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Resumen

El Colegio Turicard es una institucion destacada que ofrece servicios educativos de primaria y
secundaria enfocados en mejorar constantemente y satisfacer plenamente las necesidades de las
familias que integran el colegio. Se brindan capacitaciones y talleres individualizados por parte de
profesionales del area de Servicios Operativos de la institucion, los cuales se planifican y ejecutan
durante todo el afio.

En 1989, el Colegio Turicara fue creado para replicar dentro de la ciudad el mismo sistema educativo
del Colegio Alpamayo, que es un sistema exitoso de excelencia académica. Los padres y maestros de
Alpamayo exploraron la posibilidad, con la ayuda de algunos lideres de la Universidad de Piura, de
traer este sistema probado a Lima. Se crearon cuatro instituciones mas en Piura y Chiclayo con la ayuda
del Rector Dr. Antonio Mabres Torelld, el Administrador Ing. Dante Guerrero y el Lic. Juan Luis Urbano
Mesa. Ellos formaron parte del proyecto. El objetivo era mejorar la sociedad a nivel regional y nacional.
Desde inicios, los padres de los futuros alumnos jugaron un papel crucial en el desarrollo del proyecto,
aportando su tiempo, iniciativa y recursos financieros. Se establecié una oficina de inscripciones con
personal administrativo, mientras que el arquitecto Jorge Gonzalez se encargd de buscar un espacio
provisional adecuado. Tras descartar varias ubicaciones en el centro que no cumplian con los
estdndares educativos necesarios, el proyecto se consolidé en la Facultad de Ciencias de la Educacion.
Este enfoque pedagdgico personalizado promueve virtudes humanas, un espiritu cristiano y valores
sociales, ofrece una educacion integral diferenciada por género. Asi, se eligieron los nombres Vallesol
para las nifias y Turicara para los nifios; este Ultimo nombre, de origen tallan, hace referencia al antiguo
rio Chira, que se representa en el escudo del colegio con simbolos de fe, esperanza y caridad. El 16 de
abril de 1990, Turicara dio inicio a sus actividades con una ceremonia significativa. Formalmente
constituido mediante la Resolucion Directoral Departamental N°0403 del 31 de mayo de 1990,
comenzé su oferta educativa con el nivel primario y, posteriormente, amplié su curriculo a niveles
secundario e inicial, incorporando tecnologia educativa avanzada desde el afio 2000. Su formacidn se
fundamenta en principios cristianos y éticos, promoviendo valores de libertad, responsabilidad,
sinceridad y solidaridad, con el acompafiamiento espiritual de la Prelatura del Opus Dei.

Este documento detalla los pasos que le permitiran desarrollar e implementar un manual de funciones
que describa los procedimientos y responsabilidades de los trabajadores operativos en relacién con
las tareas de limpieza, mantenimiento, jardineria y conserjeria. Los resultados han demostrado ser
beneficiosos tanto para la fuerza laboral como para la institucidon educativa. Un manual de este tipo
mejora el desempefio de los empleados y fomenta una relacion mas estrecha con el Colegio Turicara.
También ofrece un valor agregado al maximizar el funcionamiento interno de la institucion mejorando

el entorno educativo y también elevando su imagen en la comunidad.
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Introduccién

El objetivo principal que se persigue con este trabajo es describir el proceso de elaboracién de
un Manual de Funciones para los puestos de trabajo que conciernen al personal operativo de una
organizacién educativa. El objetivo final es mejorar los niveles maximos de eficiencia en cada funcién
para que las tareas se lleven a cabo de manera eficaz y de conformidad con los estdndares establecidos.
La otra aclaracidon importante que se debe hacer es que el texto se basara en las funciones y
responsabilidades que corresponden a puestos especificos, y no en las personas que desempefian esos
puestos.

Se demuestra que el personal operativo ha logrado importantes logros en el ejercicio de estas
funciones, logrando asi una mayor eficiencia en sus actividades rutinarias. Al final del dia, los
empleados también se sienten altamente satisfechos, lo que genera un mejor ambiente de trabajo.

El primer capitulo incluira una descripcién completa de la institucién, su ubicacién, actividad y
valores fundamentales. También se describira la misidn, la visidon y los valores de la institucion.
Ademas, se explicaran los roles y responsabilidades del autor y el procedimiento especifico que se
considera en este informe. Ademas, se presentara el resultado del proceso, que indica el éxito.

En el segundo capitulo se realizara un analisis del marco tedrico que fundamenta la propuesta
de implementacién del MOF, se enmarca en un primer momento en un analisis del contexto educativo
para determinar el lugar que le corresponde a la autora que ejerce de responsable del drea del Colegio
Turicard. Se presentaran aquellos fundamentos tedricos que constituyen unas condiciones previas
imprescindibles para poder realizar la implementacion del MOF. Esta informacién es importante, dado
gue constituye el umbral de los trabajadores de la institucidon tengan una idea de qué procedimientos
y funciones les han sido asignados, dado que en la medida que se tienen definidos al dedillo los roles
y responsabilidades, el objetivo es poder alcanzar la maxima productividad individual al tiempo que se
mejora la cohesidn y la eficiencia del grupo de trabajo. En este sentido, el marco tedrico es enfatico en
el sentido de no sélo justificar la implementacién del MOF, sino que ademads es el inicio de una gestion
gue sea efectiva en el Colegio Turicara.

El Capitulo 3 describe el proceso de implementacién de la propuesta formal, incluyendo
contribuciones y experiencias especificas durante el proceso.

En el colegio Turicara, se destacaron los beneficios de estas modificaciones, enfatizando que,
si bien se habian logrado avances, el proceso continué evolucionando para generar un fuerte sentido
de aceptacion entre el personal.

Finalmente, se concluyen los resultados que superan los factores mas relevantes, al tiempo
gue brindan propuestas que la autora realizd utilizando su experiencia frente al sector de operaciones.
Disefiadas para orientar a otras instituciones educativas que pretenden formalizar y mejorar sus

procesos de gestion de capacidades, para mejorar asi el entorno laboral y hacerlo mas efectivo.



Capitulo 1. Aspectos generales
11 Descripcion general de la empresa

El Colegio Turicara inicié sus actividades el 16 de abril de 1990 en la ciudad de Piura, Peru,
ofreciendo un enfoque educativo personalizado. Su constitucion oficial se llevdé a cabo mediante Ila
Resolucién Directoral Departamental N° 0403, emitida el 31 de mayo de 1990.

La institucidon se enfoca en brindar una educaciéon integral a sus estudiantes mediante un
modelo educativo personalizado y preceptoria. Su cumpleafios se conmemora cada ano el 24 de
septiembre en honor a Nuestra Seiora de las Mercedes. Turicara trabajara con las familias para educar
a los estudiantes como individuos integros, libres y solidarios, brinddndoles una educacidn séliday una
educacién basada en las ensefianzas y los principios morales de la Iglesia Catdlica.

1.1.1 Ubicacion

Situado en la zona de Piura, en la provincia de Piura, el colegio Turicard se encuentra en la calle
Las Camelias N°161 Urbanizacién Santa Maria del Pinar. Piura, Pera.

1.1.2 Actividad

La escuela Turicara ofrece educacion religiosa y espiritual y respeta la libertad de pensamiento
de los estudiantes. En la institucidn, padres de familia, maestros, administradores y estudiantes
participan voluntariamente en actividades de atencidn espiritual y formacion doctrinal. Estas
iniciativas tienen como objetivo mejorar la dimension espiritual de la comunidad educativa creando
un entorno de desarrollo personal y respetuoso.

1.1.3  Misidn, vision y valores de la empresa

1.1.3.1 Misidn. El Colegio Turicara busca colaborar con las familias durante el crecimiento de
sus hijos. Nuestro objetivo es formar individuos integros, libres y solidarios, comprometidos con su
comunidad, a través de una sdlida educacidn académica que se basa en las ensefianzas doctrinales y
morales de la doctrina catdlica. Nos dedicamos a preparar a nuestros estudiantes para crear un
Proyecto de Vida basado en valores cristianos, brindandoles las herramientas necesarias para llevarlo
a cabo.

