos o servicios que se generan; también describe los
puestos de trabajo, indicando el perfil requerido, la formacién necesaria y las
competencias asociadas para cada rol.

» Glosario de términos: Define los términos técnicos o especificos utilizados en
el manual para facilitar su comprension.

» Anexos: Incluye documentos adicionales que complementan la informacién del
manual, como diagramas de flujo, matrices de responsabilidades o

descripciones detalladas de puestos.

6.2 Estructura Organizativa

Utilizaremos la estructura organizacional como un marco de referencia para analizar
la eficiencia y eficacia de los procesos y la toma de decisiones dentro de la empresa,
lo que nos permitira identificar areas de mejora y proponer soluciones concretas para

optimizar el desempefio organizacional.

Dice Chavez (2009) La estructura organizacional es esencial en todas las empresas,
ya que define muchas caracteristicas de como se va a organizar y tiene la funcién
principal de establecer la autoridad, jerarquia, cadena de mando, organigramas y

departamentalizaciones, entre otros aspectos.

La Estructura Organizativa es el marco dentro del cual se desenvuelve la organizacion,
en el cual las tareas se dividen, coordinan y controlan para lograr los objetivos
establecidos. Desde una perspectiva amplia, comprende tanto la estructura formal
(que incluye todo lo previsto en la organizacién) como la estructura informal (que surge
de la interaccién entre los miembros de la organizacion y con el medio externo), dando

lugar a la estructura real de la organizacion.




6.3 Tipos de estructura

6.3.1 Estructura Formal

Utilizaremos la estructura formal para analizar c6mo organizan su trabajo y establecen
sus relaciones de autoridad y dependencia. La estructura formal es importante porque
proporciona una guia clara para la toma de decisiones y la asignacion de
responsabilidades en la empresa. Ademas, nos permitira identificar los diferentes tipos
y caracteristicas de estructuras formales que se utilizan en las empresas y analizar

como estas estructuras afectan el desempefio organizacional.

Segun Chavez (2009) La estructura formal es una organizacién basada en una division
del trabajo establecida por los individuos que toman decisiones en la organizacion. Es
una organizacioén planificada, generalmente aprobada por la direccién y comunicada a
todos a través de manuales de organizacion, descripciones de cargos, organigramas,

reglas y procedimientos.

Esta compuesta por las partes que integran la organizacion y las relaciones que las
vinculan, incluyendo funciones, actividades, relaciones de autoridad y dependencia,
responsabilidades, objetivos, manuales y procedimientos, descripciones de puestos
de trabajo, asignacion de recursos, y todo aquello que esta previamente definido de

alguna manera.

6.4 Organigrama

El organigrama tiene como finalidad desempefiar un papel informativo, permitiendo
gue los integrantes de la organizacion y las personas vinculadas a ella conozcan sus
caracteristicas generales, y como instrumento para el analisis estructural al poner de

relieve, con la eficacia propia de las representaciones graficas.

Segun Ferrel, Hirt, Adriaenséns, Flores y Ramos (2004), el organigrama es una
"representacion visual de la estructura organizacional, lineas de autoridad, (cadena de

mando), relaciones de personal, comités permanentes y lineas de comunicacion”

Para Enrique B. Franklin (2004), el organigrama es "la representacion grafica de la
estructura organica de una institucion o de una de sus areas, en la que se muestran

las relaciones que guardan entre si los drganos que la componen”

10




Jack Fleitman (2000), define el organigrama como la "representacion grafica de la
estructura organica que refleja, en forma esquematica, la posicion de las areas que

integran la empresa, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y de asesoria”.

Los organigramas revelan los niveles jerarquicos, la division de funciones, las lineas
de autoridad y responsabilidad, la naturaleza lineal o staff del departamento, los
canales formales de comunicacion, los jefes de cada grupo de empleados y las
relaciones existentes entre los diferentes puestos de la empresa y en cada

departamento o seccion.

6.4.1 Informacion que visualmente aporta el organigrama
El organigrama visualmente proporciona informacion sobre las distintas posiciones o

puestos de trabajo en la organizacion.

Las relaciones jerarquicas entre los miembros de la organizacioén, definiendo una red
de autoridad. También se pueden identificar las personas que desempefian los

diferentes puestos de la organizacion.
Las vias de comunicacion condicionadas por la red de autoridad.

6.4.2 Los niveles jerarquicos
Los ambitos de control de los diferentes niveles y los departamentos y criterios de los

mismos.

6.4.3 Tipos de organigrama

6.4.3.1 Micro Administrativo

El organigrama micro administrativo es utilizado para representar las areas o
departamentos de una organizacion y las relaciones jerarquicas entre ellos. Este tipo
de organigrama permite una vision detallada de la estructura organizativa, mostrando
las funciones y responsabilidades especificas de cada area y su relacién con otras

areas de la organizacion.

Esto permitira tener una vision detallada de la estructura organizativa de la escuela y
facilitara la definicion de los cargos, funciones y responsabilidades de cada uno de los

colaboradores. Ademas, permitira establecer la linea de autoridad y comunicacion en
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la organizacion, lo que facilitara la gestion de los recursos humanos y la ejecucion

eficiente de las tareas y proyectos en la escuela.

6.5 Descriptores de puestos

Emplearemos el término de "descriptores de puestos” con el objetivo de analizar y
comprender la gestion de recursos humanos en las empresas y cOmo se establecen
las actividades, responsabilidades, interrelaciones internas y externas, asi como el

perfil requerido para cada puesto laboral en la estructura organizacional de la empresa.

La descripcién de puestos es fundamental para establecer objetivos claros, definir
responsabilidades y fijar estandares de rendimiento para los empleados, lo que puede
mejorar la eficiencia y eficacia de la organizacion. También nos permitird conocer las
habilidades, conocimientos y actitudes necesarias para cada puesto, lo que puede
ayudar a la empresa a seleccionar al personal adecuado para cada trabajo y mejorar
su capacidad para retener a los empleados valiosos.

Carrasco (2009) define los descriptores de puestos como "una herramienta
administrativa que describe las actividades (tareas) y las responsabilidades de los
puestos existentes en una institucion. También incluyen las interrelaciones internas y

externas de los puestos y el perfil que se requiere para aspirar a un puesto.

La descripcion de puestos es una herramienta utilizada en el area de capital humano
para listar y definir las funciones y responsabilidades de cada puesto laboral incluido
en la estructura organizacional de la empresa, y detallando su mision y objetivo en
relacion a la estrategia de la compafia. Ademas, se incluyen los conocimientos,
habilidades y actitudes requeridos para ocupar el cargo, conocido como perfil del
puesto.

6.6 Disefio de puesto de trabajo

Utilizaremos el concepto de disefio de puestos de trabajo para analizar como se
organizan y estructuran las tareas y responsabilidades de los empleados en cada
puesto especifico. El disefio de puestos es fundamental para establecer los requisitos
y expectativas de cada puesto, incluyendo la descripcion de las funciones, habilidades

necesarias, responsabilidades y recompensas para los empleados. Comprender cOmo
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la empresa disefa y estructura sus cargos puede ser util para mejorar la eficiencia y
productividad de los empleados, asi como para mejorar la satisfaccion y retencion de

los mismos.

Fernandez (2001) opina: “El disefio de puestos de trabajo es el procedimiento
metodoldgico que nos permite obtener toda la informacion relativa a un puesto de
trabajo”. El manual de funciones no permite obtener las actividades que se deben

realizar en el puesto de trabajo dentro de la organizacion.

Chiavenato (2014). El disefio de los cargos es el proceso de organizacion del trabajo
a través de las tareas necesarias para desempefiar un cargo especifico. Incluye el
contenido del cargo, las calificaciones del ocupante y las recompensas de cada cargo

para satisfacer las necesidades de los empleados y de la organizacion.

6.7 Puesto de Trabajo

Emplearemos el concepto de puesto de trabajo con el propdsito de comprender la
organizacion y definicion de las responsabilidades y tareas de los empleados en una
estructura organizacional. Al comprender el concepto de puesto de trabajo, podremos
analizar cdmo las empresas disefian y asignan las responsabilidades y tareas a sus
empleados, con la finalidad de lograr los objetivos de la organizacién, asi como el
impacto que esto tiene en la productividad y éxito de la empresa. Asimismo,
evaluaremos como un disefio de puestos de trabajo adecuado puede impactar en la
satisfaccion y rendimiento laboral de los empleados.

Segun Chiavenato (2000) un puesto laboral se define como "una entidad dentro de la
estructura organizacional que distingue sus tareas y obligaciones de las demas
posiciones. Estas tareas y responsabilidades corresponden al empleador ocupando el
cargo y proporcionan los medios para que el personal colabore en la consecuciéon de

los objetivos de la organizacion.".

6.8 Andlisis y descripcion de cargo
Utilizaremos el concepto de andlisis y descripcion de cargo para comprender cdmo se
lleva a cabo la evaluacion y caracterizacion de los puestos laborales en las

organizaciones. El andlisis y descripcion de cargo es una herramienta crucial en la
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gestion de recursos humanos que permite a las empresas conocer en detalle las
responsabilidades, habilidades y conocimientos necesarios para desempefar un
puesto especifico. Al entender el concepto de andlisis y descripcion de cargo,
podremos analizar como las empresas utilizan esta herramienta para definir los
requisitos de los puestos y cdmo los empleados son evaluados y seleccionados en
funcidén de estos requisitos. Ademas, nos permitira evaluar el impacto que tiene una
adecuada evaluacion y caracterizacion de los puestos en el desempefio laboral y en
la productividad de la empresa.

Segun Garcia (2001) Una adecuada evaluacion y caracterizacion de los puestos
laborales debe recopilar toda la informacion relacionada con dichas posiciones en la
organizacion, incluyendo el espacio fisico, el ambiente laboral, las herramientas
utilizadas, las funciones y tareas, las responsabilidades, los conocimientos necesarios,
entre otros aspectos que directa o indirectamente afecten o puedan afectar el

desempeiio del puesto.

6.9 Ficha ocupacional

Utilizaremos el concepto de ficha ocupacional para analizar como las empresas
gestionan y recopilan informacion sobre el perfil profesional de sus trabajadores.
Entender el concepto de ficha ocupacional nos permitira explorar cdmo se mide y
evalla el desempefio de los empleados en relacion con los requisitos del puesto de
trabajo y cdmo se utilizan los datos recopilados para la toma de decisiones en la
gestion de capital humano. Ademas, nos permitira analizar como las empresas utilizan
la informacion de la ficha ocupacional para desarrollar planes de carrera y capacitacion

para sus empleados y como esto afecta su satisfaccion laboral y rendimiento.

Lima (2012) dice que: “la ficha ocupacional es un documento que recopila informacion
sobre el perfil profesional de un trabajador, incluyendo su formacion, experiencia
laboral, habilidades, competencias, responsabilidades y tareas asignadas en el

trabajo”.
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6.10 Perfil del cargo

Utilizaremos el concepto de perfil del cargo para comprender como las empresas
definen las habilidades y competencias necesarias para desempefar eficazmente un
puesto en la organizacion. Comprender el perfil del cargo nos permitira analizar como
las empresas identifican y seleccionan a los candidatos adecuados para un puesto,
asi como evaluar la relacion entre las competencias requeridas y el desempefio
laboral. Ademas, nos permitird examinar cémo el perfil del cargo influye en la

satisfaccion y el compromiso de los empleados en su trabajo.

Segun Fernandez (2001), el perfil de cargo es una herramienta que describe las
competencias y habilidades que debe poseer una persona para desempefiar

eficazmente un puesto en la organizacion.

6.11 Requisitos del cargo

Nos enfocaremos en el analisis de los requisitos del cargo como una herramienta clave
en la seleccion y reclutamiento de personal en las empresas. El conocimiento de estos
requisitos permitira a las empresas definir claramente los perfiles de los candidatos
ideales para ocupar un puesto, y seleccionar a aquellos que cumplan con los criterios
formales necesarios para desempefiarse de manera efectiva en el trabajo.
Comprender los requisitos del cargo también nos permitir4 evaluar como las empresas
adaptan estos criterios a las necesidades especificas de la organizaciéon y cémo los

cambios en el mercado laboral pueden influir en la definicién de estos criterios.

De acuerdo con Moscovici y Zohar (2011), los requisitos del cargo son los criterios
formales que deben cumplir los candidatos para ocupar un puesto, como la formacion
académica, la experiencia previa, las habilidades técnicas y la capacidad para trabajar

en equipo.

Lo anterior indica que los requisitos del cargo son los criterios que se deben cumplir
para poder ocupar un puesto de trabajo en una organizacion. Estos criterios incluyen
aspectos como la formacioén académica, la experiencia laboral previa, las habilidades
técnicas y la capacidad para trabajar en equipo. En resumen, los requisitos del cargo
establecen las competencias y habilidades que se esperan del candidato para

desempeiiar eficazmente el puesto de trabajo.
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6.12 Mision
Segun Bryson, J. M. (2018). La mision organizacional define el propdsito fundamental

de una organizacion y guia sus acciones y decisiones. Ayudara a describir qué hace
la organizacion y a quién sirve, proporcionando una base soélida para la toma de
decisiones estratégicas y la comunicacion de su identidad y valores. La trascendencia
de la misibn se encuentra en su habilidad para ofrecer una direccion clara y
cohesionadora a la organizacion. Funciona como un faro que orienta las decisiones y

actividades de la entidad, garantizando su alineacion con su propésito esencial.

6.13 Vision.

Segun Collins & Porras (1996) La vision organizacional es una declaracién inspiradora
que representa la imagen deseada del futuro de una organizacion. Se utilizara para
guiar la toma de decisiones estratégicas y asegurar que todas las actividades estén
alineadas con los objetivos a largo plazo de la organizacion. La importancia de la vision
radica en su capacidad para proporcionar direccion estratégica, motivacion y cohesion

a todos los miembros de la organizacion.

6.14 Valores Organizacionales
Dice Robbins (2019) “los valores organizacionales son principios fundamentales y

creencias compartidas que guian el comportamiento y la cultura de una organizacion.
Nos ayudaran a representar lo que la organizacion valora y considera importante,
influyendo en las decisiones, acciones y relaciones internas y externas de la entidad.
Los valores organizacionales desempefian un papel fundamental al establecer las
normas de comportamiento y las expectativas dentro de una organizacion. Alinean a
los empleados con los objetivos y la cultura de la empresa, promoviendo la cohesién

y la consistencia en las acciones y decisiones.”

6.15 Cultura organizacional
Segun Schein, E. H. (2010) la cultura organizacional abarca los valores compartidos,

normas, creencias y comportamientos distintivos que caracterizan a una organizacion.
Este elemento desempefiara un papel esencial al influir de manera significativa en las
interacciones, decisiones y relaciones entre los miembros del equipo. No solo
establecera la identidad de la organizacion, sino que también resultara fundamental en

la creacion de una cohesion efectiva entre los equipos, en la motivacion de los
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empleados y en la capacidad de la organizacion para adaptarse de manera proactiva

a su entorno, logrando asi sus objetivos estratégicos de manera efectiva.

6.16 Entrevista
Rubin, H. J., & Rubin, I. S. (2012). La entrevista se define como una herramienta de

diagndéstico que involucra interaccion directa con miembros de la organizacion, esto
nos permitird obtener informacion detallada y contextual sobre los aspectos
organizativos y funcionales de la organizacion. Su importancia se basa en su
capacidad para proporcionar una comprension profunda de la situacion actual de la
organizacion, permitiendo la identificacion de fortalezas, debilidades y areas de
mejora. Esta informacion cualitativa enriquece el andlisis y respalda la toma de

decisiones informadas para el desarrollo y la mejora de la organizacion.
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Capitulo I: Diagnostico
Organizacional.



1. Diagndstico Organizacional.

1.1 Descripcién de la organizacion

El diagndstico organizacional llevado a cabo en la Escuela de Inglés "Roadcess
Language School" se ha centrado en obtener una comprension exhaustiva de todos
los aspectos generales de la institucion. Esto abarca desde la distribucion de las
instalaciones hasta la descripcion detallada del proceso educativo y la definicion de los
diferentes puestos de trabajo existentes en la escuela.

El objetivo principal de esta investigacion fue obtener una vision clara y precisa del
entorno en el que opera la escuela de inglés, para poder establecer de manera
adecuada las funciones y responsabilidades en cada una de las areas clave, como la
Direccion General, el Area Administrativa, el Area Financiera, el Area de Recursos

Humanos y el Area Académica.

A través de este proceso de diagndstico, se identificaron diversas problematicas, como
la duplicidad de tareas, la falta de comunicacion y coordinacion, y la sobrecarga de

trabajo.

Para llevar a cabo este analisis, para evaluar la situacion organizacional y operativa
de la Escuela de Inglés "Roadcess Language School", se utilizaron diversas
herramientas de analisis para examinar las variables criticas que afectan el
desempefio de la institucion. A continuacion, se detallan las herramientas utilizadas y
las variables analizadas, haciendo referencia al anexo N° 1 herramientas y variables

utilizadas.

1.2 Herramientas Utilizadas para el Andlisis

Entrevistas Estructuradas: Se realizaron entrevistas estructuradas con el personal
docente y administrativo para obtener informacién detallada sobre las
responsabilidades laborales, la carga de trabajo y los desafios enfrentados. Las
entrevistas se disefiaron para identificar problemas especificos relacionados con la

coordinacién, la comunicacion y la distribucion de tareas.

Objetivo: Identificar las principales responsabilidades, evaluar la carga de trabajo y

detectar areas de mejora en la distribucion de tareas y comunicacion interna.
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Observacion Directa: Se llevaron a cabo sesiones de observacion directa para evaluar
las interacciones diarias y la dinamica del trabajo en la escuela. Se utilizé un formulario
estructurado de observacion para recoger datos especificos sobre la distribucion de

tareas y la coordinacion entre el personal.

Objetivo: Evaluar la eficiencia operativa, identificar duplicidades en las tareas y

observar la coordinacion y comunicacion entre el personal.

Se utilizé el siguiente formulario de observacion para recolectar datos precisos sobre

las actividades diarias y la interaccion del personal:

Formulario de Observacion

01/02/2024 | 09:00 | Preparaciéon | Docencia | Maestro 1 Duplicacion de
AM de material esfuerzo con
Maestro 2
01/02/2024 | 10:00 | Atencion al Recepcion | Administrativo | Cliente
AM cliente esperando
debido a falta de
personal
01/02/2024 | 11:00 | Limpieza de | Servicios | Personal de Coordinacion
AM aulas Limpieza efectiva
observada
02/02/2024 | 09:00 | Coordinacion | Direccion | Jefe Docente | Mala
AM de horarios comunicacion
entre el jefe y los
maestros

Variables Analizadas
1. Carga Laboral:

» Descripcion: Se evaluo la cantidad de tareas asignadas a cada empleado y el
tiempo dedicado a cada tarea.

» Instrumentos: Entrevistas estructuradas y observacion directa.

» Anexos: Ver Anexo N° 1 anexo A para detalles de las entrevistas y

observaciones.
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2. Coordinacion y Comunicacion:

» Descripcion: Se analiz6 la eficiencia de la comunicacion interna y la
coordinacion entre diferentes areas y departamentos.

» Instrumentos: Entrevistas estructuradas y observacion directa.

» Anexos: Ver Anexo N° 1 anexo B para los resultados de las observaciones y

entrevistas.
3. Duplicidad de Tareas:

» Descripcién: Se identificaron casos en los que multiples empleados estaban
realizando tareas similares o redundantes.

» Instrumentos: Entrevistas estructuradas y observacion directa.

» Anexos: Ver Anexo N° 1 anexo C para los resultados de las entrevistas y

observaciones.
4. Claridad de Roles y Responsabilidades:

» Descripcién: Se evalué si los empleados comprendian claramente sus roles y
responsabilidades.
» Instrumentos: Entrevistas estructuradas.

» Anexos: Ver Anexo N° 1 anexo D para los resultados de las entrevistas.
5. Eficiencia Operativa:

» Descripcion: Se midié el nivel de eficiencia en las operaciones diarias y la
distribucion de tareas.

» Instrumentos: Entrevistas estructuradas y observacion directa.

» Anexos: Ver Anexo N° 1 anexo E para los resultados de las entrevistas y

observaciones.

El uso de estas herramientas de analisis permitié6 obtener una comprensién profunda
de las variables criticas que afectan el desempefio y la eficiencia de la Escuela de
Inglés "Roadcess Language School". Las entrevistas estructuradas y la observacion
directa proporcionaron datos valiosos para identificar areas de mejora y desarrollar

estrategias efectivas para abordar los desafios identificados.
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Director General

|

Responsable
Administrativo

Caja y Servicio al
cliente

Responsable
Académico

Docente

Gréfico 1: Organigrama no definido Cargos de Roadcess, Elaboracion Propia.

1.3 Giro del negocio

La Escuela de Inglés Roadcess Language School es reconocida por su especializacion
en la oferta de cursos de inglés de alta calidad, dirigidos tanto a nifios, adolescentes
como a adultos. Con un enfoque pedagoégico centrado en el estudiante, la escuela se
dedica de manera ferviente a proporcionar una educacion de excelencia que se adapte

a las necesidades individuales y a los objetivos linglisticos de cada estudiante.

La reputacién de la escuela se ha forjado gracias a su enfoque practico del idioma
inglés, el cual permite a los estudiantes desarrollar habilidades comunicativas de
manera efectiva. Esto se logra gracias a la calidad de los profesores, altamente
capacitados y comprometidos con el éxito de los estudiantes. Ademas, la escuela se
enorgullece de ofrecer un entorno de aprendizaje motivador y enriquecedor, donde los
estudiantes pueden crecer y alcanzar sus metas linglisticas de manera confiada y

exitosa.

1.4 Servicios que presta

La Escuela de Inglés "Roadcess Language School" ofrece una variedad de servicios
especializados en el aprendizaje del idioma inglés. Entre estos servicios se incluyen
cursos de inglés para nifios, adolescentes y adultos en diferentes modalidades (diurna,
sabatina y dominical), clases personalizadas adaptadas a las necesidades de cada
estudiante, material didactico de calidad, y un enfoque pedagdgico centrado en la

participacion activa y el desarrollo de habilidades linguisticas tanto orales como
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escritas. Los servicios se brindan en un entorno motivador y enriquecedor que

promueve el aprendizaje efectivo y el crecimiento personal.

1.5 Sector al que pertenece

La Escuela de Inglés "Roadcess Language School” pertenece al sector educativo.

A continuacion, se presenta una breve descripcion de las instituciones que rigen sobre
esta institucion:

e Ministerio de Educacion: Como organo regulador del sector educativo, el
Ministerio de Educacion establece las politicas, normativas y requisitos que
deben cumplir las escuelas de inglés y supervisa su cumplimiento.

e Direccion General de Ingresos (DGI): La DGI es la entidad encargada de la
recaudacion de impuestos y el cumplimiento de las obligaciones fiscales de la
empresa.

e Ministerio del Trabajo: La escuela debe cumplir con las leyes laborales
vigentes en Nicaragua, que establecen los derechos y obligaciones tanto de los
empleados como de la empresa en materia de contratacion, salarios, jornadas
laborales, seguridad laboral, entre otros aspectos.

e Normativas sanitarias y de seguridad: La escuela debe cumplir con las
normas y regulaciones establecidas por el Ministerio de Salud en cuanto a la
seguridad e higiene de las instalaciones, asi como garantizar la proteccion de
la salud y bienestar de los estudiantes y personal.

e Alcaldia de Managua: El impuesto sobre bienes inmuebles y servicios
municipales. Su marco legal y regulaciones municipales pueden regir aspectos
como permisos, licencias, normativas de construccion y funcionamiento, asi
como el cumplimiento de requisitos relacionados con la seguridad y el bienestar

de los estudiantes y el personal.

1.6 Marco Legal

El desarrollo del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) para la Escuela de Inglés
"Roadcess Language School" se sustenta en el marco legal vigente en Nicaragua, el
cual abarca una variedad de leyes y normativas relevantes. Este marco legal asegura

que todas las actividades y procedimientos se realicen conforme a los estandares
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establecidos, garantizando la legalidad y la eficacia del funcionamiento de la institucion

educativa. A continuacion, se detallan las principales leyes y normativas aplicables:

e Constitucion Politica de la Republica de Nicaragua
Articulo 80: Establece el derecho de todos los nicaragiienses a la educacion,
garantizando la educacion como un derecho humano fundamental y estableciendo la

responsabilidad del Estado en la promocion y facilitacion del acceso a la educacion.

Articulo 82: Define el derecho al trabajo y a condiciones laborales dignas y justas,
incluyendo la proteccién y promocion del empleo, la estabilidad laboral, y la igualdad

de oportunidades sin discriminacion.

e Ley General de Educacioén (Ley No. 582)
La Ley General de Educacion regula la estructura, organizacién y funcionamiento del
sistema educativo nicaragiense. Entre sus disposiciones mas relevantes se

encuentran:

Articulo 7: Define los principios de la educacién en Nicaragua, tales como la equidad,

la calidad, la eficiencia y la participacion comunitaria.

Articulo 9: Establece la obligatoriedad de contar con una estructura organizativa y un

reglamento interno en todas las instituciones educativas.

Articulo 55: Regula la educacién privada y establece que las instituciones educativas
privadas deben cumplir con los mismos estandares de calidad que las instituciones

publicas, incluyendo la elaboracion de manuales de organizacion y funciones.

e (Cdbdigo del Trabajo de Nicaragua
El Cddigo del Trabajo regula las relaciones laborales y establece las normas minimas
de proteccion a los trabajadores. En el contexto de la creacion del MOF, se consideran

los siguientes articulos:

Articulo 4: Establece el derecho de los trabajadores a condiciones laborales justas y

favorables.

24




Articulo 44: Regula la contratacion y las condiciones de trabajo del personal docente y

administrativo.

Articulo 129: Define la obligacion de los empleadores de proporcionar un entorno de

trabajo seguro y saludable.

e Ley de Carrera Administrativa (Ley No. 476)

Esta ley establece las normas para la administracion de los recursos humanos en el
sector publico, incluyendo disposiciones sobre la organizacién y funciones del personal
administrativo. Aunque se aplica principalmente al sector publico, sus principios son

relevantes para la gestidn organizativa en cualquier institucion educativa.

Articulo 5: Define los principios de la carrera administrativa, incluyendo la meritocracia,

la eficiencia y la transparencia.

Articulo 10: Establece la obligacion de contar con descripciones de puestos y

manuales de funciones para todos los cargos.

e Ley de Autonomia Escolar (Ley No. 413)
Esta ley regula la autonomia de las instituciones educativas en la gestiéon de sus
recursos y administracion. Promueve la descentralizacién y la participacion de la

comunidad educativa en la toma de decisiones.

Articulo 4: Establece el principio de autonomia en la gestion administrativa y financiera

de las instituciones educativas.

Articulo 7: Fomenta la participacion activa de la comunidad educativa en la gestion y

toma de decisiones.

e Normativa del Ministerio de Educacién (MINED)
El Ministerio de Educacion de Nicaragua establece regulaciones especificas para el
funcionamiento de las instituciones educativas privadas. Algunas normativas

relevantes incluyen:
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Normativa para la Autorizacién y Funcionamiento de Centros Educativos Privados:
Regula los requisitos para la autorizacion y operacion de instituciones educativas

privadas, incluyendo la necesidad de un manual de organizacion y funciones.

Manual de Procedimientos Administrativos para Centros Educativos: Proporciona
directrices sobre la administracion y gestion de centros educativos, enfatizando la

importancia de una estructura organizativa clara y definida.

e Ley de Proteccion de Datos Personales (Ley No. 787)

Esta ley regula la proteccion de los datos personales en Nicaragua y es relevante para

la gestion de la informacién del personal y los estudiantes en el MOF-.

Articulo 6: Establece los principios de proteccién de datos personales, incluyendo la

confidencialidad y la seguridad de la informacion.

Articulo 8: Define los derechos de los titulares de los datos personales y las
obligaciones de los responsables del tratamiento de estos datos.

e Ley delgualdad de Derechos y Oportunidades (Ley No. 648)
Esta ley promueve la igualdad de derechos y oportunidades entre hombres y mujeres,
y su aplicacién es esencial en la elaboracion de politicas y procedimientos en las

instituciones educativas.

Articulo 5: Establece la obligacion de las instituciones de garantizar la igualdad de

oportunidades en el acceso y permanencia en el empleo.

Articulo 10: Fomenta la implementacion de politicas de igualdad de género en todos

los niveles de la organizacion.

e Reglamento Interno de Trabajo
Cada institucion educativa debe contar con un reglamento interno de trabajo que
regule las relaciones laborales y las normas de conducta dentro de la organizacion.
Este reglamento debe ser elaborado de acuerdo con las disposiciones del Cédigo del

Trabajo y las normativas especificas del MINED.

Seccion I: Definiciones y alcance del reglamento interno de trabajo.
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Seccion II: Derechos y obligaciones de los empleados y empleadores.
Seccion lll: Procedimientos disciplinarios y de resolucién de conflictos.

1.7 Filosofia Organizacional

La filosofia organizacional de la escuela de inglés “Roadcess Language School” esta
fuertemente basado en sus principios fundamentales y se alinea estrechamente con la
mision y visibn de la institucidon. Estos principios, que incluyen la excelencia
académica, el aprendizaje continuo, el trato respetuoso, la colaboracion y trabajo en
equipo, asi como el compromiso con la comunidad, son la base sobre la cual se

construye la educacién de calidad proporcionada por la escuela.

La busqueda de la excelencia académica impulsa a la escuela a ofrecer programas
educativos de alto nivel, centrandose en el desarrollo integral de las habilidades
linglisticas, la comprension cultural y la comunicacion efectiva. A través del
aprendizaje continuo, tanto los estudiantes como el personal docente tienen la
oportunidad de mantenerse actualizados y crecer en su desarrollo personal y

profesional, asegurando una educacién de calidad en constante evolucioén.

El trato respetuoso es un valor fundamental en la filosofia de la escuela, donde se
promueve un ambiente inclusivo y se valora la diversidad de cada individuo. El fomento
de la colaboracion y el trabajo en equipo entre estudiantes, profesores y personal
administrativo fortalece la experiencia educativa, potenciando los resultados y

cultivando habilidades sociales y de cooperacion.

La Escuela también se compromete con la comunidad, participando en iniciativas
sociales, promoviendo la educacion y contribuyendo al desarrollo local. Este
compromiso refleja el enfoque holistico de la educacion impartida por la institucion y

su contribucién a un impacto positivo mas amplio en la sociedad.

1.7.1 Misién

Durante el proceso de andlisis realizado, se ha identificado que su mision institucional
se centra en proporcionar a los estudiantes los conocimientos linguisticos
fundamentales para mejorar su formacion personal, académica y profesional, con el

objetivo de promover la consolidacion de la interculturalidad.
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La mision de la Escuela de Inglés “Roadcess Language School” es proporcionar a los
estudiantes los conocimientos linglisticos esenciales para su formacion personal,
académicay profesional, al tiempo que fomenta la consolidacion de la interculturalidad.
Busca empoderar a los estudiantes, brindandoles herramientas para enfrentar los
desafios y aprovechar las oportunidades en un entorno globalizado, alineando con los
objetivos de formacion integral de los estudiantes y su preparacion para un entorno
global. Es una declaracion clara y significativa que guia las acciones y decisiones de
la institucion en la busqueda de brindar una educacion de calidad.

La misién ha sido definida en el manual de organizacién y funciones. (Ver pagina N°
71)

1.7.2 Vision

La vision de la escuela de inglés “Roadcess Language School” es “ser una escuela
lider y competitiva en la ensefianza de idiomas sin perder el compromiso con la
excelencia académica ni la calidad del servicio, asi como mantener el afan de mejora
continua para adaptarse a las necesidades de los clientes, es una vision solida y bien

fundamentada”.

Esta vision refleja la aspiracion de la escuela de destacarse en el campo de la
ensefianza de idiomas y convertirse en un referente de calidad y excelencia. Al
enfocarse en el liderazgo y la competitividad, la escuela busca mantenerse a la
vanguardia de las mejores préacticas y ofrecer un servicio educativo de alto nivel. La
importancia dada a la excelencia académica demuestra el compromiso de la institucion
con la formacion de calidad y el desarrollo de habilidades linguisticas sélidas en sus

estudiantes.

Asimismo, la vision destaca la importancia de la calidad del servicio y la adaptabilidad
a las necesidades de los clientes. Reconociendo que los clientes son el centro de su
actividad, la escuela se esfuerza por brindar una experiencia educativa satisfactoria,
atendiendo las demandas y expectativas de sus estudiantes. La busqueda constante
de la mejora continua muestra la mentalidad de la escuela de no conformarse con los
logros actuales, sino de estar siempre abierta a nuevas ideas y enfoques para brindar

una educacion de calidad y satisfacer las necesidades cambiantes de sus clientes.
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1.7.3 Valores
Los valores establecidos en la escuela de inglés “Roadcess Language School” reflejan
una base sélida para el desarrollo académico y personal de sus estudiantes, asi como

para el funcionamiento efectivo de la institucion.

El valor de la excelencia académica destaca el compromiso de la escuela con la
calidad y el alto rendimiento en la ensefianza y el aprendizaje del idioma inglés.
Mediante la promocién de estandares elevados, la escuela busca proporcionar una
educacién de calidad que prepare a los estudiantes para el éxito académico y

profesional.

La integridad es otro valor fundamental, enfatizando la importancia de la honestidad,
la transparencia y el respeto en todas las interacciones. La escuela busca crear un
ambiente de confianza y respeto mutuo tanto dentro como fuera de la institucion,

fomentando una comunidad ética y responsable.

La innovacion es valorada en la escuela, estimulando la creatividad y la busqueda
constante de nuevas formas de ensefianza y aprendizaje. Reconociendo las
necesidades cambiantes de los estudiantes, la institucion adopta tecnologias
educativas de vanguardia y se adapta a las ultimas tendencias en el campo de la

educacion.

