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INTRODUCCION

INTRODUCCION

Actualmente la gestion de los modelos organizacionales es un pilar fundamental
para el cumplimiento de los objetivos y metas de las empresas tanto a nivel
general como individual, lo que repercute en el nivel de competitividad de las
mismas; la gestion adecuada de los recursos humanos y de los departamentos
asegura el funcionamiento eficaz de los equipos de trabajo; por ello se convierte
en una prioridad en los planes a corto, mediano y largo plazo de las empresas

del sector industrial, comercial o de servicios.

La planeacién y el control organizacional conduce a la utilizacion eficiente de
todos los recursos con los que cuentan las instituciones, incentivando la
participacion integral de los colaboradores en todos los procesos desarrollados
por la organizacion; es por esta razon que se decidi6 realizar el presente estudio
en el Centro de Educacion Técnica C-TECH “Technology and Computer Center”,
de modo que permita conocer el estado actual del modelo organizacional
aplicado y de esta forma elaborar una propuesta de estructura organizacional
gue responda a las necesidades de crecimiento de la institucion.

C-TECH se ha desempefiado como un centro de educacion técnica brindando
sus servicios en la regién norte del pais, durante su funcionamiento se han
formulado instrumentos para el control de los procesos y seguimiento de las
actividades que realiza cada una de las é&reas tales como manuales de
procedimientos, administrativos, guias de trabajo, controles y normas; sin
embargo estos no han sido actualizados generando una desconexion entre la

organizacién y la mejora continua de los procesos organizacionales.

Con el propésito de identificar los aspectos y caracteristicas actuales que
describen el modelo organizacional aplicado, el estudio es de tipo descriptivo en
donde se tomo como prioridad al total de los colaboradores y todas las areas de
la organizacion; asi mismo se aplicaron diferentes instrumentos como

entrevistas, checklists y encuestas las cuales permitieron conocer el estado
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INTRODUCCION

actual e identificar las necesidades de mejora para la gestion adecuada de una

nueva estructura organizacional.

De esta forma C-TECH requiere de un diagndstico aplicado al actual
funcionamiento del modelo organizacional en donde se logre identificar todos los
elementos mejorables, una propuesta de una nueva estructura organica que
genere un orden en las areas de la institucion, principalmente en las relaciones
jerarquicas y la actualizacion de las fichas ocupacionales de todos los
colaboradores de modo que permita mejorar el nivel de competitividad de la

organizacion.
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JUSTIFICACION

JUSTIFICACION

Actualmente para las empresas se ha convertido en una prioridad establecer
controles necesarios para un buen funcionamiento en sus operaciones, la

busqueda de un crecimiento empresarial y la generacion de mayores utilidades.

Para el centro educativo de formacion técnica C-TECH es de suma importancia
la implementacion de la gestion eficiente y eficaz de su modelo organizacional,
enfatizado a los niveles de jerarquia como herramienta clave para la toma de

decisiones que aseguren la calidad de los diferentes procesos.

En el estudio se plantea un modelo organizacional con debilidades como es la
falta de revision a su estructura organizacional, departamentos no incluidos en el
organigrama entre otras, ademas de su lento crecimiento institucional, debido a
gue la empresa labora con una serie de pequefios departamentos lo cual
dificulta la orientacion y desarrollo de las actividades correspondientes a cada
uno; otro aspecto relevante es que la empresa no cuenta con fichas
ocupacionales para orientar en las actividades y funciones que se deben

desarrollar generando una confusién y descontrol en los colaboradores.

Por lo tanto es necesaria la realizacion de un estudio que identifique las
problematicas en el actual modelo organizacional con el que trabaja C-TECH,
facilitando asi la toma de decisiones en cuanto a los cambios que se requieren
para aportar en la optimizacién de los recursos; otro aspecto es la elaboracion
de una propuesta de reorganizacion estructural para la institucion que facilite la
comprensiéon y distribucién fisica-logica de los colaboradores. Como aporte
especifico a la mejora de la gestion del talento humano se presenta una
propuesta de las fichas ocupacionales, en esta forma se eliminan las dificultades
gue ocasionan la imprecision en la asignacion de responsabilidades y se logra
un sistema de comunicacién el cual estd directamente relacionado con la

estructura organica de la institucion.
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JUSTIFICACION

Con base a las razones antes expuestas se justifica la importancia del presente
trabajo de investigacién. Con este estudio se pretenden contribuir al logro de los
propositos del proceso de cambio e innovacion que ha emprendido el centro

educativo de formacion técnica C-TECH.
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RESUMEN EJECUTIVO

RESUMEN EJECUTIVO

C-TECH “TECHNOLOGY AND COMPUTER CENTER” es un Centro de
Educacion Técnica ubicado en el departamento de Esteli, municipio de Esteli
enfocado a la informatica ofertando cursos como: reparacion y mantenimiento de
computadoras, operador de computadoras, disefio grafico y carreras técnicas en
el manejo de caja y banco; abarcando los municipios de Condega y Pueblo
Nuevo; con el objetivo de aportar al mejoramiento de la calidad educativa en los

jovenes de la region norte del pais.

C-TECH es una empresa familiar que surgié en los inicios del afio 2008 con la
idea de dar solucion a la necesidad de la poblacién de obtener una educacion
precisa, de calidad y a costo accesible, dicha empresa tiene 5 afios de haberse

introducido al mercado de la educacion técnica.

El presente trabajo de tesina brinda un diagnostico de la situacion actual en
cuanto a la aplicacion del modelo organizacional utilizado por la empresa,
tomando como area de estudio todo el personal de la organizacién y las

diferentes areas por las cual esta formada.

La estructura general del documento de tesina comprende cuatro apartados, en
una primera parte se presenta la declaracién del disefio metodologico utilizado
para la elaboracion del estudio; se define el tipo de investigacion por el cual esta
sustentado el diagndstico, los diferentes instrumentos de recoleccion de
informacion, caracteristicas béasicas de la organizaciébn y se establece la
poblacion de estudio.

Como segunda parte del trabajo se aborda el andlisis e interpretacion de los
resultados obtenidos luego de la recoleccion de informacion de las fuentes
primarias y secundarias; en este apartado se hace un andlisis de los
documentos de control utilizados por C-TECH y de la informacién recopilada en
cuanto al estado del modelo organizacional.
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RESUMEN EJECUTIVO

Un tercer capitulo estd basado en la presentacion de una propuesta para una
nueva estructura organizacional la cual facilite el desarrollo y control del recurso

humano.

Un cuarto capitulo en el cual se desarrollan propuestas de fichas ocupacionales
para todas las areas, esto debido a que la organizacidbn no cuenta con ellas
actualmente y servirAn como una herramienta basica de gestion del talento

humanao.
Finalmente como corolario de estudio, se presentan las conclusiones y

recomendaciones mas relevantes generadas luego del andlisis de los resultados

obtenidos.
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OBJETIVOS

OBJETIVOS.

Objetivo General:

e Desarrollar un modelo organizacional que contribuya a la optimizacion

de los recursos en el Centro de Educacion Técnica C-TECH.

Objetivos Especificos:

v Realizar un diagnéstico del funcionamiento organizacional de C-TECH

basado en la estructura organizacional actual.

v' Elaborar propuesta de una nueva estructura organizacional, que

responda a las necesidades de crecimiento de la institucion.

v Identificar las diferentes areas de C-TECH para la elaboracion de

propuestas de descripciones de puesto de trabajo.
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CAPITULO I: METODOLOGIA APLICADA

CAPITULO I: METODOLOGIA APLICADA

a) Tipo de investigacion.

El estudio se define como tipo descriptivo con diagndstico ya que pretende
representar o caracterizar, de manera general, el comportamiento del objeto de

estudio, considerando sus manifestaciones o rasgos mas importantes.

Se justifica la seleccién de este tipo de investigacion dado que tienen como
objetivo conocer las situaciones, costumbres y actitudes predominantes a través
de la descripcion exacta de las actividades, objetos, procesos y personas, para
predecir e identificar relaciones entre los aspectos del objeto de manera que

posibilite extraer generalizaciones significativas que contribuyan al conocimiento.

La investigacion es de tipo no experimental, centrada no en la medicién de
variables, sino en el analisis de las caracteristicas del objeto de estudio,
considerando el contexto de su realizacion, en funcion de propiciar la

compresion de las relaciones entre los aspectos o variables que lo conforman.

Segun las fuentes consultadas, la investigacion constituye esencialmente un
trabajo de campo que se respalda en la indagacion de los referentes
documentados, las perspectivas y valoraciones de los principales actores

vinculados al objeto de estudio.

b) Area de estudio.

Como area de estudio se seleccion6 a el Centro de Educacion Técnica C-
TECH, es una empresa familiar enfocado a la informatica ofertando cursos
como: reparacibn 'y mantenimiento de computadoras, operador de
computadoras, disefio grafico y carreras técnicas en el manejo de caja y banco;

abarcando los municipios de Condega y Pueblo Nuevo.
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CAPITULO I: METODOLOGIA APLICADA

El estudio se enfoca basicamente en las areas que contiene la empresa, las

cuales son Direccion, Cartera y Cobro, Informética, Mercadeo y Limpieza.
c) Poblaciéon y Muestra.

i. Poblacién.
Se consideré como poblacion de estudio al personal de la empresa que
trabaja directamente en los procesos, en este caso son 12 personas
distribuidas de la siguiente forma:

Personal Directivo: 1

Personal Operativo:

4
Personal Técnico: 2
Personal de Servicio: 1

4

Docentes Temporales:

ii.  Muestra.
La muestra del estudio qued6 conformada por la totalidad del universo. Se
tomo6 como criterio de la seleccion de la muestra, la representatividad de los
integrantes de la poblacion y su vinculacion directa con el objeto de estudio.

d) Fuentes de Informacion.

Dadas las caracteristicas de este tipo de investigacidn, se considerd el uso de

fuentes primarias y secundarias de informacion.

Las fuentes primarias estan constituidas por informacioén obtenida directamente
en la empresa como los documentos legales y funcionales de los trabajadores,
fichas de diagndstico y la experiencia de trabajo del recurso humano de la
organizaciéon como otros materiales audiovisuales que documentan el trabajo de

la empresa.
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CAPITULO I: METODOLOGIA APLICADA

Las fuentes secundarias estan conformadas por las opiniones de expertos en el
tema, material bibliografico, documental o virtual consultado previamente y

durante el estudio.

e) Técnicas e instrumentos utilizados para la recopilacion de la Informacion.

Durante el desarrollo del proceso de diagnostico se realizaron analisis basados
en la informacidén recopilada, los instrumentos utilizados son:
i.  Encuesta.
v’ Estructura Empresarial*: Se aplicé con el objetivo de indagar si los

empleados manejan el funcionamiento y estructura de la empresa.

Todo el recurso humano de la empresa participé en el llenado; se logro recoger
la perspectiva y opiniones en cuanto al desarrollo y aplicacién de los diferentes

procesos.

i. Hoja de Cotejo “Check List”.?
Este instrumento se aplicé para evaluar las relaciones de jerarquia y el

comportamiento de los colaboradores en su dia cotidiano de trabajo.

iii.  Entrevistas no estructuradas.
Se usaron para generar un ambiente de confianza en donde los
trabajadores brindaron opiniones mas detalladas y con mayor veracidad
de lo que sucede en cuanto al funcionamiento organizacional en la
empresa ademdas nos permitid6 escuchar de manera directa creando
espacios criticos de reflexion en base a sus funciones vy

responsabilidades.

IFicha de diagndstico para Estructura Organizacional, Anexo #1
2 Guia de aspectos bésicos a observar en Modelo Organizacional Actual, Anexo #6
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CAPITULO I: METODOLOGIA APLICADA

iv.  Observaciones directas.
Se us6 para recopilar datos respecto al ambiente en que desarrollan sus
funciones los trabajadores, en donde se planificaron 5 visitas, cabe

mencionar que no se disefidé un bosquejo para la anotacion de los resultados.

f) Procesamiento y tipo de analisis de la informacion.

La informacion que se obtuvo mediante la aplicacion de los distintos
instrumentos se procesé atendiendo a los objetivos y variables definidas en el
presente estudio. Los resultados fueron procesados y sistematizados para su

posterior andlisis.