1.1.3.2 Vision. El Colegio Turicara se basa en los principios de la educaciéon personalizada y por
ello se esfuerza por ser reconocido por la sociedad como uno de los colegios mas destacados. Con base
en estas expectativas, también queremos que nuestros egresados nos recuerden como una parte
importante en su desarrollo de vida, porque nuestro profesionalismo y personalizacion van a la par
con la formacién que brindamos y la diferencia que marcamos en sus vidas.

1.1.3.3 Valores. El objetivo del Colegio Turicara es fomentar una educacion integral basada en
valores, desarrollando virtudes tanto humanas como sociales. Se destaca la importancia de ejercer la

libertad personal al cumplir con las responsabilidades civicas, siempre enfocadas en el bienestar
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colectivo. El objetivo de la organizacion es fomentar comportamientos que fomenten la convivencia
pacifica, la cooperacion, la solidaridad y el respeto por la libertad de todos.

El trabajo, la responsabilidad, el orden y la generosidad son cuatro de las virtudes principales
que se fomentan en la formacién; asi también, el desarrollo de las virtudes humanas y civicas,
necesarias para una plena madurez de la persona, entre las que cabe incluir la honestidad, la fidelidad,
la justicia y la diligencia. El Colegio Turicara fomenta la formacién de personas que sean competentes
en el ambito del estudio, pero también de personas profundamente comprometidas con su vida civil,
que despliegan estos valores.

1.1.4 Organigrama

Figura 1l
Organigrama
Promotora AC
Piura 430
Consgjo de
Admisiones Direccion
[ Departamento de
| Formacicn y Familia
Imagen
institucional Direccion General
Subdireccidn Administracion
. Dpto. . Capellania
Psicopedagogico
Secretaria —
Académica — Contabilidad
— Recepcidn
Coordinador Coordinadar
de Primaria de Secundaria Enfermeria
T T
I —
Coordinadores — Servicios y
. Mantenimiento
Adjuntos
| L— Secretaria General
Profesores

Nota. Informacién extraida de la empresa.
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1.2 Descripcion general de experiencia profesional
1.2.1 Actividad profesional desempenada

La autora de este trabajo se desempefia en el drea administrativa de la empresa, habiendo
iniciado su labor en febrero de 2015 en el cargo de encargada de servicios operativos, posicidn que
ocupa hasta la actualidad.

Las funciones generales de la autora consisten en gestionar y coordinar todas las actividades
operativas del Colegio Turicara, asegurando el mantenimiento del orden y la eficiencia en el desarrollo
de las tareas diarias. Actualmente, supervisa a un equipo de 16 personas, compuesto por 10 hombres
y 6 mujeres.

A partir de las funciones generales se derivan diversas funciones especificas que son esenciales
para el adecuado funcionamiento de la institucion.

e Una de estas funciones consiste en establecer un contacto directo y efectivo con los

trabajadores, asi como con los clientes y proveedores.

Relaciones Internas:

- Contacto directo con el personal: Esta relacion implica la comunicaciéon y la
coordinacién de forma permanente con el personal del colegio. La autora se tiene que
comunicar con el personal para asegurarse de que las tareas de tipo operativo son
productivas y se llevan a cabo segun las reglas que rigen el funcionamiento. Estas
relaciones son imprescindibles para mantener las tareas de las operaciones o de la
organizacion del colegio.

Relaciones Externas:

- Contacto con los clientes: En el contexto educativo, los clientes pueden ser estudiantes
y familias. Este procedimiento comprende la resolucion de los problemas que se
presentan, la gestién de expectativas y la mejora de los servicios en el colegio. Para
brindar una adecuada atencién es importante mantener una comunicacion eficaz y
clara.

- Contacto con proveedores: Esta relacion se entiende como el trabajo realizado con
una entidad externa que ofrece los bienes o servicios necesarios para la operatividad
de la escuela. La autora tiene que negociar, articular y administrar aquellas compras o
servicios que son proporcionados por estos proveedores y tienen que asegurarse de
gue se cumplen tanto los requisitos como los estdndares del colegio.

e  Creary supervisar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades de los empleados

operativos.



14

e Mantener un registro detallado de las capacitaciones que recibieron los empleados para

garantizar un desempefio operativo dptimo.

e  Garantizar y supervisar el bienestar fisico de los empleados antes, durante y después de

la jornada laboral.

e Controlar y supervisar la entrada y salida de materiales para garantizar un control

adecuado de inventarios.

e  Garantizar que los miembros de la organizacidn trabajen juntos y creen un ambiente de

trabajo positivo.
1.2.2 Propdsito del puesto

La institucion establecié el puesto de Servicios Operativos para poder llevar a cabo tanto las
iniciativas académicas como las no académicas. La importancia del puesto estriba en definir y
supervisar las funciones y las descripciones de puesto del personal a su cargo tanto para proteger el
correcto proceso de la funcionalidad de los puestos y que todo quede sin ningun tipo de desencuerde
a la hora de llevarse a cabo, como para ayudar al apropiado encuadre correspondiente a la
organizacion.

Este rol es importantisimo en la educacidn, sobre todo en la ensefianza personalizada. Este
tipo de formacién personalizada sigue funcionando bien si siempre es una prioridad para el profesor.
Por lo tanto, un puesto permanente en Servicios Operativos se considera duradero, a diferencia de un
puesto con funciones operativas que podria ser temporal o adjunto.

El equipo de Servicios Operativos se encarga no solo de coordinar tareas y supervisar flujos de
trabajo, sino también de mantener las instalaciones y activos cruciales para las actividades educativas
en éptimo funcionamiento. Ayuda a planificar clubes extraescolares, cuida de los edificios y patios de
la escuela, y supervisa servicios que fomentan el aprendizaje. En resumen, este puesto es crucial para
la facilitacion de servicios escolares, mejorando notablemente la prosperidad y la perdurabilidad de la
institucion.

Al asumir la responsabilidad de ocupar este cargo, la autora se enfrenta a los siguientes
desafios fundamentales:

e  Proceso de Formalizacién: Como una institucion educativa, es crucial asegurarse de que

el proceso de formalizacion esté en linea con los valores que promueve.

e  Profesionalismo en el Trabajo: Es esencial que los empleados realicen sus tareas con el

maximo nivel de profesionalismo y presten atencién a los detalles minuciosos, ya que

estos factores afectan la calidad del trabajo.
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e  Promocidn del trabajo en equipo y la comunicacién: Para abordar de manera efectiva los
desafios cotidianos que se presentan en el entorno laboral, es fundamental fomentar la
colaboracién y la comunicaciéon entre los integrantes del equipo.

1.2.3 Producto o proceso que es objeto del informe

El colegio, creado en 1990, siempre se ha caracterizado en el sector educativo y ofreciendo a
las familias del Colegio Turicard una educacién personalizada y un servicio de alta calidad. Al poco
tiempo de su fundacién, la escuela se situaba en un local pequeiio, sin embargo, actualmente, se
localiza en una zona residencial de Piura y tiene unas instalaciones muy amplias que inciden una vez
mas para un desarrollo integro de sus alumnos.

La autora de este informe asumid el cargo de responsable del personal operativo en febrero
de 2015, un mes antes del inicio del afio académico. En esa etapa, se identificd la ausencia de una
asignacion clara de las actividades laborales del personal del area operativa, asi como un
desconocimiento sobre los equipos de proteccion que debian utilizar en el desempefio de sus
funciones. Su prioridad fue asegurar el funcionamiento éptimo del colegio antes del inicio del ciclo
escolar.

Asimismo, con el propdsito de propiciar la participacion y el compromiso de todo el personal
de planta para responder a tales necesidades, se organizé una reunion con el personal operativo. En
cuanto a los métodos, se constatd la creciente relevancia de los equipos de proteccién personal,
incluidos uniformes, guantes, cascos, botas de seguridad, mascaras reductoras de ruido y auriculares,
ademas de gorros, e incluso insumos y materiales. Este proceso no se limita a garantizar la seguridad
de los empleados, sino que también se acompafia de la implementacién de exdmenes médicos
ocupacionales que abarcan medicina interna, oftalmologia, andlisis médicos generales, examenes
psicolégicos y audiolégicos para garantizar el estado de salud de todos los empleados.