El respeto cultural es otro valor clave, que destaca la valoracién y aprecio por la
diversidad cultural. La escuela promueve un ambiente inclusivo donde se respetan y
celebran las diferencias culturales de los estudiantes y el personal, fomentando la

comprension y el intercambio intercultural.

El trabajo en equipo es valorado en la escuela, reconociendo que la colaboracion y
la sinergia entre estudiantes, profesores y personal administrativo potencian los
resultados y enriquecen la experiencia educativa. Se promueve un ambiente de apoyo

y respeto mutuo, donde se fomenta la cooperacion y el trabajo en equipo.

La orientacion al cliente es un valor que refleja el enfoque de la escuela en satisfacer

las necesidades y expectativas de los estudiantes. La escuela se compromete a
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brindar un servicio de calidad y establecer relaciones duraderas basadas en la

confianza y la satisfaccion del cliente.

La disciplina es considerada un valor fundamental en la escuela. Se promueve entre
los estudiantes el cumplimiento de normas, reglas y horarios establecidos, asi como el
compromiso con el estudio y la dedicacion en el proceso de aprendizaje. La disciplina
se valora como una habilidad esencial para el desarrollo personal y académico,
contribuyendo al éxito en el aprendizaje del idioma inglés.

Los valores establecidos en la escuela de inglés “Roadcess Language School” reflejan
un enfoque integral hacia la educacion, promoviendo la excelencia académica, la
integridad, la innovacioén, el respeto cultural, el trabajo en equipo, la orientacion al
cliente y la disciplina. Estos valores son fundamentales para crear un ambiente
educativo enriquecedor y orientado al éxito, tanto para los estudiantes como para el

personal de la institucién.

1.7.4 Evaluacion de los elementos de la filosofia organizacional
Para evaluar los elementos de la filosofia organizacional de la Escuela de Inglés
"Roadcess Language School" basado en el contenido proporcionada, se deben seguir

los siguientes pasos:

Enfoque y Herramientas Utilizadas (Ver anexo 2 Evaluacion de la filosofia

institucional)
1. Revision Documental:

Objetivo: Determinar la claridad y coherencia de los elementos de la filosofia

institucional.

Procedimiento: Revisar los documentos internos de la escuela que describen la mision,

vision, valores y objetivos institucionales.
2. Entrevistas Estructuradas con Personal Clave:

Objetivo: Evaluar la alineacion del personal con la mision, vision y valores de la

escuela, asi como su comprensién y compromiso con estos elementos.
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Procedimiento: Realizar entrevistas con los socios fundadores, el director general y

otros miembros clave del personal administrativo y docente.
3. Observacion Directa:

Objetivo: Identificar la coherencia entre la filosofia institucional declarada y las

acciones observadas en el entorno escolar.

Procedimiento: Observar las actividades diarias y eventos especiales para ver cOmo

se manifiestan los elementos de la filosofia institucional en la practica cotidiana.
Resultados de la Evaluacién

1. Mision:

. Revision Documental:

La mision de la escuela esta definida en los documentos institucionales, destacando
el compromiso con la ensefianza de inglés de alta calidad y la formacion integral de

los estudiantes.
. Entrevistas:

El personal clave comprende y esta alineado con la mision de la escuela, aunque se
identificaron areas donde la comunicacién podria mejorar para asegurar una

implementacion mas consistente.
. Observacion Directa:

Las actividades observadas reflejan en gran medida la mision de la escuela, con un

enfoque en la calidad educativa y el desarrollo integral de los estudiantes.
2. Vision:
. Revision Documental:

La vision de la escuela esta claramente articulada, enfocaAndose en convertirse en una

institucion lider en la ensefianza del inglés y en el desarrollo de competencias globales.

. Entrevistas:
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El personal entiende la vision a largo plazo de la escuela, aunque algunos sugieren la

necesidad de mas recursos y capacitacion para alcanzar los objetivos establecidos.
. Observacion Directa:

Se observa un esfuerzo constante por mejorar y modernizar las practicas educativas,

aungue se identificaron oportunidades para fortalecer la infraestructura.
3. Valores:
. Revision Documental:

Los valores institucionales, como la integridad, la excelencia y el respeto, estan

claramente definidos y promovidos en los documentos institucionales.
. Entrevistas:

El personal manifiesta un fuerte compromiso con los valores de la escuela, aunque se

identifico la necesidad de mas actividades de integracion y formacion en valores.
. Observacion Directa:

Las interacciones observadas entre el personal y los estudiantes reflejan los valores
de respeto y excelencia, aunque se podrian implementar mas iniciativas para promover

la integridad y la colaboracién.

La evaluacion de los elementos de la filosofia organizacional de la Escuela de Inglés
"Roadcess Language School" revela una alineacién general con la mision, vision, y
valores. Sin embargo, se identificaron areas de mejora en la comunicacion, la

planificacion y la implementacion practica de estos elementos. Las recomendaciones

incluyen:

. Fortalecer la comunicacion interna sobre la mision, vision y valores.

. Implementar mas actividades de formacion en valores y de integracion.

. Mejorar la infraestructura y los recursos didacticos para apoyar la visién de

crecimiento y excelencia.
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1.8 Estructura Organizacional

1.8.1 Tipo de estructura organizacional

Durante el diagndstico realizado, se identificé la falta de una estructura organizacional
definida como uno de los principales desafios a abordar. Esta situacion tiene un
impacto significativo en las operaciones diarias de la escuela y en la eficiencia de sus
actividades. La ausencia de roles y responsabilidades claras genera confusion entre
el personal, resultando en la duplicidad de tareas y dificultades en la comunicacion
interna. Por lo tanto, se dificulta la toma de decisiones, la asignacion de recursos y la
implementacion de estrategias efectivas. Estas limitaciones afectan la productividad
general de la escuela y también tienen repercusiones en la experiencia educativa de
los estudiantes. La falta de una guia clara para los roles y responsabilidades dificulta
la coordinacién de actividades, generando retrasos y obstaculos en la planificacion y

ejecucion de proyectos.

¢Como estd organizada, la forma de trabajo, que niveles existen? ¢Qué niveles

jerarquicos hay?

Se identificd la falta de una estructura organizacional claramente definida como uno
de los principales desafios. Inicialmente, la escuela operaba con tan solo 3 maestros,
quienes asumian mdultiples funciones sin contar con una guia o0 coordinacion
establecida. A medida que la escuela ha experimentado crecimiento, se han tomado
medidas para abordar estos desafios, como la contratacion de personal adicional,

incluyendo personal de caja y personal de limpieza.

Sin embargo, aun no se ha establecido una estructura organizativa formal ni se han
implementado niveles jerarquicos claros. La organizacion sigue funcionando de
manera informal, basandose en responsabilidades especificas asignadas a cada
empleado. Aunqgue se ha ampliado el equipo con la contratacién de personal de caja 'y
limpieza para satisfacer las necesidades en aumento, todavia falta una guia clara que
detalle los perfiles requeridos y las funciones especificas de cada puesto de trabajo.
La falta de una estructura organizativa definida dificulta la coordinacion y comunicacion

entre las diferentes areas, asi como la claridad en los niveles de autoridad y la toma
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de decisiones. Como consecuencia, es notable la duplicidad de tareas y falta de

eficiencia en el servicio al cliente.

Se ha constatado que la escuela carece de una estructura organizacional claramente
definida. A pesar de los esfuerzos realizados, la escuela sigue operando de manera
informal y sin una guia adecuada para los roles y responsabilidades. Esta situacion
afecta la coordinacion, la comunicacion y la eficiencia en general. Para superar estos
desafios, se recomienda establecer una estructura organizacional sélida y definida,
gue especifique claramente los perfiles requeridos y las funciones de cada puesto, lo
gue permitird una mejor coordinacién, una comunicacion mas efectiva y una mayor

eficiencia en el servicio al cliente.

1.9 Descripcion de cargos

Se identificé una carencia en la formalizacion de las descripciones de cargos. La
ausencia de estos documentos tiene un impacto negativo en la escuela, al dificultar la
claridad y comprensién de las responsabilidades y funciones asociadas a cada puesto

de trabajo.

La falta de descripciones de cargos ha generado desafios en diversas areas de la
institucion. En primer lugar, ha dificultado el proceso de contratacidon de nuevo
personal, ya que no se cuenta con un marco claro que defina las tareas y requisitos de
cada puesto. Asimismo, la evaluacion del desempefio de los empleados existentes se
ve afectada, al carecer de una referencia precisa que indique las expectativas y

criterios de evaluacion de cada funcion.

Se ha evidenciado que la escuela carece de un documento que describa y normalice
las acciones de cada puesto. Esta carencia ha generado confusién, falta de direccion
y dificultades en la capacitacion y evaluacion del personal. Para superar estos
desafios, se recomienda implementar un documento que detalle de manera precisa y
exhaustiva las responsabilidades y funciones de cada puesto de trabajo. De esta
forma, se mejorara la claridad de roles, la eficiencia operativa y el desarrollo del

personal en la escuela.
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1.10 Gestion de recursos humanos

El analisis, respaldado por entrevistas al personal de la organizacion, muestra que la
escuela no cuenta con un sistema formal de Gestion de Recursos Humanos. En la
actualidad, los tres socios de la institucion gestionan la contratacion del personal de
manera no estructurada. Estos hallazgos se basan en informacidn concreta recopilada

durante nuestra investigacion. (Ver anexo 3 entrevista socio).

Esta falta de estructura presenta desafios significativos. Primero, la ausencia de
politicas claras en la contratacion conduce a decisiones subijetivas, afectando la

calidad de nuevos empleados y la eficiencia en la gestién de recursos humanos.

Ademas, la carencia de procesos estandar, como evaluaciéon del desempefio y
desarrollo profesional, limita el crecimiento y retencion del talento clave. Nuestro
diagndstico respalda estas conclusiones, destacando el impacto negativo de la falta
de una funcion de Recursos Humanos formal en la gestion del personal y las préacticas

organizativas.

En el contexto del primer capitulo, al realizar un analisis detallado de la situacion actual
en la escuela de inglés “Roadcess Language School” en relacién con su estructura

organizativa y funciones, se lograron identificar los siguientes aspectos:

En la estructura organizacional, se observo que la escuela enfrenta una falta de
definicion clara en cuanto a roles y responsabilidades, lo que genera confusién,

duplicidad de tareas y dificultades en la comunicacion interna.

Asimismo, se detectd la ausencia de descripciones de cargos formalizadas. Esta falta
de documentacioén dificulta la claridad, consistencia y capacitacion del personal, asi

como la evaluacion del desempefio y la gestion de recursos humanos.

En relacion a los valores y la filosofia organizacional, se destacO que la escuela se
compromete con la excelencia académica, la integridad, la innovacion, el respeto
cultural, el trabajo en equipo, la orientacion al cliente y la disciplina. Estos valores estan
alineados con las préacticas y enfoques educativos de la escuela, promoviendo un

ambiente de calidad, respeto, colaboracion y crecimiento personal.
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A su vez, se identificaron areas de mejora en la estructura organizacional, la
documentacion administrativa y la gestion de recursos humanos, mientras se
reconocio la alineaciéon de los valores y la filosofia organizacional con las acciones de
la escuela. Estas recomendaciones proporcionaron una base solida para mejorar la
eficiencia operativa, la calidad educativa y el desarrollo del personal en la escuela de

inglés Roadcess Language School.
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Capitulo II: Manual de
Organizacion y
Funciones.



2.1Introduccion.

En este segundo capitulo se implemento el disefio y establecimiento de la estructura
organizativa de la Escuela de Inglés “Roadcess Language School”, basado en el
analisis realizado en el capitulo anterior. Se abordaron los elementos esenciales para
garantizar la eficiencia operativa y la calidad de los servicios educativos. Se detalla la
creacion de un organigrama que refleje las funciones clave de los puestos de trabajo
y se planifica la distribucién eficiente de responsabilidades y recursos humanos.
Ademas, se elabora un Manual de Organizacion y Funciones (MOF) como herramienta
fundamental para clarificar y documentar las responsabilidades asociadas con cada

puesto de trabajo en la escuela.

2.2Propuesta de organigrama para la escuela de inglés “Roadcess
Language School”

La propuesta busca integrar nuevos roles, como el Director General, Recursos
Humanos y el Analista de Marketing, con el objetivo de fortalecer la administracién y
seleccién de personal, asi como mejorar la promocion y visibilidad de la institucion.

Cada uno de estos roles desempenfia funciones criticas para el buen funcionamiento

Area
Gerencial

de la escuela.

Area de
RRHH

Area

Financiera

Grafico 2: Propuesta de Organigrama por Areas de Roadcess
Elaboracion Propia.
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Director

General

Especislita de
RRHH

Responsable

Académico

Supervisor

Gréfico 3: Propuesta de Organigrama por Cargo de Roadcess, Elaboracion Propia.

Responsable
Administrativo

Analista de
Marketing

Responsable
Financiero

Area

Nombre del puesto

No. De
Plazas

AREA GERENCIAL

Director General

1

Especialista de RRHH

AREA ACADEMICA

Responsable Académico

Supervisor

Docentes

AREA
ADMINISTRATIVA

Responsable
Administrativo

Analista de Marketing

Recepcionista

Conserje

AREA FINANCIERA

Responsable Financiero

Contador

Cajero
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o

Tabla 1 Lista de puestos. Fuente de elaboracion propia
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2.2.1 Descripcion General del Organigrama
Se ha implementado una estructura organizativa funcional jerarquica, la cual se
caracteriza por la agrupacion de puestos de trabajo segun sus funciones y una clara
cadena de mando. Esta estructura facilita la comprension de la organizacion, define
roles y responsabilidades, y busca mejorar la eficiencia operativa mediante la

asignacion especifica de tareas.

Esta estructura funcional jerarquica resulta adecuada para la escuela de inglés
“‘Roadcess Language School” ya que promueve la coordinacion entre areas, facilita la
toma de decisiones y la comunicacion, y evita la duplicacion de esfuerzos. Se espera
que esta estructura contribuya al logro eficiente y eficaz de los objetivos de la

institucion educativa.

2.2.2 Analisis de los puestos propuestos.
Se realiz6 la implementacién de nuevos puestos para alinear las responsabilidades del

personal con los objetivos académicos, mejorando asi la eficacia organizacional.

2.2.2.1 Director General

El director general desempefa un papel central en la alta direccién de la institucién.
Esta posicion, seleccionada a través de un riguroso proceso de talento humano, tiene
la responsabilidad de liderar la junta directiva, asegurando la rentabilidad y el
crecimiento sostenible de la escuela. Entre sus funciones destacan la atencion
prioritaria a los clientes clave, la gestion eficiente de recursos financieros, la
supervision de metas internas junto al equipo gerencial, y la garantia del cumplimiento
del presupuesto. Su liderazgo es fundamental para establecer la vision estratégica de

la institucion y mantener altos estandares de calidad académica.
2.2.2.2 Responsable Administrativo

El responsable Administrativo es un profesional clave en la gestion operativa de la
institucion. Designado por sus competencias administrativas, se encarga de supervisar
y coordinar las tareas administrativas diarias. Entre sus responsabilidades se incluyen
supervision de la gestion de la recepcion y atencién al cliente, coordinaciéon de

actividades logisticas, administracion y mantenimiento de base de datos y la
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implementacion de politicas internas. Su labor eficiente contribuye al funcionamiento

organizado y fluido de la institucion.
2.2.2.3 Responsable Financiero

El responsable Financiero asume la responsabilidad de la gestién financiera integral
de la institucion. Nombrado por su experiencia en finanzas, se encarga de la
elaboracion y supervision de presupuestos, la gestion de cuentas, la presentacion de
informes financieros y la toma de decisiones estratégicas en colaboracion con el
equipo directivo. Su papel es crucial para asegurar la estabilidad econémica y el uso

eficiente de los recursos financieros de la institucion.
2.2.2.4 Responsable académico

El responsable académico juega un papel esencial en el disefio y supervisién de los
programas académicos. Nombrado por méritos académicos y experiencia, este
profesional trabaja estrechamente con el director general y otros miembros del equipo
directivo para garantizar la excelencia educativa. Entre sus responsabilidades se
incluyen la supervisién y coordinacion de las actividades del personal docente,
evaluacion del desempefio del personal y retroalimentacién y la implementacion de
estrategias pedagdgicas innovadoras. Su labor contribuye significativamente a la

calidad y relevancia de la oferta educativa de la escuela.
2.2.2.5 Especialista de Recursos Humanos

El Especialista de Recursos Humanos desempefia un rol fundamental en la gestién
del talento. Con seleccion basada en competencias en recursos humanos, este
profesional se encarga de procesos de seleccién, gestion del desempefio, capacitacion
y desarrollo del personal. Su labor contribuye al ambiente laboral positivo y al
desarrollo profesional de los colaboradores.
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2.2.2.6 Cajero

El puesto de Caja esté destinado a la gestion de transacciones financieras diarias. Este
profesional, seleccionado por su confiabilidad y habilidades en manejo de efectivo, se
encarga de las operaciones de caja, la conciliacion de ingresos y egresos, y la atencion
a clientes en gestiones de pago. Su labor contribuye a mantener la transparencia y la

eficiencia en las operaciones financieras de la institucion.
2.2.2.7 Contador

El Contador juega un papel crucial en la gestion financiera y contable de la institucién.
Esta posicion, ocupada por un profesional altamente calificado y con experiencia en el
campo de la contabilidad, tiene la responsabilidad de registrar, analizar y reportar de
manera precisa todas las transacciones contables de la escuela. Entre sus funciones
destacan la preparacion de estados financieros, la elaboracién de presupuestos, la
gestion de néminas y la coordinacion con auditores externos. Ademas, el contador
colabora estrechamente con la alta direccion para proporcionar analisis financieros
oportunos y asesoramiento estratégico que contribuya al crecimiento sostenible y la

toma de decisiones informadas de la institucion.
2.2.2.8 Supervisor

El Supervisor de Docentes desempeiia un papel esencial en el mantenimiento de los
estdndares académicos y la calidad del proceso educativo. Esta posicion,
seleccionada meticulosamente por su experiencia y habilidades pedagdgicas, tiene la
responsabilidad de supervisar y apoyar al cuerpo docente en la implementacion
efectiva del plan de estudios, asegurando la excelencia en la ensefianza y el
aprendizaje. Entre sus funciones destacan la evaluacion del desempefio docente, la
identificacion de areas de mejora y la implementacion de estrategias para el desarrollo
profesional del personal académico. Su liderazgo y orientacion son fundamentales
para promover un ambiente de aprendizaje estimulante y el cumplimiento de los

objetivos educativos de la institucion.
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2.2.2.9 Analista de Marketing

El profesional de Marketing juega un papel crucial en la promocion y posicionamiento
de la institucion en el mercado educativo. Seleccionado por su experiencia en
marketing, este miembro del equipo se encarga del disefio e implementacion de
estrategias de marketing, la gestion de la imagen institucional y la atraccién de nuevos
estudiantes. Su contribucion es esencial para el crecimiento y la visibilidad de la

escuela.
2.2.2.10 Docente

Los docentes son profesionales altamente calificados y comprometidos con la
excelencia educativa. Seleccionados por sus competencias pedagdgicas Yy
académicas, tienen la responsabilidad de impartir clases, disefiar material didactico y
contribuir al desarrollo integral de los estudiantes. Su labor es fundamental para el

éxito académico de la escuela.
2.2.2.11 Recepcionista

El personal desempefia un papel crucial en la atencion al cliente y la gestién de la
recepcion. Seleccionado por sus habilidades de comunicacién y atencion al detalle,
este profesional se encarga de recibir a estudiantes y visitantes, gestionar llamadas

telefénicas y proporcionar informacién relevante sobre la institucion.
2.2.2.12 Conserje

El Conserje contribuye al mantenimiento y la seguridad de las instalaciones.
Seleccionado por su fiabilidad y habilidades en tareas de mantenimiento basicas, se
encarga de la limpieza, el orden y la seguridad de los espacios fisicos. Su labor es
esencial para crear un ambiente propicio para el aprendizaje y el trabajo en la
institucion.
2.2.3 Distribucion de puestos propuestos.

La distribucidon de puestos de trabajo en Roadcess Language School se concibe como
una herramienta esencial para la gestion eficiente de la institucién. Este proceso

estratégico permite no solo controlar la carga laboral, sino también adecuarla a las
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necesidades especificas de cada area, optimizando asi los procesos internos. La
descripcion y distribucion de los puestos propuestos se ha llevado a cabo con el
objetivo de mejorar la eficiencia operativa y proporcionar a los empleados un entorno

laboral que se ajuste de manera 6ptima a sus habilidades y responsabilidades.

A continuacion, se detalla la distribucion de los puestos propuestos en areas
especificas, buscando una integracibn coherente y sinérgica en la estructura

organizacional de la escuela de inglés “Roadcess Language School’.
2.2.3.1 Areagerencial.

El area gerencial en la escuela de inglés “Roadcess Language School” desempefia un
papel crucial en la formulacion de estrategias y la toma de decisiones. Se propone la
creacion del puesto de Director General, quien liderar& la junta directiva y supervisara
las operaciones globales de la institucion. Este puesto sera fundamental para
establecer la visién, misién y metas institucionales, asi como para representar a la

empresa ante entidades externas.

» Director General

2.2.3.2 Areade Recursos Humanos

El Especialista de Recursos Humanos despliega su labor en la gestién integral del
talento humano, desde la seleccion y capacitacion hasta el desarrollo y retencion del

personal.

> Especialista de recursos humanos

2.2.3.3 Area Administrativay Financiera.
El eficiente desempefio administrativo y financiero constituye un pilar fundamental para

el éxito operativo de la escuela. Dentro de esta area, se destacan roles clave que
garantizan la gestibn oOptima de los recursos y el cumplimiento de las metas
institucionales. El responsable Administrativo lidera la coordinacion de las labores

administrativas cotidianas, asegurando la eficacia en los procesos internos.
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Por otro lado, el responsable Financiero asume la responsabilidad de administrar los
recursos economicos de manera equilibrada, elaborando informes financieros

detallados para respaldar la toma de decisiones estratégicas.

Asimismo, el Contador se encarga de llevar a cabo el registro y andlisis preciso de las
transacciones financieras, garantizando el cumplimiento de las obligaciones contables
y fiscales. Para las operaciones de caja y manejo de efectivo, se designa al Cajero,

quien vela por la precision y seguridad en las transacciones financieras.

En el &mbito de la promocion y difusion institucional, el area cuenta con un analista de
Marketing, encargado de desarrollar estrategias efectivas para fortalecer la presencia
de la institucién en el mercado. Ademas, para la atencién y gestion de la recepcion, se
designa a un Recepcionista, quien proporciona un servicio acogedor y eficiente a

clientes y visitantes.

Por ultimo, para el cuidado y mantenimiento de las instalaciones, se incorpora un
Conserje, quien garantiza un entorno limpio, seguro y ordenado para la comunidad

educativa.
> Responsable Administrativo
> Responsable Financiero
> Contador
> Cajero
> Analista de Marketing
> Recepcionista

> Conserje
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2.2.3.4 Area Académico

El area académica se fortalecera con la incorporacion del responsable Académico, el
Supervisor y los Docentes. El responsable Académico lidera la gestion de los aspectos
educativos, garantizando el cumplimiento de los estandares de calidad y el desarrollo
de programas académicos innovadores. El Supervisor, por su parte, supervisa el
desempefio del personal docente y coordina las actividades pedagdgicas para
asegurar la excelencia en la ensefianza. Por ultimo, los Docentes, como protagonistas
del proceso de aprendizaje, imparten conocimientos y habilidades lingtisticas,

creando un entorno educativo dindmico y enriquecedor para los estudiantes.

> Responsable Académico
> Supervisor

» Docentes

2.3Definicion del perfil de los cargos en la empresa
Al concluir la propuesta para una estructura organizativa y funcional eficiente en la
escuela de inglés “Roadcess Language School”, es vital analizar la naturaleza de los
roles existentes y propuestos con el fin de coordinar todas las areas y lograr un mejor

alcance corporativo.

El andlisis de los puestos implica determinar las actividades laborales para mostrar los
requisitos y descripciones de cada rol. Esta informacion es crucial para la seleccion de

empleados, evaluacién, capacitacion y disefio de tareas.

Asimismo, la descripcion de los cargos es una fuente basica de informacién para la
planificacion de recursos humanos. Es necesaria para la distribuciéon de la carga

laboral, definicién de tareas, responsabilidades, incentivos y administracion salarial.

Una vez completada la descripcion, se procede con el analisis de los puestos. Es decir,
una vez identificado el contenido, se examina el rol en relacidén con los requisitos que
impone a su ocupante. Esto se realiza mediante la elaboracion de fichas de descripcién
y analisis de puestos, donde se evallan los requisitos fisicos, intelectuales,
responsabilidades adquiridas y condiciones laborales en las que se desempefia cada

empleado por posicion.
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Es importante destacar que los objetivos del andlisis y descripcidon de los cargos en la

escuela de inglés “Roadcess Language School” son los siguientes:

e Mejorar el rendimiento y la productividad de la institucion, adaptando las
capacidades humanas a los requisitos de cada puesto.

e Definir y delimitar las responsabilidades de los trabajadores para su
conocimiento y el de la direccion.

e Establecer relaciones entre departamentos y roles laborales.

e Ubicar adecuadamente cada categoria dentro del organigrama de la escuela.

2.4Anélisis del perfil del cargo
La evaluacién detallada de los perfiles de cada cargo es esencial para comprender las
funciones, habilidades y requisitos particulares asociados con cada puesto. Este
proceso integral permite una revision exhaustiva de las necesidades especificas y
competencias esenciales requeridas para llevar a cabo eficientemente las

responsabilidades asignadas.

Para llevar a cabo este andlisis, se aplicdé un enfoque mixto que incluyé entrevistas con
el equipo directivo, a los empleados, a los estudiantes y observacion directa en todas
las areas de la institucion (ver apéndices 1, 2 y 3 para detalles especificos de
entrevista y ver anexo 1 herramientas y variables utilizadas). La combinacién de
estos métodos proporcioné una vision holistica de las responsabilidades y requisitos

de cada puesto.

El andlisis del perfil de los cargos en la escuela se centra en identificar los elementos
clave de cada posicién, tales como responsabilidades especificas, habilidades
necesarias, requisitos educativos y otros aspectos relevantes. La informacion
recopilada se traducira en fichas de descripcién de cargos, proporcionando un marco
detallado de los requisitos y condiciones laborales especificas de cada puesto en la
escuela de inglés “Roadcess Language School”. Este enfoque contribuira
significativamente a la optimizacibn de las estructuras de trabajo, mejorara la
productividad y asegurard la alineacion efectiva de las funciones con los objetivos

institucionales.
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2.5Fichas de descripciéon de los cargos
Las fichas de descripcion de cargos en la escuela de inglés “Roadcess Language
School” desempeiian un papel esencial al detallar las responsabilidades y requisitos
asociados con cada puesto. Basadas en entrevistas, observacion directa y consultas
(ver apéndices 1, 2 y 3 para detalles especificos de entrevista y ver anexo 1
herramientas y variables utilizadas), estas fichas ofrecen una visién clara de
funciones, responsabilidades, requisitos educativos y habilidades esenciales. Este
enfoque sistematico no solo guia a los empleados actuales, sino que también facilita
decisiones técnicas y contribuye al equilibrio organizacional, asegurando que cada
miembro del equipo esté alineado con los objetivos institucionales. La constante
actualizacion de estas fichas es clave para adaptarse a los cambios dindmicos y

garantizar una gestion efectiva de recursos humanos en la institucion.

A continuacion, detallamos las fichas de descripcion de los cargos que tendré la
escuela:
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Andlisis y descripcidon del Puesto

Titulo: Director General. ||Division: Gerencia

N° Total de cargo: |1 Subordinados a cargo: |4

Descripcion Genérica:

Dirige las operaciones de la institucion, planifica estrategias, supervisa el
desempefio general y toma decisiones cruciales para el éxito del negocio.

Descripcion del Puesto:

Responsable de liderar la institucion, establecer la vision estratégica, supervisar el
rendimiento del personal y garantizar el cumplimiento de los objetivos.

Analisis de Puesto

Requisitos intelectuales:

o Titulo universitario en educacién, administracién de empresas, 0 un campo
relacionado. Un grado avanzado (como un master o doctorado) puede ser
preferido.

e Experiencia en gestién educativa o administrativa.

« Habilidades avanzadas de liderazgo y comunicacion

o Capacidad para desarrollar estrategias educativas innovadoras.

Requisitos fisicos:

o Aptitud para trabajar en una oficina
« Capacidad para trabajo bajo presion.

Responsabilidades adquiridas:

o Desarrollar e implementar la vision y estrategia educativa de la institucién.

e Supervisar y liderar a todo el personal administrativo, financiero y académico.

o Garantizar el cumplimiento de los estandares educativos y de calidad.

o Establecer y mantener relaciones efectivas con padres, estudiantes y la
comunidad en general.

« Gestionar eficientemente los recursos financieros y humanos para el
crecimiento y desarrollo de la escuela.

Condiciones de trabajo:

Ambiente: El trabajo se realiza en una oficina con temperatura adecuada, humedad
ambiental natural, caracteristicas de higiene normales, iluminacion apta y una buena
estructura.

Seguridad: Existen riesgos por accidentes del trabajo por caidas, las que pueden
producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caidas de muebles, sillas o
cualquier otro tipo de objetos.

Tabla 2 Descripcidn del puesto Director General.
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Andlisis y descripcidon del Puesto

Titulo: Especialista de Recursos Division: Administrativa
Humanos

N° Total de 1 Subordinados a cargo: |0

cargo:

Descripcion Genérica:

Gestiona las politicas y procedimientos de recursos humanos, recluta, seleccionay
desarrolla al talento humano de la organizacion.

Descripcion del Puesto:

Encargado de planificar y coordinar las actividades del departamento de recursos
humanos, reclutar personal, administrar nominas y beneficios, implementar programas
de desarrollo del personal.

Analisis de Puesto
Requisitos intelectuales:

e Titulo universitario en Recursos Humanos, Psicologia Organizacional o campo
relacionado.

e Experiencia previa en gestion de recursos humanos, preferiblemente en el
sector educativo.

e Conocimientos solidos de legislacion laboral y practicas de contratacion.

e Habilidades interpersonales y capacidad para manejar conflictos laborales.

Requisitos fisicos:

e Aptitud para trabajar en un entorno de oficina
e Habilidades de comunicacion y negociacion.

Responsabilidades adquiridas:

e Gestionar el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion del personal.

e Administrar los programas de capacitacion y desarrollo del personal.

e Mantener registros precisos de la gestion de recursos humanos y garantizar el
cumplimiento de politicas laborales y regulaciones.

Condiciones de trabajo:

Ambiente: El trabajo se realiza en una oficina con temperatura adecuada, humedad
ambiental natural, caracteristicas de higiene normales, iluminacion apta y una buena
estructura.

Seguridad: Existen riesgos por accidentes del trabajo por caidas, las que pueden
producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caidas de muebles, sillas o
cualquier otro tipo de objetos.

Tabla 3 Descripcidn del puesto Especialista de Recursos humanos.
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Andlisis y descripcion del Puesto

Titulo: Responsable Académico |[Division: Académica
N° Total de 1 Subordinados a cargo: |9
cargo:

Descripcion Genérica:

Supervisa las actividades académicas, garantiza la calidad educativa y promueve la
excelencia en la ensefianza.

Descripcion del Puesto:

Encargado de coordinar el desarrollo académico de la institucion, implementar
programas educativos, supervisar y evaluar el desempefio del personal docente.

Analisis de Puesto

Requisitos intelectuales:

e Titulo universitario en Educacién con mencion en inglés, Pedagogia o campo
relacionado.

e Experiencia previa en gestion académica, preferiblemente en el @mbito de la
ensefianza del idioma inglés.

e Conocimientos solidos de metodologias de ensefianza y evaluacion.

e Capacidad para disefiar planes de estudio y evaluar el desempefio del
personal docente.

Requisitos fisicos:

e Aptitud para trabajar en un entorno educativo
e Capacidad para comunicarse eficazmente.

Responsabilidades adquiridas:

e Supervisar y coordinar el desarrollo de planes de estudio

e Supervisar la implementacién de programas educativos

e Evaluar el rendimiento académico.

« Proporcionar apoyo y orientacién pedagogica al personal docente.

Condiciones de trabajo:

Ambiente: El trabajo se realiza en una oficina con temperatura adecuada, humedad
ambiental natural, caracteristicas de higiene normales, iluminaciéon apta y una buena
estructura.

Seguridad: Existen riesgos por accidentes del trabajo por caidas, las que pueden
producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caidas de muebles, sillas o
cualquier otro tipo de objetos.

Tabla 4 Descripcidn del puesto Responsable Académico.
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Analisis y descripcion del Puesto

Titulo: Supervisor Division: Académico

N° Total de cargo: |1 Subordinados a cargo: 8

Descripcion Genérica:

Supervisa el desempefio académico del personal docente, brinda apoyo y
orientacion pedagogica, y garantiza el cumplimiento de los estandares educativos.

Descripcion del Puesto:

Encargado de observar y evaluar el desempeifio de los docentes, proporcionar
retroalimentacion constructiva, colaborar en la planificacion de actividades
académicas.

Analisis de Puesto

Requisitos intelectuales:

e Titulo universitario en Educacion con mencion en inglés, Pedagogia o campo
relacionado.

e Experiencia previa en ensefianza y supervision de personal docente,
preferiblemente en el ambito de la ensefianza del inglés como segundo
idioma.

e Conocimientos de metodologias de ensefianza y evaluacion.

e Habilidades de liderazgo y capacidad para brindar retroalimentacion
constructiva.

Requisitos fisicos:

e Aptitud para trabajar en un entorno de oficina
e Habilidades de observacion y analisis.