En el caso de las encuestas, una vez aplicados los instrumentos a la poblacién
objeto de estudio se codificd y proceso los resultados con el apoyo del paquete
estadistico IBM SPSS Statistics version 19.

En el caso de la observacion directa: se utilizaron cadmaras de video para ver el
funcionamiento de la empresa asi como equipos tecnologicos para documentar

los resultados registrados en cada visita realizada.

Como eje de este andlisis se usaron los objetivos planteados, que a su vez
sirvieron de fuente para construir la estructura del andlisis de los resultados de

toda la tesina.

g) Validacién de los instrumentos de medicion.

Para Martin Arribas (2004), se define la validacion como el proceso de medicion
del grado en que un instrumento mide aquello que realmente pretende medir o

sirve para el propésito para el que ha sido construido.

Existen distintos tipos de validez, sin embargo, es un proceso unitario lo que

permitira realizar las inferencias e interpretaciones correctas de las puntuaciones
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CAPITULO I: METODOLOGIA APLICADA

gue se obtengan al aplicar un test y establecer la relacion con el

constructo/variable que se trata de medir.3

En este sentido, para el presente estudio se utilizd la técnica de validez de
contenidos, recurriendo a diversas personas quienes emitieron su propio juicio
de expertos respecto a los instrumentos de investigacion. A los expertos se les

facilitd informacion acerca de los objetivos de la investigacion.

Como parte de la validacion de la encuesta, antes de aplicar el instrumento a la
poblacién objeto de estudio se realizO una prueba piloto, enviandose el
instrumento a (02) personas del area operativa, lograndose realizar algunos
ajustes de redaccion de presentacion del instrumento para ser aplicado a los

demas colaboradores.

3Arribas Martin M.C. (2004): Diserio y Validacién de Cuestionarios. Vol. 5, n2 17 Disponible en linea:
http://www.enferpro.com/pv_obj_cache/pv_obj_id_C1F5E295C2D5A1C02678E12E9EA2BIB057D00000/filename/validacion_cuesti
onarios.pdf
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CAPITULO II: ANALISIS DE LOS RESULTADOS.

El estudio de este modelo organizacional tiene como referencia el modelo de
diagndstico de recursos humanos segun ldalberto Chiavenato, en la parte de la
planeacién estratégica hace referencia a las influencias organizacionales
internas, por ejemplo, la mision ha sido evaluada para que en ella se reflejen los

elementos que contiene una mision.

La referencia en cuanto a la admisién de personas nosotros recomendamos un
mejor proceso de reclutamiento y capacitacion de personal, también
recomendamos el perfil del trabajador para conocer el tipo de personal requerido

para cada area.

Durante el proceso de diagnostico se utilizaron diferentes instrumentos de
recoleccion de informacioén, entre ellos tenemos encuestas, etnografia y checklist
aplicadas a todo el recurso humano con el que cuenta la empresa, otro aspecto
fundamental fueron las opiniones recogidas por algunos colaboradores durante

se realizaba la diagnosis.

Por otro lado la organizacion facilitd algunos documentos de control y de

organizacion usados actualmente.

Dentro de los elementos diagnosticados en este estudio al Modelo
Organizacional se encuentran:

Estructura Organizacional
Organigrama actual. (Los niveles jerarquicos.)
Recursos Humanos.

Reclutamiento de personal. (Integracion de las éareas, Induccion y
Capacitacion)
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Manual de Funciones (Descripcion de funciones, Funcionamiento de las
areas y Perfil del Puesto)

Planeacion estratégica
Misidn.
Vision.
Objetivos.
Andlisis FODA

Este andlisis es el corazén de este trabajo tomando en cuenta toda la
informacion obtenida, la informacion es la siguiente:

2.1. Anélisis FODA

Gracias a la observacion directa y a entrevistas no estructuradas hemos

resultado con este Andlisis de Fortalezas y Debilidades.

C TECH tiene varias oportunidades de seguir creciendo pero lo hace de manera
lenta pero el crecimiento es progresivo algo muy importante, existe mercado
inexplorado donde podrian subir las ventas, otra oportunidad es la de sobre
invertir en la actualizacion de equipos quedando en vanguardia en tecnologia y
un punto muy importante es la gran oportunidad que tiene de expedirse nacional

y por qué no decir internacionalmente desarrolldndose en grande.

Las debilidades estan claras y aunque hayan muchas oportunidades a veces
hay factores que impiden estas expansiones como es el factor econémico lo cual
es bajo en CTECH, la organizacion esta definida pero no el personal actia de
manera informal, las repeticiones y sobre carga de trabajo es comuin en horas
laborales para empleados es por ello que se dice que existe una mala
organizacion, un punto critico encontrado es que no posee objetivos ni valores lo

cual es fundamental para toda empresa
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Las amenazas es el factor que esta dormido pero cuando despierta puede llevar

a la quiebra a cualquier empresa es por ello que hicimos hincapié en esta parte,

no hay perfil del trabajador lo cual crea desorden en areas laborales, los equipos

que utilizan los clientes y el personal no estdn actualizados creando desfase

tecnoldgica y la zona donde estan ubicadas las instalaciones es muy peligrosa

debido a que esta ubicada en un sector bajo creando una posible inundacién

acuatica al centro lo cual es peligroso para los equipos tecnolégicos.

FODA
Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazas
Buenas Progresivo Organizacion Diferencias de
condiciones de Crecimiento administrativa decisiones en
servicios a los definida pero distintas areas
clientes. Mercado informal. administrativas en
Inexplorado el mismo asunto
Capacidad de Repeticiones de gue afecten en las
sobreponerse a las Expandirse funciones en distintas
dificultades nacionalmente distintas areas de operaciones de la
administracion. empresa.

Reconoce errores

Misioén, vision,
objetivos y valores
definidos

4 afios de
experiencia

Desarrollo de
Infraestructura y en
Crecimiento de
Clientes

Actualizar equipos
Sobre invertir

Competencia
Desleal e Inestable

Falta de Manual de
Funciones

Sobre carga de
trabajo debido a un
Organigrama no
Analizado

Falta de recursos
econdmicos

No hay un plan de
capacitacion para
personal.

No hay perfil de
trabajador

La no actualizacion
de equipos

Instalaciones
peligrosa en
invierno (Alto
Riesgo de
Inundacion)
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2.2.

Caracterizacion de la Poblacion Objeto de Estudio

Aspectos generales de la Organizacion.

C-TECH es una empresa familiar que surgié en los inicios del 2008 con la idea

de dar solucién a la necesidad de la poblacion de obtener una educacién

precisa, de calidad y a costo accesible. Esta empresa esta ubicada en la ciudad

de Esteli lo que favorece a los interesados de la zona norte del pais y zonas

rurales del departamento.

Parte de los logros de C-TECH hasta la actualidad son los siguientes:

1)

2)

Se inicié con computadoras y hardware obsoleto, para la institucion es un

gran logro la sustitucion de éstos por otros mas actuales y eficientes.

De esta manera tratando de actualizarse, el Centro ha venido
desarrollandose junto con el personal, llevandolo a ser un personal muy

calificado.

3) Aumentando la cantidad de alumnos que ingresan y egresan del Centro

llegando al limite de estudiantes con respecto a las dimensiones del local.

4) A mediados de 2009 se cambia de instalaciones, actualmente se

5)

encuentra ubicada en el norte de la ciudad, a una cuadra de la Carretera
Panamericana (De SINSA Esteli, 2 C. al Norte y 1C. al Oeste.), facilitando
la llegada al centro a la mayoria de alumnos que son de la zonas rurales
del departamento de Esteli, ya que estan a solo 1 cuadra de la estacion

de buses que viajan a la ciudad.

En el 2011 el centro tiene uno de sus mayores logros con la promocion de
mas de 100 estudiantes egresados en las carreras de técnico en operador
de computadora, técnico en manejo de caja y banco y técnico en
disefiador gréafico, siendo ésta la promocidbn mas grande desde sus

inicios.
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El centro desde sus inicios trabaja de una manera de contado, es decir, que
cuando los docentes terminan de impartir las respectivas clases inmediatamente
se les es remunerado su trabajo, los ingresos recibidos son por parte de los
estudiantes que llegan a recibir los cursos, ellos pagan su matricula y luego
mensualmente el costo del curso por mes, por lo que de aqui es de donde se

realizan pagos como planilla, agua, energia eléctrica, etc.
e Vision.

Ser el centro educativo reconocido por el alto nivel de formacion técnica y la
aplicacion de valores que desempefian sus egresados alcanzando una posicién
de vanguardia a nivel nacional e internacional en los ambitos de aprendizaje,

investigacion y gestion técnica de informéatica.
e Mision.

C-TECH como centro educativo tecnoldgico nos dedicamos a fomentar, generar,
aplicar, y extender el desarrollo y conocimiento informatico, atendiendo las
necesidades de apoyo a las tareas de aprendizaje, investigacion y gestién de

todos los miembros de la comunidad del Tecnoldgico de Computacion.

Proponemos un ligero cambio en la mision actual debido a que analizamos los
elementos con los que cuenta una mision y la actual no los refleja todos, no
refleja al recurso humano ni al mercado, segun bibliografia consultada dichos
elementos son: clientes, productos o servicios, mercado, tecnologia, filosofia y

recurso humano, es por eso que nuestra propuesta es la siguiente:
Misién

C-TECH como centro educativo tecnoldgico nos dedicamos a fomentar, generar,
aplicar, y extender el desarrollo y conocimiento informatico, atendiendo las
necesidades de apoyo a las tareas de aprendizaje en la zona norte del pais,
mediante la investigacion y gestion de todo el personal capacitado de la

comunidad del Tecnolégico de Computacion en la zona norte del pais.
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e Valores.

- Consistencia: valorar la fiabilidad, seguridad y confianza que pueda
transmitir la empresa hacia el entorno y el mercado en el que opera.

- Equidad de género: capacidad de ser equitativos y justos en relacion al
trato de hombres y mujeres, teniendo en cuenta sus diferentes
necesidades. En una situacion de equidad de género, los derechos,
responsabilidades y oportunidades de los individuos no se determinan por
el hecho de haber nacido hombre o muijer.

- Respeto aceptaciéon uno del otro: tanto en cultura como en costumbres
pero sin ofenderse.

- Iniciativa: la capacidad de ver y tomar accion en las circunstancias que
sean necesarias.

- Eficiencia: Capacidad de alcanzar los objetivos y metas programadas con
el minimo de recursos disponibles y tiempo, logrando su optimizacion.

- Eficacia: Capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con los

recursos disponibles en un tiempo predeterminado.

e Areas de Trabajo o Servicios de la Empresa:

Fortalecimiento de capacidades.

Cursos Técnicos y Capacitaciones.
Operador de Computadoras
Técnicas en el Manejo de Caja
Reparacion y Mantenimiento de Computadoras
Secretariado Informético Bilingue
Disefio de Pagina Web

Disefio Grafico

Disefio Multimedia

Cursos de Internet

Cursos de Inglés

Informatica e Internet para Nifios
Inglés Informético para Nifios
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e Personal de la Empresa.

Tabla 1: Personal de C-TECH segun el contrato y puesto de trabajo.
Mujeres Hombres Total Observaciones

Contrataciones de tiempo indefinido

Personal Permanente 3 1 4  (Direccion, administracion, informatica,
Mercadeo)
Contrataciones para desarrollo de
Personal temporal 2 3 5 o
Cursos y capacitaciones
Contrataciones verbales para cubrir
Otro tipo de personal 1 2 3 algunos servicios. Vigilancia, Conserje

y Promotores de venta
Fuente: Perfil de trabajo de C-TECH.

e Capacidad Fisica de la Empresa.

El Centro actualmente cuenta con una oficina central, desde donde dirige y asegura
sus operaciones, la cual esta ubicada en Esteli y cuenta con cinco espacios de
oficinas y aulas de clase con capacidad de 30 estudiantes cada una; mobiliario y
equipo de oficina apropiado para el volumen de trabajo actual que tiene la empresa.