Ademads, la autora inicié un proceso sistematico para identificar y definir actividades dentro de
las dreas operativas con el fin de agrupar, organizar y asignar funciones de manera efectiva. Se utiliza
una técnica integral para identificar responsabilidades, que luego se incorporan al Manual de
Organizacién y Funciones (MOF) de la escuela. En primer lugar, se llevé a cabo una entrevista con el
personal operativo con el fin de promover la colaboracién del equipo.

Ademas, durante la reunién, los miembros también discutieron quién se encargaria de qué, y
el papel del trabajo en equipo. También durante el periodo, las EPP se llevaron a los mandos para
garantizar su seguridad en la ejecucion de sus funciones. Los programas de examen médico
ocupacional también se aplican aseguré que todos aflojen especialidades de atencién médica,
mientras se aseguran de que su salud fisica y mental estd en el mejor lugar para hacer frente a las

responsabilidades que se les asignan.
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Este enfoque integral no solo mejoré la gestién del personal, sino que también establecié las
bases para un entorno laboral mas seguro y saludable, conforme a las regulaciones actuales.
1.2.4 Resultados concretos logrados

Se convocd a una reunidn con el personal de la operaciéon, para poder iniciar el proceso de
formalizacién, requiriendo la colaboracién y el compromiso del equipo. En esta reunidn se insistio en
la obligatoriedad de contar con equipos de proteccién personal (EPP) para abordar los trabajos, asi
como la elaboracién de un Plan de exdmenes médicos ocupacionales, que en un futuro permita
obtener una evaluacidn global de la salud.

La autora realizé un analisis sistematico de la identificacidén y definicién de las actividades del
area operativa, lo que facilitd la agrupacion y delegacién adecuada de las funciones documentadas en
el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) del colegio. El desempefio operativo del Colegio Turicara
mejord considerablemente gracias a ello, incluyendo:

e Incremento en la eficiencia operativa: La eficiencia de los empleados aumenta
significativamente a medida que las funciones se asignan claramente y cada miembro del
equipo puede realizar tareas de manera mas precisa y eficiente.

e  Mejora en la comunicacion para el mantenimiento: Se crearon canales de comunicacién
efectivos para coordinar el mantenimiento de diferentes areas de la escuela, como aulas,
bafios, oficinas, espacios para maestros y espacios educativos, optimizando las respuestas
a las necesidades de renovacion.

e  Reduccién de ambientes desordenados: Se redujeron significativamente las superficies
desordenadas. La cantidad, es decir, el entorno lo hace mds ordenado, es necesario para
el aprendizaje.

e  Mantenimiento adecuado de areas verdes: Se reduce el nimero de areas ajardinadas que
requieren mantenimiento, mejorando con ello la estética y funcionalidad del espacio
escolar zona exterior.

e  Evaluacidn continua de la vegetacion: Las plantas en diferentes entornos se evaluan
periddicamente para garantizar que reciban el cuidado y la proteccién adecuados.

e  Conservacién de recursos y equipos: El uso mas cuidadoso de los recursos y equipos de
trabajo ha aumentado, lo que incluye el mantenimiento y reparacién de la maquinaria e
implementos necesarios para las labores diarias.

e  Capacitacion continua del personal: Se han brindado capacitaciones regulares al personal
sobre como usar las herramientas de manera efectiva y cdmo cuidar el entorno laboral,
lo que ha contribuido a una cultura organizacional mas comprometida con la calidad y el

bienestar.
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e  Establecimiento de un sistema de retroalimentacion: Se ha implementado un sistema de
comentarios para que los empleados puedan expresar sus preocupaciones y sugerencias.
Esta iniciativa ayuda a mejorar la comunicacién interna y el desarrollo organizacional al
fomentar un entorno de mejora continua.

El mantenimiento preventivo de las instalaciones se realiza una vez al afio. El mantenimiento
preventivo de las instalaciones en cuestion mejora la conservacion y la funcionalidad de los espacios,
lo que también genera un incremento en la responsabilidad de los trabajadores en relaciéon al uso y
cuidado del material que les fue asignado, lo que indica evidencia de una mayor responsabilidad por
parte de los trabajadores en la ejecucion de labores de calidad y de eficiencia.

Este enfoque activo disminuye el riesgo de deterioro de los recursos y mejora el ambiente de
trabajo. Ademas, se han implementado protocolos de monitoreo para permitir una gestion de
mantenimiento efectiva de las instalaciones y equipos para establecer cuando ocurren algunas fallas
y como se pueden resolver.

Dado que el trabajo se realizé virtualmente entre los afios 2020 y 2022, no se realizaron
reparaciones. Se aplicd un modelo semipresencial para observar los protocolos de bioseguridad en

alguna parte del afio 2022.

Tabla 1

Numero de reparaciones anuales

Afo Numero de reparaciones

anuales

2015

w

2016
2017
2018
2019
2020
2021
2022

cu O o o »+ b W

2023

Nota. Elaboracién propia

Los empleados son prudentes al realizar sus tareas diarias, por lo que no se han registrado

accidentes laborales.



Capitulo 2. Marco tedrico
2.1 Teoria y la practica en el desempefio profesional
Este capitulo proporcionard los fundamentos tedricos fundamentales necesarios para
desarrollar el objeto de estudio de esta investigacion.
2.1.1 Sector Educativo

De acuerdo con el Ministerio de Educacidn peruano (2020), la educacién peruana enfrenta
desafios importantes en términos de calidad y equidad, lo que requiere un enfoque renovado en la
capacitacidn docente y la infraestructura escolar.

Ademads, destaca que la educacién es fundamental para el progreso del Perd, al fomentar una
educacién de alta calidad que fomente el esfuerzo personal y el aprendizaje constante de todos los
estudiantes.

2.1.2 Gestion humana

Para Chiavenato (2009) la gestion de recursos humanos es aquella que promueve el desarrollo
del potencial por medio de un sistema de procesos construido en forma articulada, asi como también
la preservacién del capital humano de las organizaciones que es el principal componente de su capital
intelectual y que resulta estratégico para su éxito.

La gestidn del talento humano es uno de los elementos que tienen gran importancia dentro de
las organizaciones actuales, ya que sabe que la fuerza laboral es el recurso mas importante en la
consecucién de los fines estratégicos. Chiavenato (2011) define el término «Recurso Humano» como
individuos que son parte de una organizacion, y que en virtud del intercambio de bienes o servicios
prestan su trabajo y servicios en pos de los objetivos de la organizacion.

De acuerdo a Armijos et al. (2019), existe un consenso que por largo tiempo los colaboradores
han estado invisibilizados y por ende su rol o funcién al interior de la organizacidn no era valorada,
asumiendo que era posible reemplazarlos en cualquier momento y no existian impactos para la
organizacién. En la actualidad, esta visidon ha cambiado; la percepcién que los empresarios tienen del
personal ha cambiado. Ellos han llegado a la conclusién de que los colaborantes constituyen una
ventaja competitiva bdsica. Su aportacién aporta Wert, haciendo que su rol sea uno de los elementos
mas importantes para conseguir los objetivos de la organizacién. Es importante, por lo tanto,
desarrollar estrategias que mantengan al talento humano motivado y satisfecho dentro de la
organizacion, lo cual favorece un rendimiento mas eficaz.

Alcdzar (2005) plantea que La herramienta de diagndstico El Octégono permite a las
organizaciones evaluar su esencia y funcionamiento, asi como los niveles formal e informal de la
empresa. Esto facilita la identificacion de areas especificas que requieren mejoras para asegurar la
satisfaccién del talento humano y promover su permanencia, contribuyendo a un mejor rendimiento

organizacional.
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Como menciona Ferreiro (2002), el analisis del octégono muestra que, al introducir el concepto
de "equidad horizontal", las demandas que el empleador plantea a los colaboradores tienen que ver
con las necesidades humanas que este satisface en los tres frentes que el autor incluye: el material, el
cognitivo y el afectivo. Para poder desarrollar la lealtad y la identificacidn con la institucion hay que
cuidar la manera en la que se satisfacen las necesidades, puesto que contribuirdn a la eficacia, la
atractividad y la cohesién de la organizacion.