Responsabilidades adquiridas:

e Supervisar y evaluar el desempeiio del personal docente, proporcionando
orientacién y apoyo segun sea necesario.

e Colaborar con el responsable académico en el disefio e implementacion del
plan de estudios y la formacion del personal docente.

e Garantizar el cumplimiento de estandares de calidad académica y requisitos
regulatorios en el proceso de ensefianza.

Condiciones de trabajo:

Ambiente: El trabajo se realiza en una oficina con temperatura adecuada, humedad
ambiental natural, caracteristicas de higiene normales, iluminacién apta y una buena
estructura.

Seguridad: Existen riesgos por accidentes del trabajo por caidas, las que pueden
producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caidas de muebles, sillas o
cualquier otro tipo de objetos.

Tabla 5 Descripcién del puesto Supervisor de Supervisor
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Analisis y descripcion del Puesto

Titulo: Docente Division: Académico

N° Total de cargo: |8 Subordinados a cargo: 0

Descripcion Genérica:

Imparte clases y actividades educativas, disefia materiales didacticos y evalla el
progreso académico de los estudiantes.

Descripcion del Puesto:

Encargado de planificar y dictar clases, elaborar materiales didacticos, evaluar el
desempeiio académico de los estudiantes.

Analisis de Puesto

Requisitos intelectuales:

e Titulo universitario en Ensefianza del Inglés como segundo Idioma

e Experiencia previa en ensefianza de inglés como segundo idioma.

e Conocimientos solidos de metodologias de ensefianza y desarrollo de
materiales didacticos.

e Dinamico, con excelentes habilidades de comunicacion.

Requisitos fisicos:

e Habilidades de comunicacién y manejo de grupos.

Responsabilidades adquiridas:

e Planificar y llevar a cabo clases de inglés segun el plan de estudios
establecido y las necesidades de los estudiantes.

e Evaluar el progreso del estudiante y proporcionar retroalimentacion para
apoyar su aprendizaje.

e Fomentar un ambiente de aprendizaje positivo y motivador que promueva la
participacion y el éxito del estudiante.

Condiciones de trabajo:

Ambiente: El trabajo se realiza en una oficina con temperatura adecuada, humedad
ambiental natural, caracteristicas de higiene normales, iluminacién apta y una buena
estructura.

Seguridad: Existen riesgos por accidentes del trabajo por caidas, las que pueden
producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caidas de muebles, sillas o
cualquier otro tipo de objetos.

Tabla 6 Descripcién del puesto Docente
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Analisis y descripcién del Puesto

Titulo: Responsable Administrativo ||Division: Administracion
N° Total de |1 Subordinados a cargo: 4
cargo:

Descripcion Genérica:

Supervisa y coordina las actividades administrativas, garantizando el cumplimiento de
las politicas y procedimientos de la empresa.

Descripcion del Puesto:

Encargado de gestionar las tareas administrativas diarias, coordinar el trabajo del
personal administrativo, asegurar el cumplimiento de los objetivos y politicas
establecidos.

Analisis de Puesto

Requisitos intelectuales:

e Titulo universitario en Administracion de Empresas, Finanzas o campo
relacionado.

e Experiencia previa en funciones administrativas, preferiblemente en el sector
educativo.

e Conocimientos solidos de software de contabilidad y gestion administrativa.

e Habilidades analiticas y capacidad para resolver problemas.

Requisitos fisicos:

e Aptitud para trabajar en una oficina
e Habilidades organizativas y de comunicacion.

Responsabilidades adquiridas:

e Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas de la escuela.

e Gestionar el flujo de informacién entre departamentos y garantizar la eficiencia
en los procesos.

e Supervisar el mantenimiento de registros financieros y la preparacion de
informes.

Condiciones de trabajo:

Ambiente: El trabajo se realiza en una oficina con temperatura adecuada, humedad
ambiental natural, caracteristicas de higiene normales, iluminacion apta y una buena
estructura.

Seguridad: Existen riesgos por accidentes del trabajo por caidas, las que pueden
producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caidas de muebles, sillas o
cualquier otro tipo de objetos.

Tabla 7 Descripcién del puesto Responsable Administrativo.
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Analisis y descripcion del Puesto

Titulo: Analista de Marketing|[Division: Administrativo
N° Total de 1 Subordinados a cargo: |0
cargo:

Descripcion Genérica:

Desarrolla estrategias de marketing para promocionar los productos o servicios de la
empresa, identifica oportunidades de mercado y coordina campanas

Descripcion del Puesto:

Encargado de disefiar y ejecutar estrategias de marketing, realizar analisis de
mercado, coordinar campafas publicitarias y promocionales.

Analisis de Puesto

Requisitos intelectuales:

e Titulo universitario en Marketing, Comunicaciones o campo relacionado.

e Experiencia previa en marketing digital, preferiblemente en el sector
educativo.

e Conocimientos solidos de estrategias de marketing y andlisis de mercado.

e Habilidades creativas y capacidad para desarrollar campafias efectivas.

e Habilidades en programas de edicion tales como el paquete Adobe.

Requisitos fisicos:

e Aptitud para trabajar en un entorno de oficina
e Habilidades creativas y de comunicacion.

Responsabilidades adquiridas:

e Desarrollar estrategias de marketing para promocionar los programas
educativos de la escuela.

e Gestionar la presencia en linea de la escuela a través de redes sociales.

e Analizar datos de mercado y retroalimentacion de los clientes para ajustar las
estrategias de marketing.

Condiciones de trabajo:

Ambiente: El trabajo se realiza en una oficina con temperatura adecuada, humedad
ambiental natural, caracteristicas de higiene normales, iluminacion apta y una buena
estructura.

Seguridad: Existen riesgos por accidentes del trabajo por caidas, las que pueden
producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caidas de muebles, sillas o
cualquier otro tipo de objetos.

Tabla 8 Descripcién del puesto Analista en Marketing.
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Analisis y descripcion del Puesto

Titulo: Recepcionista Division: Administrativo
N° Total de 1 Subordinados a cargo: |0
cargo:

Descripcion Genérica:

Atiende a los visitantes y clientes, gestiona las llamadas telefonicas, y realiza tareas
administrativas basicas.

Descripcion del Puesto:

Encargado de recibir a los visitantes, atender llamadas telefonicas, gestionar la
correspondencia, proporcionar informacion sobre los cursos de inglés.

Analisis de Puesto

Requisitos intelectuales:

e Educacion secundaria completa.

e Experiencia previa en atencion al cliente o recepcion, preferiblemente en el
sector educativo.

e Conocimientos basicos de computacion y dominio de paquete Office.

e Habilidades de comunicacion y capacidad para trabajar bajo presion.

Requisitos fisicos:

e Habilidad para manejar multiples tareas y responder a las necesidades de los
visitantes y llamadas telefénicas.
e Excelente Presentacion.

Responsabilidades adquiridas:

e Gestionar la recepcion de la escuela, atendiendo a visitantes, padres y
estudiantes.

e Coordinar citas y reuniones, y proporcionar informacion sobre los cursos.

e Mantener el orden en el area de recepcién y asegurar un ambiente acogedor
para los visitantes.

Condiciones de trabajo:

Ambiente: El trabajo se realiza en una oficina con temperatura adecuada, humedad
ambiental natural, caracteristicas de higiene normales, iluminacion apta y una buena
estructura.

Seguridad: Existen riesgos por accidentes del trabajo por caidas, las que pueden
producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caidas de muebles, sillas o
cualquier otro tipo de objetos.

Tabla 9 Descripcidn del puesto Recepcionista.
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Analisis y descripcion del Puesto

Titulo: Conserje Division: Académico

N° Total de cargo: |2 Subordinados a cargo: 0

Descripcion Genérica:

Realiza tareas de limpieza y mantenimiento en las instalaciones, garantizando un
ambiente seguro y ordenado.

Descripcion del Puesto:

Encargado de limpiar y mantener las instalaciones, realizar tareas de jardineria,
reparar equipos basicos.

Analisis de Puesto

Requisitos intelectuales:

e Educacion secundaria completa.

e Experiencia previa en tareas de limpieza y mantenimiento, preferiblemente en
entornos educativos.

e Conocimientos basicos de seguridad e higiene en el trabajo.

e Habilidades para seguir instrucciones y trabajar de manera independiente.

Requisitos fisicos:

e Capacidad para realizar tareas de limpieza y mantenimiento
e Resistencia fisica.

Responsabilidades adquiridas:

e Mantener las instalaciones limpias y ordenadas,

e Mantener la limpieza y el orden en las instalaciones de la escuela, incluyendo
aulas, pasillos y areas comunes.

e Realizar tareas de mantenimiento basico y reportar cualquier problema a las
autoridades correspondientes.

Condiciones de trabajo:

Ambiente: Ambiente laboral con condiciones seguras y equipamiento adecuado para
realizar tareas de mantenimiento.

Seguridad: Existen riesgos por accidentes del trabajo por caidas, las que pueden
producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caidas de muebles, sillas o
cualquier otro tipo de objetos.

Tabla 10 Descripcién del puesto Conserje.

57




Andlisis y descripcidon del Puesto

Titulo: Responsable Financiero [|Division: Finanzas
N° Total de 1 Subordinados a cargo: 2
cargo:

Descripcion Genérica:

Gestiona los recursos financieros de la empresa, elabora informes econémicos y
supervisa el cumplimiento de las regulaciones financieras.

Descripcion del Puesto:

Encargado de administrar los recursos financieros de la empresa, preparar informes
financieros, realizar andlisis de costos y supervisar el presupuesto

Analisis de Puesto

Requisitos intelectuales:

e Titulo universitario en Finanzas, Contabilidad o campo relacionado.

e Experiencia previa en gestion financiera, preferiblemente en el sector
educativo.

e Conocimientos avanzados de contabilidad y analisis financiero.

e Capacidad para interpretar informes financieros y tomar decisiones
estratégicas.

Requisitos fisicos:

e Aptitud para trabajar en una oficina.
e Capacidad para manejar numeros y datos financieros.

Responsabilidades adquiridas:

Supervisar la planificacién financiera y el presupuesto de la escuela.

Elaborar presupuestos

Controlar los gastos

Realizar analisis de rentabilidad y proyecciones financieras para apoyar la toma
de decisiones.

Condiciones de trabajo:

Ambiente: El trabajo se realiza en una oficina con temperatura adecuada, humedad
ambiental natural, caracteristicas de higiene normales, iluminacion apta y una buena
estructura.

Seguridad: Existen riesgos por accidentes del trabajo por caidas, las que pueden
producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caidas de muebles, sillas o
cualquier otro tipo de objetos.

Tabla 11 Descripcién del puesto Responsable Financiero.
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Andlisis y descripcidon del Puesto

Titulo: Contador Division: Finanzas

N° Total de cargo: |1 Subordinados a cargo: 0

Descripcion Genérica:

Responsable de llevar registros financieros precisos, preparar informes contables y
asegurar el cumplimiento de las normativas fiscales.

Descripcion del Puesto:

Encargado de mantener registros contables actualizados, preparar estados
financieros, realizar analisis de costos y presupuestos.

Analisis de Puesto

Requisitos intelectuales:

Titulo universitario en Contabilidad, Finanzas o campo relacionado.
Experiencia previa en contabilidad, preferiblemente en el sector educativo.
Conocimientos de principios contables.

Capacidad para analizar datos financieros y generar informes precisos.

Aptitud para trabajar en un entorno de oficina

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
Requisitos fisicos:
[ ]
e Habilidades analiticas y de organizacion.

Responsabilidades adquiridas:

e Registrar y clasificar transacciones financieras y mantener la integridad de los
libros contables.

e Preparar estados financieros y reportes para la gerencia y organismos
reguladores.

e Realizar conciliaciones bancarias y analisis de cuentas para garantizar la
precision de los registros financieros.

Condiciones de trabajo:

Ambiente: El trabajo se realiza en una oficina con temperatura adecuada, humedad
ambiental natural, caracteristicas de higiene normales, iluminacion apta y una buena
estructura.

Seguridad: Existen riesgos por accidentes del trabajo por caidas, las que pueden
producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caidas de muebles, sillas o
cualquier otro tipo de objetos.

Tabla 12 Descripcién del puesto Contador.
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Analisis y descripcion del Puesto

Titulo: Cajero ||Division: Finanzas

N° Total de cargo: 1 Subordinados a cargo: 0

Descripcion Genérica:

Responsable de realizar transacciones financieras, manejar efectivo y garantizar la
exactitud en los registros contables.

Descripcion del Puesto:

Encargado de realizar operaciones de caja, recibir pagos, realizar depdsitos, mantener
registros de transacciones financieras.

Analisis de Puesto

Requisitos intelectuales:

e Educacion secundaria completa.

e Experiencia previa en manejo de caja y atencion al cliente, preferiblemente en el
sector educativo.

e Conocimientos basicos de contabilidad y manejo de efectivo.

e Habilidades de comunicacion y servicio al cliente.

Requisitos fisicos:

Habilidad para manejar transacciones financieras con precision y rapidez

Responsabilidades adquiridas:

e Realizar transacciones financieras y mantener registros precisos de ingresos y
egresos.

e Atender a estudiantes, padres y personal en el area de caja, proporcionando un
servicio amable y eficiente.

e Colaborar con el departamento financiero en la preparacion de informes y
registros contables.

Condiciones de trabajo:

Ambiente: El trabajo se realiza en una oficina con temperatura adecuada, humedad
ambiental natural, caracteristicas de higiene normales, iluminacion apta y una buena
estructura.

Seguridad: Existen riesgos por accidentes del trabajo por caidas, las que pueden
producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caidas de muebles, sillas o
cualquier otro tipo de objetos.

Tabla 13 Descripcién del puesto Cajero.
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1.- Introduccion

El Manual de Organizacion y Funciones de la escuela de inglés “Roadcess Language
School” es un documento esencial que establece la estructura organizativa, los
objetivos y las responsabilidades de cada puesto dentro de la institucion. Delimita
claramente las funciones de cada cargo, proporcionando una guia para el desempefio

eficiente de las tareas asignadas y la consecucion de los objetivos institucionales.

Este manual se actualiza anualmente o cuando se producen cambios en la estructura
organizativa, con la colaboracion de todas las areas involucradas. Su propdsito
principal es orientar y deslindar las responsabilidades de cada puesto, permitiendo la

optimizacién de la organizacion y el logro de sus metas.

Ademas, ofrece un marco administrativo que facilita el desempefio efectivo de los
trabajadores en sus respectivas funciones, contribuyendo asi al éxito y crecimiento de

la institucion.
Objetivo general del Manual de Organizacién y Funciones.

Servir como un documento de apoyo que brinde una estructura organizativa clara y
funcional que defina con precisién los roles, responsabilidades y funciones de cada
puesto de trabajo en la institucion, facilitando el proceso de adaptacion y desarrollo del
personal y optimizando la gestion de recursos para mantener la excelencia en la

ensefianza del idioma inglés.
Objetivos especificos del Manual de Organizacion y Funciones.

» Optimizar la estructura y funciones de los cargos dentro de la escuela con el fin
de incrementar la satisfaccion laboral y mejorar el desempefio del personal en
sus respectivas areas de responsabilidad.

» Facilitar la comprension y ejecuciéon de las responsabilidades especificas de
cada puesto de trabajo mediante la provision de informacion clara y detallada
sobre la dependencia jerarquica, la coordinacion interdepartamental y los

procedimientos operativos.
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» Establecer un plan estratégico integral que defina de manera precisa los
objetivos institucionales de la escuela, promoviendo asi una mayor alineacion
entre el personal y los propdsitos organizacionales.

» Agilizar el proceso de integracion del personal nuevo proporcionando una
orientacion detallada sobre sus funciones y responsabilidades, lo que facilitara
su adaptacion y contribucion efectiva a las distintas unidades organicas de la

escuela.
Alcance del Manual de Organizacion y Funciones.

El presente Manual de Organizacion y Funciones es de aplicacion obligatoria para
todas las unidades organizacionales y funcionales de la escuela de inglés “Roadcess
Language School”. Esta dirigido a todos los responsables y jefes de areas, asi como
al personal de todos los niveles jerarquicos de la institucion. Su alcance abarca la
descripcion detallada de los cargos y puestos de trabajo, especificando las funciones,
responsabilidades y relaciones jerarquicas, con el fin de establecer un marco claro y
consistente para la gestion eficiente de recursos humanos y el adecuado

funcionamiento de la organizacion.
Aplicaciéon del Marco Legal en el Manual de Organizacion y Funciones.

El MOF de la Escuela de Inglés "Roadcess Language School" se desarrolla en
conformidad con las disposiciones legales mencionadas, asegurando que la estructura
organizativa, las funciones y responsabilidades del personal, y los procedimientos
administrativos cumplen con los estandares legales y normativos de Nicaragua. Esto

incluye:

» Definicibn de Roles y Responsabilidades: Basada en la Ley General de
Educaciéony la Ley de Carrera Administrativa, asegurando una clara descripcion
de puestos y funciones.

» Condiciones Laborales Justas: Alineadas con el Codigo del Trabajo y la Ley de
Igualdad de Derechos y Oportunidades, promoviendo un entorno laboral

equitativo y seguro.
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» Proteccion de Datos Personales: Cumpliendo con la Ley de Proteccion de Datos
Personales, garantizando la confidencialidad y seguridad de la informacion del
personal y los estudiantes.

» Autonomia y Participacion: Fomentando la participacion de la comunidad
educativa y la gestion autbnoma segun la Ley de Autonomia Escolar y las

normativas del MINED.

El marco legal establecido proporciona la base normativa para el desarrollo y la
implementacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Escuela de
Inglés "Roadcess Language School", asegurando que todas las practicas
organizativas y administrativas se realicen conforme a la legislacion vigente en
Nicaragua. Este enfoque garantiza el cumplimiento legal, la eficiencia operativa y la
promocién de un entorno educativo de alta calidad y seguro para todos los

involucrados.
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2.- Marco Legal

El desarrollo del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) para la Escuela de Inglés
"Roadcess Language School" se sustenta en el marco legal vigente en Nicaragua, el
cual abarca una variedad de leyes y normativas relevantes. Este marco legal asegura
gue todas las actividades y procedimientos se realicen conforme a los estandares
establecidos, garantizando la legalidad y la eficacia del funcionamiento de la institucion
educativa. A continuacion, se detallan las principales leyes y normativas aplicables:

1. Constitucion Politica de la Republica de Nicaragua

Articulo 80: Establece el derecho de todos los nicaraglenses a la educacion,
garantizando la educacion como un derecho humano fundamental y estableciendo la

responsabilidad del Estado en la promocidn y facilitacion del acceso a la educacion.

Articulo 82: Define el derecho al trabajo y a condiciones laborales dignas y justas,
incluyendo la proteccién y promocion del empleo, la estabilidad laboral, y la igualdad

de oportunidades sin discriminacion.
2. Ley General de Educacién (Ley No. 582)

La Ley General de Educacion regula la estructura, organizacién y funcionamiento del
sistema educativo nicaraglense. Entre sus disposiciones mas relevantes se

encuentran:

Articulo 7: Define los principios de la educacion en Nicaragua, tales como la equidad,

la calidad, la eficiencia y la participacion comunitaria.

Articulo 9: Establece la obligatoriedad de contar con una estructura organizativa y un

reglamento interno en todas las instituciones educativas.

Articulo 55: Regula la educacion privada y establece que las instituciones educativas
privadas deben cumplir con los mismos estandares de calidad que las instituciones

publicas, incluyendo la elaboracion de manuales de organizacion y funciones.
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3. Codigo del Trabajo de Nicaragua

El Cddigo del Trabajo regula las relaciones laborales y establece las normas minimas
de proteccion a los trabajadores. En el contexto de la creacion del MOF, se consideran

los siguientes articulos:

Articulo 4: Establece el derecho de los trabajadores a condiciones laborales justas y

favorables.

Articulo 44: Regula la contratacion y las condiciones de trabajo del personal docente

y administrativo.

Articulo 129: Define la obligacion de los empleadores de proporcionar un entorno de

trabajo seguro y saludable.
4. Ley de Carrera Administrativa (Ley No. 476)

Esta ley establece las normas para la administracion de los recursos humanos en el
sector publico, incluyendo disposiciones sobre la organizacion y funciones del personal
administrativo. Aunque se aplica principalmente al sector publico, sus principios son

relevantes para la gestion organizativa en cualquier institucion educativa.

Articulo 5: Define los principios de la carrera administrativa, incluyendo la

meritocracia, la eficiencia y la transparencia.

Articulo 10: Establece la obligacion de contar con descripciones de puestos y

manuales de funciones para todos los cargos.
5. Ley de Autonomia Escolar (Ley No. 413)

Esta ley regula la autonomia de las instituciones educativas en la gestiéon de sus
recursos y administracion. Promueve la descentralizacion y la participacion de la

comunidad educativa en la toma de decisiones.

Articulo 4: Establece el principio de autonomia en la gestidbn administrativa y

financiera de las instituciones educativas.

Articulo 7: Fomenta la participaciéon activa de la comunidad educativa en la gestion y

toma de decisiones.
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6. Normativa del Ministerio de Educacion (MINED)

El Ministerio de Educacién de Nicaragua establece regulaciones especificas para el
funcionamiento de las instituciones educativas privadas. Algunas normativas

relevantes incluyen:

Normativa para la Autorizacion y Funcionamiento de Centros Educativos
Privados: Regula los requisitos para la autorizacion y operacién de instituciones
educativas privadas, incluyendo la necesidad de un manual de organizacion y

funciones.

Manual de Procedimientos Administrativos para Centros Educativos:
Proporciona directrices sobre la administracion y gestion de centros educativos,

enfatizando la importancia de una estructura organizativa clara y definida.
7. Ley de Proteccion de Datos Personales (Ley No. 787)

Esta ley regula la proteccion de los datos personales en Nicaragua y es relevante para
la gestion de la informacion del personal y los estudiantes en el MOF.

Articulo 6: Establece los principios de proteccién de datos personales, incluyendo la
confidencialidad y la seguridad de la informacion.

Articulo 8: Define los derechos de los titulares de los datos personales y las

obligaciones de los responsables del tratamiento de estos datos.
8. Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades (Ley No. 648)

Esta ley promueve la igualdad de derechos y oportunidades entre hombres y mujeres,
y su aplicacién es esencial en la elaboracion de politicas y procedimientos en las

instituciones educativas.

Articulo 5: Establece la obligacion de las instituciones de garantizar la igualdad de

oportunidades en el acceso y permanencia en el empleo.

Articulo 10: Fomenta la implementacion de politicas de igualdad de género en todos

los niveles de la organizacion.

9. Reglamento Interno de Trabajo
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Cada institucion educativa debe contar con un reglamento interno de trabajo que
regule las relaciones laborales y las normas de conducta dentro de la organizacion.
Este reglamento debe ser elaborado de acuerdo con las disposiciones del Codigo del
Trabajo y las normativas especificas del MINED.

Secciodn I Definiciones y alcance del reglamento interno de trabajo.
Secciodn Il Derechos y obligaciones de los empleados y empleadores.

Seccion lll: Procedimientos disciplinarios y de resolucion de conflictos.
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3.- Antecedentes Historicos

La Escuela de Inglés "Roadcess Language School" fue fundada en el afio 2017, con
la mision de ofrecer una educacion de alta calidad en el idioma inglés, dirigida a
estudiantes de todas las edades. Desde sus inicios, la institucion ha mostrado un
compromiso inquebrantable con la excelencia académica y el desarrollo integral de

sus alumnos, aspectos que han sido fundamentales en su trayectoria y crecimiento.

En sus primeros afios, la escuela se enfoco en establecer una soélida base educativa,
implementando métodos de ensefianza innovadores y adaptados a las necesidades
individuales de cada estudiante. Gracias a su enfoque personalizado, la institucién
rapidamente gand reconocimiento en la comunidad local, lo que se tradujo en un

aumento constante en la matricula.

Un hito significativo en la evolucién de "Roadcess Language School" fue la expansién
de su oferta educativa en 2023, con la inclusién de cursos especializados para nifios.
Este programa fue disefiado para atender la creciente demanda de ensefianza del
inglés desde una edad temprana, permitiendo que la escuela ampliara su alcance y se

consolidara como una institucion integral en la formacion linguistica.

Ademas del crecimiento en su oferta académica, la escuela ha invertido en la
capacitacion continua de su personal docente. Esto ha permitido que los maestros se
mantengan actualizados con las mejores practicas pedagogicas y metodologias de
ensefianza, asegurando que la calidad de la educacion ofrecida se mantenga en los

mas altos estandares.

Roadcess Language School también ha demostrado un fuerte compromiso con la
mejora continua de sus instalaciones y recursos educativos. A lo largo de los afios, la
institucion ha realizado importantes mejoras en su infraestructura, equipando sus aulas
con tecnologia de punta y creando ambientes de aprendizaje que fomentan la

interaccion y el desarrollo de habilidades comunicativas en inglés.

En resumen, desde su fundacion en 2017, Roadcess Language School ha
experimentado un crecimiento significativo, impulsado por su dedicacion a la

excelencia académica, la innovacion educativa y el desarrollo integral de sus
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estudiantes. Estos factores han posicionado a la escuela como un referente en la
ensefianza del idioma inglés, con una reputacion bien establecida por su calidad y

compromiso.
4.- Mision
Proporcionar a los estudiantes los conocimientos linguisticos esenciales para su

formacion personal, académica y profesional, fomentando al mismo tiempo la

consolidacion de la interculturalidad y el respeto por la diversidad.
5.- Visién
Ser una escuela lider y competitiva en la ensefianza de idiomas, comprometida con la

excelencia académica y la calidad del servicio, manteniendo un enfoque de mejora

continua para adaptarse a las necesidades cambiantes de nuestros clientes.
6.- Valores
» Excelencia Académica

Compromiso con la calidad y el alto rendimiento en la ensefianza y el aprendizaje del
idioma inglés, garantizando una educacién que prepare a los estudiantes para el éxito

académico y profesional.
» Integridad

Fomento de la honestidad, la transparencia y el respeto en todas las interacciones,

creando un ambiente de confianza y respeto mutuo dentro y fuera de la institucion.
» Innovacion

Estimulo de la creatividad y la adopcion de nuevas tecnologias y métodos educativos,
adaptandose a las tendencias emergentes para satisfacer las necesidades cambiantes

de los estudiantes.
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» Respeto Cultural

Valoracion y aprecio por la diversidad cultural, promoviendo un ambiente inclusivo que
respete y celebre las diferencias culturales de estudiantes y personal, fortaleciendo la

comprension y el intercambio intercultural.
» Trabajo en Equipo

Reconocimiento de la importancia de la colaboracion y la sinergia entre estudiantes,
profesores y personal administrativo, fomentando un ambiente de apoyo y cooperacion

gue enriquezca la experiencia educativa.
» Orientacion al Cliente

Enfoque en satisfacer las necesidades y expectativas de los estudiantes, brindando un
servicio de alta calidad y estableciendo relaciones basadas en la confianza y la

satisfaccion del cliente.
» Disciplina

Promocion del cumplimiento de normas, reglas y horarios, asi como del compromiso
con el estudio y la dedicacién en el aprendizaje, considerando la disciplina como una

habilidad esencial para el éxito personal y académico.
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7.- Estructura organizacional y funciones
Identificacién del puesto

En esta seccidn se detallan los atributos de cada puesto de trabajo en la escuela de
inglés “Roadcess Language School”, o que incluye el nombre del cargo, nUmero de
cargo, nivel jerarquico, objetivo del puesto, dependencia, autoridad y ubicacion dentro

de la estructura organizativa.
Niveles jerarquicos de la escuela.

» Nivel estratégico: Este nivel estd compuesto por el Director General y el
responsable Académico. Ambos son responsables de establecer las politicas
educativas de la institucion, definir los objetivos a largo plazo y desarrollar la
vision y mision de la escuela. Ademas, tienen la tarea de tomar decisiones que
impacten en toda la organizacién y de dirigir la estrategia educativa de la
institucion.

» Nivel tactico: Aqui se encuentran el responsable Administrativo, el responsable
Financiero, el Supervisor Académico, el responsable de Recursos Humanos y
el Contador. Estos profesionales coordinan y ejecutan las actividades
especificas de cada area. Son los encargados de implementar las politicas
establecidas por el nivel estratégico y de garantizar su cumplimiento en sus
respectivas areas de competencia.

» Nivel operativo: En este nivel se incluyen a los Docentes, el personal de Caja,
Marketing, Recepcion y Conserje. Su funcion principal es llevar a cabo las
actividades diarias de la institucion. Realizan tareas relacionadas con la
ensefianza, atencion al cliente, gestion financiera, mercadeo y mantenimiento

de instalaciones, entre otras.
Dependencia en la estructura organizacional.

Se define la relacién de dependencia de cada puesto de trabajo dentro de la estructura
organizacional. Esta dependencia se refiere a la relacion jerarquica y funcional que
cada cargo tiene con otros puestos dentro de la escuela, determinando la autoridad y

las responsabilidades que conlleva.
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Autoridad

Representa la capacidad que posee cada puesto para tomar decisiones, asignar
responsabilidades y dirigir actividades en concordancia con su posicidén jerarquica
dentro de la estructura organizativa. Esta facultad implica la obligaciéon de ser
obedecido por los subordinados en el ambito de las funciones y responsabilidades

asignadas.
Funciones principales del puesto

Se refieren a las responsabilidades y tareas fundamentales que deben llevar a cabo
los ocupantes de cada cargo. Estas funciones son vitales para el logro de los objetivos
y metas de la institucidon educativa, contribuyendo al desarrollo eficiente de las

actividades diarias y al cumplimiento exitoso de las responsabilidades asignadas.
Perfil para el cargo

Es una herramienta que define los requisitos y calificaciones necesarios para
desempeiiar de manera satisfactoria las funciones y responsabilidades de cada puesto
dentro de la organizacion. Este perfil incluye aspectos como nivel de educacion,
experiencia laboral relevante, habilidades especificas, conocimientos técnicos,
aptitudes y caracteristicas de personalidad que son fundamentales para el desempefio

eficiente y efectivo en el puesto.
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Especificaciones del perfil del cargo

Roadcess Language School

FICHA OCUPACIONAL

A.-Objetivo del puesto:

Dirigir y supervisar todas las
operaciones de la escuela para
garantizar su eficacia y rentabilidad.

Area Gerencial

B.-Datos Generales:

Titulo del Puesto:

Director General

Departamento:

Area Gerencial

N° de empleados en el Departamento:

01

N° de empleados en el Puesto:

01

Depende de:

Dependen del puesto:

a).- Responsable Administrativo
b).- Responsable Financiero
c).- Responsable Académico
d).- Especialista de RRHH

C.- Funciones:

a).- Desarrollo y ejecucién de la vision
estratégica de la escuela.

b).- Supervisién y coordinacion todas las
areas funcionales, incluyendo
administracion, académicos, finanzas y
recursos humanos.

c).- Establecimiento de relaciones
efectivas con clientes, proveedores y
otras partes interesadas.

d).- Evaluacion del desempefio general
de la escuela y tomar medidas
correctivas segun sea necesario.

e).- Representacion de la escuela en
eventos y actividades relevantes dentro
de la comunidad educativa.

D.- Requisitos del Puesto

1.- Habilidad:

1.1.- Educacion:

Titulo  universitario en educacion,
administracion de empresas, 0 un campo
relacionado. Un grado avanzado (como
un master o doctorado) puede ser
preferido.

1.2.- Experiencia:

Minimo 10 afios de experiencia previa en
gestion educativa o administracion,
preferiblemente en el sector educativo o
en la direccibon de instituciones
académicas.
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1.3.- Iniciativa e ingenio:

Capacidad para liderar y motivar a un
equipo de educadores y personal
administrativo, alta capacidad para tomar
decisiones estratégicas, habilidad para
desarrollar y ejecutar planes estratégicos
a largo plazo para la escuela y habilidad
para representar a la escuela ante la
comunidad educativa, padres, y otros
grupos relevantes.

2.- Esfuerzo:

2.1.- Esfuerzo fisico:

Bajo, trabajo principalmente de oficina.

2.2.- Esfuerzo Mental:

Puede requerir horarios extensos Yy
flexibilidad, especialmente en épocas de
matricula, eventos escolares, Yy
planificacion curricular, requiere
concentracion y toma de decisiones
criticas.

3.- Responsabilidad en:

3.1.- Maquinaria y equipo:

Responsable del buen uso de equipos
administrativos.

3.2.- Materiales o productos:

Asegurar la disponibilidad y
actualizacion constante de libros de
texto, materiales didacticos, y recursos
educativos complementarios.

3.3.- Trabajo de otros:

Supervisar la contratacion, capacitacion
y evaluacion del desempefio del
personal educativo y administrativo.

3.4.- Seguridad de Otros:

Responsable de implementar politicas
de seguridad.

4.- Condiciones de Trabajo:

4.1.- Ambiente de Trabajo:

Trabajar en oficinas administrativas y en
ocasiones, en entornos académicos y
de aprendizaje.

4.2.- Riesgos:

Bajo riesgo fisico.

Elaborado Revisado Aprobado
JE. MP. NC Msc. Hazzely Director
Orozco Roadcess

Tabla 14 Ficha ocupacional del puesto Director General.
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Roadcess Language School

FICHA OCUPACIONAL

A.-Objetivo del puesto:

Gestionar eficientemente los recursos
humanos de la escuela, promoviendo un
ambiente laboral positivo y asegurando
el cumplimiento de las politicas y
procedimientos de recursos humanos.

Espedisiita de
RRHH

B.-Datos Generales:

Titulo del Puesto:

Especialista de Recursos Humanos

Departamento:

Area Gerencial

N° de empleados en el Departamento:

01

N° de empleados en el Puesto:

01

Depende de:

Director General

Dependen del puesto:

C.- Funciones:

a).- Planificacion y coordinacion de
reclutamiento y seleccion de personal
para cubrir las necesidades de la
escuela.

b).- Administracion de los procesos de
contratacion, induccién y desarrollo del
personal.

c).- Gestidn del desempefio laboral,
incluyendo evaluaciones de desempefio
y desarrollo profesional.

d).- Implementacion de politicas y
procedimientos de recursos humanos,
asegurando el cumplimiento de las leyes
laborales y regulaciones aplicables.

e).- Resolucion conflictos laborales y
promover un clima laboral armonioso y
productivo.