Un laboratorio de computacion con capacidad de 20 alumnos

A continuacién se presenta un analisis sobre las caracteristicas generales del

recurso humano de la organizacion:

e La fuerza laboral actual del centro presenta una tendencia equilibrada de
cargos distribuidos entre hombres y mujeres. Se observa que las mujeres
ocupan mas cargos temporales con respecto a los hombres con un 17%
respectivamente. Por otro lado la contratacion del personal temporal es
usado con mayor frecuencia debido a la modalidad de trabajo de C-TECH

Pagina 1 9

Una relacion de estos datos puede apreciarse en el grafico 1.
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Grdfico 1: Distribucion de cargos y contratos por sexo.

Tipo de contratacion de Personal por Sexo

Permantente Temporal Otro tipo de personal

H hombres © mujeres

Fuente: Encuesta aplicada en el afo 2013

Uno de los directivos encuestado* manifesté que no existe una inclinacion
especifica con respecto a la contratacién de personas seguin su género,
considera que se requiere a personas con disposicion al trabajo y deseos

de superacion.

e Se realizdé una clasificacion de las edades del recurso humano de la
organizacion, en donde el 50% se encuentra entre las edades de 25y 35
afos lo que indica que la fuerza laboral es joven, sin embargo solamente
el 16.67% se encuentra entre las edades de 47 y 57 afos, observando
gue ocupan puestos directivos. Esto en base a la informacién recopilada
en el instrumento® de diagnéstico, se puede apreciar mejor el
comportamiento de las edades en la tabla 2.

4 Guia de Elementos Basicos a Observar, Anexo #6
5> Guia para diagnéstico de Estructura Empresarial y Elementos Basicos a Observar, Anexo #1y 6
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Tabla 2: Clasificacion de trabajadores segun su edad.

Edad (afios) Hombres Mujeres
25-35 25 % 25 %
36 - 46 16.67% 16.67%
47 - 57 8.33% 8.33%

Fuente: Encuesta aplicada en el afio 2013
El nivel académico del recurso humano esté distribuido en 62.5% para un
grado de profesionalizaciéon, siendo las mujeres destacadas en este

sentido, se puede apreciar el comportamiento en la grafica 2.

Grafico 2: Nivel académico del Recurso Humano.

Nivel Académico del Personal

3.5

2.5

1.5

0.5

Bachiller Tecnico Profesional

hombres © mujeres

Fuente: Encuesta aplicada en el afio 2013

Los trabajadores hombres son los que tienen un mayor grado de nivel
académico con respecto a las mujeres, esto se debe a que los cargos que
desempefian en la organizacion requieren mas experiencia y
conocimiento técnico, con respecto a las mujeres, estas se encuentran

distribuidas en los diferentes niveles de preparacion.
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e Se puede apreciar en el grafico 3 que las mujeres de la organizacion son
las que tienen menor tiempo de laborar en C-TECH. Existe una
distribucién del recurso humano en toda la linea de tiempo seleccionada,
sin embargo se identifica un buen nivel de estabilidad laboral en los
cargos administrativos, por otro lado los cargos operativos suelen ser de

mucha rotacion debido a la debilidad del proceso de admision.

Grdfico 3: Clasificacion de trabajadores segtin tiempo laborando en la Empresa

Tiempo de Desempeinar el cargo Asignado

H Hombres

H Mujeres

menos de 1 afio .
de 1a3afios

de 3 a5 afios

Fuente: Encuesta aplicada en el afo 2013

En el grafico 4 se aprecia la distribuciébn organizativa actual que tiene
C-TECH. Actualmente se encuentra desactualizado y algunas de las areas
con las que se trabaja no estan plasmadas; otro aspecto es que los niveles
de jerarquia no se encuentran establecidos correctamente generando un
desorden en el mando y por ende una repeticion en el desarrollo de las

funciones de cada colaborador.
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A continuacion se presentan algunas de las funciones definidas por la

direccion para las areas del organigrama que se presenta en el grafico 4.

o El area de direccion toma las decisiones en cuanto a abrir nuevos cursos,
distribucién de cargos, despido de personal, ingreso de nuevo personal a

la empresa, inversiones en publicidad etc.

o El area de secretaria gestiona papeles legales con respecto a matriculas,

certificados, diplomas y notas.

o El area de informatica se encarga de mantener los equipos actualizados y

dando mantenimiento a los mismos.
o EIl area de cartera y cobro realiza las funciones de un departamento de
finanzas ya que se encarga del control de los ingresos y egresos

financieros a la empresa.

o El area de limpieza se encarga de mantener las condiciones apropiadas

para que todas las funciones se lleven a cabo con estética y limpieza.

o El area de mercadeo se encarga de realizar las estrategias de ventas.

MODELO ORGANIZACIONAL EN EL CENTRO DE EDUCACION TECNICA C-TECH
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Grafico 4: Organigrama de C-TECH

ORGANIGRAMA DE C-TECH

C-TECH
« TECHNOLOGYC

AND
COMPUTER
CENTER
Direcion
Karla Armas
[ [ | l
Secretaria Informatica Carteray Cobro Limpieza Mercadeo
lleana Cano Norlan Lépez Marcos Hernandez Carmen Gémez Henry Ortez

L Docente L Promotor

ELABORADO POR: APROBADO POR: FECHA: 01/03/2011

Marcos Hernandez Karla Armas

Fuente: Perfil de C-TECH
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2.2. Diagnostico de la situaciéon actual del Modelo Organizacional.

2.2.1 Estructura Organizacional.

En el estudio se encontr6 que C-TECH hizo cambios en la estructura
organizacional aproximadamente hace dos afios, lo cual generé un cambio en el
la forma en que se ejecutan algunas relaciones entre &reas de trabajo,
distribuciéon de funciones, excesivas cargas de trabajo y des actualizacion de
documentacion institucional, ya sean manuales de funciones y principalmente
las descripciones de los puestos de trabajo para cada area®, tampoco estos

cambios han sido facilitados estos cambios a los colaboradores de la empresa.

A continuacion se presentan algunas de las funciones definidas por la direccién

para las areas del organigrama que se presenta en el grafico 4.

o El area de direccién toma las decisiones en cuanto a abrir nuevos cursos,
distribucién de cargos, despido de personal, ingreso de nuevo personal a
la empresa, inversiones en publicidad. Esta es la maxima entidad
tomadora de decisiones que existe en la empresa, segun la informacion
recopilada esta area recibe informes de trabajo de las demas areas por
tanto es demasiada informacion acumulada generando una carga
excesiva de trabajo para el recurso humano, ademas de que siempre da
acompafamiento en el desarrollo de cualquier actividad que realicen en

las areas de mercadeo y cartera y cobro.

o El é&rea de secretaria gestiona papeles legales con respecto a matriculas,
certificados, diplomas y notas. Segun el organigrama actual, esta area se
encuentra al nivel que las demas areas a excepcion de direccion, sin
embargo en el desarrollo del trabajo, esta area recibe oOrdenes y es

supervisada por el responsable de cartera y cobro.

6 Guia para Diagnostico de Estructura Organizacional. Anexo #1
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El area de informatica se encarga de mantener los equipos actualizados y
brinda mantenimiento a los mismos; se identificé que el personal de esta
area también se le asignan horas clases en el centro sin tomar en cuenta
gue el recurso humano haya sido capacitado previamente o recibido

orientaciones del area de docencia.

El area de cartera y cobro realiza las funciones de un departamento de
finanzas ya que se encarga del control de los ingresos y egresos
financieros a la empresa; esta area es nueva en la empresa, por tanto no
existe un documento fisico que indique las actividades y funciones que se
deben de desarrollar, por ello el area de direccion se encuentra en

constante intervencion para supervisar las operaciones realizadas.

El area de limpieza se encarga de mantener las condiciones apropiadas
para que todas las funciones se lleven a cabo con estética y limpieza.

El 4rea de mercadeo se encarga de realizar las estrategias de ventas
para comunicar los diferentes paquetes educativos que ofrece la escuela,
en esta area trabajan dos personas, de igual manera es nueva area en la
empresa y por ende no se cuenta con las descripciones de puestos de

trabajo.

Actualmente existe la asignaciéon de los planes de clases y grupos para
impartir los cursos los realiza el area de coordinacion docente, se observé
que esta area no se encuentra en el organigrama actual, esta area es
fundamental para el desarrollo y buen funcionamiento de la empresa

actualmente.
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Por otro lado, durante las visitas para el llenado de las fichas de recolecciéon de
informacion, se logré documentar el comportamiento fisico laboral de todos los
colaboradores durante las diferentes jornadas de trabajo, obteniendo los
siguientes resultados:

e Las relaciones de jerarquia entre las areas son deficientes.

e Los puestos de trabajos no tienen bien definidos sus funciones.

e Existe mala comunicacién entre los trabajadores mala relacion entre
empleado-empleador.

e La empresa no tiene un manual de funciones para los puestos de trabajo.

e Los colaboradores realizan algunas funciones repetidas.

¢ No hay motivacion para los trabajadores.

e La empresa se encuentra sin desarrollo e innovacién para el crecimiento,
lo cual le impide el crecimiento en personal y abarcar nuevos mercados.

e No hay innovacion.

e Direccion vertical, solo la direccién toma decisiones.

Para determinar el conocimiento que tienen los trabajadores sobre la estructura
organizacional de C-TECH se hizo el llenado de encuesta’ en las areas de
Direccion, Administracion, Informética, Mercadeo, coordinacion docente,
vigilancia, conserje y promotores de venta, con un total de 12 trabajadores
involucrados en el diagndstico; clasificados segun los términos bajo los cuales
fueron contratados: 4 personas contratas de forma indeterminada, 5 bajo
contrato de servicios profesionales y 3 por contrato verbal (conductor, vigilante y

limpieza).

De acuerdo a los resultados obtenidos en la encuesta, las personas que trabajan
de forma permanente y por servicios profesionales en la organizacion tienen un
conocimiento general sobre la estructura de la empresa, debido a las actividades

gue realizan a diario o por las relaciones de mando que se ejecutan para el

7 Guia de diagndstico para Estructura organizacional, Anexo #1
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desarrollo de las funciones de los colaboradores; mientras que las personas que
trabajan por servicios por contrato verbales no manejan este contenido,
desconocen en su totalidad si su area o puesto estd representado en el

organigrama.

En cuanto a la relacion entre las areas se logra determinar que existe una buena
coordinacion y cooperacion para con los equipos de trabajo, la informaciéon que
deben de compartir con las otras areas y diferentes niveles jerarquicos,
tomando en cuenta el intercambio de informacion confidencial; otro aspecto son
las unidades de mando, todos los trabajadores estan claros de su alcance en la
organizacion, tanto de manera formal como informal; sin embargo existe la
tendencia de dobles jefaturas para la orientacién de actividades que se deben de

desarrollar en la empresa.

De acuerdo con la informacién recopilada con las entrevistas® realizadas a los
trabajadores, todos piensan que los resultados generados en las areas de
trabajo son las esperadas por la direccion de la empresa, sin embargo se
considera que se pueden desarrollar algunas acciones para motivar el
desempeiio y mejora en la calidad de las actividades que realizan a diario, en el
grafico #5 se puede observar que el 75% de los colaboradores ve el desarrollo
de sus labores como satisfactorias distribuido entre hombres y mujeres; el 8% y
17% consideran como deficiente y excelente el desarrollo de sus actividades por

departamento respectivamente.