De acuerdo con los autores antes mencionados, el campo relacionado con el contexto de la
Gestidon del Talento Humano es muy importante en las organizaciones, ya que es el premiso intrinseco
entre el empleador y los trabajadores. Estos principios se aplican en el Colegio Turicard para proteger
los intereses del capital humano. Sugerido entre los objetivos, se busca de no dejar de lado el anélisis
de los puestos de trabajo, el cual es elemental para los perfiles de puesto y la produccion del manual
de organizacion y funciones.

2.1.3 Disefio de puestos

De acuerdo con Chiavenato (2009), la Administracién de Recursos Humanos comprende seis
procesos fundamentales, destacdndose en este informe el proceso denominado “Organizacion de
personas”. Este proceso se enfoca en el disefio de puestos y la evaluacion del desempefo de los
empleados.

Teniendo en cuenta el disefio de los puestos, se hace viable recurrir a tres conceptos que estan
expresados por James L. et al (2011). El primero de ellos es el andlisis de puestos que hace referencia
ala determinacion de las diferencias que existen, en cuanto a exigencias, actividades y profundidad de
las habilidades que se requieren, entre los distintos puestos. En segundo término, el contenido del
puesto que hace relacion a las actividades que éste incluye. Por otro lado, los requisitos del puesto se
entienden por los niveles de educacion, formacion, experiencia, certificaciones y/o caracteristicas
personales que son necesarias para que una persona pueda desempefiar adecuadamente las funciones
vinculadas a un puesto.

2.1.4 Descripcion de puestos de trabajo

En su andlisis Chiavenato (2011) indica que, la descripcidn de los puestos de trabajo consiste
en un analisis minucioso de las atribuciones y funciones del cargo, abarcando las actividades que
realiza el ocupante, la frecuencia con la que se llevan a cabo, los métodos utilizados para cumplir con
dichas responsabilidades y los objetivos que fundamentan su realizacién.

De manera similar, Palomo (2021) sefiala que este proceso facilita que cada departamento
cuente con la informacidn necesaria para alcanzar un rendimiento que propicie el cumplimiento de los

objetivos organizacionales.
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2.1.5 Manual de organizacion y funciones

Segun Fabio y Salazar (1997), el MOF es una directriz importante que describe las
responsabilidades exactas y los roles laborales de cada miembro de la empresa, aumentando asi el
trabajo en equipo y la transparencia operativa. Este documento es esencial para mejorar la eficiencia
y eficacia de los empleados. También es un documento formal elaborado por la empresa para reflejar
la estructura organizacional preestablecida y sirve como guia para todo el personal. Este manual no
solo explica las funciones y responsabilidades de cada puesto, sino que también describe la estructura
especifica de las operaciones internas de la empresa.

Ademads, para evitar redundancias en las funciones y asegurar un manejo adecuado de la
informaciodn, Li (2018, p. 27) destaca la relevancia de tener un manual de organizacién y funciones.
Este tipo de documento es crucial para optimizar los procesos internos y aumentar la eficiencia
operativa de la empresa.

2.1.6 Admisién de personal

De acuerdo a Chiavenato (2011), el proceso de ingreso de personal es aquel que permite la
identificacion y seleccién de las personas que ocupen las vacantes de personal que existan en la
organizacion. Dicha tarea presenta dos retos o desafios: por una parte, se debe asegurar que el nuevo
empleado logre el ingreso correcto al contexto laboral y, por otra parte, que la persona que se
incorpore logre el desarrollo de su papel con un elevadisimo nivel de eficiencia y de eficacia. Por tanto,
si dicho proceso se lleva a cabo en forma adecuada, contribuira a un adecuado fortalecimiento de la
eficiencia organizacional y a la efectividad del cumplimiento de los objetivos estratégicos de la
empresa.

Es importante recordar que el proceso de reclutamiento de personal implica una serie de
acciones secuenciales y estas incluyen; reclutamiento, seleccion, empleo o contratacion e induccién.
En este sentido, es necesario que los aspirantes tengan la experiencia relevante en relacién con el
puesto al que se postulan, asi como cumplir con los requisitos de edad establecidos. Por lo tanto, se
puede enfatizar que revisar los curriculos de los buscadores de empleo seria un proceso critico en este
punto.

Robbins et al (2009) sefiala que, si bien la experiencia laboral puede aumentar la ventaja
competitiva de una persona, es crucial que el trabajador aprecie que el lugar de trabajo es dindmico.
Esto significa que las habilidades pueden volverse obsoletas. También las expectativas de la
organizacion, pero también crear una demanda para que el empleado se enfoque en su desarrollo
profesional y el cumplimiento de los objetivos laborales.

Para Chiavenato (2011), la socializacién de los nuevos empleados es uno de los procesos mas
importantes; contrariamente, la orientacidon del empleado ayuda a los nuevos a comprender mejor la

cultura de la organizacién y a aprender como adaptarse mas rdpidamente a su lugar de trabajo. Aparte
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de esto, la capacitacién de los nuevos empleados es importante en relacién con cualquier modificacién
de politicas como resultado de fuerzas externas. Al brindar una formacidn ajustada a las necesidades
especificas de la organizacion, se asegura que el empleado esté preparado para desempefiar las
funciones que se espera de él. De manera similar, la inducciéon funciona como una directiva para el
personal, donde se les da una calida bienvenida y se les proporciona amplia informacidn sobre la
corporacion Este programa no solo genera una primera impresiéon favorable, sino que también sienta
las bases para una relacién sélida y duradera entre el trabajador y la empresa, fomentando una
dedicacidn reciproca que puede conducir a un desempefio maximo con el tiempo.
2.2 Descripcion de las acciones

Se procede a detallar las acciones emprendidas por la autora en el proceso de formalizacién
del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del personal de servicios operativos del Colegio
Turicara.

e Se llevd a cabo un estudio exhaustivo de las funciones del personal operativo del colegio
teniendo en cuanta lo siguiente:

- Evaluacién y conversacién: Se realizaron entrevistas individuales con los 16 trabajadores
(hombres y mujeres) durante un periodo de dos semanas.

- Sesiones de dialogo: El conversatorio se efectud en tres sesiones, programadas en jornadas
sucesivas, con una duracion aproximada de dos horas, interrumpidas por un intervalo de 15
minutos.

- Creacidon de un ambiente de confianza. Las sesiones se llevaron a cabo en un clima calido,
gue propiciara la confianza del trabajador para que pudiera relatar su labor, detallar sus
sentimientos y necesidades en relacion al puesto y las funciones que debia ocupar.

Con los datos recogidos se llegd a determinar el perfil adecuado para cada puesto,
favoreciendo la comprensién-vivencia del Manual de Organizacién y Funciones (MOF).

Finalmente, se designaron a cada uno de los trabajadores las funciones que deberd realizar de
forma diaria, quincenal y anual.

e  Otras cosas importantes tratadas por la autora fueron la formulacién de requisitos especificos
de cada puesto. La selecciéon de candidatos de trabajos operativos en un colegio como
limpieza, jardineria o reparacidon y mantenimiento deben tener en cuenta con los siguientes
criterios, entre otros, relacionados con la salud:

- Experiencia previa: Es imprescindible requerir experiencia en roles andlogos y similares, por
cuanto es deseable asegurar que nuestro aspirante tiene la idoneidad y conocimientos

correspondientes.
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- Formacion académica: Para este puesto, se considera deseable poseer formacion de la
educacién secundaria terminada. En ciertos puestos, pueden ser valorados de forma positiva
cursos técnicos especificos relacionados con el mismo.

- Certificaciones especificas: Para los puestos de mantenimiento y reparacion, las
certificaciones en areas como electricidad, fontaneria y jardineria son muy deseables.

- Habilidades técnicas: Capacidad para manejar herramientas y equipos que son requeridos
en el puesto, asi como los conocimientos en técnicas de limpieza y cuidado de jardines.

- Condiciones de salud:

= Certificado médico: Un examen médico que certifigue que el candidato estd en
condiciones de realizar trabajos que requieren esfuerzo fisico.

= Vacunas al dia: Especialmente aquellas relacionadas con la salud publica, como la
vacuna contra la gripe, para prevenir brotes en el entorno escolar.

= Salud mental: Evaluaciones que aseguren que el candidato esta en un estado de salud
mental adecuado para trabajar en un entorno educativo.

- Capacidad fisica: Evaluar la condicidn fisica del aspirante, dado que estos trabajos pueden
llegar a ser fisicamente demandantes.