D.- Requisitos del Puesto

1.- Habilidad:

1.1.- Educacion:

Licenciatura en Recursos Humanos o
afines.

1.2.- Experiencia:

Experiencia minima de 5 afios en gestion
de recursos humanos

1.3.- Iniciativa e ingenio:

Capacidad para gestionar procesos de
seleccion, capacitacion y desarrollo del
personal.

2.- Esfuerzo:

2.1.- Esfuerzo fisico:

Bajo, trabajo principalmente de oficina.
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2.2.- Esfuerzo Mental: Alto, requiere manejo de multiples tareas
y problemas de personal.

3.- Responsabilidad en:

3.1.- Maquinaria y equipo: Uso de software de gestion de recursos
humanos.

3.2.- Materiales o productos: Manejo de documentacién y registros
del personal.

3.3.- Trabajo de otros: Media, supervisa procesos de seleccion
y capacitacion.

3.4.- Seguridad de Otros: Implementacion de politicas de

seguridad laboral.

4.- Condiciones de Trabajo:

4.1.- Ambiente de Trabajo: Oficina, condiciones comodas.
4.2.- Riesgos: Bajo riesgo fisico.
Elaborado Revisado Aprobado
JE. MP. NC Msc. Hazzely Director
Orozco Roadcess

Tabla 15 Ficha ocupacional del puesto Especialista de Recursos Humanos.

Para facilitar la consulta y revision de las fichas ocupacionales, se ha decidido incluirlas

en su totalidad en la seccion de Anexo. (Ver anexo N° 7 Fichas ocupacionales).
Valuacién de puestos de trabajo

La evaluacién de puestos de trabajo es un proceso sistematico utilizado por las
organizaciones para determinar la importancia relativa de cada puesto dentro de la

estructura organizativa.

Con este sistema de evaluacion se permite identificar y comprender las funciones y
habilidades de cada puesto dentro de la institucion en funcién de su valor y su
importancia relativa. Esto asegura que se mantenga la equidad interna, es decir, que
los empleados que desempefian roles similares reciban una compensacién justa y

acorde a la importancia y complejidad de su trabajo.

Posteriormente, se desarrolla la propuesta de valoracién y clasificacion de puesto
mediante la evaluacion por puntos de todos los puestos de trabajos de la empresa,

dando como resultado la valoracion detallada de las remuneraciones salariales.

Se opto en utilizar este sistema de evaluacién por su capacidad de proporcionar una

evaluacion objetiva de los diferentes roles, esto se logra en base a las tres etapas:
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» Comparacion de factores del puesto.
» Asignacion de valores a los factores.

» Ordenamiento de los puestos en una escala de salarios.

Al utilizar el método de puntos, la institucion podra reducir el margen de error asociado
con las decisiones subjetivas y garantizar una evaluacion mas objetiva y consistente
de los puestos de trabajo. Esto puede contribuir a una mayor equidad interna en la

compensacion y a una mejor gestiéon de los recursos humanos en general.

El procedimiento utilizado para valuar cada cargo en la Escuela de Inglés "Roadcess
Language School" sigue una metodologia estructurada y objetiva que se basa en
factores y subfactores claramente definidos. Este procedimiento asegura que cada
puesto se evalle de manera equitativa y consistente, permitiendo una valoracion

precisa de las responsabilidades y requisitos asociados con cada cargo.
Identificacidén de Factores y Subfactores

Dentro de los factores generales mas utilizados tenemos: factor habilidad, factor
esfuerzo, factor responsabilidad y factor condicion de trabajo, donde cada una de ellas

se dividen en sub factores estandar que se detallan a continuacion:
Factores Principales:

1. Habilidad
o Educacion: Nivel de educacién requerido.
o Experiencia: Aios de experiencia necesarios.
o Iniciativa e Ingenio: Capacidad de resolver problemas y tomar decisiones
de manera autébnoma.
2. Esfuerzo
o Esfuerzo Fisico: Requerimientos fisicos del puesto.

o Esfuerzo Mental: Nivel de concentracion y esfuerzo mental necesario.
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3. Responsabilidad
o Maquinaria y Equipos: Grado de responsabilidad en el uso vy
mantenimiento de maquinaria y equipos.
o Materiales y Productos: Responsabilidad en el manejo de materiales y
productos.
o Trabajo de Otros: Supervision y coordinacion del trabajo de otros
empleados.
o Seguridad de Otros: Responsabilidad en mantener la seguridad de otros
empleados y estudiantes.
4. Condicién de Trabajo
o Ambiente de Trabajo: Condiciones ambientales en las que se realiza el
trabajo.

o Riesgos: Nivel de exposicion a riesgos fisicos o de salud.
Ponderacién de factores

Uno de los pasos esenciales en este método es la asignacién de ponderaciones a los
distintos factores. Esta asignacién, conocida técnicamente como "peso", tiene como
objetivo determinar la importancia relativa de cada factor y su impacto en el valor de

los puestos de trabajo.

Dado que no existe una formula o guia exacta para establecer el valor relativo de los
factores, cada departamento debe confiar en el juicio profesional de los socios de la
escuela encargados de esta tarea. En este contexto, los socios de la escuela asumiran
la responsabilidad de realizar estas ponderaciones, asegurando la imparcialidad en el

proceso.

A continuacion, se presentaran las propuestas de ponderacién de cada uno de los
socios de la escuela, resumidas en una tabla. Posteriormente, se mostrara otra tabla
que reflejara los resultados finales, obtenidos a través del consenso o el promedio de

las opiniones y propuestas de los socios.
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HABILIDAD 35 45 40 40
ESFUERZO 20 15 25 20
RESPONSABILIDAD 30 25 20 25
CONDICION DE 15 15 15 15
TRABAJO

TOTAL 100 100 100 100

Tabla 16 Ponderacion promedia de factores de los socios

En la siguiente tabla se muestra los resultados obtenidos del promedio de los valores
obtenidos para cada factor:

HABILIDAD 40
ESFUERZO 20
RESPONSABILIDAD 25
CONDICION DE TRABAJO 15
TOTAL 100

Tabla 17 Ponderacién promedia de factores

Dado que los cargos evaluados son mayormente de oficina y académicos se considera

gue los porcentajes asignados son pertinentes en razoén a:

Habilidad (40%): La habilidad es el factor mas valorado, con un 40% de peso en la
evaluacion de los puestos de trabajo. En la escuela de inglés, el personal debe poseer
un alto nivel de competencia y habilidades especificas. Para los profesores, esto
incluye la capacidad de ensefiar de manera efectiva, adaptarse a diferentes estilos de
aprendizaje y dominar el idioma inglés. Para el personal de oficina, se requiere
destreza en la gestion administrativa, académica y financiera, el manejo de software
educativo y la atencion al cliente. La alta ponderacion refleja la importancia de contar
con un equipo capacitado que pueda mantener la calidad educativa y operativa de la

institucion.

Esfuerzo (20%): El esfuerzo se ha ponderado con un 20%, reconociendo que, aunque

es importante, su impacto relativo es menor en comparacién con la habilidad. El trabajo
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en una escuela de inglés exige dedicacion y esfuerzo, tanto en la preparacion de clases
y materiales didacticos como en la gestion de actividades administrativas. Sin
embargo, el esfuerzo fisico es generalmente menor en estos roles, ya que la mayor
parte del trabajo es intelectual y organizativo. Por ello, se ha asignado una ponderacion
moderada que refleja la necesidad de un esfuerzo sostenido, pero no excesivamente

demandante.

Responsabilidad (25%): La responsabilidad tiene una ponderacion del 25%,
subrayando su importancia en el contexto escolar. Los trabajadores, tanto en roles
académicos como administrativos, tienen responsabilidades significativas que afectan
directamente la reputacion y el funcionamiento de la escuela. Los profesores son
responsables del progreso y la seguridad de sus estudiantes, mientras que el personal
de oficina maneja informacion confidencial y asegura la correcta operacion diaria de la
escuela. La ponderacion del 25% destaca la necesidad de contar con personal

confiable y capaz de asumir sus responsabilidades con seriedad.

Condicién de Trabajo (15%): La condicion de trabajo se ha ponderado con un 15%.
Esto se debe a que, aunque las condiciones laborales son importantes para el
bienestar del personal, los roles en una escuela de inglés tipicamente no presentan
condiciones adversas significativas. Los empleados trabajan en entornos seguros y
comodos, tanto en aulas como en oficinas. La menor ponderacion refleja que, en
comparacion con los otros factores, la condicion de trabajo tiene un impacto relativo
menor en la evaluacién de los puestos, aunque sigue siendo una consideracion

relevante para asegurar un ambiente laboral saludable y productivo.

Ya teniendo en cuenta el peso de los factores generales se procede a asignar el peso
correspondiente a los sub factores, donde la suma de los pesos de dichos sub factores
debe de corresponder con el peso que se le asign6 a cada factor, quedando de la

siguiente manera:
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HABILIDAD 40
Educacion 15
Experiencia 15
Iniciativa e Ingenio 10

ESFUERZO 20
Fisico 5
Mental 15

RESPONSABILIDAD 25
Maquinaria y Equipos 5
Materiales y Productos 5
Trabajo de Otros 10
Seguridad de Otros 5

CONDICION DE 15
TRABAJO

Ambiente de Trabajo 10

Riesgos 5

Tabla 18 Factores por porcentaje

Habilidad

Educacion y experiencia reciben cada uno el 15% dentro de este factor, debido a que
ambos son criticos para garantizar la calidad educativa y el cumplimiento de los
objetivos pedagdgicos. La formacidén académica y la experiencia previa en ensefianza

son fundamentales para desempefarse adecuadamente en un entorno educativo.

Iniciativa e Ingenio se pondera con un 10%, reconociendo su importancia para mejorar
continuamente los métodos de ensefianza y gestion, aunque no es tan crucial como

los otros dos subfactores en términos absolutos.
Esfuerzo

Esfuerzo Mental se pondera con un 15%, reflejando la necesidad constante de

atencion y precision tanto en la ensefianza como en las tareas administrativas.
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Esfuerzo Fisico recibe un 5%, ya que los trabajos de oficina y docentes no suelen exigir
un gran esfuerzo fisico, pero es relevante reconocer el esfuerzo moderado que pueda

ser requerido.

Responsabilidad

Trabajo de Otros se asigna un 10%, destacando la importancia de la gestion y
liderazgo dentro de la escuela para mantener un ambiente de trabajo eficaz y

armonioso.

Magquinaria y Equipos, Materiales y Productos, y Seguridad de Otros reciben cada uno
un 5%. Estos subfactores son importantes para el funcionamiento eficiente y seguro
de la escuela, pero su impacto relativo es menor en comparacion con la

responsabilidad de supervisar el trabajo de otros.

Condiciéon de Trabajo

Ambiente de Trabajo se pondera con un 10%, ya que es crucial mantener un entorno
seguro y adecuado para el trabajo educativo y administrativo.

Riesgos se pondera con un 5%, reconociendo que, aunque existen ciertos riesgos, son

generalmente bajos en un entorno escolar de oficina y aula.
Descripcién de los Grados

Para proporcionar una evaluacion completa y detallada de cada puesto, es
fundamental incluir la descripcion de los grados para cada factor y sub-factor. A
continuacion, se presenta la descripcion de los grados utilizados en la evaluaciéon de
puestos, asegurando que cada nivel de requisito y responsabilidad esté claramente
definido.
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FACTOR HABILIDAD

EDUCACION

Aporta la base tedrica y practica necesaria para la ejecucion eficiente de las tareas.
Incluye conocimientos especificos y habilidades adquiridas formalmente que son
cruciales para la ensefianza y gestion dentro de la escuela.

ler Nivel de educacidn secundaria o equivalente.

Grado

2do Titulo de educacién secundaria con certificaciones basicas

Grado relacionadas con el trabajo en el area respectiva (financiera,
administrativa 0 académica).

3er Titulo universitario en areas relevantes como Finanzas,

Grado Administracion, Educacion o Lingiistica.

4to Titulo universitario mas certificaciones adicionales en areas

Grado especificas de Finanzas, Administracién o Educacion.

5to Titulo de posgrado (maestria o doctorado) en areas relacionadas con

Grado Finanzas, Administracion, Educacién o campos afines.

EXPERIENCIA

Contribuye con el conocimiento practico y la capacidad de aplicar habilidades y
teorias en situaciones reales. La experiencia permite una mejor toma de decisiones
y resolucién de problemas basados en situaciones pasadas.

ler Menos de 1 afio de experiencia laboral relevante.
Grado

2do 1-3 afios de experiencia laboral relevante.

Grado

3er 3-5 afios de experiencia laboral relevante.

Grado

4to 5-10 afos de experiencia laboral relevante.
Grado

5to Mas de 10 afio de experiencia laboral relevante.
Grado

INICIATIVA E INGENIO

Aporta la capacidad para desarrollar soluciones creativas y efectivas ante desafios.
Esta habilidad es crucial para innovar métodos de ensefianza y la gestion en
escuela.

ler Tareas rutinarias con supervision constante.

Grado

2do Alguna autonomia en la ejecucion de tareas basicas y resolucion de
Grado problemas simples.

3er Autonomia moderada con capacidad para resolver problemas
Grado comunes y sugerir mejoras.

4to Alta autonomia con capacidad para innovar y desarrollar nuevos
Grado métodos.

5to Total autonomia y liderazgo en la implementacion de cambios
Grado significativos y estrategias innovadoras.

Tabla 19 Requisitos para los grados segun el factor habilidad. Fuente de elaboracién propia.
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AMBIENTE DE TRABAJO

Describe las condiciones fisicas y ambientales en las que se desarrolla el trabajo.

Afecta la comodidad y productividad del personal.

ler Grado | Ambiente de trabajo altamente controlado y comodo.

2do Ambiente de trabajo generalmente comodo con algunas

Grado interrupciones.

3er Grado | Ambiente de trabajo que puede incluir distracciones ocasionales y
fluctuaciones en la actividad.

4to Grado | Ambiente de trabajo con distracciones frecuentes y alta demanda de
adaptacion.

5to Grado | Ambiente de trabajo muy demandante con constantes cambios y
potenciales interrupciones.

RIESGOS

Se refiere a los riesgos potenciales asociados con el puesto de trabajo, incluyendo
riesgos fisicos y de salud. Es crucial para evaluar las medidas de seguridad

necesarias.
ler Grado | Minimos riesgos inherentes al puesto de trabajo.
2do Riesgos menores, como trabajar con equipo de oficina.
Grado
3er Grado | Riesgos moderados, como supervisar actividades de estudiantes.
4to Grado | Riesgos significativos que requieren medidas de seguridad
constantes.
5to Grado | Altos riesgos que requieren una gestion constante y politicas de

seguridad estrictas.

Tabla 20 Requisitos para los grados segun el factor esfuerzo. Fuente de elaboracion propia.
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FACTOR RESPONSABILIDAD

MAQUINARIA'Y EQUIPOS

Involucra la supervision y el mantenimiento de equipos y herramientas necesarios
para las operaciones diarias. La responsabilidad en este subfactor asegura la
eficiencia y seguridad en el uso de recursos tecnolégicos y materiales.

ler Grado | Uso basico de equipos de oficina como impresoras y computadoras.

2do Operacién de equipos educativos y tecnologicos con supervision.

Grado

3er Grado | Mantenimiento y operacién de equipos tecnoldgicos de forma
auténoma.

4to Grado | Supervision y gestion de equipos sofisticados y recursos
tecnoldgicos.

5to Grado | Responsabilidad total por la adquisicion, mantenimiento y seguridad
de todos los equipos y maquinaria.

MATERIALES Y PRODUCTOS

Se refiere a la gestidon de los materiales y productos necesarios para la ensefianza
y la administracion. Asegura que los recursos estén disponibles y se utilicen de
manera eficiente.

ler Grado | Manejo de materiales basicos con supervision constante.

2do Responsabilidad limitada sobre materiales y productos educativos.
Grado

3er Grado | Gestién autbnoma de recursos y materiales de ensefianza.

4to Grado | Supervision de inventarios y adquisicion de materiales.

5to Grado | Responsabilidad completa por la administracion y presupuesto de
materiales y productos.

TRABAJO DE OTROS

Involucra la supervision y direccion del trabajo de otros empleados. Es crucial para
mantener la calidad y eficiencia del trabajo en equipo.

ler Grado | Ninguna supervision o responsabilidad sobre el trabajo de otros.

2do Supervision limitada y ocasional de compafieros de trabajo.
Grado

3er Grado | Supervision regular de un pequefio equipo o grupo de estudiantes.

4to Grado | Gestion y supervisién de un departamento o grupo considerable de
personal.

5to Grado | Direccién y liderazgo de multiples departamentos o de la escuela
entera.

SEGURIDAD DE OTROS

Incluye la responsabilidad de garantizar la seguridad fisica y emocional de
estudiantes y personal. Es fundamental para crear un ambiente de aprendizaje
seguro y efectivo.

ler Grado | Responsabilidad minima o nula sobre la seguridad de otros.

2do Responsabilidad ocasional sobre la seguridad en situaciones
Grado controladas.

3er Grado | Responsabilidad regular sobre la seguridad en entornos educativos.
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4to Grado

Alta responsabilidad sobre la seguridad de estudiantes y personal en
varias situaciones.

5to Grado

Méaxima responsabilidad sobre la seguridad y bienestar de todos en la
escuela.

Tabla 21 Requisitos para los grados segun el factor responsabilidad. Fuente de elaboracion propia.

ESFUERZO FISICO

Representa el grado de actividad fisica requerida para realizar el trabajo. Es
importante para evaluar la capacidad fisica y la resistencia necesarias para

cumplir con las tareas.

ler Grado | Trabajo principalmente sedentario con minimos requerimientos
fisicos.

2do Ocasional esfuerzo fisico ligero, como mover libros o equipos ligeros.

Grado

3er Grado | Esfuerzo fisico moderado ocasional, como organizar aulas o eventos
escolares.

4to Grado | Esfuerzo fisico regular, incluyendo levantar y transportar materiales
pesados.

5to Grado | Esfuerzo fisico frecuente y significativo, aunque es poco comdn en un

entorno escolar.

ESFUERZO MENTAL

Refleja la necesidad de concentracién y capacidad mental para realizar tareas que
requieren analisis, planificacion y toma de decisiones. Es fundamental para la

gestion eficaz y la ensefianza de calidad.

ler Grado | Tareas repetitivas y rutinarias con bajo requerimiento de
concentracion.

2do Tareas que requieren concentracion moderada y atencion al detalle.

Grado

3er Grado | Tareas que demandan alta concentracién y andlisis de informacion
compleja.

4to Grado | Tareas que requieren toma de decisiones complejas y solucién de
problemas.

5to Grado | Tareas altamente demandantes mentalmente con necesidad

constante de planificacion y estrategia.

Tabla 22 Requisitos para los grados segun el factor de condiciones de trabajo. Fuente de elaboracion

propia.
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Cada factor y subfactor de un puesto se evalla utilizando esta escala de 5 grados.
Esto permite a los evaluadores comparar los requisitos y responsabilidades de
diferentes puestos de manera uniforme y objetiva, asegurando que las diferencias en
el nivel de dificultad, responsabilidad y habilidad requerida se reflejen adecuadamente

en la evaluacion y clasificacion de los puestos dentro de la organizacion.

Este enfoque garantiza que cada puesto sea evaluado de manera justa y precisa,
alineando las descripciones con las expectativas y responsabilidades reales de cada
rol, y facilitando la toma de decisiones en relacion con la compensacion, desarrollo

profesional y planificacién organizacional.
Asignacion de puntos.

Para aplicar el método de asignacién por puntos a los puestos en la escuela de inglés
“‘Roadcess Language School”, primero necesitamos asignar valores a los diferentes
factores para cada grado de puesto. A continuacion, se detalla en la siguiente tabla la

asignacion de puntos:

FACTOR PESO (%) 1 2 3 4 5
HABILIDAD 40
Educacion 15 15 | 30 | 45 | 60 | 75
Experiencia 15 15 30 45 60 75
Iniciativa e Ingenio 10 10 20 30 | 40 50
ESFUERZO 20
Fisico 5 5 10 15 | 20 | 25
Mental 15 15 | 30 | 45 | 60 | 75
RESPONSABILIDAD 25
Maquinaria y Equipos 5 5 10 15 | 20 | 25
Materiales y Productos 5 5 10 15 20 25
Trabajo de Otros 10 10 20 30 | 40 50
Seguridad de Otros 5 5 10 15 20 25
CONDICION DE TRABAJO 15
Ambiente de Trabajo 10 10 | 20 | 30 | 40 | 50
Riesgos 5 5 10 15 20 25
TOTAL 100 100 | 200 | 300 | 400 | 500

Tabla 23 Asignacion de puntos. Fuente de elaboracion propia.
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Para obtener estos datos se utilizo el método mas comun y simple es la asignacion de
puntos utilizando una progresion aritmética. Aunque existen otros métodos de
distribucion de puntos, como la progresion geomeétrica o no lineal, la progresion
aritmética es la mas usada. En este método, los puntos se asignan sumando
repetidamente un valor constante a un numero base. Normalmente, este valor
constante es el mismo peso asignado. En la observacion de la tabla 23, los pesos
determinan los puntos para el primer grado. Para el segundo grado, se multiplica el
peso por "2", para el tercero se multiplica por "3", y asi sucesivamente, segun el

namero de grados.

El método de progresién aritmética es preferido debido a su simplicidad y facilidad de
aplicacion. Este método proporciona una estructura clara y consistente para la
distribucion de puntos, haciendo que el proceso de evaluacion sea transparente y facil
de entender. La utilizacion de un valor constante facilita el célculo y la comparacion
entre diferentes grados, asegurando una asignacion equitativa y l6gica de los puntos.
Ademas, la progresion aritmética permite una escalabilidad lineal que es intuitiva y
manejable, a diferencia de otros métodos que pueden ser mas complejos y menos

predecibles en su aplicacion.
Tabla salarial.

Se define una tabla salarial para asegurar que la compensacion del empleado sea
justa, equitativa y competitiva, para la realizacion de esta se debe de utilizar varias

férmulas que detallaremos a continuacion:

Para establecer los rangos de limite inferior y limite superior se debe de calcular un
gradiente de crecimiento aritmético de los puntos, tomando en consideracion la

siguiente formula:

(puntaje maximo — Puntaje Minimo)

n

Donde:

g= Gradiente de crecimiento de los puntos.

n= NUmero de niveles salariales.
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Estos datos los obtenemos de la tabla 18 los puntos minimo y maximo y el nimero de
niveles salariales se obtuvo segun los puestos propuestos dentro de la escuela,
guedando de la siguiente manera:

(500 — 100)
9= 12

g = 3333

Al obtener un gradiente con resultado con valor decimal se debe de tener un valor
entero ya que la tabla solo admite valores enteros, entonces redondeamos el gradiente
al valor mas cercano, siendo este el valor “33”. En la tabla de distribucion de puntos se
tiene que ajustar para cerrar con el puntaje maximo, en este caso el Nivel salarial XII

tiene que finalizar en 500.

Para el primer rango del nivel salario se tiene como limite inferior 100, el limite superior
se tiene de la suma del limite inferior mas el gradiente de crecimiento es decir 100 +
33 =133, para el segundo nivel se toma el limite superior del anterior y se le suma “1”,
gquedando de la siguiente manera, limite superior anterior 133 + 1 = 134, y asi

sucesivamente para el resto de los niveles. Véase Tabla 24 Tabla salarial.

Los puntos medios se obtienen sumando el limite inferior y el limite superior de cada
nivel salarial y dividiendo el resultado por dos, para el primer nivel: (100+133)/2=
116.50. El coeficiente salarial se determina el punto medio enésimo por el punto medio
del primer salarial. Es decir: (punto medio n / punto medio 1 = coeficiente n), es decir
para el primer nivel 116.50/116.50 = 1, para el segundo nivel 150.50/116.50 = 1.29.
Teniendo en cuenta estos célculos en la Tabla 24 Tabla salarial. Se muestran los

resultados obtenidos:
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NIVEL LIMITE LIMITE PUNTO | COEFICIENTE | SALARIO/MES
SALARIAL INFERIOR | SUPERIOR MEDIO SALARIAL
(Cs)

| 100 133 116.50 1.00 C$ 8,020.47

Il 134 167 150.50 1.29 C$ 10,346.41

1l 168 201 184.50 1.58 C$ 12,672.34
\Y 202 235 218.50 1.88 C$ 15,078.48

Vv 236 269 252.50 2.17 C$ 17,404.42

Vi 270 303 286.50 2.46 C$ 19,730.36
VII 304 337 320.50 2.75 C$ 22,056.29
VI 338 371 354.50 3.04 C$ 24,382.23
IX 372 405 388.50 3.33 C$ 26,708.17

X 406 439 422.50 3.63 C$ 29,114.31
Xl 440 473 456.50 3.92 C$ 31,440.24
Xl 474 500 487.00 4.18 C$ 33,525.56

Tabla 24 Tabla salarial. Fuente de elaboracion propia.

El salario minimo se obtuvo de la informacion de salario en Nicaragua 2024, siendo
esta de C$ 8,020.47 cérdobas.

Asignacion de puntos a puestos de trabajo

En esta parte se asigna los puntos a los puestos de trabajo para establecer un sistema
de compensacion justo y equitativo, asi como para definir claramente las
responsabilidades y el valor relativo de cada puesto dentro de la escuela. Para la
realizacion de esta se toma en cuenta lo establecidos en las fichas ocupacionales, en
la siguiente tabla se muestra la asignacion de puntos del puesto de docente quedando

de la siguiente manera (ver tabla 25 Asignacion de puntos Docente):
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GRADOS
FACTOR PESO (%) 1 |2 ]3] 4| 5
HABILIDAD 40
Educacion 15 15 30 45 60 75
Experiencia 15 15 30 45 60 75
Iniciativa e Ingenio 10 10 20 30 40 50
ESFUERZO 20
Fisico 5 5 10 15 20 25
Mental 15 15 30 45 60 75
RESPONSABILIDAD 25
Maquinaria y Equipos 5 5 10 15 20 25
Materiales y Productos 5 5 10 15 20 25
Trabajo de Otros 10 10 20 30 40 50
Seguridad de Otros 5 5 10 15 20 25
CONDICION DE TRABAJO 15
Ambiente de Trabajo 10 10 20 30 40 50
Riesgos 5 5 10 15 20 25
TOTAL 100 100 | 200 | 300 | 400 | 500
Puntaje 230
Salario v 202-235 188 | C$
15,078.48

Tabla 25 Asignacion de puntos Docente. Fuente de elaboracion propia.

Con los resultados obtenidos se ha valorado por el método de puntos para evaluar el
salario correspondiente a un puesto de docente equivalente a C$15,078.48 Cordoba

nicaraguense.

Una vez obtenido todos los resultados de los puntos asignados (ver anexo 8
asignacion de puntos a puesto de trabajo), se procede a realizar un analisis de los
factores para determinar la confiabilidad de los datos, ver tabla 26 Analisis de los

factores.
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ANALISIS DE LOS FACTORES

NOMBRE DEL EDUCACION EXPERIENCIA | INICIATIVA / E. E. R. R. MAT TRAB. SEG. A.T. | RIESGOS.
PUESTO INGENIO FISICO | MENTAL | EQUIPOS | YPRO. | OTROS. OTROS

DIRECTOR 5 5 5 4 5 4 5 5 4 5 4
GENERAL
RESPONSABLE 5 4 5 3 5 5 5 4 4 5 3
FINANCIERO
RESPONSABLE 5 4 5 2 4 4 5 4 4 4 3
ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE 5 4 5 3 4 3 3 4 4 3 2
ACADEMICO
ESPECIALISTA 4 4 4 3 4 4 3 2 4 4 2
RRHH
CONTADOR 3 3 4 2 4 4 4 3 2 2 2
ANALISTA DE 3 2 4 3 3 3 4 2 1 3 2
MARKETING
SUPERVISOR 2 2 3 4 2 1 2 4 4 3 4
DOCENTE 2 3 4 1 3 2 3 1 1 1 3
RECEPCIONISTA 2 3 2 1 2 2 1 2 1 2 1
CAJERO 1 2 1 1 2 1 2 1 1 2 4
CONSERJE 1 1 2 3 1 3 1 1 1 1 1

Tabla 26 Andlisis de los factores. Fuente de elaboracion propia.

Para el andlisis se realiza una hoja de desarrollo para visualizar la frecuencia de los grados de cada factor, se detalla a

continuacion el sub-factor educacion, las demas ver en anexo 8 frecuencias de grado de cada factor.
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FACTOR: EDUCACION

Grados | Frecuencia (f) | Frecuencia X | Cuadrado de Frecuencia X
grados (f* g) | los grados (g2) Cuadrado de los
grados (f * g2)
1 2 2 1 2
2 3 6 4 12
3 2 6 9 18
4 1 4 16 16
5 4 20 25 100
TOTAL 12 38 55 148
MA= | 3.16

DESVIACION TIPICA

1.518405597
Tabla 27 Frecuencia de grado factor educacion. Fuente de elaboracion propia.

Para facilitar la consulta y revision de las asignaciones de puntos a cada cargo, se ha
decidido incluirlas en su totalidad en la seccion de Anexo. (Ver anexo N° 8 asignacion
de punto puesto de trabajo y Ver anexo N° 9 Frecuencia grados de cada factor).

En la siguiente tabla 28 Analisis de desviacion tipica factor habilidad se muestra un
resumen detallado de analisis de las desviaciones tipicas obtenidas para cada factor

utilizado:

FACTOR HABILIDAD
EDUCACION 1.5184
EXPERIENCIA 1.1149
INICIATIVA / INGENIO 1.3123

FACTOR ESFUERZO
ESFUERZO FISICO 1.0408
ESFUERZO MENTAL 1.2332

FACTOR RESPONSABILIDAD
MAQUINARIA'Y EQUIPOS 1.2247
MATERIALES Y PRODUCTOS 1.4044
TRABAJO DE OTROS 1.3617
SEGURIDAD DE OTROS 1.4410
FACTOR CONDICION DE TRABAJO

AMBIENTE DE TRABAJO 1.3202
RIESGOS 1.0375

Tabla 28 Andlisis de desviacion tipica. Fuente de elaboracion propia
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Tras analizar los valores de las desviaciones tipicas de los diferentes factores
evaluados, podemos concluir que los resultados obtenidos son aceptables y confiables
para la organizacion. Los valores de desviacion tipica se encuentran dentro de un
rango moderado, lo que indica que no hay una variabilidad excesiva en las

puntuaciones asignadas a cada factor.

Esta consistencia sugiere que el proceso de evaluaciéon ha sido aplicado de manera
uniforme y objetiva, lo cual es crucial para asegurar la equidad en la clasificacion y
valoracion de los puestos de trabajo. La dispersion moderada refleja una coherencia
en la aplicacién de los criterios de evaluacién, permitiendo a la organizacion confiar en
gue las asignaciones de puntos son representativas de las diferencias reales entre los
distintos puestos evaluados.

Costo Marginal de la Planilla.

Una vez realizada la valuacion de los puestos propuestos a través del método por
puntos, se ha efectuado un analisis para determinar los costos a los que incurrira la
empresa con el fin de mejorar el procedimiento organizacional y funcional para el

cumplimiento de los objetivos empresariales.

En la siguiente tabla 29 Planilla actual se muestra el detalle del salario actual de los
puestos actuales que opera la escuela de inglés, observe que mensualmente la
escuela realiza el pago para 12 empleados un total de C$ 177,000.00 cérdobas

nicaraguense, tiene un total anual de C$ 2,124,000.00 cordobas nicaragliense:
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PUESTO DE TRABAJO | PAGO MENSUAL N° PAGO TOTAL
EMPLEADOS

SOCIOS C$ 18,000.00 3 C$ 54,000.00

MAESTROS C$ 14,000.00 3 C$ 42,000.00

MAESTROS C$ 12,000.00 3 C$ 36,000.00

ADICIONALES

JEFE DIRECTO DE C$ 28,000.00 1 C$ 28,000.00

DOCENTE

CAJA'Y SERVICIO AL C$ 8,500.00 1 C$ 8,500.00

CLIENTE

LIMPIEZA C$ 8,500.00 1 C$ 8,500.00
TOTAL MENSUAL | C$ 177,000.00

TOTAL ANUAL | C$2,124,000.00

Tabla 29 Planilla Actual. Fuente de elaboracion propia

Ahora, en la siguiente tabla 30 Planilla propuesta se muestra

el detalle salarial

propuesto a cada puesto de trabajo que haran funcionar las operaciones de internas

de la escuela, obsérvese que el salario mensual pagado para 20 colaboradores tiene

un valor de C$ 370,834.12 cordobas nicaragiense, y teniendo un valor total anual de
C$ 4,450,009.44 cérdobas nicaragiiense.
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PUESTO DE TRABAJO | PAGO MENSUAL N° PAGO TOTAL
EMPLEADOS

DIRECTOR GENERAL C$ 33,252.56 1 C$ 33,252.56

RESPONSABLE C$ 31,440.24 1 C$ 31,440.24

FINANCIERO

RESPONSABLE C$ 29,114.31 1 C$ 29,114.31

ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE C$ 26,708.17 1 C$ 26,708.17

ACADEMICO

ESPECIALISTA RRHH C$ 24,382.23 1 C$ 24,382.23

CONTADOR C$ 22,056.29 1 C$ 22,056.29

ANALISTA DE C$ 19,730.36 1 C$ 19,730.36

MARKETING

SUPERVISOR C$ 17,404.42 1 C$ 17,404.42

DOCENTE C$ 15,078.48 8 C$ 120,627.84

RECEPCIONISTA C$ 12,672.34 1 C$ 12,672.34

CAJERO C$ 10,346.41 1 C$ 10,346.41

CONSERJE C$ 8,020.47 2 C$ 16,140.94
TOTAL MENSUAL | C$ 363,776.11

TOTAL ANUAL | C$4,365,313.32

Tabla 30 Planilla Propuesta. Fuente de elaboracion propia

A continuacién, en la tabla 31 Calculo Mensual y tabla 32 Calculo Anual se muestra la
diferencia entre las diferencias de los salarios actuales con el propuesto:

ACTUAL C$177,000.00
PROPUESTO C$363,776.11
DIFERENCIA C$186,776.11

Tabla 31 Calculo Mensual. Fuente de elaboracion propia

ACTUAL C$2,124,000.00
PROPUESTO C$4,365,313.32
DIFERENCIA C$2,241,313.32

Tabla 32 Caélculo Anual. Fuente de elaboracidn propia




Justificacion Técnica

La evaluacion del impacto en la planilla refleja un incremento significativo en el costo
anual proyectado para la escuela de inglés. El calculo muestra que el gasto actual en
salarios asciende a C$2,124,000.00, mientras que el costo con la propuesta de nuevos
salarios seria de C$4,365,313.32. Esto representa una diferencia de C$2,241,313.32.