8 Ficha de entrevista a departamentos para diagndstico, Anexo #2
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Grafico 5: Valoracion de los Colaboradores del desemperio de su departamento

Calificacidn para el desempeio del Departamento

0
Deficiente

Satisfactorio

Excelente

E Hombres M Mujeres

Fuente: Encuesta aplicada en el afo 2013

Con respecto a evaluar si le empresa entregd manual de funciones o de
procedimientos para el desarrollo de las actividades por area, se logro
determinar que ninguno de los colaboradores recibi6 algun tipo de
documentacion fisica para el desarrollo de sus funciones, esto debido a que la
empresa es familiar y surge muy rapido, sin dejar espacio para el
establecimiento de manuales normativos o procedimentales que regulen y guien
a todo el recurso humano para el desarrollo de sus actividades por area; por otro
lado el proceso que se ha establecido es el entrenamiento realizado por la
directora del centro, en donde esta debe de seguir las actividades paso a paso
por cada nuevo recurso que se integra a la empresa, esto siendo un proceso

muy tedioso y cansado.
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CAPITULO II: ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Grafico 6: Recomendaciones de Colaboradores para mejora en Modelo Organizacional

Recomendaciones para mejorar el Modelo Organizacional

M Elaborar un Manual de Funciones

H Entrenar al nuevo personal durante quince
dias

 Direccién delegue personal para realizar
entrenamiento

H Elaborar un nuevo organigrama

M Hacer broshures para informar al personal
de la empresa

M Establecer nuevos planes de capacitaciéon y
orientacién

Fuente: Encuesta aplicada en el afio 2013

Los colaboradores brindaron algunas recomendaciones® en la entrevista para
aportar a la mejora del desarrollo de C-TECH, principalmente en su modelo
organizacional y por ende el de sus objetivos estratégicos institucionales; en el
grafico #6 se presenta la distribucibn porcentual de las recomendaciones
brindadas, se destaca con un 34% la elaboracion de un nuevo organigrama el
cual se toma como el punto de partida para el mejoramiento de la empresa,
luego la elaboracion de un manual de funciones con un 25% el cual serad una
guia formal para el personal actual y los que logren ingresar; por ultimo se
destaca con un 17% la elaboracion de documentacién de la empresa en donde
se plasme la informacion de la misma, ya sea su historia, mision, vision,
objetivos y valores empresariales por medio de un brochure informativo,
permitiendo que los colaboradores conozcan mas sobre la empresa donde

trabajan.

° Ficha de entrevista a departamentos para diagndstico, Anexo #2
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CAPITULO Ill: PROPUESTA DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO IIl: PROPUESTA DE MEJORA PARA EL MODELO
ORGANIZACIONAL.

Retomando el modelo de Idalberto Chiavenato® para la elaboracion del
diagndstico al modelo organizacional de C-TECH, en donde se logré abarcar el
proceso de gestion de talento humano enfocado a la estructura organizacional,
determinando algunas debilidades que actualmente limitan el buen desempefio
de los trabajadores, reflejando el efecto en el desempefio de la empresa en el
mercado. El hace referencia a las influencias externas es por eso que el
organigrama se agreg6 auditorias externas que en este caso representa a
INATEC y a las regulaciones del MINED.

En este capitulo se presentan algunas alternativas que la organizacion puede
implementar con el proposito de aportar a la mitigacion de las problematicas,
cabe sefalar que algunas recomendaciones brindadas por el personal fueron

tomadas en cuenta para ser incluidas en la propuesta.

3.1Estructura Organizacional.

En este proceso se encontraron algunas situaciones sobre la des actualizacion
del organigrama, lo que genera que algunas areas asuman funciones de otras,
recargando de trabajo al recurso humano, otro aspecto es que no se mostraban
algunos puestos que actualmente se encuentran funcionando en la organizacion,

en ese sentido se propone lo siguiente:

» Direccion: Siendo la maxima autoridad de C-TECH, se considera que
debe de mantenerse siembre a la cabeza de los demas departamentos
puesto que se encarga de analizar la posicibn de la empresa en el
mercado, evalia a los demas departamentos segun las funciones

asignadas, elabora las metas a corto, mediano y largo plazo con el fin de

10 Modelo de Diagndstico de Recursos Humanos. Anexo #5
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CAPITULO Ill: PROPUESTA DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

alcanzar sus objetivos, se encarga de ver que todos los procesos
administrativos se lleven adecuadamente, inspira confianza en los
trabajadores para que asi ambas partes realicen un trabajo de calidad y/o
toma las decisiones en cuanto a abrir nuevos cursos, distribucion de
cargos, despido de personal, cuando ingresar nuevo personal a la

empresa, inversiones en publicidad, entre otros.

Como estructura de control principal para los diferentes procesos
administrativos y procedimentales para control del recurso humano, la
empresa contrata auditorias externas, ademas de las que recibe por el
ministerio de trabajo o la renta; estas no son constantes, pero se

recomienda la representacion de las mismas en el organigrama.

Informética: En esta area existe un responsable o coordinador y una
persona que asiste a los demas departamentos brindando asistencia y
mantenimiento a los equipos tecnoldgicos; el responsable con el
conocimiento debido sobre sistemas de informacién y de equipos
informéticos, es el Unico con autorizacion de acceso a los sistemas a
realizar control financiero y administrativo; realiza actualizaciones de
software y de hardware, brinda los servicios informaticos cuando son
requeridos, también se encarga de mantener en orden y en buen
funcionamiento la pagina de la empresa y se asegura que las redes de

trabajo y de bases de datos se mantengan en funcionamiento.

v' Control de Bases de datos e inventario: El responsable de dicha area,

realiza la estructura la base de datos, brinda constantemente las
actualizaciones a dicha base de datos. Mantener actualizada la
documentacion de la base de datos y asegurarse que la interaccion en
el sistema de red esta funcionando adecuadamente, ademas de darle
las debidas restricciones a la base de datos; brinda asistencia técnica

a los docentes en la instalacion de los equipos y asesora durante los

MODELO ORGANIZACIONAL EN EL CENTRO DE EDUCACION TECNICA C-TECH
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CAPITULO Ill: PROPUESTA DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

periodos de clase, esto se realiza en los momentos que es requerido.
Este puesto se recomienda se agregue al organigrama, hace mas de

un afio la empresa viene trabajando con este recurso humano.

» Coordinacion docente: La coordinacion de docencia es la encargada de

fortalecer los programas académicos que se imparten en la Unidad, asi
como vincular las necesidades institucionales con las del personal
académico y del estudiantado. Esta area actualmente no se encuentra
representada en el organigrama institucional, todas estas actividades eran
realizadas por la direccion, pero debido al crecimiento de la empresa se
decidi6 la apertura de esta nueva area, se propone en el organigrama la
inclusién de la misma, junto con el nucleo de docentes que imparten los

cursos como dependencia de esta coordinacion.

v' Docente: Se encargan de las tareas mas fundamentales de la
empresa, imparten las clases de las carreras técnicas. Asi como
cumplir con los reportes necesarios para el adecuado control
académico de los estudiantes. (Evaluaciones y resultados.) Este
puesto, en la propuesta del modelo organizacional se recomienda la
presentacion del grupo de docencia debido a su nivel de importancia

para la empresa.

» Administracion - Financiera: Con respecto a esta area, se recomienda que

aqui se agrupen todos los procesos de control administrativos, control de
efectivo, de personal, planes de publicidad, servicios de mantenimiento y
limpieza. En sintesis esta area vela por la Logistica de la empresa para

gue todos los procesos lleven un orden y control adecuado.

v' Mercadeo: El recurso que se usa en esta area se debe de mantener
en el organigrama como estaba en el anterior, esto debido al nivel de

importancia que conlleva para la empresa, sin embargo; se
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CAPITULO Ill: PROPUESTA DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

recomienda la dependencia jerarquica hacia administracion financiera,
para liberar de carga de trabajo a la direccion. Administracion
financiera velard por el buen funcionamiento de los planes de
marquetin, y el responsable de mercadeo junto con los promotores se

encargaran de la distribucion de toda la informacién en el mercado.

o Promotor: Esta seccidon esta controlada por el area de mercadeo,
se encarga de salir a realizar los estudios de mercado, de ser
necesario a realizar las matriculas para la posterior apertura de

algun curso lectivo.

Finanzas: Se recomienda el cambio del nombre de “cartera y cobro”
por Finanzas, esto debido al tipo de transacciones que realiza el area,
segun el estudio realizado, se maneja informacion totalmente
financiera; por otro lado se recomienda que esta area se ubique bajo
el control jerarquico de administracion financiera, estableciendo un
control y seguimiento mas adecuado a los procesos de control de

efectivo.

Secretaria académica: Se recomienda la creacién de esta area como

atencion al estudiantado, anteriormente el area de direccion resolvia
cualquier solicitud o peticion de los estudiantes, por otro lado el area
de secretaria presentada en el organigrama organizacional anterior
llevaba un control de expedientes académicos junto con el area de
cartera y cobro; sin embargo se recomienda que solamente esta area
se encargue de este proceso para evitar la repeticion de funciones y

evitar el sobre cargo de trabajo para el personal de direccion.

Mantenimiento v limpieza: Esta area anteriormente se encontraba al

nivel de los demas departamentos, por ello recomendamos que sea

ubicada como dependencia de Administracion Financiera,
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CAPITULO Ill: PROPUESTA DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

basicamente en esta area el recurso humano se encarga de asegurar
el orden 6ptimo de algunos de los recursos con los que cuenta la
empresa entre ellos materiales didacticos (pupitres, sillas, mesas),
materiales de limpieza (lampazos, escobas, materiales quimicos) y
materiales otros (sof4a, mesas de las areas), limpiar bafos

constantemente y mantener en orden lo que a ello respecta.

Otro aspecto a tomar en cuenta en este proceso es el bajo nivel sobre el
conocimiento de los documentos organizativos, principalmente el organigrama;
enfocado en las areas de menor nivel o que no tienen que ver directamente con
los procesos de la organizacion, por ello es recomendable la elaboracion de una
ficha estandar con informacion general y basica sobre los aspectos de cada
puesto, en su contenido se puede abordar temas relaciones con las relaciones
de mando, indicar la ubicacion del puesto en el organigrama y algunas

sugerencias para mejorar relaciones entre areas.

El organigrama propuesto es un organigrama vertical y el tipo de
departamentalizacibn de nuestra propuesta estd dada como una
departamentalizacion por funciones dado que nuestra propuesta pretende
agrupar actividades y tareas en relaciéon a las funciones que se desarrollan en la
empresa para evitar todos los inconvenientes que siempre se han venido dando

en la empresa.

La parte administrativa esta estrechamente relacionada con las finanzas es por
esto que Administracién esta sobre Finanzas. Asi Mismo si relacién y confianza
directamente con Direccion le permite evaluar y dirigir al area de Mercadeo y
Secretaria Académica.
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CAPITULO Ill: PROPUESTA DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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Grafico 7: Propuesta de organigrama institucional.
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Fuente: Elaboracion propia basados en el Modelo de Chiavenato (Anexo 5)

MODELO ORGANIZACIONAL EN EL CENTRO DE EDUCACION TECNICA C-TECH



CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

CAPITULO IV: ACTUALIZACION DE LAS DPT.

El objeto de las descripciones de puesto es definir de una manera clara y
sencilla las tareas que se van a realizar en un determinado puesto y los factores
gue son necesarios para llevarlas a cabo con éxito.}! Es por ello que en el
siguiente apartado se desarrolla un proceso de actualizacién y elaboracion en
algunos casos de las descripciones de puestos de trabajo para la empresa
C-TECH.

Se pretende analizar los 9 puestos que existen actualmente en la organizacion,
con la particularidad de que no existen fichas de descripciones de puestos de
trabajo ni perfiles para todas las areas, por eso se hace un analisis pertinente de
funciones, conocimientos y equipo necesario que requiere cada area para el

buen desempefio de sus actividades.

Se elaboraron propuestas para los puestos de Direccion, Informatica,
Coordinador Docente, Area Administrativa Financiera, Responsable de
Mercadeo, Promotores de Mercadeo, Area de Finanzas, secretaria académica,
responsable de mantenimiento y responsable de limpieza; Las descripciones de
puestos fueron elaboradas en base a la cantidad de cargos propuestos en el

nuevo modelo organizacional.

Se aplicé la ficha'? para recoger la informacioén, entrevistando al recurso humano
que trabaja actualmente en la area correspondiente, durante el analisis se
determind que era necesario realizar una actualizacion de la identificacién
general del puesto, especialmente los objetivos, por otra parte se hicieron
cambio en las funciones, condiciones de trabajo, relaciones jerarquicas; ademas
se agregan elementos nuevos como los riesgos laborales, la maquinara y

equipo; principalmente la elaboracién del perfil de puesto.

http://www.arearh.com/psicologia/descripciondepuestos.htm
12Formato general para la descripcién de puesto. Anexo #3
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

C-TECH
« TECHNOLOGYC
) AND
COMPUTER
CENTER

Centro de Educaciéon Técnica

C-TECH

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Direccion.

Departamento/Unidad: Direccion Ejecutivo.

Descripcion General del Puesto:

Estar al frente de la gestion, administracion, direccion y desarrollo de las

empresa evaluando el

desempeiio de los demas departamentos al fin de

alcanzar los objetivos y metas a corto y largo plazo planteados.