- Responsabilidad y compromiso: Se precisa un elevado compromiso y una gran
responsabilidad en el trabajo que se ha de llevar a cabo por parte de los aspirantes.

- Disponibilidad horaria: Flexibilidad de la jornada laboral para poder trabajar en horarios de
acuerdo con los requerimientos del colegio, turnos de trabajo los fines de semana o incluso
de noche.

- Actitud positiva y trabajo en equipo: Debe tener buenas habilidades interpersonales y ser
colaborador para poder trabajar bien en un entorno educativo.

- Referencias laborales: Pedir referencias de anteriores empleadores para estudiar la ética
laboral y la manera de desempefiar este puesto en el pasado.

- Antecedentes penales: Es una buena idea revisar antecedentes penales y esto es asi dado
gue se estara trabajando con nifios.

Estos requisitos no solo refuerzan la garantia de que los trabajadores de la educacion poseen
las habilidades esenciales, sino que también garantizan un ambiente seguro y saludable dentro de la
institucion académica.

La autora supervisé la instruccién de habilidades esenciales para los empleados, abordando
temas centrales como la salud ocupacional, los primeros auxilios y el funcionamiento correcto de los
equipos, junto con otros elementos pertinentes a la ejecucién del trabajo Esta reescritura sustituye

sindnimos por algunas palabras:- Reescrito: "El autor supervisd la educacidn en habilidades primarias
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para el personal, enfrentando temas elementales como el trabajo Estas capacitaciones se llevan a cabo
anualmente o cuando se consideran necesarias.

Cuando se implementa nueva ropa de proteccién (EPP), se programan sesiones de educacion
orientadas al trabajo para mantener el bienestar y la proteccion de los trabajadores. Incluye cosas
como guantes de lana, cascos, botas, ropa de trabajo, gafas de seguridad, mdscaras, chalecos
reflectantes, zapatos de seguridad, orejeras, linternas y protector solar. En tales ocasiones, los
empleados estan obligados a firmar un documento que indica la recepcion de este equipo,
comprometiéndose a protegerlo y utilizarlo adecuadamente durante sus periodos de trabajo.

Entre las capacitaciones recomendadas se incluyen:

e Seguridad en el trabajo:

Capacitacién en normas de seguridad laboral.

Prevencién de accidentes y manejo de riesgos.

Uso adecuado de equipos de proteccion personal (EPP).

e  Primeros auxilios:
Formacion en técnicas basicas de primeros auxilios.
Manejo de situaciones de emergencia.

e  Correcto uso de maquinarias:

Instruccién en el funcionamiento seguro de maquinaria especifica utilizada en limpieza y

mantenimiento.

Capacitacién en mantenimiento preventivo y correctivo de equipos.

e  Manipulacién de productos quimicos:
Capacitacién en el manejo seguro de productos de limpieza y otros quimicos.
Conocimiento sobre las fichas de datos de seguridad (FDS).

e  Prevencidn y control de incendios:
Formacidn en el uso de extintores y otros equipos de combate de incendios.
Evacuacion y protocolos de emergencia en caso de incendio.

e  Manejo de residuos:
Capacitacion en la gestion adecuada de residuos sdlidos y peligrosos.
Conciencia sobre reciclaje y sostenibilidad.

e Atencion al cliente y comunicacion:

Desarrollo de habilidades de comunicacidn para estudiantes, padres y personal educativo.

Capacitacién en resolucion de conflictos y atencidn al cliente.

Estas capacitaciones son esenciales para asegurar que el personal opere de manera efectiva,

garantizando su seguridad y la de los demas en el entorno escolar.



Capitulo 3. Aportes y desarrollo de experiencia
3.1 Aportes

La carrera de Administracion de empresas, en la que se especializé la autora, supuso
desbloquear una serie de soluciones a las dificultades que en un momento dado se plantearon en la
organizacidn. Durante su trayectoria universitaria, la alumna adquirié unos conocimientos que serian
clave para poder implementar unas estrategias precisas en la etapa de la planificacion y la ejecucion
de los eventos. La combinaciéon de un marco teédrico bien fundado y la oportunidad de ponerlo en
practica le permitié a ella poder abordar la complejidad de una realidad organizacional y ayudar al
éxito de varias iniciativas.

La responsable ha trabajado para estructurar y formular las funciones que cada una de las
personas ocupantes del puesto tiene que realizar en su drea de trabajo. Este proceso se ha originado
con una revisién exhaustiva de cada uno de los trabajadores, a fin de detectar y conocer las tareas que
llevan a cabo en el marco de su correspondiente responsabilidad. La intencién a través de esta forma
de trabajo no sélo ha sido optimizar el trabajo realizado, sino que la propia forma de organizar el
trabajo de una manera sistematica permita conseguir un adecuado alineamiento con los objetivos del
negocio.

Luego de un analisis detallado de los puestos, se formularon politicas organizativas y laborales.
Este documento proporciona a los empleados una comprensién clara y detallada de las
responsabilidades asociadas con cada puesto en la escuela.

En virtud de que las funciones estan perfectamente definidas en un formato formal, la plantilla
de trabajadores pronto puede concluir la tarea exigiendo tan sélo instrucciones de sus superiores,
indicandoles como deben realizar sus deberes. Esta claridad de funciones potencia una mayor
autonomia e iniciativa en la ejecucién de las tareas, proporcionando de este modo en las instituciones
educativas un marco mejor organizado y eficiente de trabajo.

El autor también intenta ordenary dar claridad a las funciones que ocupa cada cuenta. El titular
de este cargo realice las funciones con sobresaliente nivel de excelencia. También comienza cuando
realiza una buena atenta lectura e inspeccidon de cada uno de sus empleados para identificar e
inspeccionar las tareas que llevan a cabo como funcién. El objetivo de esta manera de trabajo no es
tan sélo optimizar su trabajo, sino que sistematicamente lo organiza afinando asi con los objetivos
comerciales.

El autor pone en evidencia también un compromiso permanente con el aprendizaje. Capacitar
a sus empleados para dar cuenta de problemas relacionados con su trabajo adecuadamente se
convierten en un método formativo. Esta manera de ser forma no sélo da poder al equipo, sino que,
ademas, ayuda a formar un marco organizativo profesional y productivo.

Por ultimo, la autora revisa la tarea programando reuniones que le permiten supervisar con
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eficacia las tareas encomendadas. De este modo, ayuda a analizar y monitorizar situaciones como
tareas encomendadas, dificultades que pueden surgir a la hora de desarrollar las funciones
encomendadas, necesidades que son advertidas y sucesos ocurridos en la Escuela Turicara.

Al organizar estas reuniones sistematicamente, el autor asegura una comunicacién fluida y
reconoce oportunidades de mejora, lo que contribuye en gran medida a la optimizacién del trabajo en
equipo general y al éxito de las iniciativas implementadas por la institucidn educativa.

3.2 Desarrollo de experiencias

Durante su proceso formativo universitario y su evolucién profesional, la autora obtuvo las
destrezas que la habilitaron para identificar, elaborar y realizar analisis sobre los distintos puestos de
trabajo. Esta preparacion le sirvid para hacer un Manual de Organizacidn y Funciones (MOF) de la
propia actividad del area a la que le habia sido asignada. A través de una forma sistematica, fundada y
tedrica de hacerlo, fue capaz de enmarcar, con claridad, tanto las responsabilidades como las
competencias exigidas, logrando de este modo mejorar la propia estructura del trabajo en la
organizacidn, asi como el rendimiento de la institucidn. La capacidad de la autora de hacer un vinculo
entre la teoria y la practica profesional fue un elemento significativo en la elaboracién de este
documento, contribuyendo a la consolidacién de los procesos internos del area.

La autora de este trabajo se encuentra ocupando el puesto de responsable de los servicios
operativos del colegio Turicard, donde tiene en su cargo a un total de 16 trabajadores. En primer lugar,
se puso a comprender y a estudiar las tareas que los trabajadores desarrollan en el dia a dia asi como
a estudiar la distribucion de tareas en funcidn de cudles eran las distintas actividades que se llevan a
cabo en el colegio. Este proceso de evaluacion le permitié hacerse una idea puntual del trabajo de cada
uno de ellos y de optimizar el reparto de tareas, con la pertinente finalidad de que el funcionamiento
del area de Servicios Operativos fuese mas funcional. Teniendo en cuenta estos aspectos se mejoraria,
pues claro esta, la operatividad del colegio y la adecuacién del lugar de trabajo.