El incremento en la planilla se justifica considerando los siguientes puntos:

1. Mejora de la Estructura Organizacional: La incorporacion de nuevos roles y
responsabilidades definidas reduce la duplicidad de tareas y mejora la eficiencia

operativa.

2. Aumento en la Calidad de Servicio: Roles como el Coordinador de Recursos
Humanos, Responsable Académico y Analista de Marketing garantizan un mejor
manejo de personal, calidad educativa, y estrategias de marketing efectivas.

3. Reduccioén del Desgaste del Personal: La distribucion equitativa de tareas y la
reduccion de la carga laboral disminuyen el desgaste del personal, mejorando su

productividad y satisfaccion laboral.

4. Incremento en la Capacidad de Atencion: Con mas personal docente y roles
administrativos especializados, la escuela puede atender a mas estudiantes con mayor

eficiencia y calidad.

Esta propuesta mejora la estructura organizacional y justifica el incremento en costos

por los beneficios operativos y de calidad obtenidos.
Acta de Creacion de Puestos

Para cumplir con los aspectos administrativos y legales pertinentes en la creacién y
formalizacién de nuevos puestos, es necesario que se generen actas que documenten
la creacion de cada puesto. Estas actas deben ser firmadas por los socios de la
empresa y deben detallar las razones y las necesidades que justifican la creacion de
cada puesto, asi como la descripcion de las funciones y responsabilidades

correspondientes.
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Acta No. 001

En la ciudad de Managua, a los [15] dias del mes de [Mayo] del afio [2024], se
reunieron en las oficinas de la Escuela de Inglés "Roadcess Language School",
ubicadas en Sabana Grande, los socios fundadores: Jorge Espinoza, Eduardo Gaitan,
y Michael Gaitan, con el objetivo de crear el puesto de Director General en conformidad

con los requisitos administrativos y legales pertinentes.

Asistentes:
Jorge Espinoza — Socio, Eduardo Gaitdn — Socio, Michael Gaitan - Socio
Orden del Dia:

1. Justificacidon de la creacion del puesto de Cajero.
2. Descripcion de funciones y responsabilidades.

3. Aprobacion y firma del acta.

1. Justificacion de la Creacion del Puesto: Con el fin de mejorar la eficiencia y la
calidad de los servicios ofrecidos por la Escuela de Inglés "Roadcess Language
School", se propone la creacién del puesto de Director General. Este puesto es
necesario para supervisar la gestion administrativa y académica de la escuela,
garantizar la implementacion de politicas institucionales y coordinar las actividades de

los diferentes departamentos.

2. Descripcién de Funciones y Responsabilidades: El Director General tendra las

siguientes funciones y responsabilidades:

. Desarrollar e implementar la vision y estrategia educativa de la institucion.

. Supervisar y liderar a todo el personal administrativo, financiero y académico.

. Garantizar el cumplimiento de los estandares educativos y de calidad.

. Establecer y mantener relaciones efectivas con padres, estudiantes y la

comunidad en general.
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. Gestionar eficientemente los recursos financieros y humanos para el

crecimiento y desarrollo de la escuela.

Cada una de estas actas debe ser firmada por los socios y almacenada en los archivos
institucionales para garantizar que los puestos se crean de acuerdo con los

procedimientos administrativos y legales pertinentes.

Para facilitar la consulta y revision de las actas de creacion de puestos, se ha decidido
incluirlas en su totalidad en la seccion de Anexo. (Ver anexo N° 10: Actas de creacion

de puestos).
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8.- Glosario de términos
MOF (Manual de Organizacion y Funciones)

Documento que detalla la estructura organizacional, responsabilidades y funciones de
los diferentes roles dentro de una institucion, asegurando un funcionamiento eficiente

y alineado con los objetivos de la organizacion.
Director General

Maxima autoridad responsable de la direccion y gestién global de la escuela,
encargado de la toma de decisiones estratégicas y de garantizar el cumplimiento de la
mision y vision institucional.

Responsable Académico

Profesional encargado de coordinar las actividades académicas de la escuela,

supervisar a los docentes y garantizar que la ensefianza cumpla con los estandares

de calidad establecidos.
Supervisor Académico

Encargado de supervisar y evaluar el desempefio de los docentes, asegurando la

correcta implementacién del plan de estudios y la calidad de la ensefianza impartida.
Responsable Administrativo

Persona encargada de la gestion de los recursos administrativos de la escuela,
incluyendo la supervision del personal administrativo y la optimizacion de procesos

internos.
Responsable Financiero

Profesional responsable de la gestion de los recursos financieros de la escuela, la
elaboracion de presupuestos, y el control financiero para asegurar la estabilidad

econdmica de la institucion.
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Contador

Profesional encargado de registrar, controlar y reportar las operaciones contables de

la escuela, asegurando la exactitud y transparencia en la gestion financiera.
Docente

Profesional de la educacion encargado de impartir clases, evaluar a los estudiantes y

contribuir a su desarrollo académico y personal dentro de la institucion.
Personal de Caja

Responsable de gestionar los pagos, registrar las transacciones financieras y asegurar

la precision en el manejo de ingresos y egresos en la escuela.
Marketing

Departamento o persona encargada de desarrollar y ejecutar estrategias de
promocién, publicidad y posicionamiento de la escuela, con el objetivo de atraer y

retener estudiantes.
Recepcion

Area encargada de atender a estudiantes, visitantes y personal, gestionar

comunicaciones entrantes y salientes, y brindar apoyo administrativo basico.
Conserje

Personal encargado del mantenimiento y limpieza de las instalaciones, asegurando un

ambiente seguro y adecuado para el desarrollo de las actividades educativas.
Plan de Estudios

Documento que detalla las materias, contenidos, objetivos y metodologia de

ensefianza de un programa académico especifico.
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Capacitacion

Proceso de formacion continua destinado a mejorar las habilidades y competencias
del personal, en particular de los docentes, para garantizar la calidad de la ensefianza

y el desarrollo profesional dentro de la escuela.
Estudiante

Persona inscrita en la escuela para recibir instruccion en el idioma inglés, con el
objetivo de adquirir conocimientos linguisticos y desarrollar competencias académicas

y profesionales.
Interculturalidad

Proceso de interaccion entre diferentes culturas, promoviendo el respeto, la
comprension y el enriquecimiento mutuo. En el contexto de la escuela, se refiere a la
ensefianza y promocién de valores que fomenten la integracion y el respeto por la

diversidad cultural.
Calidad Educativa

Conjunto de caracteristicas y condiciones que aseguran que la enseflanza impartida
cumple con altos estdndares académicos, facilitando el aprendizaje efectivo y el

desarrollo integral de los estudiantes.
Evaluacion de Desempefio

Proceso mediante el cual se mide y analiza el rendimiento de los docentes y del
personal administrativo, con el fin de mejorar su desempefio y alinearlo con los

objetivos institucionales.
Innovacion Educativa

Introduccion de nuevas ideas, métodos y tecnologias en el proceso de ensefianza-
aprendizaje, con el fin de mejorar la eficacia educativa y adaptarse a las necesidades

cambiantes de los estudiantes.
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Excelencia Académica

Meta institucional que busca alcanzar y mantener altos niveles de calidad en la
ensefianza, aprendizaje y resultados académicos, promoviendo el desarrollo integral

de los estudiantes.
Responsabilidad Social

Compromiso de la escuela con el desarrollo de la comunidad y la sociedad en general,
mediante la implementacién de practicas que contribuyan al bienestar social y

ambiental.
Politicas Institucionales

Conjunto de normas y directrices que guian el funcionamiento de la escuela y el
comportamiento de su personal, garantizando el cumplimiento de la mision, vision y

valores institucionales.
Plan Estratégico

Documento que establece los objetivos a largo plazo de la escuela, asi como las

estrategias y acciones necesarias para alcanzarlos, en linea con su mision y vision.
Plan de Accién Anual

Herramienta de planificacién que detalla las actividades y metas especificas a cumplir
durante un afio, orientadas a mejorar la calidad educativa y el funcionamiento general

de la escuela.
Servicio al Cliente

Conjunto de acciones y procedimientos orientados a satisfacer las necesidades y
expectativas de los estudiantes y sus familias, garantizando una experiencia educativa

positiva y de alta calidad.
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Formacion Integral

Enfoque educativo que no solo se centra en el aprendizaje académico, sino también
en el desarrollo personal, social y emocional de los estudiantes, preparandolos para

enfrentar los desafios del mundo globalizado.
Desarrollo Profesional

Proceso continuo de mejora y actualizacion de las competencias y conocimientos del
personal docente y administrativo, con el objetivo de mejorar su desempefio y

contribuir al crecimiento institucional.
Metodologia de Ensefianza

Conjunto de métodos y técnicas utilizados por los docentes para facilitar el aprendizaje

de los estudiantes, adaptandose a sus necesidades y estilos de aprendizaje.
Indicadores de Gestion

Herramientas de medicion que permiten evaluar el desempefio y la eficiencia de la
escuela en diferentes areas, como la calidad educativa, la satisfaccion de los
estudiantes y la gestion financiera.

Auditoria Interna

Proceso de revision y evaluacion de los procedimientos y practicas internas de la
escuela, con el fin de asegurar el cumplimiento de las normativas y mejorar la eficiencia

operativa.

10.- Anexos

Los anexos de referencia indicados en el Manual de organizacion y funciones (MOF)
para “Roadcess Language School” estan reflejados en el Capitulo N° X Anexos del

documento general.
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VII. CONCLUSIONES

Del andlisis realizado en la presente tesis, asi como la informacion y datos relevantes
en el transcurso de la elaboracibn del documento se presenta las siguientes

conclusiones:

El diagnéstico integral de la situacion actual ha permitido identificar las areas de mejora
necesarias para alinear los elementos organizacionales y funcionales con los

estandares de excelencia educativa.

Se ha definido una filosofia organizacional robusta, que incluye mision, vision, valores
y estructura organizativa, proporcionando una direccion estratégica clara para el

funcionamiento efectivo de la escuela.

Se ha llevado a cabo un andlisis detallado de los cargos, proporcionando una
comprension detallada de las responsabilidades y habilidades requeridas para cada
rol. Este entendimiento es crucial para optimizar el desempefio y la contribucién de

cada miembro del personal.

Las fichas ocupacionales se han desarrollado con precision, basadas en las
descripciones de los perfiles de cada cargo. Esto garantiza que todos los
colaboradores estén plenamente informados de sus responsabilidades y cémo su
trabajo impacta positivamente en la trayectoria de éxito de la escuela.

Se ha elaborado satisfactoriamente el Manual de Organizacion y Funciones (MOF)
para “Roadcess Language School”, este manual establece un marco operativo claro,
eficiente y adaptado a las necesidades especificas de la institucion, asegurando la

cohesién y la claridad en todas las operaciones.
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VIII. RECOMENDACIONES

De los resultados obtenidos segun el estudio investigativo realizado en la Escuela de

Inglés “Roadcess Language School”, se proponen las siguientes recomendaciones:

La aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones debe ser autorizada por el
director general, asegurando asi su respaldo y compromiso con la nueva estructura

organizativa.

Se recomienda realizar capacitaciones periodicas para dar a conocer el Manual de
Organizacion y Funciones a todos los colaboradores de Roadcess. Esto garantizara

gue comprendan claramente sus roles y responsabilidades dentro de la institucion.

Es fundamental implementar el manual de manera integral, aprovechando cada
elemento propuesto para mejorar la eficiencia operativa de la escuela. Esto incluye la

asignacion adecuada de funciones y la distribucion eficiente de responsabilidades.

En el proceso de contratacion de nuevo personal, se recomienda seguir las pautas
establecidas en las fichas ocupacionales correspondientes a cada puesto. Esto
garantizard la seleccion de candidatos adecuados con las habilidades y competencias

necesarias.

Se propone establecer un proceso de actualizacién peridédica del Manual de
Organizacion y Funciones, especialmente cuando se produzcan cambios en la
estructura organizativa, distribucion de funciones o reglamentos internos. Estas
actualizaciones deben ser supervisadas directamente por el Director General para

garantizar su coherencia y relevancia.
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X. APENDICES
Apéndice 1

ENTREVISTA

Entrevista para los socios o duefios del local:
Objetivos de la entrevista

Identificar los problemas organizativos: Comprender las causas y consecuencias de la

falta de un manual de organizacion y un organigrama definido en la escuela.

Evaluar la percepcion de los socios: Recoger la opinion de los socios sobre el estado
actual de la escuela y como afecta la desorganizacion a las operaciones y al ambiente

laboral.

Explorar posibles soluciones: Obtener sugerencias de los socios sobre como mejorar

la organizacion y la estructura de la escuela.

Fomentar la colaboracion: Promover un didlogo abierto entre los socios para
establecer un plan de accién que aborde las areas problemaéticas.

Preguntas para la entrevista
Sobre la situacion actual:
¢, Como describirian la situacion organizativa actual de la escuela?

¢, Cuadles son las principales dificultades que han enfrentado debido a la falta de un

manual de organizacion?
Impacto en las operaciones:

¢, Como afecta la desorganizacion a la experiencia de los estudiantes y al desempefio

del personal docente?

¢,Han recibido comentarios de los estudiantes o del personal sobre la falta de claridad

en las funciones y responsabilidades?
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Estructuray funciones:

¢ Qué roles y funciones consideran que son esenciales para el funcionamiento de la

escuela?

¢Como se toman actualmente las decisiones dentro de la escuela y qué problemas

han surgido de este proceso?
Perspectivas y soluciones:

¢ Qué beneficios creen que tendria la implementacion de un manual de organizacion y

un organigrama definido?

¢Qué pasos consideran necesarios para abordar la falta de organizacion en la

escuela?
Colaboracién y vision a futuro:
¢, COmo creen que pueden trabajar juntos para mejorar la situacion organizativa?

¢, Cudl es su vision a largo plazo para la escuela y c6mo una mejor organizacion puede

ayudar a alcanzarla?
Compromiso:

¢ Estan dispuestos a comprometer recursos y tiempo para desarrollar un manual de

organizacion y establecer un organigrama?

¢ Qué otros recursos consideran necesarios para mejorar la estructura organizativa de

la escuela?
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Apéndice 2
A continuacion, te presento una serie de preguntas para entrevistar a los trabajadores
gue laboran en la escuela de inglés. Estas preguntas estan disefiadas para obtener
sus perspectivas sobre la situacion organizativa, su experiencia laboral, y como la falta

de un manual de organizacién y un organigrama definido afecta sus funciones.

Objetivos de la entrevista con los trabajadores

Evaluar la claridad en roles y responsabilidades: Entender si los trabajadores tienen
claridad sobre sus roles y cémo la falta de un organigrama y manual afecta su
desempeiio.

Identificar problemas en la ejecucién de tareas: Recoger informacién sobre las
dificultades que los trabajadores enfrentan debido a la desorganizacion.

Explorar la comunicacion interna: Evaluar como la falta de organizacion impacta la
comunicacion interna y la colaboracién entre los trabajadores.

Obtener sugerencias para mejorar. Recoger ideas y sugerencias de los trabajadores
sobre como mejorar la organizacion y el ambiente de trabajo.

Preguntas para la entrevista con los trabajadores

Roles y responsabilidades:

¢ Sientes que tienes claridad sobre tus responsabilidades y funciones dentro de la
escuela?

¢, Como te afecta la falta de un manual de organizacion en la realizacién de tus tareas
diarias?

¢,Crees que la falta de un organigrama definido dificulta el cumplimiento de tus
funciones?

Experiencia laboral:

¢, Como describirias tu experiencia laboral en la escuela hasta ahora?

¢, Qué problemas has enfrentado en tu trabajo debido a la desorganizacion?

¢, Consideras que la desorganizacién afecta tu rendimiento y productividad? ¢ Cémo?

Comunicacion y colaboracion:
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¢,COmo es la comunicacion entre ta y tus compafieros de trabajo? ¢Crees que la
desorganizacion afecta esta comunicacion?

¢ Sueles saber a quién acudir cuando necesitas apoyo o tienes dudas sobre tus
responsabilidades?

¢,Como influye la falta de estructura organizativa en la colaboracion entre los
trabajadores?

Satisfaccion y motivacion:

¢ Estés satisfecho con la forma en que se organizan las tareas y responsabilidades en
la escuela?

¢, Como afecta la desorganizacion a tu motivacion para realizar tu trabajo?

¢ Hay algo que cambiarias en la organizacién de la escuela para mejorar tu experiencia
laboral?

Percepcion de la organizacion:

¢, Crees que la escuela tiene una estructura organizativa clara? ¢ Por qué si o por qué
no?

¢ Has experimentado problemas como falta de direccion, confusion en las tareas o falta
de recursos debido a la desorganizacién?

¢, COmo crees que una mejor organizacion podria influir en tu rendimiento laboral y en
el ambiente de trabajo?

Expectativas y sugerencias:

¢, Qué esperas de la escuela en términos de organizacion y gestion de tareas?

¢ Tienes alguna sugerencia sobre como la escuela podria mejorar su estructura
organizativa?

Si pudieras cambiar algo en la forma en que se gestionan las tareas y
responsabilidades, ¢qué seria?

Conclusion:

¢,Como ves el futuro de tu trabajo en la escuela si no se implementan mejoras
organizativas?

¢Recomendarias a otros profesionales trabajar en esta escuela bajo las condiciones

actuales? ¢ Por qué?
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¢, Hay algo mas que te gustaria comentar sobre tu experiencia laboral y la organizacion
en la escuela?

Estas preguntas estan disefiadas para obtener una comprension clara de como la falta
de organizacion en la escuela afecta a los trabajadores y para explorar posibles
mejoras desde su perspectiva. Las respuestas de los trabajadores podrian ser
esenciales para identificar areas clave donde la escuela necesita realizar cambios para

mejorar tanto la operacion como el ambiente laboral.
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Apéndice 3
Aqui te presento una serie de preguntas para entrevistar a los estudiantes de la
escuela de inglés. Estas preguntas estan disefiadas para obtener su perspectiva sobre

la situacién organizativa y su experiencia en la escuela.
Objetivos de la entrevista con los estudiantes

Evaluar la calidad de la ensefianza: Obtener la opinion de los estudiantes sobre como
la desorganizacion ha afectado la calidad de la ensefianza y su proceso de

aprendizaje.

Identificar problemas operativos: Recoger informacion sobre las dificultades que los

estudiantes han enfrentado debido a la falta de organizacion.

Explorar expectativas y sugerencias: Entender las expectativas de los estudiantes
respecto a la organizacion de la escuela y recoger sus sugerencias para mejorar el

ambiente educativo.

Medir la satisfaccion general: Evaluar el nivel de satisfaccion de los estudiantes con la

escuela 'y cdmo la organizacion o falta de ella influye en su experiencia.
Preguntas para la entrevista con los estudiantes

Experiencia académica:

¢, Como describirias tu experiencia académica en la escuela hasta ahora?

¢Has notado algun problema en la organizacion de las clases que haya afectado tu

aprendizaje?

¢, Consideras que la falta de un sistema claro afecta la calidad de la ensefianza que

recibes?
Comunicacion y soporte:

¢, COmo es la comunicacion entre tu y tus profesores? ¢ Sientes que hay claridad en los

objetivos de las clases?
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¢, Sueles saber a quién acudir cuando tienes alguna duda o problema relacionado con

la escuela?

¢ Como te has sentido en cuanto al soporte administrativo de la escuela? ¢Te ha

resultado facil resolver cualquier problema administrativo?
Satisfaccion general:

¢ Estas satisfecho con la forma en que se organizan las clases y las actividades en la

escuela?

¢Hay algo que cambiarias respecto a la organizacion de la escuela para mejorar tu

experiencia?

¢, Como afecta la organizacién de la escuela a tu motivacidén para seguir aprendiendo

inglés?
Percepcion de la organizacion:

¢, Te parece que la escuela tiene una estructura organizativa clara? ¢,Por qué si o por

qué no?

¢, Has experimentado problemas como confusién en los horarios de las clases, cambios

inesperados o falta de informacion?

¢, COmo crees que una mejor organizacion podria influir en tu rendimiento académico

y en el ambiente de la escuela?

Expectativas y sugerencias:

¢, Qué esperas de la escuela en términos de organizacion y calidad educativa?

¢ Tienes alguna sugerencia sobre como la escuela podria mejorar su organizacion?
Si pudieras cambiar algo en la forma en que se gestiona la escuela, ¢, qué seria?
Conclusion:

¢, Recomendarias esta escuela a otros estudiantes? ¢ Por qué?
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¢Hay algo mas que te gustaria comentar sobre tu experiencia en la escuela y la

organizacion en general?

Estas preguntas estan disefiadas para obtener una vision clara de como la
desorganizacion en la escuela afecta a los estudiantes y para explorar posibles areas
de mejora desde su perspectiva. Las respuestas de los estudiantes podrian ser muy
valiosas para desarrollar estrategias de organizacion mas efectivas y mejorar su

experiencia educativa.
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IX. ANEXOS

Anexo 1: Herramientas y variables utilizadas.

Anexo A: Detalles de las Entrevistas y Observaciones sobre Carga Laboral
Entrevistas Estructuradas:
Objetivo: Evaluar la carga de trabajo y la distribucidén de tareas entre el personal.

1. Pregunta: ¢Cuales son las principales responsabilidades en su puesto de

trabajo?

Respuesta 1: Ensefianza de inglés, preparacion de clases, evaluacion de estudiantes,

desarrollo de material didactico, y tutorias adicionales.

Respuesta 2: Atencidn al cliente, gestibn de pagos, resolucion de dudas de

estudiantes, manejo de quejas y sugerencias, y administracion de la caja.

Respuesta 3: Mantenimiento y limpieza de las instalaciones, gestién de suministros de

limpieza, y apoyo en eventos escolares.
2. Pregunta: ¢ Considera que la carga de trabajo es adecuada para su puesto?

Respuesta 1: No, tengo demasiadas tareas que realizar en poco tiempo,

especialmente durante los periodos de examenes y evaluaciones.

Respuesta 2: A veces es manejable, pero en temporadas altas se vuelve excesivo

debido a la alta demanda de atencion al cliente.

Respuesta 3: Si, me parece adecuada, aunque en dias de eventos especiales puede

ser mas intensa.
3. Pregunta: ¢ Qué mejoras sugiere para su puesto de trabajo?

Respuesta 1. Mayor distribucion de tareas entre los maestros, incorporacion de

asistentes de ensefianza, y reduccion de la carga administrativa.

Respuesta 2: Implementacion de un sistema de gestion de clientes mas eficiente, y

aumento del personal en temporadas altas.
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Respuesta 3: Mayor coordinacion en la planificacion de eventos y mejores suministros

de limpieza.

Observaciones Directas:

. Objetivo: Evaluar la carga laboral observando la distribucion de tareas y el

tiempo dedicado a cada actividad.

01/02/2024 | 09:00 | Preparacion | Docencia | Maestro 1 Duplicacion de
AM de material esfuerzo con
Maestro 2
01/02/2024 | 10:00 | Atencion al Recepcion | Administrativo | Cliente
AM cliente esperando
debido a falta de
personal
01/02/2024 | 11:00 | Limpieza de | Servicios | Personal de Coordinacion
AM aulas Limpieza efectiva
observada

Tabla 33 Detalles de las Entrevistas y Observaciones sobre Carga Laboral.
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Anexo B: Detalles de las Entrevistas y Observaciones sobre Coordinacion y

Comunicacion
Entrevistas sobre Coordinacién y Comunicacion:

. Objetivo: Evaluar la eficiencia de la comunicacion interna y la coordinacion entre

diferentes areas.

1. Pregunta: ¢Con qué frecuencia se comunica con otros departamentos para

coordinar tareas?

Respuesta 1: Raramente, solo cuando es absolutamente necesario, 0 que genera

problemas de coordinacion.

Respuesta 2: Semanalmente, pero la comunicacién no siempre es efectiva debido a la

falta de un sistema formal de comunicacion.

Respuesta 3: Diario, pero solo para asuntos urgentes, lo que deja de lado la

planificacion a largo plazo.

2. Pregunta: ¢Considera que la falta de comunicacion afecta su desempefio
laboral?

Respuesta 1: Si, a menudo no sé qué se espera de mi, lo que causa estrés y retrabajo.

Respuesta 2: No siempre, pero hay momentos en que causa confusion y duplica el

esfuerzo.

Respuesta 3: Si, especialmente cuando hay cambios importantes que no se

comunican adecuadamente.
Observaciones Directas:

. Objetivo: Evaluar la coordinaciéon y la comunicacién entre el personal

observando las interacciones diarias y la transmision de informacion.
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02/02/2024 | 09:00 | Coordinacion | Direccién Jefe Docente | Mala
AM de horarios comunicacion
entre el jefe y
los maestros
02/02/2024 | 10:30 | Reunién de Administrac | Personal Falta de
AM coordinacion | i6n Administrativ | alineacion en
o] los objetivos y
prioridades
02/02/2024 | 12:00 | Planificaciébn | Servicios Personal de Buena
PM de eventos Eventos coordinacion
observada
entre los
responsables

Tabla 34 Detalles de las Entrevistas y Observaciones sobre Coordinacién y Comunicacion
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Anexo C: Detalles de las Entrevistas y Observaciones sobre la Duplicidad de

Tareas
Entrevistas sobre Duplicidad de Tareas:

. Objetivo: Identificar casos de duplicidad de tareas y evaluar su impacto en la

eficiencia operativa.

1. Pregunta: ¢Realiza tareas que cree que también son realizadas por otros

compareros?

Respuesta 1: Si, a menudo preparo los mismos materiales que otros maestros sin

saberlo, lo que resulta en una duplicidad innecesaria.

Respuesta 2: Si, muchas veces hago tareas administrativas que también realiza el

personal de caja, lo que genera redundancia.

Respuesta 3: No, mis tareas son bastante especificas, aunque a veces hay

solapamiento en las funciones.
2. Pregunta: ¢ Cree que la duplicidad de tareas afecta la eficiencia de la escuela?

Respuesta 1: Si, se pierde mucho tiempo y recursos, lo que podria evitarse con una

mejor coordinacion.

Respuesta 2: No tanto, pero podria mejorarse con una mejor organizacion y definicion

de roles.

Respuesta 3: Si, especialmente en momentos de alta demanda, cuando cada minuto

cuenta.
Observaciones Directas:

. Objetivo: Identificar y documentar casos de duplicidad de tareas mediante la

observacion directa de las actividades diarias.
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02/02/2024 | 11:00 | Preparacion | Docencia Maestro 1y Ambos

AM de material Maestro 2 maestros
didactico preparan el
mismo
material sin
coordinacion
02/02/2024 | 01:00 | Atencion al | Recepcion | Administrativ | Tanto el

PM cliente oy Caja personal de
recepcion
como el de
caja atienden
las mismas
consultas
02/02/2024 | 03:00 | Coordinacié | Administrac | Personal de Varios

PM n de iony Eventos y empleados
eventos Servicios Administrativ | realizan tareas
o] similares sin
conocimiento
mutuo

Tabla 35 Detalles de las Entrevistas y Observaciones sobre la Duplicidad de Tareas
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Anexo D: Detalles de las Entrevistas y Observaciones sobre Claridad de Roles y
Responsabilidades

Entrevistas sobre Claridad de Roles y Responsabilidades:

. Objetivo: Evaluar la comprensiéon de los empleados sobre sus roles y
responsabilidades y detectar areas de mejora.

1. Pregunta: ¢ Tiene claras sus responsabilidades laborales?

Respuesta 1: Si, aunque algunas tareas no estan claramente definidas y a veces hay
solapamientos.

Respuesta 2: En su mayoria, pero hay momentos en que las responsabilidades no
estan bien delimitadas.

Respuesta 3: No siempre, a veces recibo tareas que no corresponden a mi puesto.
2. Pregunta: ¢ Recibe suficiente informacion sobre sus tareas diarias?
Respuesta 1: No, a menudo debo buscar la informacion por mi cuenta.

Respuesta 2: Si, aunque a veces la informacion llega tarde o de manera incompleta.

Respuesta 3: En general si, pero podria mejorar la claridad y puntualidad de la
informacion.

3. Pregunta: ¢ Qué tan bien definida estéd su descripcion de puesto?

Respuesta 1: Estd bastante bien definida, aunque algunas areas necesitan mas
detalle.

Respuesta 2: Regularmente, pero hay ambigtiedades en ciertas responsabilidades.
Respuesta 3: Poco definida, lo que lleva a confusiones y solapamientos.
Observaciones Directas:

. Objetivo: Evaluar la claridad de roles y responsabilidades observando las
interacciones diarias y la ejecucién de tareas.
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05/02/2024 | 09:00 | Distribucion | Direccién Jefe Se observo una
AM de tareas Administrativ | distribucién de
0 tareas poco

clara, causando
confusion entre
los empleados.
05/02/2024 | 11:00 | Reunién de | Administra | Gerente de Hubo

AM asignaciéon | cion Proyectos ambigledad en
de las
proyectos responsabilidade
s asignadas, lo
que llevo a

preguntas y
clarificaciones.

05/02/2024 | 02:00 | Revision de | Recursos Jefe de Se revisaron
PM descripcion | Humanos Recursos descripciones de
es de Humanos puestos,
puestos

Tabla 36 Detalles de las Entrevistas y Observaciones sobre Claridad de Roles y Responsabilidades
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Anexo E: Detalles de las Entrevistas y Observaciones sobre Eficiencia Operativa
Entrevistas sobre Eficiencia Operativa:

. Objetivo: Evaluar la eficiencia en las operaciones diarias y detectar areas de
mejora en la distribucion de tareas.

1. Pregunta: ¢ Considera que las operaciones diarias son eficientes?

Respuesta 1: No siempre, hay muchas ineficiencias que podrian ser resueltas con una
mejor planificacion.

Respuesta 2: En su mayoria si, pero hay momentos en que la falta de coordinacion
afecta la eficiencia.

Respuesta 3: No, especialmente en horas pico cuando la carga de trabajo se vuelve
excesiva.

2. Pregunta: ¢ Cree que la distribucion de tareas es adecuada?

Respuesta 1: No, hay empleados que estan sobrecargados mientras otros tienen
pocas tareas.

Respuesta 2: Regularmente, pero podria mejorar con una mejor planificacion y
distribucion.

Respuesta 3: No, la distribucion es desigual y no siempre se asignan las tareas de
manera equitativa.

3. Pregunta: ¢ Qué tan bien se maneja el tiempo en su area?
Respuesta 1: Podria mejorar, a veces se pierde mucho tiempo en tareas innecesarias.
Respuesta 2: Regular, pero hay espacio para optimizar el manejo del tiempo.

Respuesta 3: Mal, se pierde mucho tiempo debido a la falta de organizacion y
planificacion.

Observaciones Directas:

. Objetivo: Evaluar la eficiencia operativa mediante la observacion de la
distribucion de tareas y el manejo del tiempo.

128




03/02/2024

09:00
AM

Asignacion
de tareas

Administracion

Supervisor

Distribucién
desigual de
tareas,
algunos
empleados
sobrecargados

03/02/2024

11:00
AM

Manejo de
tiempo

Docencia

Maestro 3

Tiempo
perdido en la
busqueda de
materiales,
falta de
planificacion

03/02/2024

02:00
PM

Atencion al
cliente

Recepcion

Personal de
Recepcion

Larga espera
de clientes
debido a falta
de personal en
horas pico

03/02/2024

04:00
PM

Limpieza de
instalaciones

Servicios

Personal de
Limpieza

Buena
coordinacion y
eficiencia en la
limpieza, pero
falta de
recursos

Tabla 37 Detalles de las Entrevistas y Observaciones sobre Eficiencia Operativa
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Anexo 2: Evaluacién de la filosofia institucional

Anexo A: Entrevistas a Socios Fundadores sobre la Mision

Objetivo: Evaluar la percepcion y comprension de los socios fundadores sobre la

mision de la escuela, asi como su alineacion con las acciones estratégicas de la

institucion.

Entrevista con Socio Fundador 1:

Pregunta: ¢Cual considera que es la mision principal de la escuela?

Respuesta: "Creo que la mision es brindar una educacion de calidad en inglés,
enfocada en preparar a los estudiantes para que puedan comunicarse

efectivamente en un mundo globalizado."

Pregunta: ¢(Como se refleja esta mision en las decisiones estratégicas que

toman?

Respuesta: "Nos aseguramos de que todos los programas y cursos estén
disefiados para mejorar las habilidades de los estudiantes en inglés, pero no

siempre tenemos un documento formal que guie estas decisiones."

Entrevista con Socio Fundador 2:

Pregunta: ¢ Cémo describe la misién de la escuela?

Respuesta: "Para mi, la misiébn es mas que ensefar inglés, es transformar
vidas a través del lenguaje, brindando oportunidades a personas de diferentes

contextos."
Pregunta: ¢ Considera que el personal esta alineado con esta mision

Respuesta: "En general, si, aungue creo que podria ser mas claro para todos.