Jornada Laboral:
Disponibilidad para Viajar:
Horario de Trabajo:
Salario:

Linea de Promocion:

Nivel de Autonomia:

Prestaciones Sociales:

Superior Inmediato  ----

CONDICIONES LABORALES

48 Horas Semanales

Si

Lunes a Viernes, de 8:00 am — 5:30 pm
Segun partida presupuestaria de la empresa
No

El trabajo es evaluado en base a
generales, los objetivos estan delineados.
Todas las que se estipulan en el codigo del trabajo
de Nicaragua, las del instituto Nicaragiense de
Seguro Social.

resultados

SITUACION ESTRUCTURAL

Cargo Superior Inmediato: ----

Cargo Inferior Inmediato:
Cargo Inferior Inmediato:
Puestos Colateral:

Nombre de la persona
Administracién
No Hay

HERRAMIENTAS, MAQUINAS Y EQUIPO

Computadora de Escritorio
Camara

Grabadora

Moto

Nivel de Uso
Continuamente
Con Frecuencia
En ocasiones
En ocasiones
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo Mental: Constante
Nivel de la Informacion: Confidencial con efectos graves;
se maneja informacion de
presupuesto, lista de Estudiantes,
costos y gasto; datos especificos
de la empresa.
Posicion del Trabajador: Sentado 80% / De Pie 20%

Condiciones Ambientales

lluminacion: Buena
Ventilacién: Buena
Temperatura: Buena

Riesgo Profesionales.

Quimico (gases, vapores,
polvo)
Fisicos (Ruido, vibraciones,
temperaturas extremas, Poco
radiaciones )
Bioldgicos (Micro organismos
de origen vegetal, animal, Medio
organico)
Ergonomia Alta
Condiciones fisicas
defectuosas (instalaciones,
incendios, problemas
eléctricos)

Poco

Poca
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES PRINCIPALES

Liderar el proceso de planeacién estratégica de la organizacion,
determinando los factores criticos de éxito, estableciendo los objetivos y
metas especificas de la empresa

Participa en las reuniones de coordinacion y representa a la empresa
legalmente

Coordina con el area Administrativa el pago de los costos de
funcionamiento de C-TECH.

Valoracion y Contratacion al ingreso de nuevo personal.

Prepara descripciones de tareas y objetivos individuales para cada area
funcional liderada por su gerente.

Coordina complementariamente sus actividades con el personal de apoyo
de las demas areas de la empresa.

Participa en eventos de capacitacion del personal establecidos
previamente.

EvalGa periddicamente la calidad de las sesiones de clase desarrolladas
por los docentes.

Selecciona personal competente y desarrolla programas de mejoramiento
continuo para el desarrollo de nuevas capacidades.

Participa actividades externas para promocionar el que hacer de la
Empresa.

Cualquier otra responsabilidad que requiera su intervencion para la toma
de decisiones.
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

DIRECCION

Sexo: Indistinto
Edad Apropiada: Entre 25y 55 afios
Residencia: Esteli
Esdado Civil: Indistinto
Permiso Para Conducir: No requerido

Conocimientos.

Formacion Profesional: Licenciado (a) en Administracion de Empresas,
Mercadeo, Economia o carreras a fines
Otros conocimientos: Postgrado en Gestion de Recurso Humano
Informatica: Manejo de Computadoras y dominio de paquete Microsof
Office 2010 a nivel medio.
Idioma: Inglés Basico

Experiencia en Areas Similares

Minimo: 5 afios
Entrenamiento 6 Induccion

Minimo: 3 meses

Aptitudes y Deztrezas

v' Capacidad de analisis de la problematica empresarial

Capacidad en las relaciones humanas, comunicacion y coordinacion.
Experiencias en metodologias participativas tales como educacion popular e
investigacion participativa.

Capacidad en el control de control de costos

Iniciativa y creatividad para la resolucion de conflictos

Capacidad de trabajar en equipo

Capacidad de trabajar sobre metas especificas.

AN

ANER NI NERN

Atributos Personales

Sencibilidad y conocimiento sobre la perspectiva de relaciones de género.
Interes por aprender de sus errores y del trabajo realizado

Perspectiva de desarrollo y trabajo integral transformista

Compatibilidad con los valores de la Institucion.

AN NN
Pégina4‘1
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

<.\ C-TECH — Centro de Educacidon Técnica

TECHNOLOGYC

) AND
COMPUTER
CENTER -

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Responsable de Informética.

Departamento/Unidad: Informatica.

Descripcion General del Puesto:

Optimizar el rendimiento de los equipos que tiene a cargo, es el Unico con
autorizacion de acceso a los sistemas a realizar control y actualizaciones de
software y hardware; mantiene el orden y en buen funcionamiento la pagina de
la empresa, asegura que las redes de trabajo y bases de datos estén
funcionando y actualizadas.

CONDICIONES LABORALES

Jornada Laboral: 48 Horas Semanales
Disponibilidad para Si
Viajar:
Horario de Trabajo: Lunes a Viernes, de 8:00 am — 5:30 pm
Salario: Segun partida presupuestaria de la empresa

Linea de Promocién: Si
El trabajo es evaluado en base a resultados
generales, los objetivos estan delineados.
Todas las que se estipulan en el cédigo del
trabajo de Nicaragua, las del instituto
Nicaraglense de Seguro Social,

Nivel de Autonomia:

Prestaciones
Sociales:

SITUACION ESTRUCTURAL

Superior Inmediato Karla Armas
Cargo Superior Inmediato: Directora
Subordinado Inmediato:  -----------------
Cargo Inferior Inmediato: -----------------
Puestos Colateral: Administracion, Coordinacién
Docente
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

HERRAMIENTAS, MAQUINAS Y EQUIPO

Nivel de Uso

Computadora de Escritorio Continuamente
Camara Con Frecuencia
Grabadora En ocasiones

Moto Con Frecuencia

CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo Mental:
Nivel de la Informacion:

Posicion del Trabajador:

Constante

Extremadamente confidencial, se
maneja la base de datos de los
estudiantes y toda la informacion
de los equipos de computo
Sentado

Condiciones Ambientales

lluminacion:
Ventilacion:
Temperatura:

Buena
Buena
Buena

Riesgo Profesionales.

Quimico (gases, vapores,
polvo)

Fisicos (Ruido, vibraciones,
temperaturas extremas,
radiaciones )

Biologicos (Micro organismos
de origen vegetal, animal,
organico)

Ergonomia

Condiciones fisicas
defectuosas (instalaciones,
incendios, problemas
eléctricos)

Poco

Medio

Poco

Alta

Poca
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES PRINCIPALES

Establecer un registro y analisis de fallas de los equipos e instalaciones y
desarrollar o ajustar procedimientos para su control adecuado

Establecer un calendario de mantenimientos preventivos en los equipos
tecnologicos

Controlar la seguridad y logistica de los equipos (claves de seguridad,
restricciones o antivirus)

Administracion y actualizacion de la web institucional y perfiles de las redes
sociales

Realizar reparaciones y mantenimientos a las PC del laboratorio de
computo segun la programacion

Actualizaciéon y control de la base de datos de estudiantes

Evaluar periddicamente los equipos para conocer posibles deficiencias y el
costo econdmico del cambio

Investigar nuevas tecnologias de sistema de software y hardware

Evaluar los impactos en la empresa que generard la introduccién de
nuevas tecnologias

Asistir a los docente en la instalacion de equipo tecnolégico

Cualquier otra responsabilidad asignada por la direccién.
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

Responsable de Informatica

Sexo: Indistinto
Edad Apropiada: Entre 22 y 35 afios
Residencia: Esteli
Esdado Civil: Indistinto
Permiso Para Conducir: Categoria 1,2y 3

Conocimientos.

Formacién Profesional: Ingeniero en Sistemas o carreras a Fines.
Otros conocimientos: Cursos tecnicos en redes, mantenimiento de PC y
software
Informatica: Manejo de Computadoras y dominio de paquete
Microsof Office 2010 a nivel alto.
Idioma: Inglés Basico

Experiencia en Areas Similares
Minimo: 2 afos
Entrenamiento 6 Induccién
Minimo: 3 meses
Aptitudes y Deztrezas

Buenas relaciones interpersonales

Trabajo bajo presion

Proactivo

Capacidad de buscar solucion a los conflictos

ANER NI NERN

Atributos Personales

Responsable

Innovador

Trabajo en Equipo

Organizacion y planeacién del trabajo
Capacidad Investigativa

N NI NI NN
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

TECHNOLOGYC
AND
COMPUTER

<.\ c-TeEcH  Centro de Educacién Técnica

CENTER

C-TECH

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Responsable de Administracion

Departamento/Unidad: Administracion

Descripcion General del Puesto:

Ellla Administrador/a Financiero es responsable por la eficiente y correcta
actividad contable y financiera llevada a cabo por el centro de Educacion

Técnica C-TECH

CONDICIONES LABORALES

Jornada Laboral:
Disponibilidad para Viajar:
Horario de Trabajo:
Salario:

Linea de Promocién:

Nivel de Autonomia:

Prestaciones Sociales:

48 Horas Semanales

Si

Lunes a Viernes, de 8:00 am — 5:30 pm
Segun partida presupuestaria de la Empresa
No

El trabajo es evaluado en forma semestral y
anual por la direccion.

Todas las que se estipulan en el cédigo del
trabajo de Nicaragua, las del instituto
Nicaraglense de Seguro Social y algunos
beneficios adicionales aprobados por la
Direccion

SITUACION ESTRUCTURAL

Superior Inmediato Karla Armas
Cargo Superior Inmediato: Direccion
Subordinado Inmediato: Mercadeo, Finanzas, Secretaria

Académica, Servicios Generales

Cargo Inferior Inmediato: Mantenimiento y Limpieza
Puestos Colateral: Informatica

Coordinacion Docente

MODELO ORGANIZACIONAL EN EL CENTRO DE EDUCACION TECNICA C-TECH
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

HERRAMIENTAS, MAQUINAS Y EQUIPO

Nivel de Uso
Computadora de Escritorio Continuamente
Camara En Ocasiones
Grabadora En ocasiones
Moto -----------oeeeeee-

CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo Mental: Constante

Nivel de la Informacién: Confidencial con efectos
extremadamente graves; se
maneja informacion contable,
todas las finanzas que conllevan
las chequeras, presupuestos,
informes, auditorias de la empresa

Posicion del Trabajador: Sentado 90% / De Pie 10%

Condiciones Ambientales
lluminacién: Buena
Ventilacién: Buena

Temperatura: Buena

Riesgo Profesionales.
Quimico (gases, vapores,
polvo)
Fisicos (Ruido, vibraciones,
temperaturas extremas, Poco
radiaciones )
Biologicos (Micro organismos
de origen vegetal, animal, Medio
organico)
Ergonomia Alta
Condiciones fisicas
defectuosas (instalaciones,
incendios, problemas
eléctricos)

Poco

Poco

MODELO ORGANIZACIONAL EN EL CENTRO DE EDUCACION TECNICA C-TECH
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES PRINCIPALES

Implementa en forma directa o delegada los mecanismos de control

contable que aseguren la correcta aplicacion en los movimientos de fondos

v' Actualizacién permanente de catalogo de cuentas.

v' Supervisa semanalmente control de cheques pendientes a liquidar por
parte del personal de la institucién u otra solicitud.

v' Operativizacién del sistema contable, cierres contables financieros

Apoya la elaboracion de informes periédicos de la situacion financiera por

medio:

v Elaboracion Mensual de informes de estados financieros y flujos de
caja.

Apoya a la Direccion en la elaboracién de presupuestos para inversiones
de mercadeo o publicidad de la empresa

Supervisar y coordinar el cumplimiento de normas y procedimientos de las
diferentes areas administrativas en los programas que integra la empresa

Mantener actualizados los registros, fichas y documentos contables

Evaluar actividades del sistema logistico y determinar las medidas
correctivas para el buen funcionamiento del mismo

Asume cualquier otra responsabilidad designada por la Direccion.