Se definid los siguientes puestos:

e Encargado de Porteria

e Vigilante Nocturno

e Técnico de Mantenimiento

e Técnico de Reforestacion

e Jardinero

e Personal de Limpieza

El Talento Humano tiene un rol crucial en Turicard, y cada trabajador es visto como un recurso
de gran valor para la institucion educativa.

Segun la legislacion vigente, los trabajadores tienen derecho a 30 dias de vacaciones anuales
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segln un calendario establecido.

Asimismo, las instituciones educativas ofrecen una gama de servicios que incluyen examenes
médicos, programas de capacitacion, provisién de equipos de proteccién personal (EPP), seguros y
programas de estudios sociales.

Ademas, se realizd entrevistas personales a los trabajadores para apoyar la mejora continua
de las actividades diarias.

Mediante estas acciones se buscaba satisfacer las expectativas de la comunidad educativa y
promover un entorno laboral eficaz y cooperativo centrado en alcanzar los objetivos de Turicara.

Como responsable del drea de servicios operativos, la autora lleva a cabo una evaluacidn
continua de los resultados generados por los trabajadores, asi como una autoevaluacidn de su propio
desempenio. Este proceso es fundamental, ya que permite identificar como la colaboracién y el trabajo
en equipo contribuyen al logro de los objetivos establecidos.

La responsable del area de servicios operativos supervisa de manera activa el trabajo que
procura que las respuestas frente a algun problema que se presente sean inmediatas y efectivas.
Gracias a esta concentracidn en la prevision, el mobiliario durante las reparaciones dentro del colegio
Turicara ha sido manejado con eficacia. Lo que ha posibilitado la implementacidn de esto es el Manual
de Organizacion y Funciones (MOF), que estructuralmente establece las funciones y los
procedimientos para facilitar el aprovechamiento de los recursos y del tiempo.

Al dia de hoy, ninguna actividad laboral accidentada ha sido registrada en la institucién, por la
correcta utilizacion del equipo de proteccidn personal (EPP) de todos los trabajadores. Se ordenan
recurrentemente capacitaciones para que el personal esté en condiciones antes y durante cada uno
de los trabajos, de tal manera que, si les toca enfrentarse a alguna situacién riesgosa, tengan la certeza
de que es posible. Esta preparacion no solo garantiza la seguridad fisica de los empleados, sino también
la creaciéon de un clima mas seguro y responsable en el lugar de trabajo. La combinacion de supervisién
efectiva, cumplimiento del MOF y compromiso estricto con el uso correcto del equipo de proteccidn
personal crea un ambiente de trabajo donde la eficiencia y la seguridad son las principales prioridades,
garantizando el bienestar de todos los miembros del equipo de la escuela Turicara.

Productividad: Los colaboradores de primera linea del Colegio Turicara han experimentado
mejoras significativas gracias a la implementacién de un Manual Organizacional y Funcional (MOF) con
responsabilidades y procedimientos claros. Esta mejora se refleja en la eficiencia de la gestion de
personas, como las tareas de mantenimiento, que se optimizan bajo la supervisiéon continua del
responsable del area, reduciendo los tiempos de inactividad y aprovechando al maximo las
instalaciones educativas.

Ademads, implementar un sistema de evaluacidon continua puede mejorar la cohesion y la

comunicacion del equipo al permitir a los empleados identificar areas de mejoray colaborar de manera
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mas efectiva. Debido a un fuerte enfoque en la capacitacién y el uso de equipos de proteccidon personal
(EPP), latasa de lesiones en el lugar de trabajo sigue siendo cero, lo que refuerza la cultura de seguridad
del trabajador.

La autora menciona la creacién e implementacién del funcionamiento del MOF como tarea
importante para su desarrollo personal y profesional. Este desafio impulsé a pensar profundamente
sobre el importante papel que desempefia cada miembro del equipo de operaciones en el logro de los
objetivos organizacionales.

Este enfoque ofrece mejoras significativas que se reflejan inmediatamente en los resultados
del dia a dia. La asignacién clara de funciones y responsabilidades ayudara a agilizar los procedimientos
operativos. Ayude a crear un entorno de trabajo mds eficiente y sencillo. De esta manera, la
participacion de cada miembro del equipo no solo enriquece el proceso de implementacion, sino que
también impacta positivamente en la calidad del trabajo, logra excelentes resultados y trae beneficios

integrales a la organizacion.



Conclusiones

La creacidn de un Manual Organizacional y Funcional (MOF) ayuda a definir claramente las
tareas asociadas a cada funcidon laboral. Esta iniciativa no solo simplifica la divisién de
responsabilidades, sino que también promueve aun mads la autosuficiencia de los empleados,
permitiéndoles realizar tareas de forma independiente. En ultima instancia, se mejora el flujo de
trabajo.

Ademas, usar MOF para comprender las tareas y organizarlas ayuda a mejorar la eficiencia de
las diferentes dreas como mantenimiento, limpieza, porteria, vigilancia nocturna, reforestacion,
jardineria y limpieza aumentando asi la precisién al completar las tareas asignadas. Comprender las
funciones laborales ayuda a los miembros del equipo a concentrarse en tareas importantes, lo que
permite que todos se desempefien mejor.

La asignacién correcta de funciones junto con la provisién de equipo de proteccidn personal
(EPP) y la capacitacion continua crean un ambiente de trabajo ordenado y seguro. No sélo garantiza la
seguridad de los empleados; pero también aumenta la lealtad y el compromiso con la organizacion y
crea un ambiente de trabajo positivo.

Ademas, la implementacién del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) ha reducido los
errores administrativos al delinear claramente los deberes de las funciones. La comunicacién entre el
personal y los supervisores se ha vuelto mas clara, lo que ha generado menos confusion y un mejor
trabajo en equipo. Los puestos de trabajo claros han mejorado el trabajo en equipo, lo que ha ayudado
a mejorar el funcionamiento de la empresa.

Finalmente, la implementacion de controles de salud en el lugar de trabajo y el suministro de
equipo de seguridad han erradicado por completo los peligros en el lugar de trabajo, manteniendo el
cumplimiento de las normas existentes. Esta precaucion ha proporcionado un entorno laboral seguro
y saludable para los trabajadores, impulsando asi la eficiencia y amplificando la satisfaccién de los

trabajadores.



Recomendaciones

El autor recomienda realizar evaluaciones periddicas del MOF para confirmar que las
descripciones de los puestos se mantengan actualizadas y pertinentes a los ultimos requisitos de la
organizacidon. Aunque estas evaluaciones puedan parecer mondtonas e improductivas, en ultima
instancia pueden ayudar a mejorar la productividad y la resistencia del personal, y asegurar que cada
miembro del equipo tenga una referencia definitiva para los objetivos de rendimiento.

Otra sugerencia es mejorar la politica de seleccion de personal. La autora sugiere tener un
proceso de admision y entrevista estructurado. Se espera garantizar que el empleo elegido se alinee
mejor con los requisitos del colegio elevando el éxito de los objetivos de la institucion.

Sin embargo, seria conveniente ampliar las iniciativas de formacién, incluyendo no solo el
dominio de las herramientas y el uso del equipo de proteccidn, sino también la mejora de la competencia
en el didlogo, la resolucién analitica de problemas y las relaciones con los clientes. Por lo tanto, se
garantiza la mejora del desempeno profesional como la calidad del servicio ofrecido.

En esta propuesta, pretendemos establecer un sistema de evaluacion sencillo utilizando medidas
de rendimiento esenciales. Este método permitira la evaluacion de la competencia en la ejecucion de las
responsabilidades designadas y el suministro de criticas beneficiosas, ayudando asi a mejorar la eficiencia
en los esfuerzos personales y en equipo. Esto permitird ver dénde mejorar y facilitar el aprendizaje y la
mejora continua.