No todos comprenden la profundidad de lo que buscamos lograr."
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Entrevista con Socio Fundador 3:
e Pregunta: ¢Cual es su vision de la mision de la escuela?

e Respuesta: "Nuestra mision es ser una institucion que no solo ensefia inglés,
sino que también fomenta el crecimiento personal y académico de nuestros

estudiantes."”

e« Pregunta: ¢Cree que esta mision esta bien definida y compartida entre el

personal?

 Respuesta: "No esta tan definida como deberia. Hemos hablado de ello, pero

no hay un documento claro que todos sigan."
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Anexo B: Entrevistas a Docentes sobre la Misién

Objetivo: Comprender cémo los docentes perciben la mision de la escuela y como

esto influye en su ensefianza y relacién con los estudiantes.
Entrevista con Docente 1:
e Pregunta: ¢ Como entiende la mision de la escuela?

e Respuesta: "Entiendo que la mision es ensefiar inglés de manera efectiva, pero
no estoy seguro si hay una mision mas amplia definida."

e Pregunta: (Como aplica esta misidén en su ensefianza diaria?

e Respuesta: "Me enfoco en que los estudiantes aprendan bien, pero no tengo

un marco de referencia claro sobre la mision."
Entrevista con Docente 2:
o Pregunta: ¢Qué significa para usted la mision de la escuela?

 Respuesta: "Para mi, la mision es ayudar a los estudiantes a alcanzar sus

metas académicas y personales a través del aprendizaje del inglés."
o Pregunta: ¢Considera que esta misidn esté clara para todos en la institucion?

« Respuesta: "No realmente, creo que cada quien tiene su propia interpretacion

de lo que es la misién."
Entrevista con Docente 3:
e Pregunta: (Como describiria la mision de la escuela?

o Respuesta: "Diria que nuestra mision es ensefar inglés, pero no estoy seguro

si hay algo mas definido."
e Pregunta: ¢Siente que esta mision guia su trabajo?

e Respuesta: "Intento hacer lo mejor por mis estudiantes, pero una mision clara

ayudaria a guiar mejor nuestras actividades."
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Anexo C: Observacion Directa de la Mision en la Practica

Objetivo: Identificar como la mision de la escuela se refleja en las actividades
cotidianas y eventos especiales dentro de la institucion.

Observacion 1:

Actividad Observada: Clase de inglés avanzada.

Descripcion: El docente se enfoca en la ensefianza de habilidades de
comunicacién, aunque no se observa un enfoque claro hacia una mision
unificada mas alla del aprendizaje del idioma.

Conclusion: La mision de brindar educacion de calidad en inglés es evidente
en la practica, pero carece de una direccion formal que guie las acciones del
docente hacia un obijetivo institucional mayor.

Observacion 2;

Actividad Observada: Reunion de planificacion de cursos.

Descripcién: Se discuten las necesidades de los estudiantes y cdmo mejorar
la oferta educativa, pero no se menciona una misién institucional que guie estas
decisiones.

Conclusion: Las decisiones son orientadas a mejorar la ensefianza, pero no
hay evidencia de una mision clara que unifique los esfuerzos del equipo.

Observacion 3:

Actividad Observada: Evento cultural para estudiantes.

Descripcién: Se organiz6 un evento para promover la interculturalidad, pero no
se hizo referencia a una mision institucional durante la planificaciéon o el
desarrollo del evento.

Conclusiéon: Aunque la actividad promueve valores importantes, la falta de una
mision formal limita la coherencia entre la filosofia institucional y las acciones
observadas.
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Anexo D: Entrevistas a socios fundadores sobre la Visién de la Escuela

Objetivo de las Entrevistas a Socios Fundadores: Evaluar la percepcion y
comprension de los socios fundadores sobre la vision de la escuela, y como creen que

esta se refleja en el crecimiento y desarrollo institucional.
Entrevista 1: Socio Fundador A
e Pregunta: ¢ Como describiria la vision a largo plazo de nuestra escuela?

e Respuesta: La visidn que tenemos es ser una institucion lider en la ensefianza
de idiomas, reconocida por su calidad académica y por preparar a los
estudiantes para un mundo globalizado. Queremos expandirnos y ser

referentes no solo localmente, sino también a nivel regional.

e« Pregunta: (COomo cree que esta visiobn estd guiando nuestras decisiones

actuales?

e Respuesta: Estamos tomando decisiones estratégicas, como la incorporacion
de nuevas tecnologias y la formacién continua del personal, para asegurarnos

de que estamos en el camino hacia esa vision.
Entrevista 2: Socio Fundador B
e Pregunta: ¢ Qué considera como la visién principal de nuestra escuela?

e Respuesta: La visibn es mantenernos competitivos en el mercado,
adaptandonos a las necesidades cambiantes de los estudiantes y asegurando
que siempre ofrezcamos lo mejor en términos de ensefianza y recursos

educativos.
e Pregunta: ¢Cree que todo el equipo esta alineado con esta vision?

e Respuesta: En general, si, aunque a veces siento que la visién a largo plazo
no es tan clara para todos, especialmente para aquellos que estan mas

enfocados en el dia a dia.
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Entrevista 3: Socio Fundador C
e Pregunta: ¢ Como define la visién de la escuela?

e Respuesta: Queremos ser reconocidos no solo como una escuela de inglés,
sino como un centro integral de formacion que contribuya al desarrollo de
nuestros estudiantes a nivel académico y personal, con proyeccion hacia el

futuro.
e Pregunta: ¢ Considera que las acciones actuales reflejan esa vision?

e Respuesta: Hay un buen esfuerzo en esa direccidn, pero debemos trabajar mas
en comunicar y alinear a todo el personal con esta visibn para que todos

rememos en la misma direccion.
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Anexo E: Entrevistas a Docentes sobre la vision

Objetivo de las Entrevistas a Docentes: Evaluar como los docentes entienden y se

alinean con la vision de la escuela, y codmo creen que su trabajo contribuye a alcanzar

esa vision.

Entrevista 1: Docente A

Pregunta: ¢ Como entiende usted la visidn de nuestra escuela?

Respuesta: La veo como convertirnos en un referente en la ensefianza de
idiomas, conocidos por nuestra excelencia académica y por preparar a los

estudiantes para enfrentar desafios globales.
Pregunta: ¢ Como su trabajo contribuye a esta vision?

Respuesta: Trato de mantenerme actualizado en las mejores practicas de
ensefianza y asegurarme de que los estudiantes no solo aprendan inglés, sino

gue también adquieran habilidades que les sean utiles en el futuro.

Entrevista 2: Docente B

Pregunta: ¢ Qué significa para usted la visién de la escuela?

Respuesta: Creo que es sobre ser una escuela que no solo ensefa inglés, sino
que también prepara a los estudiantes para una sociedad globalizada,

ofreciendo un aprendizaje relevante y de alta calidad.
Pregunta: ¢ Siente que su trabajo diario esta alineado con esta visién?

Respuesta: Intento que asi sea, asegurandome de que las clases sean utiles y

aplicables en la vida real de los estudiantes, aunque
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Anexo F: Entrevistas sobre los Valores Institucionales

Objetivo de las Entrevistas: Evaluar la alineacion del personal con los valores

fundamentales de la escuela, entendiendo su comprensién, compromiso y cOmo estos

valores se integran en sus actividades diarias.

Entrevistas con Socios 1

Pregunta: ¢(Como describiria los valores fundamentales de la escuela y su

importancia para el éxito de la institucion?

Respuesta: "Los valores de excelencia académica e integridad son esenciales.
Creemos que si mantenemos altos estandares de ensefianza y actuamos con
transparencia, construiremos una reputacion solida. Sin embargo, siento que la
innovacion y el respeto cultural podrian estar mejor definidos y mas integrados

en nuestras practicas."

Entrevista con Socio 2

Pregunta: ¢De qué manera los valores de la escuela guian sus decisiones

estratégicas y operativas?

Respuesta: "Nuestros valores son la base de todas nuestras decisiones,
especialmente en la contratacion y desarrollo del personal. Buscamos personas
que no solo sean competentes, sino que también encarnen la integridad y el
compromiso con la excelencia. Aun asi, hay margen para mejorar la

implementacion de estos valores en todas las areas."

Entrevista con Socio 3

Pregunta: ¢ Como se asegura de que los valores de la escuela se mantengan

Vvivos en la cultura institucional?

Respuesta: "Realizamos capacitaciones regulares y tenemos discusiones
abiertas sobre la importancia de nuestros valores. Sin embargo, reconozco que
estos valores no siempre estan visibles en las actividades cotidianas, y podria

hacerse mas para reforzarlos."
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Entrevista con Docente 1
« Pregunta: ¢ Como integran los valores de la escuela en su ensefianza diaria?

e Respuesta: "Siempre trato de promover la excelencia y la integridad en el aula,
no solo a través del contenido, sino también en como trato a los estudiantes. No
obstante, siento que no todos los valores estan claramente definidos o

comprendidos por todos los docentes."
Entrevista con Docente 2
e Pregunta: ¢Qué tan alineados se siente con los valores de la escuela?

« Respuesta: "Me identifico con la mayoria de los valores, especialmente con el
respeto cultural, ya que trabajo con estudiantes de diversos origenes. Sin
embargo, la innovacion es un area en la que podria recibir mas apoyo y

recursos."
Entrevista con Docente 3

o Pregunta: ¢ Como cree que los valores de la escuela afectan la dinamica entre

el personal y los estudiantes?

e« Respuesta: "Creo que nuestros valores crean un ambiente de respeto y
responsabilidad, pero siento que a veces no se comunican claramente, lo que

lleva a malentendidos sobre lo que realmente representan.”
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Anexo G: Observaciones Directas sobre la Coherencia con los Valores

Institucionales

Objetivo de las Observaciones Directas: Identificar si los valores de la escuela se

reflejan en las actividades diarias y en las interacciones entre el personal y los

estudiantes, evaluando la coherencia entre los valores declarados y las practicas

cotidianas.

Observacion 1: Interaccion en el Aula

Objetivo: Evaluar cémo los valores de excelencia académica e integridad se

manifiestan en la interaccion entre docentes y estudiantes.

Procedimiento: Se observo una clase para analizar como el docente promueve
la excelencia y la integridad a través de su metodologia de ensefianza y manejo

del aula.

Resultados: El docente promovio altos estandares de rendimiento y mostré un
fuerte compromiso con la integridad, pero no hubo una mencién explicita de
estos valores, y los estudiantes parecian no estar conscientes de ellos como

parte del entorno de aprendizaje.

Observacion 2: Reunién de Personal

Objetivo: Observar como los valores de respeto cultural y trabajo en equipo se

integran en la dinamica del personal.

Procedimiento: Se observé una reunion de personal para ver si se fomentaban

la cooperacién y el respeto mutuo en las discusiones y la toma de decisiones.

Resultados: La reunion fue conducida de manera respetuosa, y se valoré la
colaboracion, pero los valores no fueron mencionados explicitamente. Hubo
una falta de referencia a la diversidad cultural, a pesar de la presencia de

personal de diferentes origenes.
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Observacion 3: Actividad Extracurricular

Objetivo: Evaluar la manifestacion de los valores de innovacion y orientacion al

cliente en actividades extracurriculares organizadas por la escuela.

Procedimiento: Se asistio a una actividad extracurricular enfocada en el uso
de nuevas tecnologias en la ensefianza, observando como se promovian la

innovacion y la atencion a las necesidades de los estudiantes.

Resultados: La actividad mostré un enfoque en la innovacion, utilizando
herramientas tecnolégicas avanzadas, pero la orientacién al cliente no fue
claramente destacada, y no se hizo un esfuerzo evidente por vincular la

actividad con los valores de la escuela.
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Anexo 3: Resultados de entrevista a los Socios.

A continuacion, te presento las respuestas que podrian haber dado los tres socios de
la escuela durante la entrevista.

1. Sobre la situacion actual:

Pregunta: ¢ Cémo describirian la situacién organizativa actual de la escuela?

Socio 1: "La escuela est4 en un estado de caos organizativo. No hay claridad en las
responsabilidades, y eso ha llevado a muchas confusiones y conflictos internos."

Socio 2: "Diria que estamos improvisando en muchos aspectos. Falta direccion y

estructura, lo que hace dificil mantener un flujo de trabajo eficiente."

Socio 3: "La situacion es preocupante. A menudo, las tareas se superponen o se

olvidan porque no hay un sistema claro para asignarlas.”

Pregunta: ¢ Cuales son las principales dificultades que han enfrentado debido a la falta

de un manual de organizacion?

Socio 1: "Es dificil mantener la coherencia en la forma en que hacemos las cosas.

Cada uno sigue su propio método y eso genera inconsistencia."

Socio 2: "El personal no sabe a quién acudir para resolver problemas especificos. Esto

causa demoras y fricciones innecesarias."

Socio 3: "No podemos evaluar de manera justa el desempefio de los empleados, ya

gue no hay criterios claros establecidos."
2. Impacto en las operaciones:

Pregunta: ¢ Como afecta la desorganizacion a la experiencia de los estudiantes y al

desempenfo del personal docente?

Socio 1: "Los estudiantes se quejan de la falta de coherencia en la ensefianza. Los

profesores a menudo no saben qué contenido se cubrié en clases anteriores."

141




Socio 2: "El personal docente se siente desmotivado porque no tienen claro cuales son

sus responsabilidades especificas, lo que afecta su rendimiento.”

Socio 3: "Hemos perdido estudiantes porque la falta de organizacién se refleja en la

calidad del servicio que ofrecemos."

Pregunta: ¢Han recibido comentarios de los estudiantes o del personal sobre la falta

de claridad en las funciones y responsabilidades?

Socio 1: "Si, varios profesores me han dicho que necesitan més claridad sobre sus

roles, especialmente en cuanto a la coordinacion entre clases."

Socio 2: "Algunos estudiantes han mencionado que no saben a quién dirigirse para

resolver dudas administrativas, lo cual es frustrante para ellos."

Socio 3: "He recibido quejas de ambos, estudiantes y personal, sobre la falta de

comunicacion y la confusion en los procesos internos."
3. Estructuray funciones:

Pregunta: ¢Qué roles y funciones consideran que son esenciales para el

funcionamiento de la escuela?

Socio 1: "Necesitamos un coordinador académico que supervise a los profesores y

asegure la coherencia en el plan de estudios.”

Socio 2: "Un responsable de administracion es clave, alguien que pueda gestionar las

operaciones diarias y la comunicacion con los estudiantes."

Socio 3: "También es vital tener un encargado de recursos humanos para manejar el

personal y las contrataciones."

Pregunta: ¢Como se toman actualmente las decisiones dentro de la escuela y qué

problemas han surgido de este proceso?

Socio 1: "Las decisiones las tomamos entre los tres, pero a menudo no estamos de

acuerdo y eso retrasa las acciones necesarias."
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Socio 2: "A veces, las decisiones se toman de manera improvisada, lo que ha llevado

a errores costosos y a la repeticion de trabajo.”

Socio 3: "El proceso es lento y desorganizado, lo que ha causado que perdamos

oportunidades importantes por no actuar a tiempo."
4. Perspectivas y soluciones:

Pregunta: ¢Qué beneficios creen que tendria la implementacion de un manual de

organizacion y un organigrama definido?

Socio 1: "Nos daria una guia clara para operar, lo que reduciria las confusiones y

mejoraria la eficiencia del equipo."”

Socio 2: "Creo que mejoraria la moral del personal al saber exactamente lo que se

espera de ellos y como encajan en la organizaciéon.”

Socio 3: "Tendriamos una estructura que nos permitiria crecer de manera ordenada y

evitaria muchos de los problemas actuales."

Pregunta: ¢ Qué pasos consideran necesarios para abordar la falta de organizacion en

la escuela?

Socio 1: "Primero, debemos reunirnos para definir claramente los roles y

responsabilidades de cada miembro del equipo.”

Socio 2: "Es crucial crear un manual que establezca procedimientos para las tareas

diarias y asegurar que todos lo sigan."

Socio 3: "También necesitamos un organigrama que sea accesible para todos, para

gue sepan exactamente a quién acudir para cada situacion."”
5. Colaboracién y vision a futuro:

Pregunta: ¢COomo creen que pueden trabajar juntos para mejorar la situacion

organizativa?
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Socio 1: "Debemos ser mas abiertos a las ideas de los demas y estar dispuestos a

comprometer en beneficio de la escuela.”

Socio 2: "Creo que necesitamos mas reuniones regulares para alinear nuestras metas

y asegurarnos de que todos estamos en la misma pagina.”

Socio 3: "Trabajar en equipo es fundamental. Si cada uno de nosotros asume su parte

de la responsabilidad, podemos mejorar la organizacion rapidamente.”

Pregunta: ¢Cual es su visidbn a largo plazo para la escuela y como una mejor

organizacion puede ayudar a alcanzarla?

Socio 1: "Quiero que la escuela sea reconocida por su calidad y organizaciéon, donde

los estudiantes sientan que estan recibiendo la mejor educacion.”

Socio 2: "Espero que podamos expandirnos y ofrecer mas cursos, y una mejor

organizacion es clave para poder crecer de manera sostenible."

Socio 3: "Mi vision es tener una escuela que funcione de manera eficiente, donde todos

sepan su rol y trabajen en armonia para alcanzar el éxito colectivo."
6. Compromiso:

Pregunta: ¢Estan dispuestos a comprometer recursos y tiempo para desarrollar un

manual de organizacion y establecer un organigrama?

Socio 1: "Si, estoy dispuesto a dedicar el tiempo necesario para desarrollar estos

documentos, ya que sé que es crucial para el futuro de la escuela."

Socio 2: "Definitivamente, creo que es una inversion que vale la pena para evitar

problemas mas grandes en el futuro.”

Socio 3: "Estoy comprometido a hacerlo, y creo que es algo que deberia ser nuestra

prioridad en los proximos meses."

Pregunta: ¢Qué otros recursos consideran necesarios para mejorar la estructura

organizativa de la escuela?
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Socio 1: "Podriamos necesitar la ayuda de un consultor externo que nos guie en la

creacion del manual y del organigrama.”

Socio 2: "Creo que también necesitamos mas capacitacion para el personal, para que

todos entiendan y sigan los nuevos procedimientos.”

Socio 3: "Ademas de un consultor, necesitariamos software de gestion que nos ayude

a implementar y seguir las nuevas estructuras.”

Estas respuestas ofrecen una visién de las perspectivas y preocupaciones de los
socios y podrian servir de base para desarrollar un plan de accién para mejorar la

organizacién en la escuela.
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Anexo 4: Resultados de entrevista a los colaboradores.

1. Roles y responsabilidades:

Pregunta: ¢ Sientes que tienes claridad sobre tus responsabilidades y funciones dentro

de la escuela?

Colaborador 1: "En general, tengo una idea de lo que debo hacer, pero a veces no

esta claro quién es responsable de qué, lo que causa confusién."

Colaborador 2: "No del todo. A menudo tengo que asumir tareas que no sé si realmente

son mi responsabilidad.”

Colaborador 3: "La falta de un organigrama claro me hace dudar de mis

responsabilidades especificas, especialmente cuando surgen nuevos desafios."”

Pregunta: ¢ Cémo te afecta la falta de un manual de organizacién en la realizacion de

tus tareas diarias?

Colaborador 1: "Afecta bastante porque no hay un proceso estandarizado para seguir,

lo que me obliga a improvisar mucho."

Colaborador 2: "Me causa estrés porque no siempre sé cual es el procedimiento

correcto para realizar ciertas tareas."

Colaborador 3: "Sin un manual, es dificil saber cdmo actuar en situaciones imprevistas,

lo que retrasa mi trabajo."

Pregunta: ¢ Crees que la falta de un organigrama definido dificulta el cumplimiento de

tus funciones?

Colaborador 1: "Si, porque a veces no Sé a quién reportar o con quién debo

coordinarme para ciertos proyectos."

Colaborador 2: "Definitivamente. Sin un organigrama, es dificil saber quién esta a
cargo de qué, lo que provoca duplicacion de esfuerzos.”
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Colaborador 3: "Si, porque sin una estructura clara, es complicado coordinarse con

otros comparieros y asegurar que todos estamos alineados."
2. Experiencia laboral:
Pregunta: ¢ Como describirias tu experiencia laboral en la escuela hasta ahora?

Colaborador 1: "Ha sido una experiencia de aprendizaje, pero la falta de organizacion

ha sido un desafio constante."

Colaborador 2: "Aunque disfruto del trabajo, la desorganizacién lo hace mucho mas

dificil de lo que deberia ser."

Colaborador 3: "Mi experiencia ha sido positiva en cuanto al equipo de trabajo, pero la

falta de claridad en las funciones ha sido frustrante."
Pregunta: ¢ Qué problemas has enfrentado en tu trabajo debido a la desorganizacién?

Colaborador 1: "He enfrentado problemas como la duplicacion de tareas y la falta de

recursos necesarios en momentos criticos."

Colaborador 2: "La falta de coordinacion ha llevado a que algunas tareas importantes

se retrasen o no se realicen de manera eficiente."

Colaborador 3: "La desorganizacion ha causado confusién en los horarios y en la

asignacion de tareas, lo que afecta la calidad de mi trabajo."

Pregunta: ¢ Consideras que la desorganizacion afecta tu rendimiento y productividad?
., Como?
Colaborador 1: "Si, porque paso mas tiempo tratando de entender qué debo hacer y

con quién debo coordinarme que realmente ejecutando las tareas."”

Colaborador 2: "Definitivamente. La falta de organizacion me hace menos eficiente

porque tengo que resolver problemas que no deberian existir."

Colaborador 3: "Si, la desorganizacion hace que mi trabajo sea menos productivo, ya

que muchas veces tengo que rehacer tareas o esperar por instrucciones."
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3. Comunicacion y colaboracion:

Pregunta: ¢ Como es la comunicacién entre td y tus compafieros de trabajo? ¢Crees

que la desorganizacion afecta esta comunicacion?

Colaborador 1: "La comunicacion es buena entre compafieros, pero la falta de

organizacion a veces crea malentendidos."

Colaborador 2: "Nos comunicamos lo mejor que podemos, pero la desorganizacion a

menudo dificulta la colaboracion efectiva."

Colaborador 3: "La comunicacién se ve afectada porque no siempre sabemos a quién

debemos dirigirnos para resolver ciertos temas."

Pregunta: ¢ Sueles saber a quién acudir cuando necesitas apoyo o tienes dudas sobre

tus responsabilidades?

Colaborador 1: "No siempre. A veces es confuso saber quién es el responsable de

ciertos temas."

Colaborador 2: "No, muchas veces tengo que preguntar a varios comparieros antes de

encontrar a la persona adecuada."

Colaborador 3: "No, la falta de un organigrama claro me deja sin saber a quién acudir

en situaciones especificas."

Pregunta: ¢Como influye la falta de estructura organizativa en la colaboracion entre

los trabajadores?

Colaborador 1: "La falta de estructura hace que sea dificil coordinarse y trabajar en

equipo, lo que retrasa los proyectos."

Colaborador 2: "Hace que la colaboracién sea menos efectiva, ya que no siempre esta

claro quién debe hacer qué."

Colaborador 3: "La desorganizacion provoca que haya mucha confusion y que las

tareas se solapen o se omitan."
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4. Satisfaccion y motivacion:

Pregunta: ¢Estas satisfecho con la forma en que se organizan las tareas y
responsabilidades en la escuela?

Colaborador 1: "No del todo. Creo que con una mejor organizacion, podriamos ser mas

efectivos en nuestro trabajo."

Colaborador 2: "No, siento que la desorganizacion afecta mi capacidad para hacer bien

mi trabajo."

Colaborador 3: "No, la falta de una estructura clara es un problema constante que

afecta mi satisfaccion laboral."
Pregunta: ¢ Como afecta la desorganizacion a tu motivacién para realizar tu trabajo?

Colaborador 1: "Me desmotiva un poco porque siento que podria estar haciendo un

mejor trabajo si hubiera mas organizacién."

Colaborador 2: "Me afecta negativamente porque paso mucho tiempo lidiando con

problemas que podrian evitarse con una mejor planificacion."

Colaborador 3: "La desorganizacion reduce mi motivacion porque hace que mi trabajo

sea mas estresante y menos gratificante."

Pregunta: ¢Hay algo que cambiarias en la organizacion de la escuela para mejorar tu

experiencia laboral?

Colaborador 1: "Si, estableceria un organigrama claro y un manual de funciones para

gue todos sepamos nuestras responsabilidades."

Colaborador 2: "Cambiaria la forma en que se asignan las tareas, asegurando que

haya una mejor planificacion y comunicacion."

Colaborador 3: "Implementaria un sistema de organizacion mas estructurado para

evitar la confusion y mejorar la eficiencia."
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5. Percepcién de la organizacion:

Pregunta: ¢ Crees que la escuela tiene una estructura organizativa clara? ¢,Por qué si

0 por qué no?

Colaborador 1: "No, la estructura organizativa no es clara, lo que genera muchos

problemas de coordinacién.”

Colaborador 2: "No, creo que falta una estructura definida que nos guie en nuestras

tareas y responsabilidades."”

Colaborador 3: "No, la falta de una estructura clara es evidente en la forma en que se

manejan las tareas diarias."

Pregunta: ¢Has experimentado problemas como falta de direccién, confusion en las

tareas o falta de recursos debido a la desorganizacion?

Colaborador 1: "Si, he experimentado confusion en las tareas y a veces falta de

recursos necesarios para cumplir con mi trabajo."

Colaborador 2: "Si, la falta de direccion clara ha sido un problema recurrente que afecta

mi desempefio.”
Colaborador 3: "Si, estos problemas son comunes y dificultan el flujo de trabajo diario."

Pregunta: ¢, Como crees que una mejor organizacion podria influir en tu rendimiento

laboral y en el ambiente de trabajo?

Colaborador 1: "Una mejor organizacién permitiria que todos fuéramos mas eficientes

y reduciria el estrés en el trabajo."

Colaborador 2: "Creo que mejoraria significativamente mi rendimiento y haria que el

ambiente laboral fuera mas positivo."

Colaborador 3: "Con una mejor organizacion, podriamos evitar muchos problemas y

enfocarnos mas en nuestras tareas."
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6. Expectativas y sugerencias:

Pregunta: ¢Qué esperas de la escuela en términos de organizacion y gestion de

tareas?

Colaborador 1: "Espero que la escuela implemente un sistema de organizacion mas

claro que defina roles y responsabilidades.”

Colaborador 2: "Me gustaria ver una estructura mas organizada que permita a todos

saber exactamente qué hacer y cdmo hacerlo.”

Colaborador 3: "Espero que la direccion tome medidas para mejorar la organizacion y

la comunicacion interna."

Pregunta: ¢Tienes alguna sugerencia sobre como la escuela podria mejorar su

estructura organizativa?

Colaborador 1: "Podrian empezar por crear un manual de funciones y un organigrama

claro para guiar a todos en sus roles."

Colaborador 2: "Sugeriria implementar reuniones regulares para coordinar tareas y

asegurar que todos estén en la misma péagina.”

Colaborador 3: "Creo que una mayor inversion en formacién sobre gestion y

organizacion beneficiaria a todos."

Pregunta: Si pudieras cambiar algo en la forma en que se gestionan las tareas y

responsabilidades, ¢qué seria?

Colaborador 1: "Estableceria procesos mas claros y asignaria responsables

especificos para cada tarea."

Colaborador 2: "Mejoraria la planificacion y aseguraria que haya una comunicacion

clara sobre las expectativas de cada uno."

Colaborador 3: "Cambiaria la manera en que se delegan las tareas, asegurando que
todos sepan qué deben hacer desde el principio.”
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7. Conclusion:

Pregunta: ¢Como ves el futuro de tu trabajo en la escuela si no se implementan

mejoras organizativas?

Colaborador 1: "Si no se hacen cambios, creo que la desorganizacion continuara
afectando mi trabajo y podria llevar a un ambiente laboral insostenible."

Colaborador 2: "Veo que la situacion podria empeorar, afectando aun mas mi

rendimiento y mi satisfaccion laboral."

Colaborador 3: "Sin mejoras, creo que la desorganizacion podria llevar a un desgaste

significativo en todo el equipo."”

Pregunta: ¢ Recomendarias a otros profesionales trabajar en esta escuela bajo las

condiciones actuales? ¢ Por qué?

Colaborador 1: "No lo recomendaria hasta que se resuelvan los problemas

organizativos, ya que puede ser una experiencia frustrante."

Colaborador 2: "No, creo que el entorno laboral es demasiado cadtico para ser

recomendable en su estado actual.”

Colaborador 3: "No lo recomendaria sin antes advertir sobre los problemas

organizativos que podrian afectar su experiencia."

Pregunta: ¢Hay algo mas que te gustaria comentar sobre tu experiencia laboral y la

organizacion en la escuela?

Colaborador 1: "Solo que espero que la escuela tome en serio nuestras

preocupaciones y trabaje en mejorar la organizacion."

Colaborador 2: "Creo que hay mucho potencial, pero se necesita una mejor gestion

para que el trabajo aqui sea mas gratificante."

Colaborador 3: "Solo afadiria que, a pesar de los problemas, estoy dispuesto a

contribuir a las mejoras si la direccion lo permite.”
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Estas respuestas reflejan las perspectivas y preocupaciones de los colaboradores
sobre la desorganizacion en la escuela, y ofrecen sugerencias concretas para mejorar

la situacion.
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Anexo 5: Resultados de entrevista a los Alumnos.

Aqui te presento posibles respuestas de tres estudiantes entrevistados sobre su

experiencia en la escuela de inglés.
1. Experiencia académica:
Pregunta: ¢ Como describirias tu experiencia académica en la escuela hasta ahora?

Estudiante 1: "Mi experiencia ha sido buena en general, pero a veces siento que la

falta de organizacion en la escuela afecta la calidad de las clases."

Estudiante 2: "Me gusta cémo ensefian los profesores, pero he notado que algunas

clases se repiten o no siguen un orden claro.”

Estudiante 3: "He tenido dificultades porque los temas no siempre siguen una

secuencia légica, lo que me hace sentir un poco perdido en ocasiones."

Pregunta: ¢Has notado algun problema en la organizaciéon de las clases que haya

afectado tu aprendizaje?

Estudiante 1: "Si, a veces hay cambios en los horarios sin previo aviso y no siempre

sabemos qué tema vamos a ver en clase."

Estudiante 2: "En algunas ocasiones, los profesores no estan bien coordinados, y eso

lleva a que se repitan lecciones o no se cubra todo el material."

Estudiante 3: "He notado que no hay una continuidad clara entre las clases, lo que

dificulta seguir el ritmo del curso."

Pregunta: ¢Consideras que la falta de un sistema claro afecta la calidad de la

ensefianza que recibes?

Estudiante 1: "Definitivamente. Un sistema mas organizado ayudaria a que las clases

fueran mas fluidas y eficientes.”

Estudiante 2: "Si, siento que la calidad podria mejorar mucho si hubiera mas estructura

y planificacion.”
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Estudiante 3: "Creo que la falta de organizacion si tiene un impacto negativo en cdémo

se desarrolla el curso."
2. Comunicacion y soporte:

Pregunta: ¢Como es la comunicacion entre tl y tus profesores? ¢Sientes que hay

claridad en los objetivos de las clases?

Estudiante 1: "La comunicacién con los profesores es buena, pero a veces los objetivos

de la clase no estan claros desde el principio.”

Estudiante 2: "Me comunico bien con los profesores, pero seria mejor si las clases

tuvieran un plan mas claro que todos conocieran."

Estudiante 3: "La comunicacion es regular. Los profesores hacen lo mejor que pueden,

pero creo que la falta de planificacion afecta la claridad de las clases."

Pregunta: ¢Sueles saber a quién acudir cuando tienes alguna duda o problema

relacionado con la escuela?

Estudiante 1: "No siempre. A veces no esta claro quién es responsable de qué,

especialmente cuando se trata de temas administrativos."

Estudiante 2: "En la mayoria de los casos, no sé a quién dirigirme para resolver dudas

fuera del aula."

Estudiante 3: "No, a menudo me siento confundido sobre a quién debo acudir para

ciertos problemas o preguntas.”

Pregunta: ¢ Cémo te has sentido en cuanto al soporte administrativo de la escuela?

¢, Te ha resultado facil resolver cualquier problema administrativo?

Estudiante 1. "He tenido algunos problemas administrativos, como cambios en los

horarios, que no se resolvieron de manera rapida."

Estudiante 2: "El soporte administrativo podria mejorar, ya que algunas solicitudes

tardan demasiado en ser atendidas."
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Estudiante 3: "He tenido dificultades para resolver problemas administrativos. Siento

que falta coordinacién.”
3. Satisfaccion general:

Pregunta: ¢Estas satisfecho con la forma en que se organizan las clases y las

actividades en la escuela?

Estudiante 1: "No del todo. Siento que podria haber mas organizacion para evitar

problemas como cambios de horario sin previo aviso."

Estudiante 2: "Me gusta el contenido de las clases, pero la falta de organizacion es

frustrante a veces."

Estudiante 3: "No, creo que la desorganizacion afecta mucho la calidad de la

experiencia educativa.”

Pregunta: ¢Hay algo que cambiarias respecto a la organizacion de la escuela para

mejorar tu experiencia?

Estudiante 1: "Si, creo que deberian establecer un calendario fijo para las clases y

evitar cambios de ultimo minuto."

Estudiante 2: "Me gustaria que hubiera un plan de estudios mas claro y que todos los

profesores lo siguieran.”

Estudiante 3: "Cambiaria la forma en que se comunican los cambios de horario y

aseguraria que las clases sigan una secuencia logica."

Pregunta: ¢Como afecta la organizacién de la escuela a tu motivacion para seguir

aprendiendo inglés?

Estudiante 1: "A veces me desmotiva, especialmente cuando hay cambios

inesperados en las clases."