MODELO ORGANIZACIONAL EN EL CENTRO DE EDUCACION TECNICA C-TECH
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

RESPONSABLE DE ADMINISTRACION

Sexo: Indistinto
Edad Apropiada: Entre 25y 55 afios
Residencia: Esteli
Estado Civil: Indistinto
Permiso Para Conducir: Indistinto

Conocimientos.
Formacion Profesional: Licenciatura en contaduria publica o administracion
de empresas, economia o carreras afines.
Otros conocimientos: Postgrado en Administracion
Informética: Manejo de Computadoras y dominio de paquete
Microsoft Office 2010 a nivel medio.
Idioma: Indistinto

Experiencia en Areas Similares
Minimo: 5 afios
Entrenamiento o Induccién

Minimo: 3 meses

Aptitudes y Destrezas
Capacidad en la formulacion y analisis de estados financieros
Manejo del personal
Relaciones y comunicacién humana
Conocimiento de la ley tributaria, codigo del trabajo y normas de contabilidad
financiera
Conocimiento en aplicacion de registros contables
Formulacién y evaluacion de planes de actividades

ASRNENEN

ANERN

Atributos Personales
v Interés por aprender de sus errores y del trabajo realizado
Perspectiva de desarrollo y trabajo integral transformista
v' Compatibilidad con los valores de la Institucion.

<
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

TECHNOLOGYC
AND

(.\ C-TECH Centro de Educacidon Técnica
g C-TECH

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinacion Docente.

Departamento/Unidad: Coordinacion Académica.

Descripcion General del Puesto:

El o la coordinadora desarrolla las acciones programadas segun el plan de
clases distribuyendo la carga horaria en los docentes con los que cuenta la
escuela. Elabora un plan mensual de evaluacion y supervisa que los procesos
educativos desarrollados se lleven a cabo segun los objetivos de cada curso
técnico.

CONDICIONES LABORALES

Jornada Laboral: 48 Horas Semanales
Disponibilidad para Viajar: Si
Horario de Trabajo: Lunes a Viernes, de 8:00 am — 5:30 pm
Salario: Segun partida presupuestaria de la empresa
Linea de Promocion: No
El trabajo es evaluado en base a resultados
generales, los objetivos estan delineados.
Todas las que se estipulan en el codigo del
trabajo de Nicaragua, las del instituto
Prestaciones Sociales: Nicaraguense de Seguro Social, y algunos
beneficios adicionales aprobados por la
Direccion.

Nivel de Autonomia:

SITUACION ESTRUCTURAL

Superior Inmediato Karla Armas
Cargo Superior Inmediato: Directora
Subordinado Inmediato: Docentes
Cargo Inferior Inmediato: = ------------------
Puestos Colateral: Informéatica
Administracion

MODELO ORGANIZACIONAL EN EL CENTRO DE EDUCACION TECNICA C-TECH
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

HERRAMIENTAS, MAQUINAS Y EQUIPO

Nivel de Uso

Computadora de Escritorio Continuamente

Camara En Ocasiones

Grabadora En ocasiones

1, [o] (o N ——

CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo Mental:
Nivel de la Informacion:

Posicion del Trabajador:

Constante

Confidencial con efectos leves, se
maneja el registro de horas clase
impartidas de cada docente, los
planes de los cursos técnicos
Sentado 70% / De Pie 30%

Condiciones Ambientales

lluminacion:
Ventilacion:
Temperatura:

Buena
Buena
Buena

Riesgo Profesionales.

Quimico (gases, vapores,
polvo)

Fisicos (Ruido, vibraciones,
temperaturas extremas,
radiaciones )

Bioldgicos (Micro organismos
de origen vegetal, animal,
organico)

Ergonomia

Condiciones fisicas
defectuosas (instalaciones,
incendios, problemas
eléctricos)

Medio

Poco

Medio

Medio

Poca
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES PRINCIPALES

Apoyo a la organizacion, orientacion y capacitacion a los demas docentes
durante el proceso de induccion y nuevas técnicas pedagdgicas de la
ensefianza.

Identifica y coordina con otros docentes fuera del centro educativo para
programar nuevas ofertas educativas.

Participa en la Planificacion y evaluaciones:
v Informa periédicamente sobre actividades asignadas.

Coordina complementariamente sus actividades con el personal de otras
areas

Disefia el plan de estudio y Pensum académico

Verifica que los docentes cumplan con los horarios establecidos para los
periodos de clase

Sirve de enlace entre la direccién y el personal docente.
Orientar, motivar y controlar el desempefio académico de docentes y
estudiantes para asegurar su desarrollo por medio de supervisiones y

evaluaciones.

Proporcionar asesoria y orientacion a las diferentes consultas presentadas
por los demas docentes.

Cualquier otra actividad asignada por la direccion.

MODELO ORGANIZACIONAL EN EL CENTRO DE EDUCACION TECNICA C-TECH
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

COORDINACION DOCENTE

Sexo: Indistinto
Edad Apropiada: Entre 25y 45 afios
Residencia: Esteli
Esdado Civil: Indistinto
Permiso Para Conducir: Indistinto

Conocimientos.

Formacion Profesional: Licenciatura en Computacién o carreras educativas.
Otros conocimientos: Postgrado en Didacticas de la ensefianza, cursos de
direccion y relaciones interpersonales
Informatica: Manejo de Computadoras y dominio de paquete
Microsoft Office 2010 a nivel medio.
Idioma: Inglés Basico

Experiencia en Areas Similares
Minimo: 2 afios
Entrenamiento 6 Induccidn
Minimo: 3 meses
Aptitudes y Deztrezas

v' Analisis de problematicas organizativas

v' Relaciones humanas, comunicacion y coordinacion de grupos de personas

v' Experiencia en metodologias participativas como: educacién popular e
investigacion participativa

v/ Capacidad de analisis de la problematica organizativa

v/ Capacidad en relaciones humanas, comunicacion y coordinacion de grupos

Atributos Personales

v Interes por aprender de sus errores y del trabajo realizado
v' Perspectiva de desarrollo y trabajo integral transformista
v' Compatibilidad con los valores de la Institucion.
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

TECHNOLOGYC
AND

<‘\ c-tecH Centro de Educaciéon Técnica
couPUTER C-TECH

Descripcion de Puesto de Trabajo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Responsable de Mercadeo

Departamento/Unidad: Mercadeo

Descripcion General del Puesto:

Disefar e implementar estrategias y planes de marketing, desarrollo de servicios
en C-TECH para mantener presencia en el mercado de la educacién. Establecer
promociones y disefio de propaganda para anunciar los cursos técnicos y demas
servicios brindados por la escuela.

CONDICIONES LABORALES

Jornada Laboral: 48 Horas Semanales
Disponibilidad para Viajar: Si
Horario de Trabajo: Lunes a Viernes, de 8:00 am — 5:30 pm
Salario: Segun partida presupuestaria por la escuela
Linea de Promocion: Administracion

El trabajo es evaluado en base a resultados

generales, los objetivos estan delineados.

Todas las que se estipulan en el codigo del

trabajo de Nicaragua, las del instituto

Prestaciones Sociales: Nicaragiense de Seguro Social y algunos
beneficios adicionales aprobados por la Direccion
Ejecutiva

Nivel de Autonomia;

SITUACION ESTRUCTURAL

Superior Inmediato Nombre de la administradora
Cargo Superior Inmediato: Administracion
Subordinado Inmediato:  ----------------------
Cargo Inferior Inmediato: Promotor
Puestos Colateral: Finanzas, Secretaria académica, Mantenimiento
y Limpieza

MODELO ORGANIZACIONAL EN EL CENTRO DE EDUCACION TECNICA C-TECH
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

HERRAMIENTAS, MAQUINAS Y EQUIPO

Nivel de Uso

Computadora de Escritorio Continuamente

Cémara En ocasiones

Grabadora Muy Poco

Moto En ocasiones

CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo Mental:
Nivel de la Informacion:

Posicion del Trabajador:

Constante
Confidencial con efectos leves, se
manejan los planes

promocionales de la escuela
Sentado 40 % / De Pie 60%

Condiciones Ambientales

[luminacion:
Ventilacion:
Temperatura:

Buena
Buena
Buena

Riesgo Profesionales.

Quimico (gases, vapores,
polvo)

Fisicos (Ruido, vibraciones,
temperaturas extremas,
radiaciones )

Biologicos (Micro organismos
de origen vegetal, animal,
organico)

Ergonomia

Condiciones fisicas
defectuosas (instalaciones,
incendios, problemas
eléctricos)

Poco

Medio

Medio

Alta

Poca
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES PRINCIPALES

Disefiar e implementar las campafias de marketing y de difusién

Establecer un modelo de evaluacion en coordinacion con administracién que
permita conocer el alcance de la publicidad utilizada

Administrar y controlar a los promotores de ventas

Analizar el mercado definiendo los clientes prospectos y las estrategias para
llegar a ellos

Publicitar y promocionar los diferentes servicios que presta la empresa
utilizando formas creativas e innovadoras

Llevar un control de inversion y prondsticos de promociones segun las
diferentes épocas del afo

Garantizar el cumplimiento de los planes publicitarios ofrecidos por la escuela

Verificar y constatar que la publicidad sea difundida y colocada en los lugares
previamente establecidos en el plan de marketing

MODELO ORGANIZACIONAL EN EL CENTRO DE EDUCACION TECNICA C-TECH
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

TECNICO DE AREA

Sexo: Indistinto
Edad Apropiada: Entre 22 y 35 afios
Residencia: Esteli
Esdado Civil: Indistinto
Permiso Para Conducir: Requerida categorias 1,2y 3

Conocimientos.
Formacion Profesional: Licenciatura en Mercadotécnia o
carreras a fines
Otros conocimientos: Diseno grafico. Reparacion y
mantenimiento de PC
Informatica: Manejo de Computadoras y dominio

de paquete Microsof Office 2010 nivel
alto.

Idioma: Ingles Basico

Experiencia en Areas Similares

Minimo: 2 afos

Entrenamiento 6 Induccion

Minimo: 3 meses

Aptitudes y Deztrezas

v' Creatividad

v' Buenas relaciones interpersonales

v Desarrollo de intrumentos de recolecion de datos

v' Trabajo en equipo y bajo presion

v Disponibilidad de tiempo y movilizacion
Atributos Personales

v" Humildad

v/ Saber escuchar

v’ Interes por aprender y poner en practica sus conocimientos

v' Compartir y ayudar a los demas

v" Compatibilidad con los valores institucionales
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

<‘\ ¢-1e¢h  Centro de Educacion Técnica
CCENTER | C-TECH

Descripcion de Puesto de Trabajo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Secretaria Académica

Departamento/Unidad: Secretaria Académica

Descripcion General del Puesto:

Apoyar a la direccion en la planeacién, organizacién y coordinacion de las
actividades académico-administrativas del centro, asi como promover la
colaboracion académica de los docentes en el centro.

CONDICIONES LABORALES

Jornada Laboral: 48 Horas Semanales
Disponibilidad para Viajar: Si
Horario de Trabajo: Lunes a Viernes, de 8:00 am — 5:30 pm
Salario: Segun partida presupuestaria
Linea de Promocién: Administracion

El trabajo es evaluado de forma mensual por el
responsable del area Administracion

Todas las que se estipulan en el coédigo del
Prestaciones Sociales: trabajo de Nicaragua, las del instituto
Nicaraguense de Seguro Social.

Nivel de Autonomia:

SITUACION ESTRUCTURAL

Superior Inmediato Nombre de la persona
Cargo Superior Inmediato: Administracion
Subordinado Inmediato:  --------------
Cargo Inferior Inmediato: = --------------
Puestos Colateral: Mercadeo
Mantenimiento y Limpieza

MODELO ORGANIZACIONAL EN EL CENTRO DE EDUCACION TECNICA C-TECH
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

HERRAMIENTAS, MAQUINAS Y EQUIPO

Nivel de Uso

Computadora de Escritorio Frecuentemente
Camara En Ocasiones
Moto En Ocasiones

CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo Mental: Constante
Nivel de la Informacion: Muy confidencial y de alto riesgo,
se controla los planes de clase y
registro académico de cada
estudiante
Posicion del Trabajador: Sentado

Condiciones Ambientales

[luminacién: Buena
Ventilacion: Buena
Temperatura: Buena

Riesgo Profesionales.