Finalmente, se aconseja persistir en fomentar un sentido de responsabilidad y afiliacion entre la
fuerza laboral, afirmando que el MOF no se limita solo a la asignacion de responsabilidades. Esta
estrategia deberia impulsar un ambiente que fomente una mentalidad en los empleados de que son un

elemento valioso del colegio, reforzando asi el compromiso y la lealtad con la institucidn.
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Apéndice A. Ficha de descripcidn de puesto del encargado de eorteria

Ty

COLEGIO TURICARA E
e

Ficha de Descripcidn
de puesto

Encargado de Porteria

DATOS GENERALES

Titulo del puestao:

Encargado de Porteria

Area:

Servicios Operativos

RELACIGN CON OTROS PUESTOS

Reporta a:

Encargada de Servicios Dperativos

FUMCIONES ¥ RESPOMNSABILIDADES

OBJETIVO DEL PUESTO

Aszegurar gl control de acceso vy |a seguridad de las instalaciones del colegio, garantizando
un entorna seguro y ordenado para todos los usuarios.

Funcionesy
responszabilidades

Uszo del Uniforme: Portar el uniforme correspondiente de manera adecuada y profesional.

Relevo de Turno: Realizar el relevo de funciones con la persona saliente, asegurando una
transicion fluida de responsabilidades.

Werificacion de Material: Confirmar que se dispone de todo el material necesario para el
desempenode las funciones diarias.

Control de Accesos: Revisar que todos los portones estén debidamente cerrados para
garantizar la seguridad de las instalaciones.

Registrode Visitantes: Asegurarse de que toda persona que ingrese al colegio sea
registrada correctamente.

Crientacion a Visitantes: Indicar a los padres de familia |3 ubicacion de la recepcion al
llegar al colegio.

Control de Inventario: Anotar ywverificar el material que ingresa v sale del colegio para
mantener un control adecuado.

Recepcion de Boletas: Recepcionar las boletas de =alida de los alumnos y del personal del
colegio.

Mantenimiento Basico: Realizar tareas sencillas de mantenimiento segun se requiera para
el correcto funcionamiento de |as instalaciones.

Limpigza y Orden: Mantener ordenada y limpia &l area de entrada del colegio v |2 garita de
porteria.

Comunicacion de Movimientos: Comunicar al area de servicios operativos sobre las
personas que ingresany =alen del colegio.

Reportes de Incidencias: Informar sobre situaciones inusuales que ccurran en el colegio al
area de servicios operativos.

Apoyo General: Brindar apoyo en las diversas actividades y eventos del colegio Turicara
segln 583 NeCesario.

REQUERIMIENTO

Educacion: Educacion secundaria completa
Experiencia Minime 1 afic en funciones similares, preferiblemente en entornos educativos.
. . Buenas habilidades de comunicacion, atencicn al detalle, capacidad de chservacion y
Habilidades: ) . . .
manejo de situaciones de emergencia.
Perfil Médico Aprobar Examen Medice Ccupacional aplicado por la empresa y gozar de buena salud [fisica

y mental)

Documentacicn

Certificado de antecedentes penales.

Documentacion que acredite la formacion y experiencia
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Apéndice B. Ficha de descripcidn de puesto del vigilante nocturno

COLEGIO TURICARA U
“Harwl

Ficha de Descripcion
de puesto

Vigilante Nocturno

DATOS GEMERALES

Titulo del puesto:

Vigilante Nocturno

Area:

Servicios Operativos

RELACIGON CON OTROS PUESTOS

Reporta a:

Encargada de Servicios Dperativos

FUMCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

OBJETIVO DEL PUESTD

Garantizar |a seguridad y el resguardo de las instalaciones del colegio durante |a noche,
protegiendo tanto a las personas como 8 los bienes.

Funcionesy
responsabilidades

Puntualidad: Llegar a tiempo al centro de trabajo para garantizar una cobertura continua.

Uso del Uniforme: Portar el uniforme correspondiente de manera adecuada y profesional.

Relevo de Turno: Realizar el relevo de funciones con |a persona saliente, asegurando una
correcta transicion de responsabilidades.

Verificacian de Material: Confirmar que se dispone de todo el material necesaric para el
dezempefic de las funciones asignadas.

Control de Accesos: Revisar que todos los portones estén cerrados para garantizar la
seguridad de las instalaciones.

Seguridad de Areas: Azegurarse de que aulas, oficinas, laboratorios y almacenes estén
debidamente cerrados.

Activacion de Alarmas: Colocar la alarma en todas las areas del colegio al finalizar la jornada.

Registro de Visitantes: Verificar y registrar a toda persona que ingrese al colegio durante el
turno nocturno.

Control de Inventario: Anotar el material que llega y sale del colegio para mantener un control
adecuado.

Mantenimiento Basico: Realizar tareas sencillas de mantenimiento segln se requiera para &l
correcto funcionamiento de las instalaciones.

Limpieza y Orden: Mantener ordenada y limpia el area de entrada del colegio vy |2 garita de
vigilancia.

Comunicacion de Movimientos: Infermar al area de servicios operativos sobre las personas
gue ingresan y salen del colegio.

Reportes de Incidencias: Comunicar situaciones inusuales que ocurran en el colegio al area de
SEMvIiCios operativos.

Apoyo General: Brindar apoyo en las diferentes actividades y eventos del colegio Turicara
segln 5e necesite.

Desactivacion de Alarmas: Desactivar el sistema de alarma al permitir |z entrada del personal
de limpieza para realizar sus labores.

REQUERIMIENTO

Educacion: Secundaria completa; se valorara formacion técnica o profesional en seguridad.
, . Experiencia previa en puestos de seguridad o vigilancia, preferentemente en entornos
Experiencia ) T
educativos o institucionales
Habilidades: Capacidad de cbservacion y atencién al detalle. Buenas habilidades de comunicacién, tanto
’ verbal como escrita. Aptitud para trabajar de manera independiente y en equipo. emergencia.
Parfil Médico Aprobar Examen Medico Ccupacional aplicado por la empresa y gozar de buena salud [fisica y

mental)

Documentacicn

Certificado de antecedentes penales.

Documentacién que acredite la formacion y experiencia
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Apéndice C. Ficha de descripcién de puesto del técnico de mantenimiento

COLEGIO TURICARA U
“Harwl

Ficha de Descripcion
de puesto

Técnico de mantenimiento

DATOS GEMERALES

Titulo del puesto:

Técnico de mantenimiento

Area:

Servicios Operativos

RELACION CON OTROS PUESTOS

Reporta a:

Encargada de Servicios Operativos

FUMCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

OBJETIVO DEL PUESTO

Azegurar el correcto funcionamiento de |as instalaciones y equipos del colegio a través de la
realizacién de tareas de mantenimiento preventivo y corrective, garantizando un ambiente
seguro y funcional para |a comunidad educativa.

Funcionesy
responsabilidades

Puntualidad: Presentarse a tiempo en el centro de trabajo.

Uniforme: Usar correctamente el uniforme asignado.

Materiales: Asegurarse de tener todo &l material necesario antes de comenzar.

Revision de Tareas: Consultar |z hoja de trabajo asignada.

Solicitud de Materiales: Solicitar materiales faltantes para el trabajo.

Werificacion de Insumos: Comprobar el estado del material recibide.

Control de Materiales: Registrar el material que se da de baja por vencimiento.

Limpieza: Mantener el area de trabajo limpia y ordenada.

Tranzporte de Herramientas: Llevar las herramientas necesarias para el trabajo.

Preparacion para Actividades: Asegurar que todo esté listo para las actividades programadas.

Programacion de Tareas: Realizar trabajos segun la programacicn diaria, guincenal, trimestral
yanual.

Colaboracion General: Apovar en las diferentes actividades del colegio Turicara segln se
requiera.

REQUERIMIENTO

Educacign secundaria completa; se valorara formacion técnica en mantenimientao,

Educacion: )

electricidad, fontaneria o areas afines.
, . Experiencia previa en mantenimiento de instalaciones, preferiblemente en entornos

Experiencia }
educativos.

Hahilidades: Cap?n.:idad para trabajar E.I'I E.quip:}\,r I:I}ITIIJI.'IiI:EFSE EfiI:E.ZITIEI'ItE. o
Habilidades manuales y tecnicas para realizar reparaciones y mantenimientos.