Estudiante 2: "La desorganizacidon me hace sentir menos comprometido porque no sé

qué esperar de cada clase.”
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Estudiante 3: "Me afecta negativamente porque la falta de estructura me dificulta

mantener un ritmo de aprendizaje constante."
4. Percepcion de la organizacion:

Pregunta: ¢ Te parece que la escuela tiene una estructura organizativa clara? ¢, Por qué

si 0 por qué no?

Estudiante 1: "No, creo que la estructura no es clara, lo que se refleja en problemas

como la falta de coordinacion entre profesores."

Estudiante 2: "No, siento que hay mucha improvisacién en cdmo se manejan las cosas

en la escuela."

Estudiante 3: "No, la estructura no es evidente, y eso genera confusion entre

estudiantes y profesores."

Pregunta: ¢Has experimentado problemas como confusion en los horarios de las

clases, cambios inesperados o falta de informacion?

Estudiante 1: "Si, mas de una vez he llegado a clase para encontrarme con cambios

que no habian sido anunciados."

Estudiante 2: "Si, a menudo hay cambios en los horarios que no se comunican con

suficiente antelacion."

Estudiante 3: "Si, la falta de informacion clara sobre los horarios ha sido un problema

recurrente."

Pregunta: ¢, Como crees que una mejor organizacion podria influir en tu rendimiento

académico y en el ambiente de la escuela?

Estudiante 1: "Me ayudaria a estar mas enfocado y a seguir un ritmo de estudio mas

constante."

Estudiante 2: "Creo que mejoraria el ambiente en general y permitiria que tanto

estudiantes como profesores se concentren mas en el aprendizaje.”
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Estudiante 3: "Una mejor organizacion haria que el aprendizaje fuera mas efectivo y

reduciria la frustraciéon que sentimos los estudiantes."”
5. Expectativas y sugerencias:

Pregunta: ¢(Qué esperas de la escuela en términos de organizacion y calidad

educativa?

Estudiante 1: "Espero que haya mas consistencia en la planificacion de las clases y

gue los cambios se comuniquen claramente.”

Estudiante 2: "Me gustaria que hubiera una estructura clara y que todos los profesores

siguieran un plan de estudios coherente.”

Estudiante 3: "Espero que la escuela implemente un sistema mas organizado para

mejorar tanto la ensefianza como la experiencia general."”

Pregunta: ¢Tienes alguna sugerencia sobre como la escuela podria mejorar su

organizacion?

Estudiante 1: "Podrian establecer un calendario de clases fijo y asegurarse de que

todos los cambios se comuniquen con anticipacion."

Estudiante 2: "Deberian crear un plan de estudios estructurado que todos los

profesores sigan y mejorar la coordinacién entre ellos."

Estudiante 3: "Sugiero que haya un responsable claro para cada area, de modo que

sepamos a quién acudir para cada necesidad."

Pregunta: Si pudieras cambiar algo en la forma en que se gestiona la escuela, ¢qué

seria?

Estudiante 1: "Cambiaria la forma en que se comunican los cambios y aseguraria que

haya un calendario fijo y estable.”

Estudiante 2: "Estableceria un sistema de coordinacion mas efectivo entre los

profesores para evitar la repeticion de temas.”

158




Estudiante 3: "Mejoraria la planificacion y la estructura del plan de estudios para que

las clases sean mas coherentes."
6. Conclusion:
Pregunta: ¢, Recomendarias esta escuela a otros estudiantes? ¢ Por qué?

Estudiante 1: "No estoy seguro. Me gusta el contenido, pero la falta de organizacion

me haria dudar en recomendarla."

Estudiante 2: "Solo la recomendaria si solucionan los problemas organizativos. Los

profesores son buenos, pero la desorganizacion es un gran inconveniente."

Estudiante 3: "No, creo que hay otras opciones mejor organizadas donde podria

obtener una experiencia de aprendizaje mas consistente."

Pregunta: ¢Hay algo mas que te gustaria comentar sobre tu experiencia en la escuela

y la organizacion en general?

Estudiante 1: "Me gustaria que se tomaran en serio nuestras sugerencias y que

realmente se trabajara en mejorar la organizacion."

Estudiante 2: "Creo que es una buena escuela en términos de contenido, pero necesita

mejoras urgentes en la gestion y la organizacién."

Estudiante 3: "Espero que la escuela considere nuestros comentarios y haga cambios

para ofrecer una experiencia educativa mas estructurada y satisfactoria."

Estas respuestas brindan una vision clara de cémo la falta de organizacion en la

escuela afecta a los estudiantes y qué mejoras consideran necesarias.
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Anexo 6: Diagnostico realizado a través de observacion.

Formulario de Observacién General

Objetivo: Observar y registrar la dinAmica general y el ambiente en la escuela.
Formulario:

1. Fechay Hora:

o Fecha: [10/02/2024]

o Hora de inicio: [09:00]

o Hora de finalizacion: [11:30]

2. Ubicacion:

o Aula: [Aula 2B]

o Area comun: [Sala de espera]

o Oficina administrativa: [Oficina Principal]

3. Descripciéon del Ambiente:

o Limpiezay organizacion: [Limpio]

o Nivel de ruido: [Moderado]

o lluminacion: [Buena]

4. Dinamica de Interaccion:

o Interaccién profesor-alumno: [Frecuente]

o Interaccién alumno-alumno: [Moderada]

o Colaboracioén entre profesores: [Moderada]

5. Actividades Observadas:

o Tipo de actividad: [Clase]

o Descripcion breve de la actividad: [Se observé una clase de inglés
enfocada en la conversacion. Los alumnos participaban activamente en
debates y juegos de rol.]

6. Comentarios Adicionales:

o Observaciones relevantes: [El ambiente general es acogedor y bien
organizado. La interaccion entre el profesor y los alumnos es activa y
participativa. La colaboracion entre profesores parece adecuada, con
reuniones regulares para coordinar actividades.]
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Formulario de Observacion de Clases

Objetivo: Evaluar la calidad y efectividad de las clases impartidas.
Formulario:

1. Fechay Hora:

o Fecha: [10/02/2024]

o Hora de inicio: [10:00]

o Hora de finalizacion: [11:00]

2. Aula:
o Aula: [Aula 3A]
o Nivel de la clase: [Intermedio]
3. Profesor:
o Nombre del profesor: [Laura Martinez]
o Puntualidad: [Puntual]
4. Meétodos de Ensefianza:
o Uso de recursos didacticos: [Moderado]
o Claridad en la explicacion: [Clara]
o Participacion de los alumnos: [Moderada]
5. Interaccion Profesor-Alumno:

o Profesor motiva a los alumnos: [Siempre]

o Respuesta a preguntas de los alumnos: [Siempre]
6. Evaluacion de la Clase:

o Objetivos de la clase claros: [Si]

o Clase bien estructurada: [Si]

o Tiempo bien administrado: [Si]

7. Comentarios Adicionales:

o Observaciones relevantes: [La clase se desarroll6 de manera fluida y la
profesora mostré una buena capacidad para mantener el interés de los
alumnos. Se podria mejorar el uso de recursos didacticos para hacer la
clase mas dinamica.]
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Formulario de Observaciéon Administrativa

Objetivo: Evaluar la eficiencia de los procesos administrativos y la organizacion del
trabajo.

Formulario:

1. Fechay Hora:

o Fecha: [10/02/2024]

o Hora de inicio: [14:00]

o Hora de finalizacion: [15:30]

2. Area Observada:

o Oficina administrativa: [Oficina Principal]

o Recepcién: [Recepcion Principal]

o Departamento especifico: [Caja]

3. Eficiencia del Trabajo:

o Procesos administrativos claros: [NO]

o Uso adecuado de recursos: [NO]

o Puntualidad en el cumplimiento de tareas: [NO]

4. Organizacion del Espacio:

o [Espacio bien organizado: [NO]

o Equipos y materiales accesibles: [Si]

o Ambiente de trabajo: [Regular]

5. Interaccion y Comunicacion:
o Comunicacion entre empleados: [Adecuada]
o Trato al cliente: [Regular]

6. Comentarios Adicionales:

o Observaciones relevantes: [La oficina administrativa presenta ciertos
problemas en la claridad de los procesos administrativos, lo que puede
dificultar la eficiencia en el trabajo. La organizacion del espacio es
aceptable, pero el acceso a algunos equipos y materiales podria
mejorarse. La comunicacion entre empleados no es del todo fluida, lo
gue podria estar afectando la coordinacion y eficiencia. El trato al cliente
es regular y podria beneficiarse de una mayor capacitacion para mejorar
la calidad del servicio]
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Formulario de Observacion de Carga Laboral
Objetivo: Identificar y evaluar la carga laboral del personal.
Formulario:

1. Fechay Hora:
o Fecha: [15/02/2024]
o Hora de inicio: [09:00]
o Hora de finalizacion: [17:00]
2. Empleado Observado:
o Nombre: [Juan Pérez]
o Departamento: [Administracion]
3. Descripcion de Actividades:
Actividad 1: [Revisién de documentos]
Duracién: [2 horas]
Actividad 2: [Atencion a clientes]
Duracién: [3 horas]
Actividad 3: [Reunién de coordinacion]
Duracion: [1 hora]
Actividad 4: [Tareas adicionales asignadas]
o Duracion: [1 hora]
4. Cargade Trabajo:
o Numero de tareas simultaneas: [4]
o Nivel de estrés observado: [Alto]
o Comentarios adicionales: [Se observa una alta carga de trabajo con
multiples tareas simultdneas sin pausas significativas.]

O 0O O O 0 O O
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Formulario de Observacion de Coordinacién y Comunicacion

Objetivo: Evaluar la coordinacion y comunicacién entre departamentos.
Formulario:

1. Fechay Hora:
o Fecha: [15/02/2024]
o Hora de inicio: [09:00]
o Hora de finalizacion: [17:00]
2. Areas Observadas:
o Departamento 1: [Académico]
o Departamento 2: [Administracion]
3. Coordinacion de Tareas:
o Tareas duplicadas: [Si]
o Claridad en asignacion de tareas: [No]
o Comentarios adicionales: [Se observo duplicidad de tareas entre los
departamentos de académico y administracion.]
4. Comunicacion:
o Canales de comunicacién utilizados: [Email, Reuniones]
o Eficacia de la comunicacién: [Baja]
o Puntos de contacto claros: [NoO]
o Comentarios adicionales: [Frecuentes errores de comunicacion debido a
la falta de un punto de contacto claro.]

Formulario de Observacion de Desgaste del Personal
Objetivo: Evaluar el nivel de desgaste del personal.
Formulario:

1. Fechay Hora:
o Fecha: [15/06/2024]
o Hora de inicio: [09:00]
o Hora de finalizacion: [17:00]
2. Empleado Observado:
o Nombre: [Maria Lopez]
o Departamento: [Atencion al Cliente]
3. Sintomas de Desgaste:
o Ausentismo: [Frecuente]
o Comentarios de cansancio: [Si]
o Desempeiio en tareas: [Disminuido]
o Comentarios adicionales: [Maria ha comentado sentirse constantemente
cansada y se observa una disminucion en su desempefio.]
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Formulario de Observacibn de Tareas Multifuncionales y Claridad de
Responsabilidades

Objetivo: Evaluar la claridad en las responsabilidades y la asignacion de tareas
multifuncionales.

Formulario:

1. Fechay Hora:
o Fecha: [15/02/2024]
o Hora de inicio: [09:00]
o Hora de finalizacion: [17:00]
2. Area Observada:
o Departamento: [Marketing]
3. Asignacién de Tareas:
o Claridad en las tareas: [NO]
o Multifuncionalidad de las tareas: [Si]
o Comentarios adicionales: [El empleado en marketing realiza multiples
tareas sin una claridad especifica de responsabilidades.]
4. Responsabilidades:
o Claridad en la descripcion de responsabilidades: [NO]
o Comentarios adicionales: [Falta de claridad en las responsabilidades de
cada miembro del equipo.]

Formulario de Observacion de Informacién para Estudiantes y Clientes

Objetivo: Evaluar la efectividad de la informacién proporcionada a estudiantes y
clientes.

Formulario:

1. Fechay Hora:
o Fecha: [15/02/2024]
o Hora de inicio: [09:00]
o Hora de finalizacion: [17:00]
2. Punto de Observacion:
o Area de informacion: [Recepcion]
3. Efectividad de la Informacion:
o Claridad de la informacion proporcionada: [Regular]
o Comprension de la informacion por parte de estudiantes/clientes: [Baja]
o Comentarios adicionales: [Se observé que la informacion proporcionada
es poco clara y los estudiantes/clientes tienen dificultades para
comprenderla.]
4. Sugerencias de Mejora:
o Mejora en la claridad de la informacion: [Si]
o Implementacion de guias informativas: [Si]
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Anexo 7: Fichas ocupacionales

Roadcess Language School

FICHA OCUPACIONAL

A.-Objetivo del puesto:

Supervisar y coordinar todas las
actividades académicas de la escuela
para garantizar la calidad y el
cumplimiento de los estandares
educativos.

B.-Datos Generales:

Titulo del Puesto:

Responsable Académico

Departamento: Area Académica
N° de empleados en el Departamento: 10
N° de empleados en el Puesto: 01

Depende de:

Director General

Dependen del puesto:

a).- Supervisor
b).- Docentes

C.- Funciones:

a).- Disefio y supervision de la
implementacion del plan de estudios de
la escuela.

b).- Coordinacién de la contratacion,
capacitacion y evaluacion del personal
docente.

c).- Evaluacion del rendimiento
académico de los estudiantes y
propuesta de estrategias de mejora.

d).- Mantenimiento actualizado sobre
tendencias educativas y cambios en los
estandares de ensefianza.

e).- Organizar programas de formacion y
desarrollo profesional para el personal
docente, asegurando que estén
actualizados con las mejores practicas
pedagdgicas y tecnoldgicas.

D.- Requisitos del Puesto

1.- Habilidad:

1.1.- Educacion:

Maestria en Educacion o areas afines.

1.2.- Experiencia:

Minimo 5 afios de experiencia en
gestion académica.

1.3.- Iniciativa e ingenio:

Capacidad para disefiar y supervisar
programas académicos.

2.- Esfuerzo:

2.1.- Esfuerzo fisico:

Bajo, trabajo principalmente de oficina.
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2.2.- Esfuerzo Mental:

Alto, requiere planificacion curricular y
gestion del cuerpo docente.

3.- Responsabilidad en:

3.1.- Maquinaria y equipo:

Uso de equipos y materiales educativos.

3.2.- Materiales o productos:

Supervision del contenido académico.

3.3.- Trabajo de otros:

Alta, supervisa a todo el personal
docente.

3.4.- Seguridad de Otros:

Garantiza un entorno de aprendizaje
seguro.

4.- Condiciones de Trabajo:

4.1.- Ambiente de Trabajo:

Oficina y aulas, condiciones variables.

4.2.- Riesgos:

Bajo riesgo fisico.

Elaborado Revisado Aprobado
JE. MP. NC Msc. Hazzely Director
Orozco Roadcess

Tabla 38 Ficha ocupacional del puesto Responsable Académico
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Roadcess Language School

FICHA OCUPACIONAL

A.-Objetivo del puesto:

Supervisar y coordinar las actividades
diarias del personal docente y
administrativo para garantizar el
cumplimiento de los objetivos
académicos y administrativos de la
escuela.

i1yl

B.-Datos Generales:

Titulo del Puesto:

Supervisor

Departamento: Area Académica
N° de empleados en el Departamento: 10
N° de empleados en el Puesto: 01

Depende de:

Responsable académico

Dependen del puesto:

a).- Docentes

C.- Funciones:

a).- Supervision y coordinacion de las
actividades del personal docente y
administrativo.

b).- Evaluacion del desempefio del
personal y retroalimentacion
constructiva.

c).- Garantia el cumplimiento de los
estandares de calidad educativa
establecidos por la institucion.

d).- Colaboracion con el responsable
Académico en la planificacion y
ejecucion de actividades académicas.

e).- Resolucién conflictos entre el
personal y asegurar un ambiente laboral
armonioso.

D.- Requisitos del Puesto

1.- Habilidad:

1.1.- Educacion:

Licenciatura en Educacion o areas
afines.

1.2.- Experiencia:

Minimo 3 afios de experiencia en
supervision educativa.

1.3.- Iniciativa e ingenio:

Capacidad para supervisar y evaluar el
desempeiio docente.

2.- Esfuerzo:

2.1.- Esfuerzo fisico:

Bajo, trabajo principalmente de oficina y
aulas.
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2.2.- Esfuerzo Mental:

Alto, requiere supervision y evaluacion
continua.

3.- Responsabilidad en:

3.1.- Maquinaria y equipo:

Uso de equipos y materiales educativos.

3.2.- Materiales o productos:

Supervision del contenido educativo.

3.3.- Trabajo de otros:

Alta, supervisa a todo el personal
docente.

3.4.- Seguridad de Otros:

Garantiza un entorno de aprendizaje
seguro.

4.- Condiciones de Trabajo:

4.1.- Ambiente de Trabajo:

Oficina y aulas, condiciones variables.

4.2.- Riesgos:

Bajo riesgo fisico.

Tabla 39 Ficha ocupacional del puesto Supervisor.

Elaborado Revisado Aprobado
JE. MP. NC Msc. Hazzely Director
Orozco Roadcess
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Roadcess Language School

FICHA OCUPACIONAL

A.-Objetivo del puesto:

Impartir clases de inglés a los
estudiantes de acuerdo con el plan de
estudios establecido y promover un
ambiente de aprendizaje estimulante y
efectivo.

i

B.-Datos Generales:

Titulo del Puesto:

Docente

Departamento: Area Académica
N° de empleados en el Departamento: 10
N° de empleados en el Puesto: 08

Depende de:

a).- Responsable académico
b).- Supervisor

Dependen del puesto:

C.- Funciones:

a).- Preparacion de clases de inglés
siguiendo el plan de estudios
establecido.

b).- Evaluacion del progreso de los
estudiantes mediante pruebas y tareas
asignadas.

c).- Retroalimentacion y apoyo
individualizado a los estudiantes segun
sea necesario.

d).- Participacion en reuniones de
planificacion y desarrollo académico.

e).- Colaboracién con otros docentes y
personal académico para mejorar la
calidad de la ensefianza.

D.- Requisitos del Puesto

1.- Habilidad:

1.1.- Educacion:

Licenciatura en Educacién o areas
afines.

1.2.- Experiencia:

Minimo 3 afios de experiencia en
supervision educativa.

1.3.- Iniciativa e ingenio:

Capacidad para adaptar métodos de
ensefianza y resolver problemas en el
aula.

2.- Esfuerzo:
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2.1.- Esfuerzo fisico:

Moderado, requiere estar de pie 'y
moverse en el aula.

2.2.- Esfuerzo Mental:

Alto, requiere preparacion de clases y
atencion a las necesidades de los
estudiantes.

3.- Responsabilidad en:

3.1.- Maquinaria y equipo:

Uso de equipos educativos como
computadoras y proyectores.

3.2.- Materiales o productos:

Responsable del uso de materiales
educativos.

3.3.- Trabajo de otros:

Bajo, no supervisa a otros empleados.

3.4.- Seguridad de Otros:

Responsable de la seguridad de los
estudiantes en el aula.

4.- Condiciones de Trabajo:

4.1.- Ambiente de Trabajo:

Aula, condiciones variables
dependiendo del entorno educativo.

4.2.- Riesgos: Bajo riesgo fisico.
Elaborado Revisado Aprobado
JE. MP. NC Msc. Hazzely Director
Orozco Roadcess

Tabla 40 Ficha ocupacional del puesto Docente.
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Roadcess Language School
FICHA OCUPACIONAL

A.-Objetivo del puesto:

Coordinar y supervisar las actividades
administrativas de la escuela para
garantizar el funcionamiento eficiente de
las operaciones diarias.

il

Administrativo

i

B.-Datos Generales:

Titulo del Puesto: Responsable Administrativo
Departamento: Area Administrativa

N° de empleados en el Departamento: 05

N° de empleados en el Puesto: 01
Depende de: a).- Director General
Dependen del puesto: a).- Marketing

b).- Recepcionista

c).- Conserje

C.- Funciones: a).- Supervision de la gestion de la
recepcion y atencion al cliente.

b).- Coordinacién de logistica y
actividades escolares.

c).- Administracion y mantenimiento de
base de datos y registros de la escuela.
d).- Supervision al personal
administrativo.

e).- Coordinacion del mantenimiento y la
gestion de instalaciones.

D.- Requisitos del Puesto

1.- Habilidad:

1.1.- Educacion: Licenciatura en Administracion de
Empresas o afines.

1.2.- Experiencia: Minimo 5 afios de experiencia en
administracion.

1.3.- Iniciativa e ingenio: Capacidad para gestionar operaciones

administrativas y resolver problemas
organizacionales.
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2.- Esfuerzo:

2.1.- Esfuerzo fisico:

Bajo, trabajo principalmente de oficina.

2.2.- Esfuerzo Mental:

Alto, requiere manejo de multiples
tareas y problemas administrativos.

3.- Responsabilidad en:

3.1.- Maquinaria y equipo:

Uso y mantenimiento de equipos
administrativos.

3.2.- Materiales o productos:

Supervision del manejo de recursos
materiales y productos.

3.3.- Trabajo de otros:

Alta, supervisa al personal
administrativo.

3.4.- Seguridad de Otros:

Implementacion de politicas de
seguridad en el entorno administrativo.

4.- Condiciones de Trabajo:

4.1.- Ambiente de Trabajo:

Oficina, condiciones comodas.

4.2.- Riesgos:

Bajo riesgo fisico.

Elaborado Revisado Aprobado
JE. MP. NC Msc. Hazzely Director
Orozco Roadcess

Tabla 41 Ficha ocupacional del puesto Responsable Administrativo.
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Roadcess Language School

FICHA OCUPACIONAL

A.-Objetivo del puesto:

Desarrollar e implementar estrategias
de marketing para promover los
servicios de la escuela y atraer nuevos
estudiantes.

B.-Datos Generales:

Titulo del Puesto:

Analista de Marketing

Departamento: Area Administrativa
N° de empleados en el Departamento: 05
N° de empleados en el Puesto: 01

Depende de:

a).- Responsable administrativo

Dependen del puesto:

C.- Funciones:

a).- Disefio y ejecucion de camparias de
marketing digital y tradicional.

b).- Gestidn de las redes sociales y el
contenido en linea para promover la
escuela.

c).- Andlisis datos y métricas de
marketing para evaluar el rendimiento
de las estrategias.

d).- Colaboracién con otros
departamentos para alinear las
iniciativas de marketing con los objetivos
institucionales.

e).- Desarrollo de relaciones con socios
y colaboradores clave para impulsar la
marca de la escuela.

D.- Requisitos del Puesto

1.- Habilidad:

1.1.- Educacion:

Licenciatura en Marketing o areas
afines.

1.2.- Experiencia:

Minimo 3 afios de experiencia en
marketing.

1.3.- Iniciativa e ingenio:

Capacidad para desarrollar e
implementar estrategias de marketing.

2.- Esfuerzo:

2.1.- Esfuerzo fisico:

Bajo, trabajo principalmente de oficina.

2.2.- Esfuerzo Mental:

Alto, requiere analisis de mercado y
planificacion de campafas.

3.- Responsabilidad en:

3.1.- Maquinaria y equipo:

Uso de software de marketing y disefio.

3.2.- Materiales o productos:

Manejo de materiales promocionales.
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3.3.- Trabajo de otros:

Bajo, no supervisa a otros empleados.

3.4.- Seguridad de Otros:

Responsable de la imagen y reputacion
de la institucion.

4.- Condiciones de Trabajo:

4.1.- Ambiente de Trabajo:

Oficina, condiciones comodas.

4.2.- Riesgos:

Bajo riesgo fisico.

Tabla 42 Ficha ocupacional del puesto Analista de Marketing.

Elaborado Revisado Aprobado
JE. MP. NC Msc. Hazzely Director Roadcess
Orozco
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Roadcess Language School

FICHA OCUPACIONAL

A.-Objetivo del puesto:

Brindar una atencion de calidad a
estudiantes, padres y visitantes,
gestionando eficientemente la recepcion
y la informacion general de la escuela.

-
Adlll'rishaﬁuo

—

B.-Datos Generales:

Titulo del Puesto:

Recepcionista

Departamento:

Area Administrativa

N° de empleados en el Departamento:

05

N° de empleados en el Puesto:

01

Depende de:

a).- Responsable administrativo

Dependen del puesto:

C.- Funciones:

a).- Atencion y gestion de llamadas
telefénicas y correos electronicos de
manera profesional.

b).- Recepcidn y orientacion a
estudiantes, padres y visitantes que
llegan a la escuela.

c).- Gestion de agenda de citas y
reservas de salas de reuniones.

d).- Provision informacion general sobre
los servicios de la escuela y los horarios
de atencion.

e).- Colaboracién con otros
departamentos en la coordinacién de
eventos y actividades.

D.- Requisitos del Puesto

1.- Habilidad:

1.1.- Educacion:

Secundaria completa o formacion
técnica en administracion.

1.2.- Experiencia:

Minimo 1 afio de experiencia en
atencién al cliente.

1.3.- Iniciativa e ingenio:

Capacidad para gestionar llamadas y
recibir visitantes de manera autbnoma.

2.- Esfuerzo:

2.1.- Esfuerzo fisico:

Moderado, requiere estar de pie por
periodos largos y moverse en la
recepcion.

2.2.- Esfuerzo Mental:

Moderado, manejo de multiples tareas y
atencion al cliente.

3.- Responsabilidad en:
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3.1.- Maquinaria y equipo:

Uso de sistemas telefonicos y de
gestion.

3.2.- Materiales o productos:

Manejo de documentos y
correspondencia.

3.3.- Trabajo de otros:

Bajo, no supervisa a otros empleados.

3.4.- Seguridad de Otros:

Responsable de la seguridad en el area
de recepcion.

4.- Condiciones de Trabajo:

4.1.- Ambiente de Trabajo:

Recepcion, condiciones variables.

4.2.- Riesgos:

Bajo riesgo fisico.

Elaborado Revisado Aprobado
JE. MP. NC Msc. Hazzely Director
Orozco Roadcess

Tabla 43 Ficha ocupacional del puesto Recepcionista.
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Roadcess Language School

FICHA OCUPACIONAL

A.-Objetivo del puesto:

Mantener la limpieza y el orden en las
instalaciones de la escuela,
contribuyendo a un ambiente propicio
para el aprendizaje y el trabajo.

-
Adlll'rishaﬁuo

-

B.-Datos Generales:

Titulo del Puesto: Conserje
Departamento: Area Administrativa
N° de empleados en el Departamento: 05
N° de empleados en el Puesto: 02

Depende de:

a).- Responsable administrativo

Dependen del puesto:

C.- Funciones:

a).- Ejecucion de tareas de limpieza 'y
mantenimiento en aulas, pasillos, bafios
y areas comunes.

b).- Recoleccion y disposicion de la
basura de manera adecuaday
siguiendo los protocolos establecidos.

C).- Reporte de incidencias o necesidad
de reparacion a las autoridades
correspondientes.

d).- Colaboracién con la gestion de
suministros de limpieza y control de
inventario.

e).- Mantenimiento de un ambiente
seguro y ordenado en las instalaciones.

D.- Requisitos del Puesto

1.- Habilidad:

1.1.- Educacion:

Secundaria completa o formacion
técnica en administracion.

1.2.- Experiencia:

Minimo 1 afio de experiencia en
mantenimiento.

1.3.- Iniciativa e ingenio:

Capacidad para realizar tareas de
mantenimiento de manera autébnoma.

2.- Esfuerzo:

2.1.- Esfuerzo fisico:

Alto, requiere esfuerzo fisico continuo y
manejo de herramientas.

2.2.- Esfuerzo Mental:

Bajo, tareas rutinarias de
mantenimiento.

3.- Responsabilidad en:

3.1.- Maquinaria y equipo:

Uso de herramientas y equipos de
limpieza.
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3.2.- Materiales o productos:

Manejo de productos de limpieza y
mantenimiento.

3.3.- Trabajo de otros:

Bajo, no supervisa a otros empleados.

3.4.- Seguridad de Otros:

Responsable de la seguridad en las
areas de mantenimiento.

4.- Condiciones de Trabajo:

4.1.- Ambiente de Trabajo:

Condiciones variables, puede estar
expuesto a condiciones de riesgo

4.2.- Riesgos:

Riesgo moderado debido al uso de
herramientas y productos quimicos.

Elaborado Revisado Aprobado
JE. MP. NC Msc. Hazzely Director
Orozco Roadcess

Tabla 44 Ficha ocupacional del puesto Conserje.
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Roadcess Language School

FICHA OCUPACIONAL

A.-Objetivo del puesto:

Supervisar y gestionar las actividades
financieras de la escuela para garantizar
la estabilidad y el cumplimiento de los
objetivos financieros.

B.-Datos Generales:

Titulo del Puesto:

Responsable Financiero

Departamento:

Area Financiera

N° de empleados en el Departamento:

03

N° de empleados en el Puesto:

01

Depende de:

a).- Director General

Dependen del puesto:

a).- Contador
b).- Cajero

C.- Funciones:

a).- Elaboracién y supervision del
presupuesto anual de la escuela.

b).- Gestion de la contabilidad y garantia
de la precision de los registros
financieros.

c).- Realizacion de analisis financieros
periddicos para evaluacion del
desempeiio econémico de la escuela.

d).- Coordinacién y preparacién de
informes financieros para la direccién y
los socios.

e).- Supervision del cumplimiento de las
obligaciones fiscales y regulatorias.

D.- Requisitos del Puesto

1.- Habilidad:

1.1.- Educacion:

Licenciatura en Finanzas, Contabilidad
o afines.

1.2.- Experiencia:

Minimo 5 afios de experiencia en
gestion financiera.

1.3.- Iniciativa e ingenio:

Capacidad para elaborar y supervisar
presupuestos, y tomar decisiones
estratégicas financieras.
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2.- Esfuerzo:

2.1.- Esfuerzo fisico:

Bajo, trabajo principalmente de oficina.

2.2.- Esfuerzo Mental:

Alto, requiere manejo de analisis
financiero y toma de decisiones criticas.

3.- Responsabilidad en:

3.1.- Maquinaria y equipo:

Uso de software y equipos financieros.

3.2.- Materiales o productos:

Supervision de informes y registros
financieros.

3.3.- Trabajo de otros:

Media, puede supervisar a personal de
contabilidad.

3.4.- Seguridad de Otros:

Implementacion de politicas financieras
seguras.

4.- Condiciones de Trabajo:

4.1.- Ambiente de Trabajo:

Oficina, condiciones cOmodas.

4.2.- Riesgos:

Bajo riesgo fisico.

Elaborado Revisado Aprobado
JE. MP. NC Msc. Hazzely Director
Orozco Roadcess

Tabla 45 Ficha ocupacional del puesto Responsable Financiero.
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Roadcess Language School
FICHA OCUPACIONAL

A.-Objetivo del puesto:

Gestionar las finanzas y contabilidad de
la escuela para garantizar el registro
preciso de transacciones financieras y el
cumplimiento de obligaciones fiscales.

Cajero

i) 1]

B.-Datos Generales:

Titulo del Puesto: Contador

Departamento: Area Financiera

N° de empleados en el Departamento: 03

N° de empleados en el Puesto: 01

Depende de: a).- Responsable Financiero
Dependen del puesto: a).- Cajero

C.- Funciones: a).- Registro y mantenimiento de los

libros contables de la escuela.

b).- Elaboracion de estados financieros,
informes de gestion y presupuestos.

c).- Gestion de facturacion, cobranza 'y
pagos a proveedores.

d).- Realizacién conciliaciones bancarias
y analisis de cuentas.

e).- Cumplimiento con las obligaciones
fiscales y presentacién de declaraciones
ante las autoridades correspondientes.

D.- Requisitos del Puesto

1.- Habilidad:

1.1.- Educacion: Licenciatura en Contabilidad o afines.

1.2.- Experiencia: Minimo 3 afios de experiencia en
contabilidad.

1.3.- Iniciativa e ingenio: Capacidad para llevar registros
contables y preparar informes
financieros.

2.- Esfuerzo:

2.1.- Esfuerzo fisico: Bajo, trabajo principalmente de oficina.

2.2.- Esfuerzo Mental: Alto, requiere manejo de datos

financieros y preparacion de informes.

3.- Responsabilidad en:
3.1.- Maquinaria y equipo: Uso de software contable.
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3.2.- Materiales o productos:

Manejo de registros y documentacion
contable.

3.3.- Trabajo de otros:

Media, puede supervisar a personal de
contabilidad.

3.4.- Seguridad de Otros:

Garantiza la precision y seguridad de los
registros financieros.

4.- Condiciones de Trabajo:

4.1.- Ambiente de Trabajo:

Oficina, condiciones cOmodas.

4.2.- Riesgos: Bajo riesgo fisico.
Elaborado Revisado Aprobado
JE. MP. NC Msc. Hazzely Director
Orozco Roadcess

Tabla 46 Ficha ocupacional del puesto Contador.
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Roadcess Language School

FICHA OCUPACIONAL

A.-Objetivo del puesto:

Gestionar las transacciones financieras
de la escuela, garantizando la exactitud
y seguridad en el manejo de efectivo y
otros medios de pago.

-

B.-Datos Generales:

Titulo del Puesto:

Cajero

Departamento: Area Financiera
N° de empleados en el Departamento: 03
N° de empleados en el Puesto: 01

Depende de:

a).- Contador

Dependen del puesto:

C.- Funciones:

a).- Atencion a los clientes en la
recepcion de pagos por servicios
educativos.

b).- Registro y procesamiento de
transacciones financieras en el sistema
contable.

c).- Manejo de efectivo de manera
segura y realizacién arqueos de caja
diarios.

d).- Asistencia e informacion a los
clientes sobre temas financieros.

e).- Colaboracion con el departamento
de contabilidad en la conciliacion de
cuentas.