Quimico (gases, vapores,
polvo)
Fisicos (Ruido, vibraciones,
temperaturas extremas, Alta
radiaciones )
Biologicos (Micro organismos
de origen vegetal, animal, Poco
organico)
Ergonomia Alta
Condiciones fisicas
defectuosas (instalaciones,
incendios, problemas
eléctricos)

Media

Poco

MODELO ORGANIZACIONAL EN EL CENTRO DE EDUCACION TECNICA C-TECH
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES PRINCIPALES

a. Atender con empatia las llamadas telefénicas que realizan los
particulares solicitando informacion sobre los cursos ofertados

b. Recibir y enviar la calificaciones a los estudiantes, ya sea en fisico o por
correo

c. Abrir expedientes y proporcionarlos cuando sean solicitados

d. Acordar e informar periédicamente al director respecto al cumplimiento de
los programas de actividades académicas

e. Llevar el control de la base de datos de los estudiantes que ingresan al
centro y el de los existentes

f.  Ocupar el cargo de secretario del comité de becas

g. Representar al director en ciertas actividades que se vean convenientes

h. Encargarse de los documentos académicos como notas, certificados o
diplomas

MODELO ORGANIZACIONAL EN EL CENTRO DE EDUCACION TECNICA C-TECH
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

SECRETARIA ACADEMICA

Sexo:

Edad Apropiada:
Residencia:

Esdado Civil:

Permiso Para Conducir:

Femenino

Entre 25 y 40 afos
Esteli

Indistinto

Indistinto

Conocimientos.

Formacioén Profesional:

Otros conocimientos:

Informatica:

Idioma:

Licenciada en Administracion
de empresas o carreras a
fines

Conocimiento tecnico de
manejo de caja, inventario
Nivel basico de manejo del
paquete office y windows
Indistinto

Experiencia en Areas Similares

Minimo:

2 afos

Entrenamiento 6 Induccion

Minimo:

2 meses

Aptitudes y Deztrezas

Trabajo bajo presion

DN NI NI NN

Buenas relaciones personales
Respeto, honestidad y sigilo
Excelente conocimiento del reglamento de transito

Conocimiento de los valores de la empresa

Atributos Personales

v Responde de manera positiva a la retroalimentacion critica y a los puntos

de vista divergentes.
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

<‘\ C-TECH — Centro de Educacion Técnica
iy C-TECH

Descripcion de Puesto de Trabajo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Mantenimiento y Limpieza

Departamento/Unidad: Area de Servicio

Descripcion General del Puesto:

Realizar el cuido, mantenimiento y limpieza; exterior e interior del edificio. Es
responsable de la conservacién de mobiliario, equipo e instalaciones propiedad
de la empresa; contribuyendo de esta manera a que las actividades
desarrolladas en cada area se realicen en un ambiente adecuado y 6ptimo.

CONDICIONES LABORALES

Jornada Laboral: 48 Horas Semanales
Disponibilidad para Viajar: No
Horario de Trabajo: Lunes a Viernes, de 8:00 am — 4:00 pm
Salario: Segun partida presupuestaria de la empresa
Linea de Promocion: No
El trabajo es evaluado de forma mensual por
el responsable del area Administracion.
Todas las que se estipulan en el cddigo del
Prestaciones Sociales: trabajo de Nicaragua, las del instituto
Nicaraguense de Seguro Social.

Nivel de Autonomia:

SITUACION ESTRUCTURAL

Superior Inmediato  Nombre
Cargo Superior Inmediato: Administracién
Subordinado Inmediato:  --------------
Cargo Inferior Inmediato: = --------------

Puestos Colateral: --------------

MODELO ORGANIZACIONAL EN EL CENTRO DE EDUCACION TECNICA C-TECH
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

HERRAMIENTAS, MAQUINAS Y EQUIPO

Nivel de Uso
Computadora de Escritorio Muy Poco

CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo Mental: Esporadico
Nivel de la Informacién: Poco confidencial con efectos
muy leves, se manejan horas de
entrada de los trabajadores,
localizacion de las areas
Posicion del Trabajador: De Pie

Condiciones Ambientales

lluminacion: Buena
Ventilacion: Buena
Temperatura: Buena

Riesgo Profesionales.

Quimico (gases, vapores,
polvo)
Fisicos (Ruido, vibraciones,
temperaturas extremas, Medio
radiaciones )
Biologicos (Micro organismos
de origen vegetal, animal, Medio
organico)
Ergonomia Alta
Condiciones fisicas
defectuosas (instalaciones,
incendios, problemas
eléctricos)

Alto

Poca
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES PRINCIPALES

Realizar y mantener, al menos cada dos dias, la limpieza general de las
areas distribuidas en la empresa

Limpiar periddicamente ventanas, techos y paredes de las instalaciones
de las oficinas.

Solicitar los enseres necesarios para efectuar sus labores mediante el
procedimiento correspondiente establecido por el area de Administracion.

Colaboracion en la preparacion logistica de eventos.

Dar atencién a los usuarios de la empresa asi como a los docentes.
Coadyuvar en la vigilancia de entradas y salidas de visitantes, personal y
vehiculos, procurando se cumplan los sefialamientos, normas vy

reglamentos de la empresa.

Se hard cargo de la recepcidbn y entrega de correspondencia y
documentos que reciba por parte de la administracion.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por la Direccion en caso de que
se realicen evaluaciones al personal.

Reportar a su superior inmediato cualquier irregularidad que se presente
durante el desarrollo de sus actividades, a fin de que se tomen las
medidas necesarias para corregirlas

Cualquier otra responsabilidad designada por el area de Direccidn
Ejecutiva.
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

Sexo: Indistinto
Edad Apropiada: Entre 23 y 35 afios
Residencia: Esteli
Esdado Civil: Indistinto
Permiso Para Conducir: No necesario

Conocimientos.

Formacion Profesional: Bachiderato o tecnico
medio.
Otros conocimientos: Conocimientos basisoc de
pomeria y electricidad
Informatica: No necesario
Idioma: ----------mmmmmmmmeee- -

Experiencia en Areas Similares
Minimo: 1 afo
Entrenamiento 6 Induccién

Minimo: 1 mes

Aptitudes y Deztrezas
Buenas relaciones personales
Respeto y honestidad
Trabajo bajo presion
Disponibilidad de tiempo
Buena presentacion
Buenas relaciones personales

D N N N N NI N

Atributos Personales
Interés y disposicion de aprender de sus errores
v' Perspectiva del desarrollo y del trabajo en equipo

<\
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

TECHNOLOGYC
AND

(\ C-TECH  Centro de Educaciéon Técnica
coumIEs C-TECH

Descripcion de Puesto de Trabajo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Promotor

Departamento/Unidad: Mercadeo

Descripcion General del Puesto:

Ser agente directo y medio para una segura transmision de las promociones,
matriculas, costos y cursos que la empresa oferta y estan planteadas por el area
de marketing.

CONDICIONES LABORALES

Jornada Laboral: 24 Horas “Dia de por medio”
Disponibilidad para No
Viajar:
Horario de Trabajo: Lunes a Viernes, de 08 am — 04:00 pm
Salario: Segun partida presupuestaria de la empresa
Linea de Promocion: Marketing
El trabajo es evaluado de forma mensual por
el responsable del &rea de Marketing
Todas las que se estipulan en el cédigo del
Prestaciones Sociales: trabajo de Nicaragua, las del instituto
Nicaraglense de Seguro Social.

Nivel de Autonomia:

SITUACION ESTRUCTURAL

Superior Inmediato  Nombre
Cargo Superior Inmediato: Marketing
Subordinado Inmediato:  --------------
Cargo Inferior Inmediato: = --------------
Puestos Colateral:  ----------------=mmmmm oo
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

HERRAMIENTAS, MAQUINAS Y EQUIPO

Nivel de Uso
Moto En Ocasiones

CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo Mental Frecuente
Nivel de la Informacién: Confidencial con efectos muy
graves, se manejan las matriculas
de los nuevos estudiantes,
propaganda
Posicion del Trabajador: De Pie

Condiciones Ambientales

[luminacién: Buena
Ventilacion: Buena
Temperatura: Buena

Riesgo Profesionales.

Quimico (gases, vapores,
polvo)
Fisicos (Ruido, vibraciones,
temperaturas extremas, Alta
radiaciones )
Biologicos (Micro organismos
de origen vegetal, animal, Medio
organico)
Ergonomia Alta
Condiciones fisicas
defectuosas (instalaciones,
incendios, problemas
eléctricos)

Media

Media
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES PRINCIPALES

Difundir las promociones actuales que oferta la escuela

Tener iniciativa de investigacion para notificar a marketing sobre posibles
nichos de mercados

Realizar encuestas en temporadas necesarias en areas estratégicas para
abarcar mercado

Incentivar la participacion a cursos técnicos de estudiantes de escuelas
primarias y secundarias

Reunirse con el responsable de marketing para conocer los planes de
mercadeo y recibir material publicitario

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por la Direccion en caso de que
se realicen evaluaciones al personal.

Cualquier otra responsabilidad designada por el area de Direccion.
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

Promotor
Sexo: Masculino
Edad Apropiada: Entre 22 y 35 afios
Residencia: Esteli
Esdado Civil: Indistinto

Permiso Para Conducir:

Categorialy 2

Conocimientos.

Formacioén Profesional:
Otros conocimientos:

Bachiller o tecnico medio
Cursos en Ventas y

publicidad
Informatica: Nivel basico de manejo de
Windows
Idioma: Indistinto

Experiencia en Areas Similares

Minimo: 1 afios

Entrenamiento 6 Induccion

Minimo: 1 meses
Aptitudes y Deztrezas
Destreza Fisica
Buenas relaciones personales
Respeto, honestidad
Capacidad para actuar ante una situaciéon
inesperada
Disponibilidad de tiempo
Habilidad para resolucién de conflictos

AN NI NERN

ANERN

Atributos Personales
v Interés y disposicion de aprender de sus errores
v Perspectiva del desarrollo y del trabajo integral transformista
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CONCLUSIONES

CONCLUSIONES

En la revision documental y a través de la aplicacion de los instrumentos de
recopilacion de informacién, se constata que el centro de educacion técnica C-
TECH cuenta con una unidad organizativa especializada e interdisciplinaria
conformada por personal designado del area de direccion y Administracion
encargados de la gestion del talento humano y de los aspectos de control y

direccién de la empresa.

Segun las fuentes revisadas, se constata la existencia de un documento que
refleja los niveles jerarquicos de los departamentos y areas de trabajo, sin
embargo este se encuentra desactualizado, no reflejando las actuales areas con

las que se trabaja.

Con base a los hallazgos del presente estudio, se identifica como una prioridad
el redisefio del modelo organizacional, considerandose como un componente
clave para la gestion de los recursos humanos, la incorporacion de las

competencias, para valorar el desempefio idéneo dentro de la empresa.

Se disefid una propuesta de modelo organizacional en donde se involucra a
todas las areas nuevas y existentes de la empresa desde su creacion en donde
se presentan nuevos niveles de agrupacion para los colaboradores, nuevas
relaciones de jerarquia y dependencia organizacional las cuales se presentan en
pro de aportar al cambio positivo y efectividad de funciones en las actividades

gue realizan los colaboradores.

En C-TECH se realizaron nuevas propuestas de las descripciones de puesto y
perfiles ocupacionales para todas las areas de la empresa debido a la
inexistencia de los mismos, con este se pretende reorganizar las areas y

principalmente los niveles jerarquicos.
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CONCLUSIONES

Debido a la inexistencia en el organigrama actual de los puestos de coordinacion
docente y secretaria académica; la empresa no contaba con una descripcion de
puesto y un perfil para estos cargos es por ello que se elaboraron en base a las
perspectivas actuales de desarrollo para cada puesto planteadas por la

direccién.