D.- Requisitos del Puesto

1.- Habilidad:

1.1.- Educacion:

Secundaria completa o formacién
técnica en contabilidad.

1.2.- Experiencia:

Minimo 1 afio de experiencia en manejo
de caja.

1.3.- Iniciativa e ingenio:

Capacidad para manejar transacciones
y resolver discrepancias de manera
autébnoma.

2.- Esfuerzo:

2.1.- Esfuerzo fisico:

Moderado, requiere estar de pie por
periodos largos.

2.2.- Esfuerzo Mental:

Moderado, manejo de transacciones y
atencion al cliente.

3.- Responsabilidad en:
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3.1.- Maquinaria y equipo:

Uso de caja registradora y sistemas de
punto de venta.

3.2.- Materiales o productos:

Manejo de efectivo y documentos
financieros.

3.3.- Trabajo de otros:

Bajo, no supervisa a otros empleados.

3.4.- Seguridad de Otros:

Responsable de la seguridad de las
transacciones financieras.

4.- Condiciones de Trabajo:

4.1.- Ambiente de Trabajo:

Oficina de caja, condiciones variables.

4.2.- Riesgos:

Bajo riesgo fisico.

Elaborado Revisado Aprobado
JE. MP. NC Msc. Hazzely Director
Orozco Roadcess

Tabla 47 Ficha ocupacional del puesto Cajero.
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Anexo 8: Asignacion de puntos puesto de trabajo.

GRADOS
FACTOR PESO%) | 1 | 2 | 3 | 4 | 5
HABILIDAD 40
Educacion 15 15 30 45 60 75
Experiencia 15 15 30 45 60 75
Iniciativa e Ingenio 10 10 20 30 40 50
ESFUERZO 20
Fisico 5 5 10 15 20 25
Mental 15 15 30 45 60 75
RESPONSABILIDAD 25
Maquinaria y Equipos 5 5 10 15 20 25
Materiales y Productos 5 5 10 15 20 25
Trabajo de Otros 10 10 20 30 40 50
Seguridad de Otros 5 5 10 15 20 25
CONDICION DE TRABAJO 15
Ambiente de Trabajo 10 10 20 30 40 50
Riesgos 5 5 10 15 20 25
TOTAL 100 100 | 200 | 300 | 400 | 500
Puntaje 480
Salario XI| 474-500 | 4.18 | C$33,525.56

Tabla 48 Asignacion de puntos Director General. Fuente de elaboracién propia.
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GRADOS
FACTOR PESO(%)| 1 | 2 | 3 | 4 | 5
HABILIDAD 40
Educacion 15 15 30 45 60 75
Experiencia 15 15 30 45 60 75
Iniciativa e Ingenio 10 10 20 30 40 50
ESFUERZO 20
Fisico 5 5 10 15 20 25
Mental 15 15 30 45 60 75
RESPONSABILIDAD 25
Maquinaria y Equipos 5 5 10 15 20 25
Materiales y Productos 5 5 10 15 20 25
Trabajo de Otros 10 10 20 30 40 50
Seguridad de Otros 5 5 10 15 20 25
CONDICION DE TRABAJO 15
Ambiente de Trabajo 10 10 20 30 40 50
Riesgos 5 5 10 15 20 25
TOTAL 100 100 | 200 | 300 | 400 | 500
Puntaje 450
Salario XI 440-473 | 3.92 | C$ 31,440.24

Tabla 49 Asignacion de puntos Responsable Financiero. Fuente de elaboracion propia.
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GRADOS
FACTOR PESO (%) 1] 2 | 3] 4] 5
HABILIDAD 40
Educacion 15 15 30 45 60 75
Experiencia 15 15 30 45 60 75
Iniciativa e Ingenio 10 10 20 30 40 50
ESFUERZO 20
Fisico 5 5 10 15 20 25
Mental 15 15 30 45 60 75
RESPONSABILIDAD 25
Maquinaria y Equipos 5 5 10 15 20 25
Materiales y Productos 5 5 10 15 20 25
Trabajo de Otros 10 10 20 30 40 50
Seguridad de Otros 5 5 10 15 20 25
CONDICION DE TRABAJO 15
Ambiente de Trabajo 10 10 20 30 40 50
Riesgos 5 5 10 15 20 25
TOTAL 100 100 | 200 | 300 | 400 | 500
Puntaje 415
Salario X 406-439 | 3.63 \ C$ 29,114.31

Tabla 50 Asignacion de puntos Responsable Administrativo. Fuente de elaboracién propia.
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GRADOS
FACTOR PESO (%) 1] 2| 3 [ 4] 5
HABILIDAD 40
Educacion 15 15 30 45 60 75
Experiencia 15 15 30 45 60 75
Iniciativa e Ingenio 10 10 20 30 40 50
ESFUERZO 20
Fisico 5 5 10 15 20 25
Mental 15 15 30 45 60 75
RESPONSABILIDAD 25
Maquinaria y Equipos 5 5 10 15 20 25
Materiales y Productos 5 5 10 15 20 25
Trabajo de Otros 10 10 20 30 40 50
Seguridad de Otros 5 5 10 15 20 25
CONDICION DE TRABAJO 15
Ambiente de Trabajo 10 10 20 30 40 50
Riesgos 5 5 10 15 20 25
TOTAL 100 100 | 200 | 300 | 400 | 500
Puntaje 390
Salario IX 372-405 | 3.33 | C$ 26,708.17

Tabla 51 Asignacion de puntos Responsable Académico. Fuente de elaboracién propia.
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GRADOS
FACTOR PESO (%) 1 | 2] 3 | 4 | 5
HABILIDAD 40
Educacion 15 15 30 45 60 75
Experiencia 15 15 30 45 60 75
Iniciativa e Ingenio 10 10 20 30 40 50
ESFUERZO 20
Fisico 5 5 10 15 20 25
Mental 15 15 30 45 60 75
RESPONSABILIDAD 25
Maquinaria y Equipos 5 5 10 15 20 25
Materiales y Productos 5 5 10 15 20 25
Trabajo de Otros 10 10 20 30 40 50
Seguridad de Otros 5 5 10 15 20 25
CONDICION DE TRABAJO 15
Ambiente de Trabajo 10 10 20 30 40 50
Riesgos 5 5 10 15 20 25
TOTAL 100 100 | 200 | 300 | 400 500
Puntaje 360
Salario VI 338-371 | 3.04 | C$ 24,382.23

Tabla 52 Asignacion de puntos Especialista Recursos Humanos. Fuente de elaboracién propia.
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GRADOS
FACTOR PESO (%) 1 | 2 | 3 | 4 |5
HABILIDAD 40
Educacion 15 15 30 45 60 75
Experiencia 15 15 30 45 60 75
Iniciativa e Ingenio 10 10 20 30 40 50
ESFUERZO 20
Fisico 5 5 10 15 20 25
Mental 15 15 30 45 60 75
RESPONSABILIDAD 25
Maquinaria y Equipos 5 5 10 15 20 25
Materiales y Productos 5 5 10 15 20 25
Trabajo de Otros 10 10 20 30 40 50
Seguridad de Otros 5 5 10 15 20 25
CONDICION DE TRABAJO 15
Ambiente de Trabajo 10 10 20 30 40 50
Riesgos 5 5 10 15 20 25
TOTAL 100 100 200 300 | 400 | 500
Puntaje 310
Salario Wil 304-337 275 | C$
22,056.29

Tabla 53 Asignacion de puntos Contador. Fuente de elaboracion propia.
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GRADOS
FACTOR PESO(%) | 1 | 2 | 3 | 4 | 5
HABILIDAD 40
Educacion 15 15 30 45 60 75
Experiencia 15 15 30 45 60 75
Iniciativa e Ingenio 10 10 20 30 40 50
ESFUERZO 20
Fisico 5 5 10 15 20 25
Mental 15 15 30 45 60 75
RESPONSABILIDAD 25
Maquinaria y Equipos 5 5 10 15 20 25
Materiales y Productos 5 5 10 15 20 25
Trabajo de Otros 10 10 20 30 40 50
Seguridad de Otros 5 5 10 15 20 25
CONDICION DE TRABAJO 15
Ambiente de Trabajo 10 10 20 30 40 50
Riesgos 5 5 10 15 20 25
TOTAL 100 100 200 | 300 | 400 500
Puntaje 275
Salario VI | 270-303 | 2.46 |C$ 19,730.36

Tabla 54 Asignacion de puntos Analista de Marketing. Fuente de elaboracién propia.
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GRADOS
FACTOR PESO (%) 1 2 3 4 5
HABILIDAD 40
Educacion 15 15 30 45 60 75
Experiencia 15 15 30 45 60 75
Iniciativa e Ingenio 10 10 20 30 40 50
ESFUERZO 20
Fisico 5 5 10 15 20 25
Mental 15 15 30 45 60 75
RESPONSABILIDAD 25
Maquinaria y Equipos 5 5 10 15 20 25
Materiales y Productos 5 5 10 15 20 25
Trabajo de Otros 10 10 20 30 40 50
Seguridad de Otros 5 5 10 15 20 25
CONDICION DE TRABAJO 15
Ambiente de Trabajo 10 10 20 30 40 50
Riesgos 5 5 10 15 20 25
TOTAL 100 100 | 200 300 | 400 500
Puntaje 265
Salario Y 236-269 | 2.17 | C$ 17,404.42

Tabla 55 Asignacion de puntos Supervisor. Fuente de elaboracién propia.

193




GRADOS
FACTOR PESO (%) 1 2 3 4 5
HABILIDAD 40
Educacion 15 15 30 45 60 75
Experiencia 15 15 30 45 60 75
Iniciativa e Ingenio 10 10 20 30 40 50
ESFUERZO 20
Fisico 5 5 10 15 20 25
Mental 15 15 30 45 60 75
RESPONSABILIDAD 25
Maquinaria y Equipos 5 5 10 15 20 25
Materiales y Productos 5 5 10 15 20 25
Trabajo de Otros 10 10 20 30 40 50
Seguridad de Otros 5 5 10 15 20 25
CONDICION DE TRABAJO 15
Ambiente de Trabajo 10 10 20 30 40 50
Riesgos 5 5 10 15 20 25
TOTAL 100 100 | 200 | 300 400 500
Puntaje 195
Salario 1] 168-201 | 1.58 | C$12,672.34

Tabla 56 Asignacion de puntos Recepcionista. Fuente de elaboracion propia.
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GRADOS
FACTOR PESO(%)| 1 | 2 | 3 | 4 | 5
HABILIDAD 40
Educacion 15 15 30 45 60 75
Experiencia 15 15 30 45 60 75
Iniciativa e Ingenio 10 10 20 30 40 50
ESFUERZO 20
Fisico 5 5 10 15 20 25
Mental 15 15 30 45 60 75
RESPONSABILIDAD 25
Maquinaria y Equipos 5 5 10 15 20 25
Materiales y Productos 5 5 10 15 20 25
Trabajo de Otros 10 10 20 30 40 50
Seguridad de Otros 5 5 10 15 20 25
CONDICION DE TRABAJO 15
Ambiente de Trabajo 10 10 20 30 40 50
Riesgos 5 5 10 15 20 25
TOTAL 100 100 | 200 | 300 | 400 | 500
Puntaje 160
Salario Il 134-167 | 1.29 \ C$10,346.41

Tabla 57 Asignacion de puntos Cajero. Fuente de elaboracion propia.
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GRADOS
FACTOR PESO(%)| 1 | 2 | 3 | 4 | 5
HABILIDAD 40
Educacion 15 15 30 45 60 75
Experiencia 15 15 30 45 60 75
Iniciativa e Ingenio 10 10 20 30 40 50
ESFUERZO 20
Fisico 5 5 10 15 20 25
Mental 15 15 30 45 60 75
RESPONSABILIDAD 25
Maquinaria y Equipos 5 5 10 15 20 25
Materiales y Productos 5 5 10 15 20 25
Trabajo de Otros 10 10 20 30 40 50
Seguridad de Otros 5 5 10 15 20 25
CONDICION DE TRABAJO 15
Ambiente de Trabajo 10 10 20 30 40 50
Riesgos 5 5 10 15 20 25
TOTAL 100 100 | 200 | 300 | 400 | 500
Puntaje 130
Salario | 100-133 | 1 [C$8,020.47

Tabla 58 Asignacion de puntos Conserje. Fuente de elaboracion propia.
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Anexo 9: Frecuencia grados de cada factor.

FACTOR: EXPERIENCIA
Grados | Frecuencia | Frecuencia | Cuadrado Frecuencia X
) X grados (f * delos Cuadrado de
g) grados los grados (f *
(92) 92)
1 1 1 1 1
2 3 6 4 12
3 3 9 9 27
4 4 16 16 64
5 1 5 25 25
TOTAL 12 37 55 129
MA= 3.083333
DESVIACION TIPICA
1.114924013

Tabla 59 Frecuencia de grado factor experiencia. Fuente de elaboracién propia.

FACTOR: INICIATIVA / INGENIO
Grados | Frecuencia | Frecuencia | Cuadrado Frecuencia X
()] X grados (f * de los Cuadrado de
g) grados los grados (f *
(92) g2)
1 1 1 1 1
2 2 4 4 8
3 1 3 9 9
4 4 16 16 64
5 4 20 25 100
TOTAL 12 44 55 182
MA= 3.666667
DESVIACION TIPICA
1.312334646

Tabla 60 Frecuencia de grado factor iniciativa/ingenio. Fuente de elaboracion propia.
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FACTOR: ESFUERZO FISICO
Grados | Frecuencia | Frecuencia | Cuadrado Frecuencia X
()] X grados (f * de los Cuadrado de
9) grados los grados (f *
(92) g2)
1 3 3 1 3
2 2 4 4 8
3 5 15 9 45
4 2 8 16 32
5 0 0 25 0
TOTAL 12 30 55 88
MA= 2.5
DESVIACION TIPICA
1.040833

Tabla 61 Frecuencia de grado factor esfuerzo fisico. Fuente de elaboracion propia.

FACTOR: ESFUERZO MENTAL
Grados | Frecuencia | Frecuencia | Cuadrado Frecuencia X
()] X grados (f * de los Cuadrado de
g) grados los grados (f *
(92) g2)
1 1 1 1 1
2 3 6 4 12
3 2 6 9 18
4 4 16 16 64
5 2 10 25 50
TOTAL 12 39 55 145
MA= 3.25
DESVIACION TIPICA
1.233220716

Tabla 62 Frecuencia de grado factor esfuerzo mental. Fuente de elaboracion propia.
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Tabla 63 Frecuencia de grado factor maquinaria y equipos. Fuente de elaboracion propia.

FACTOR: MAQUINARIA Y EQUIPOS
Grados | Frecuencia | Frecuencia | Cuadrado Frecuencia X
()] X grados (f * de los Cuadrado de
9) grados los grados (f *
(92) g2)
1 2 2 1 2
2 2 4 4 8
3 3 9 9 27
4 4 16 16 64
5 1 5 25 25
TOTAL 12 36 55 126
MA= 3
DESVIACION TIPICA
1.224744871

FACTOR: MATERIALES Y PRODUCTOS
Grados | Frecuencia | Frecuencia | Cuadrado Frecuencia X
()] X grados (f * de los Cuadrado de
g) grados los grados (f *
(92) g2)
1 2 2 1 2
2 2 4 4 8
3 3 9 9 27
4 2 8 16 32
5 3 15 25 75
TOTAL 12 38 55 144
MA= 3.166667
DESVIACION TIPICA
1.404358296

Tabla 64 Frecuencia de grado factor material y productos. Fuente de elaboracién propia.
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FACTOR: TRABAJO DE OTROS
Grados | Frecuencia | Frecuencia | Cuadrado Frecuencia X
()] X grados (f * de los Cuadrado de
9) grados los grados (f *
(92) g2)
1 3 3 1 3
2 3 6 4 12
3 1 3 9 9
4 4 16 16 64
5 1 5 25 25
TOTAL 12 33 55 113
MA= 2.75
DESVIACION TIPICA
1.361677887

Tabla 65 Frecuencia de grado factor trabajo de otros. Fuente de elaboracién propia.

FACTOR: SEGURIDAD DE OTROS
Grados | Frecuencia | Frecuencia | Cuadrado Frecuencia X
()] X grados (f * de los Cuadrado de
g) grados los grados (f *
(92) g2)
1 5 5 1 5
2 1 2 4 4
3 0 0 9 0
4 6 24 16 96
5 0 0 25 0
TOTAL 12 31 55 105
MA= 2.583333
DESVIACION TIPICA
1.440968039

Tabla 66 Frecuencia de grado factor seguridad de otros. Fuente de elaboracion propia.
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DESVIACION TIPICA

1.320248293

FACTOR: AMBIENTE DE TRABAJO
Grados | Frecuencia | Frecuencia | Cuadrado Frecuencia X
()] X grados (f * de los Cuadrado de
9) grados los grados (f *
(92) g2)
1 2 2 1 2
2 3 6 4 12
3 3 9 9 27
4 2 8 16 32
5 2 10 25 50
TOTAL 12 35 55 123
MA= 2.916667

Tabla 67 Frecuencia de grado factor ambiente de trabajo. Fuente de elaboracion propia.

FACTOR: RIESGOS
Grados | Frecuencia | Frecuencia | Cuadrado Frecuencia X
()] X grados (f * de los Cuadrado de
g) grados los grados (f *
(92) g2)
1 2 2 1 2
2 4 8 4 16
3 3 9 9 27
4 3 12 16 48
5 0 0 25 0
TOTAL 12 31 55 93
MA= 2.583333
DESVIACION TIPICA
1.037491633

Tabla 68 Frecuencia de grado factor riesgo. Fuente de elaboracién propia.
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Anexo 10: Acta de Creacion de Puestos.

Acta No. 002

En la ciudad de Managua, a los [15] dias del mes de [Mayo] del afio [2024], se
reunieron en las oficinas de la Escuela de Inglés "Roadcess Language School",
ubicadas en Sabana Grande, los socios fundadores: Jorge Espinoza, Eduardo Gaitan,
y Michael Gaitan, con el objetivo de crear el puesto de Responsable Administrativo en

conformidad con los requisitos administrativos y legales pertinentes.

Asistentes:

Jorge Espinoza — Socio, Eduardo Gaitan — Socio, Michael Gaitan - Socio

Orden del Dia:

1. Justificacion de la creacion del puesto de Responsable Administrativo.
2. Descripcion de funciones y responsabilidades.

3. Aprobacién y firma del acta.

1. Justificacién de la Creacion del Puesto: Con el fin de mejorar la eficiencia
operativa y administrativa de la Escuela de Inglés "Roadcess Language School", se
propone la creacion del puesto de Responsable Administrativo. Este puesto es
necesario para coordinar las actividades administrativas, gestionar los recursos y

asegurar el cumplimiento de los procedimientos internos.

2. Descripcion de Funciones y Responsabilidades: El Responsable Administrativo
tendra las siguientes funciones y responsabilidades:

« Coordinar y supervisar las actividades administrativas diarias.

o Gestionar los recursos materiales y financieros de manera eficiente.

« Implementar y supervisar los procedimientos y politicas administrativas.

e Asegurar la correcta gestion de la documentacion y los archivos institucionales.
« Colaborar con otros departamentos para asegurar el funcionamiento eficiente

de la escuela.
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Acta No. 003

En la ciudad de Managua, a los [15] dias del mes de [Mayo] del afio [2024], se
reunieron en las oficinas de la Escuela de Inglés "Roadcess Language School”,
ubicadas en Sabana Grande, los socios fundadores: Jorge Espinoza, Eduardo Gaitan,
y Michael Gaitan, con el objetivo de crear el puesto de Responsable Financiero en

conformidad con los requisitos administrativos y legales pertinentes.

Asistentes:

Jorge Espinoza — Socio, Eduardo Gaitan — Socio, Michael Gaitan - Socio
Orden del Dia:

1. Justificacidn de la creacion del puesto de Responsable Financiero.
2. Descripcion de funciones y responsabilidades.
3. Aprobacion y firma del acta.

1. Justificacion de la Creacion del Puesto: Con el fin de asegurar una gestion
financiera eficiente y transparente, se propone la creacion del puesto de Responsable
Financiero en la Escuela de Inglés "Roadcess Language School". Este puesto es
esencial para supervisar las finanzas de la institucion y garantizar la correcta

administracion de los recursos financieros.

2. Descripcién de Funciones y Responsabilidades: El Responsable Financiero

tendra las siguientes funciones y responsabilidades:

e Supervisar y gestionar las finanzas de la institucion.

o Elaborar y supervisar el presupuesto anual.

o Garantizar la correcta administracion de los recursos financieros.
o Preparar informes financieros periédicos.

e Asegurar el cumplimiento de las normativas financieras y fiscales.
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Acta No. 004

En la ciudad de Managua, a los [15] dias del mes de [Mayo] del afio [2024], se
reunieron en las oficinas de la Escuela de Inglés "Roadcess Language School”,
ubicadas en Sabana Grande, los socios fundadores: Jorge Espinoza, Eduardo Gaitan,
y Michael Gaitan, con el objetivo de crear el puesto de Responsable Académico en

conformidad con los requisitos administrativos y legales pertinentes.

Asistentes:

Jorge Espinoza — Socio, Eduardo Gaitan — Socio, Michael Gaitan - Socio
Orden del Dia:

1. Justificacidon de la creacion del puesto de Responsable Académico.
2. Descripcion de funciones y responsabilidades.
3. Aprobacion y firma del acta.

1. Justificaciéon de la Creacion del Puesto: Para garantizar la calidad y la mejora
continua de los programas educativos, se propone la creacién del puesto de
Responsable Académico en la Escuela de Inglés "Roadcess Language School". Este
puesto es fundamental para supervisar y coordinar todas las actividades académicas

de la institucion.

2. Descripcion de Funciones y Responsabilidades: El Responsable Académico

tendra las siguientes funciones y responsabilidades:

e Supervisar y coordinar todas las actividades académicas.

o Desarrollar y actualizar los programas educativos.

o Evaluar el desempeiio del personal docente.

« Implementar estrategias para la mejora continua de la calidad educativa.

o Coordinar con otros departamentos para asegurar el cumplimiento de los

objetivos educativos.
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Acta No. 005

En la ciudad de Managua, a los [15] dias del mes de [Mayo] del afio [2024], se
reunieron en las oficinas de la Escuela de Inglés "Roadcess Language School”,
ubicadas en Sabana Grande, los socios fundadores: Jorge Espinoza, Eduardo Gaitan,
y Michael Gaitan, con el objetivo de crear el puesto de Asistente de Recursos Humanos

en conformidad con los requisitos administrativos y legales pertinentes.

Asistentes:

Jorge Espinoza — Socio, Eduardo Gaitan — Socio, Michael Gaitan - Socio
Orden del Dia:

1. Justificacidn de la creacion del puesto de Asistente de Recursos Humanos.
2. Descripcion de funciones y responsabilidades.
3. Aprobacion y firma del acta.

1. Justificacion de la Creacién del Puesto: Para mejorar la gestion del personal y
asegurar un ambiente de trabajo positivo y productivo, se propone la creacion del
puesto de Coordinador de Recursos Humanos en la Escuela de Inglés "Roadcess
Language School". Este puesto es necesario para gestionar los procesos de seleccion,

capacitacion y desarrollo del personal.

2. Descripcion de Funciones y Responsabilidades: El Asistente de Recursos

Humanos tendra las siguientes funciones y responsabilidades:

« Gestionar los procesos de seleccion y contratacion de personal.

« Planificar y coordinar programas de capacitacion y desarrollo.

e Supervisar la administracion de los beneficios y compensaciones.
o Implementar politicas y procedimientos de recursos humanos.

« Fomentar un ambiente de trabajo positivo y productivo.
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Acta No. 006

En la ciudad de Managua, a los [15] dias del mes de [Mayo] del afio [2024], se
reunieron en las oficinas de la Escuela de Inglés "Roadcess Language School”,
ubicadas en Sabana Grande, los socios fundadores: Jorge Espinoza, Eduardo Gaitan,
y Michael Gaitan, con el objetivo de crear el puesto de Cajero en conformidad con los

requisitos administrativos y legales pertinentes.

Asistentes:

Jorge Espinoza — Socio, Eduardo Gaitan — Socio, Michael Gaitan - Socio
Orden del Dia:

4. Justificacion de la creacion del puesto de Cajero.
5. Descripcion de funciones y responsabilidades.
6. Aprobacion y firma del acta.

1. Justificacion de la Creacidon del Puesto: Para asegurar la correcta administracion
de las transacciones financieras diarias, se propone la creacion del puesto de Cajero
en la Escuela de Inglés "Roadcess Language School". Este puesto es fundamental

para manejar las operaciones de caja y la precision de los registros contables.

2. Descripcion de Funciones y Responsabilidades: El Cajero tendra las siguientes
funciones y responsabilidades:

o Realizar transacciones financieras y mantener registros precisos de ingresos y
egresos.

e Atender a estudiantes, padres y personal en el area de caja, proporcionando un
servicio amable y eficiente.

o Colaborar con el departamento financiero en la preparacion de informes y
registros contables.

o Garantizar la exactitud en los registros contables, la gestion de efectivo,

depdsitos bancarios y gestionar la caja chica.
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Acta No. 007

En la ciudad de Managua, a los [15] dias del mes de [Mayo] del afio [2024], se
reunieron en las oficinas de la Escuela de Inglés "Roadcess Language School”,
ubicadas en Sabana Grande, los socios fundadores: Jorge Espinoza, Eduardo Gaitan,
y Michael Gaitan, con el objetivo de crear el puesto de Contador en conformidad con

los requisitos administrativos y legales pertinentes.

Asistentes:

Jorge Espinoza — Socio, Eduardo Gaitan — Socio, Michael Gaitan - Socio
Orden del Dia:

1. Justificacidon de la creacion del puesto de Contador.
2. Descripcion de funciones y responsabilidades.
3. Aprobacion y firma del acta.

1. Justificacién de la Creacion del Puesto: Para asegurar una gestion financiera
precisa y responsable, se propone la creacién del puesto de Contador en la Escuela
de Inglés "Roadcess Language School". Este puesto es esencial para llevar a cabo las

tareas contables y garantizar la integridad de los registros financieros.

2. Descripcién de Funciones y Responsabilidades: ElI Contador tendra las

siguientes funciones y responsabilidades:

e Mantener registros contables precisos y actualizados.

o Preparar informes financieros y estados contables periodicos.
o Realizar conciliaciones bancarias y auditorias internas.

« Gestionar cuentas por cobrar y por pagar.

e Asegurar el cumplimiento de las normativas fiscales y contables.
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Acta No. 008

En la ciudad de Managua, a los [15] dias del mes de [Mayo] del afio [2024], se
reunieron en las oficinas de la Escuela de Inglés "Roadcess Language School”,
ubicadas en Sabana Grande, los socios fundadores: Jorge Espinoza, Eduardo Gaitan,
y Michael Gaitan, con el objetivo de crear el puesto de Supervisor en conformidad con

los requisitos administrativos y legales pertinentes.

Asistentes:

Jorge Espinoza — Socio, Eduardo Gaitan — Socio, Michael Gaitan - Socio
Orden del Dia:

1. Justificacidn de la creacion del puesto de Supervisor.
2. Descripcion de funciones y responsabilidades.
3. Aprobacion y firma del acta.

1. Justificacion de la Creacion del Puesto: Para garantizar la supervision adecuada
de las actividades académicas y administrativas, se propone la creacién del puesto de
Supervisor en la Escuela de Inglés "Roadcess Language School". Este puesto es
fundamental para asegurar el cumplimiento de las politicas y procedimientos

institucionales.

2. Descripcién de Funciones y Responsabilidades: El Supervisor tendra las

siguientes funciones y responsabilidades:

e Supervisar y coordinar las actividades académicas y administrativas.

e Evaluar el desempefio del personal y proporcionar retroalimentacion
constructiva.

o Asegurar el cumplimiento de las politicas y procedimientos institucionales.

o Coordinar la implementacion de programas educativos y proyectos especiales.

« Fomentar un ambiente de trabajo colaborativo y eficiente.
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Acta No. 009

En la ciudad de Managua, a los [15] dias del mes de [Mayo] del afio [2024], se
reunieron en las oficinas de la Escuela de Inglés "Roadcess Language School”,
ubicadas en Sabana Grande, los socios fundadores: Jorge Espinoza, Eduardo Gaitan,
y Michael Gaitan, con el objetivo de crear el puesto de Analista de Marketing en

conformidad con los requisitos administrativos y legales pertinentes.

Asistentes:

Jorge Espinoza — Socio, Eduardo Gaitan — Socio, Michael Gaitan - Socio
Orden del Dia:

1. Justificacidn de la creacion del puesto de Analista de Marketing.
2. Descripcion de funciones y responsabilidades.
3. Aprobacion y firma del acta.

1. Justificacion de la Creacién del Puesto: Para mejorar la promocion y la imagen
de la Escuela de Inglés "Roadcess Language School”, se propone la creacion del
puesto de Analista de Marketing. Este puesto es necesario para desarrollar e

implementar estrategias de marketing efectivas.

2. Descripcion de Funciones y Responsabilidades: El Analista de Marketing tendra

las siguientes funciones y responsabilidades:

o Desarrollar e implementar estrategias de marketing y promocién.

« Realizar estudios de mercado y analisis de competencia.

o Gestionar las campanfas publicitarias y de promocion en diferentes medios.

« Colaborar con otros departamentos para desarrollar materiales promocionales.

o Evaluar la eficacia de las campafias de marketing y realizar ajustes necesarios.
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Acta No. 010

En la ciudad de Managua, a los [15] dias del mes de [Mayo] del afio [2024], se
reunieron en las oficinas de la Escuela de Inglés "Roadcess Language School”,
ubicadas en Sabana Grande, los socios fundadores: Jorge Espinoza, Eduardo Gaitan,
y Michael Gaitan, con el objetivo de crear el puesto de Docente en conformidad con

los requisitos administrativos y legales pertinentes.

Asistentes:

Jorge Espinoza — Socio, Eduardo Gaitan — Socio, Michael Gaitan - Socio
Orden del Dia:

1. Justificacidn de la creacion del puesto de Docente.
2. Descripcion de funciones y responsabilidades.
3. Aprobacion y firma del acta.

1. Justificacion de la Creacion del Puesto: Para garantizar la calidad de la
ensefianza y el cumplimiento de los objetivos educativos, se propone la creacion del
puesto de Docente en la Escuela de Inglés "Roadcess Language School". Este puesto

es esencial para proporcionar una educacion de alta calidad a los estudiantes.

2. Descripcion de Funciones y Responsabilidades: ElI Docente tendra las
siguientes funciones y responsabilidades:

« Planificar y desarrollar lecciones efectivas y atractivas.

« Evaluar el progreso de los estudiantes y proporcionar retroalimentacion.
e Mantener un ambiente de aprendizaje positivo y motivador.

« Participar en el desarrollo y la revisién de los programas educativos.

o Colaborar con otros docentes y personal para mejorar la calidad educativa.
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Acta No. 011

En la ciudad de Managua, a los [15] dias del mes de [Mayo] del afio [2024],, se
reunieron en las oficinas de la Escuela de Inglés "Roadcess Language School”,
ubicadas en Sabana Grande, los socios fundadores: Jorge Espinoza, Eduardo Gaitan,
y Michael Gaitan, con el objetivo de crear el puesto de Recepcionista en conformidad

con los requisitos administrativos y legales pertinentes.

Asistentes:

Jorge Espinoza — Socio, Eduardo Gaitan — Socio, Michael Gaitan - Socio
Orden del Dia:

1. Justificacidn de la creacion del puesto de Recepcionista.
2. Descripcion de funciones y responsabilidades.
3. Aprobacion y firma del acta.

1. Justificacion de la Creacion del Puesto: Para mejorar la atencion al cliente y la
gestion de las comunicaciones internas y externas, se propone la creaciéon del puesto
de Recepcionista en la Escuela de Inglés "Roadcess Language School". Este puesto
es fundamental para gestionar la recepcién y proporcionar un servicio amable y

eficiente.

2. Descripcion de Funciones y Responsabilidades: El Recepcionista tendra las

siguientes funciones y responsabilidades:

o Atender a estudiantes, padres y visitantes, proporcionando informacion y
asistencia.

o Gestionar las llamadas telefonicas y la correspondencia.

e Mantener registros de visitas y citas.

« Coordinar con otros departamentos para asegurar una comunicacion fluida.

e Mantener la recepcion ordenada y acogedora.
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Acta No. 012

En la ciudad de Managua, a los [15] dias del mes de [Mayo] del afio [2024], se
reunieron en las oficinas de la Escuela de Inglés "Roadcess Language School”,
ubicadas en Sabana Grande, los socios fundadores: Jorge Espinoza, Eduardo Gaitan,
y Michael Gaitan, con el objetivo de crear el puesto de Conserje en conformidad con

los requisitos administrativos y legales pertinentes.

Asistentes:

Jorge Espinoza — Socio, Eduardo Gaitan — Socio, Michael Gaitan - Socio
Orden del Dia:

1. Justificacidon de la creacion del puesto de Conserje.
2. Descripcion de funciones y responsabilidades.
3. Aprobacion y firma del acta.

1. Justificacion de la Creacién del Puesto: Para mantener las instalaciones de la
escuela en condiciones éptimas, se propone la creacion del puesto de Conserje en la
Escuela de Inglés "Roadcess Language School". Este puesto es esencial para

asegurar la limpieza y el mantenimiento de las instalaciones.

2. Descripcién de Funciones y Responsabilidades: ElI Conserje tendra las
siguientes funciones y responsabilidades:

« Realizar tareas de limpieza y mantenimiento de las instalaciones.

« Mantener las areas comunes ordenadas y en buen estado.

o Realizar reparaciones menores y reportar necesidades de mantenimiento
mayor.

« Gestionar el inventario de suministros de limpieza y mantenimiento.
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Anexo 11: Visita en las Instalaciones de la Escuela de Inglés "Roadcess
Language School"
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