Con respecto a la valoracién de los clientes queda demostrado mediante el
aumento progresivo de matriculas y de graduados en la escuela la satisfaccion y
probacion del servicio ofrecido por la empresa, esto debido a la reciente

aplicacion del nuevo modelo organizacional propuesto.
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RECOMENDACIONES

RECOMENDACIONES

Razonando los resultados del estudio se propone a consideracién de las
instancias y autoridades responsables de la gestion organizacional de la

empresa, las siguientes recomendaciones:

a. Implementar la nueva propuesta de modelo organizacional en la empresa,
distribuyendo a los colaboradores segun la recomendacion, bajo las nuevas

relaciones de mando.

b. Aplicar los nuevos modelos de descripciones de puestos de trabajo y fichas
ocupacionales en todas las areas de C-TECH, realizando actualizaciones
anuales; de esta forma se generara un aumento de productividad laboral
(tiempo, recurso economico y humano) debido al ordenamiento en el

desarrollo de las funciones para el recurso humano.

c. Establecer un plan de capacitacion para todo el personal que permita
conocer en profundidad y desarrolle una apropiacion empresarial sobre
C-TECH; esto permitird que los trabajadores se sientan mas comprometidos
y por ende aporten con mayor interés al desarrollo de la empresa.

d. Establecer un proceso de elaboracion de los manuales normativos y politicas
de C-TECH, los cuales permitirAn establecer un mayor control en todo el
personal.

e. Es necesario que las areas de la organizacién encargadas de velar por la
buena gestion organizacional reciban un proceso de capacitacion el cual
incluya un paquete completo de todos los procesos de administracion de
recurso humano que abarque desde el reclutamiento hasta el mantenimiento

del mismo.
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ANEXOS

ANEXOS.

Anexo#l. Guia de Evaluacion.

Objetivo:

Desarrollar un modelo organizacional que contribuya a la optimizacion de los

recursos en el Centro de Educacion Técnica C-TECH.

Nombre del Cargo: Edad: Sexo:

10.

11.

12.

13.

Anexo 1. Estructura Organizacional.

¢, Conace el organigrama de la instituciéon? Si_ No
a. Sisu respuesta es no, ¢ Por qué no lo conoce?

¢ El &rea/cargo que usted ocupa, esta representado en el organigrama? Si __ No __

¢ El organigrama contiene todas las areas con las que trabaja la organizacion? Si
No

¢ Existen areas en el organigrama que ya no estén funcionando? Si _ No
a. Describalas:
b. ¢Que ha ocasionado esto?

¢cLa ubicacion  dentro del organigrama, estd acorde con las funciones y
responsabilidades?

¢, Conoce claramente como y con qué areas o niveles debe relacionarse en su
unidad? Si_ No

¢ Se Ejecuta de esa manera? Si_ No
¢ Existe cooperacién entre su unidad y otras del mismo nivel? Si_ No

¢ Estéa claro de la informacién que debe de intercambiar con otras unidades? Si
No

¢ Esta clara la dependencia jerarquica hacia arriba? Si _ No
¢ Esté clara la dependencia jerarquica hacia abajo? Si __ No ___

¢El Volumen y complejidad de las funciones est4d acorde con los recursos
disponibles? Si _ No __

¢, Qué mejoras podria plantear para mejorar el disefio del organigrama?
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ANEXOS

Anexo 1: Entrevista a Colaboradores de C-TECH

Evaluacion del Organigrama de C-TECH (Techhnologyc and computer center)

Nombre del Area:

Puesto Jefe inmediato Antigledad

1) ¢Considera que su puesto genera los resultados esperados? Argumente

2) ¢Como considera usted, en general, el servicio proporcionado por su
departamento?
Deficiente satisfactorio Excelente ¢Por qué?

3) ¢Elsistema que utiliza para la presentacion de informaciéon cumple con los
requerimientos que tiene el centro? ¢ Por qué?

4) ¢Existe disponibilidad de informacion inmediata de los demas departamentos,
para la presentacion de los resultados de su puesto?




ANEXOS

5) ¢Qué piensa de la asesoria que se le brinda para el mejoramiento de su
trabajo?
Deficiente satisfactorio Excelente ¢Por qué?

6) ¢Se le entregé un manual de funciones cuando ingreso al area, u otra documentacion
para realizar sus actividades?
SI () NO () ¢Por qué?

7) Piensa usted que en los puestos de trabajo actuales esta el personal adecuado
para la ejecucion de las tareas ? Argumente

8) ¢Recomendaciones que deberia aplicar la escuela para mejorar el rendimiento de
todas las areas?

OBSERVACIONES:
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Anexo 3: Formato general para la descripcion de puesto

CENTRO DE EDUCACION TECNICA
“C-TECH”

FORMATO GENERAL PARA LA DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

Fecha (Dia, Mes, Afio): / /

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

NOMBRE:

CARGO SUPERIOR INMEDIATO:

CARGO INFERIOR INMEDIATO:

UBICACION FiSICA DEL TRABAJADOR:

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO. (Explique en resumen cual es la razén de
ser del puesto)

2. FUNCIONES
a. Funciones continuas u obligaciones que realiza a diario.

. .. # veces que se repite
Funciones Principales en el dia




b. Funciones periddicas u obligaciones que regularmente (al mes, a la semana)

Id Funciones Periddicas fe ;ietceeean;eds}z
a.
b.
C.
d.
e.
f.
g.

a. Funciones ocasionales u obligaciones eventuales e irregulares

Funciones Ocasionales # veces que se
Id repite en el dia
a.
b.
C.
d.
e.
f.
g.

3. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES

¢ Esta realizando ahora labores innecesarias? Si es asi, describalas:
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6. FORMACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Formacion basica y necesaria. No indique su propia profesion, si no los conocimientos que se requieren para
comprender el cargo que ocupa y ejecutarlo adecuadamente; pueden haberse adquirido en la escuela o en la
practica.

» Formacion Marque “X” Comentarios
a. Primaria Aprobada ]
b. Bachiller ]
c. Carrera Técnica Basico en: ]
d. Carrera Técnica Media en: ]
e.  Carrera Técnica Superior en: ]
f.  Educacion Profesional Superior ]
g. Cursos de Postgrado en: ]
h. Cursos de Maestria en: ]

Otros conocimientos adicionales que se requieran:
Politicas:

Manuales de Procedimientos:

5. EXPERIENCIAY ADIESTRAMIENTO REQUERIDO EN SU PUESTO

Reglamentos:

Si este puesto quedara vacante, cuanto tiempo de experiencia considera necesario para ocuparlo:
Meses: ARos:

Teniendo en cuenta la educacién y la experiencia, que tiempo de entrenamiento es necesario para
desempefiarse eficientemente en el puesto
Dos Semanas o0 Menos [ Seis Meses [

Tres Meses 0 Un afol}

4. EXPERIENCIA ANTERIOR

Que experiencia laboral previa similar o relacionada es necesaria para una persona que empieza en este
puesto:

Ninguna ] Uno a tres afos [

Tres Meses [] Tres a cinco afnos [

Tres meses a un afio 0 Cinco adiez afios




10. NIVEL DE AUTONOMIA E INICIATIVA

¢ Qué supervision requiere normalmente este puesto?

] Erecuente. Todas las tareas son analizadas por el supervisor.

[]  Varias Veces al dia. Para informar o recibir asesoria y/o asignaciones

Ocasional. En general la mayoria de las tareas son repetitivas y estan relacionadas con instrucciones
y procedimientos habituales

Supervision Limitada. Se desempefia con gran medida de responsabilidad propia después de
asignado y elegido algin método.
Los objetivos estan delineados. El trabajo es evaluado primordialmente en base a resultados

generales.

]  Poca o inexistente supervision directa. Se tienen facultades amplias para la seleccion, desarrollo y
coordinacion de métodos

9. HABILIDADES

Mencione las habilidades requeridas para el desempefio de su trabajo:

a.

b.

8. RESPONSABILIDADES POR MAQUINAS O EQUIPOS

Haga una lista de méaquinas o equipo que
utiliza Continuamente | Con Frecuencia En Ocasiones
[] [] [l
L] L] [
[ ] [ ] [ 1

7. RESPONSABILIDADES POR INFORMACION

Haga una lista de los reportes, informes y archivos que habitualmente prepara, mantiene o custodia;
determine para quien es cada reporte

Reporte Dirigido a:




12. INFORMACION CONFIDENCIAL

En caso de tener acceso a informacion confidencial por razon de su trabajo, determine; su importancia indicando
su nivel de perjuicio

[] Informacion de alguna importancia con efectos leves.

] Informacion importante con efectos graves.

[ Informacion muy importante con dafios muy graves.

] Informacion extremadamente confidencial con perjuicios gravisimos

¢Queé tipo de informacidn de caracter confidencial es la que maneja usted?

13. RESPONSABILIDADES POR SUPERVISION

Tiene bajo su responsabilidad la supervision directa o indirecta de otros empleados.
Si. [ No. [

¢ Qué cantidad? Directamente: [ Indirectamente: [

¢ Qué puestos ocupan las personas que estan indirectamente?

¢ Qué puestos ocupan las personas que estan directamente?

11. ESFUERZO MENTAL

Si el nivel de concentracion que le exige el puesto produce cansancio mental, determine la intensidad y el
intervalo de tiempo durante lo ejerce:

Grado de Concentracion Esporéadico Intermitente Constante
Pequefia Concentracion [] [] []
Mediana Concentracion [ ] L] []
Alta Concentracion ] ] []
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15. CONDICIONES AMBIENTALES

Marque si considera que las siguientes condiciones fisicas de su trabajo son malas, buenas o excelentes

Mala Buena Excelente
[luminacién [] [] []
Ventilacion ] [] []
Temperatura [] ] []

14. RIESGO

Si usted esta expuesto a sufrir accidentes de trabajo o enfermedades profesionales, indique el factor de riesgo al
que esta expuesto

Poca Media Alta
Quimico (gases, vapores, polvo) ] [] []
Fisicos (Ruido, vibraciones,
temperaturas extremas, ] ] ]
radiaciones )
Biologico (Micro organismos de
origen vegetal, animal, ] ] ]
organico)
Ergonomia [] [] []
Condiciones fisicas defectuosas
(instalaciones, incendios, ] ] ]
problemas eléctricos)

Observaciones del Entrevistado(escriba cualquier tipo de informacién adicional que usted crea que pueda contribuir a la
descripcion de su puesto de trabajo):

Observaciones del Encuestador:

Nombre y Firma del Ocupante del Puesto Analizado:

Nombre y Firma del Responsable Inmediato:

Nombre y Firma del Analista:
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Anexo 4: Ficha para perfil del Trabajador

CENTRO DE EDUCACION TECNICA
“C-TECH”

COORDINADOR DE DESARROLLO EMPRESARIAL

Sexo:

Edad Apropiada:
Residencia:
Estado Civil:

Permiso Para Conducir:

Conocimientos.
Formacion Profesional:
Otros conocimientos:
Informatica:

Idioma:

Atributos Personales
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ANEXOS

Anexo 5: Modelo de diagndstico de recursos humanos— IDALBERTO

CHIAVENATO:

Influencias ambientales

Influencias organizacionales

externas internas
® Normas y reglamentos legales ® Misién organizacional
® Sindicatos ® Vision, objetivos y estrategia
® Condiciones econémicas ® Cultura organizacional
® Competitividad * Naturaleza de las tareas
® Condiciones sociales y culturales ® Estilo de liderazgo
L Procesos de RH J
Admisién Aplicacién ||Compensacién || Desarrollo || Mantenimiento || Monitoreo
de de de de de de
personas personas personas personas personas personas
* Reclutamiento | | « Disefio * Remuneracion « Entrenamiento || » Disciplina * Banco
» Seleccion de cargos « Beneficios « Cambios * Higiene, de datos
» Evaluacion y servicios « Comunica- seguridad *Sistema
de desempefio ciones y calidad de vida de
* Relaciones informacién
con los sindicatos || gerencial

I

!

i

]

v

Resultados finales deseables

Précticas
éticas
y socialmente
responsables

Productos y servicios
competitivos y de alta calidad

Calidad
de vida
en el trabajo
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ANEXOS

Anexo 6: Guia de Aspectos basicos a observa en Modelo Organizacional

Actual

C-TECH - GUIA DE ASPECTOS BASICOS A OBSERVAR
Nombre:
Edad: Sexoo. M F__
Cargo:
Area:

Tiempo laborando en el cargo:

Nivel académico:

Se relacién con todos los demas cargos

Comunica imprevistos a su cargo superior

Realiza funciones que otra area también realiza

Evallan su desempefio/ Supervisiones periddicas
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