Parfil Médico Aprobar Examen Medico Ccupacional aplicado por la empresa y gozar de buena salud [fisicay

mental)

Documentacion

Certificado de antecedentes penales.

Documentacién que acredite |a formacicn y experiencia
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Apéndice D. Ficha de descripcidn de puesto del técnico de reforestacion

COLEGIO TURICARA U
darn

Ficha de Descripcion
de puesto

Técnico de reforestacion

DATOS GENERALES

Titulo del puesto:

Tecnico de reforestacion

Area:

Servicios Operativos

RELACION COM OTROS PUESTOS

Reporta a:

Encargada de Servicios Operativos

FUNCIOMNES ¥ RESPONSABILIDADES

OBJETIVO DEL PUESTOD

Mantenery expandir las areas verdes del campus, promoviendo un entorne saludable y
estéticamente agradable, asi comeo fomentar |a sostenibilidad v |2 educacien ambiental entre
la comunidad educativa.

Funciones y
responsabilidades

Puntualidad: Presentarse a tiempo en el lugarde trabajo.

Uniforme: Usar correctamente el uniforme asignado para realizar las labores.

Materiales: Verificar gue cuente con todo el material y herramientas necesarias para llevara
cabo las tareas.

Solicitud de Materiales: Solicitar materiales que no se encuentren disponibles para realizar el
trabajo asignado.

Limpieza del Areade Trabajo: Mantener limpio y ordenado el area de trabajo durante y
después de las actividades.

Transporte de Herramientas: Llevar las herramientas necesarias para |a ejecucion de las
tareas de reforestacion.

Mantenimiento del Vivero: Asegurar que el vivero del colegio esté limpio y ordenado.

Reposicion de Plantas: Reponer las plantas en el campus del colegio segln sea necesario.

Recoleccion de Maleza: Recoger y eliminar toda |a maleza generada por las podas de arboles.

Colaboracion General: Apoyar en las diversas actividades del colegio Turicara conforme se
requiera.

REQUERIMIENTO

Educacién: Educacién minima: Secundaria completa o formacign técnica en areas relacionadas.
Experiencia Experiencia previa en actividades de jardineriz o reforestacion.
Tener conocimientos sobre especies vegetales y habilidades en jardineria para plantary
mantener areas verdes. Ademas, s esencial gue colabore efectivamente con el equipo,
Habilidades: grganice sus tareas, comunigue practicas ambientales y resuelva problemas de
mantenimiento, todo mientras demuestra un compromiso con la sostenibilidad y
conservacion del medioc ambiente.
_ - - - - .
Perfil Médico Aprobar Examen Medico Ccupacional aplicado por la empresa y gozar de buena salud (fisica y

mental)

Documentacicon

Certificado de antecedentes penales.

Documentacion que acredite la formacion y experiencia
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Apéndice E. Ficha de descripcion de puesto del jardinero

COLEGIO TURICARA U
Rl

Ficha de Descripcidn
de puesto

lardinero

DATOS GENERALES

Titule del puesto:

lardinero

Area:

Servicios Operativos

RELACION CON OTROS PUESTOS

Reporta a:

Encargada de Servicios Operativos

FUNCIOMES ¥ RESPONSABILIDADES

OBJETIVOD DEL PUESTO

Garantizar el cuidado, mantenimiento y embellecimiento de las areas verdes del colegio,
contribuyendo a un entorno escolar saludable y estéticamente agradable.

Funcignesy
responsabilidades

Puntualidad: Asistir al centro de trabajo de manera puntual.

Uniforme: Usar correctamente el uniforme asignado.

Material de Trabajo: Verificar gue dispone de todo el material necesario para realizar las
labores asignadas.

Solicitudes: Solicitar el material gue no tenga disponible para realizar su trabajo
eficientemente.

Ordeny Limpieza: Mantener limpioy ordenado el area de trabajo y el vivero del colegio.

Herramientas: Llewar las herramientas y el material necesarios para cada tarea.

Poda: Realizar |2 poda de las areas verdes asignadas y eliminar los residucs generados.

Riego: Regar los jardines que no reciben 3gua por 35persores.

Limpieza de Herramientas: Limpiar y organizar las herramientas utilizadas al finalizar cada
jornada.

Deshierbe: Desyerbar las dreas verdes asignadas.

Mantenimiento de Plantas: Sacar las plantas de |3z salitas de visita y pasadizos para darles
mantenimienta, incluyendo riego y limpieza de maceteros.

Reubicacion de Plantas: Colocar adecuadamente las macetas en sus respectives lugares
[zalitas de visita, pasadizos, oficinas).

Werificacion de Aspersores: Limpiar y verificar que los aspersores funcionen correctamente en
las areas asignadas.

Recoleccion de Basura: Recoger |la basura en los jardines bajo su responsabilidad.

Apoyo General: Colaborar en las diversas actividades del colegio Turicara.

REQUERIMIENTO

Educacion: Secundaria completa.

Experiencia Experiencia previa en jardineria o areas relacionadas.

Habilidades: Habilidad para operar herramientas de jardineria

Perfil Médico Aprobar Examen Medico Ocupacional aplicado por la empresa y gozar de buena salud [fisica y

mental)

Documentacion

Certificado de antecedentes penales.

Documentacion que acredite la formacion y experiencia
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Apéndice F. Ficha de descripcion de puesto del personal de limpieza

COLEGIO TURICARA U
el

Ficha de Descripcidn
de puesto

Personal de limpieza

DATOS GENERALES

Titulo del puesto:

Personal de limpieza

Area:

Servicios Operativos

RELACION CON OTROS PUESTOS

Reporta a:

Encargada de Servicios Operativos

FUMCIONES ¥ RESPOMNSABILIDADES

Asegurar la limpieza, orden y mantenimiento de todas las instalaciones del colegio,

responsabilidades

OBJETIVO DEL PUESTO
contribuyendo a un entorno saludable vy agradable para estudiantes y personal.
Puntualidad: Asistir al centro de trabajo de manera puntual.
Uniforme: Utilizar correctamente el uniforme asignado.
Material de Trabajo: Verificar la disponibilidad de todo el material necesario para realizar las
labores asignadas.
Solicitudes: Solicitar el material gue no tenga disponible para llevar a cabo sus tareas.
Crden y Limpieza: Mantener limpio y ordenado el area de trabajo.
Herramientas: Llevar las herramientas y materiales necesarios para realizar su trabajo
eficientemente.
. Ventilacion: Abrir y ventilar las aulas del colegio.
Funcionesy

Limpieza de Oficinas: Realizar la limpieza de las oficinas del colegio.

Limpieza de Servicios Higiénicas: Limpiary desinfectar los bafios de alumnos, profesores,
visitas y vestidores del personal operativo.

Limpieza de Aulas: Mantener limpias y ordenadas las aulas del colegio.

Infermar Incidencias: Comunicar a la jefatura de servicios operativos cualquier incidente o
necesidad de reparacicn en las instalaciones.

Solicitar Insumos: Pedir el material e insumos necesarios a |a jefatura de servicios operativos.

Cronograma de Limpieza: Realizar trabajos de limpieza diaria, semanal, quincenal, mensual,
trimestral y anual segun el cronograma establecido.

Apoyo General: Colaborar en diversas actividades del colegio Turicara segln sea necesario.

REQUERIMIENTD

Educacion: Secundaria completa.
Experiencia Experiencia previa en labores de limpieza o mantenimiento
Hahilidades: Ennn:imientl}s béEiEl}.S sobre F}F‘DdUEtDS"f’.tF%EI'IiEHS-d.E limpieza.
Capacidad para trabajar en equipo y seguir instrucciones.
Perfil Médica Aprobar Examen Medico Ocupacional aplicado por la empresa y gozar de buena salud [fisica y

mental)

Documentacicn

Certificado de antecedentes penales.

Documentacion que acredite |a formacian y experiencia
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Apéndice G. Autoevaluacion
Entrevista

¢Llegas a tiempo a tu jornada laboral? (SI/NO porque)

¢Cémo podrias mejorar tu trabajo?

¢Coémo te sientes trabajando en el colegio Turicara?
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Anexo 1. Acta de conformidad de recepcion de EPP

Entrega de EPP
Queda constancia de haber recibido equipo de proteccion para la realizacién de su trabajo diario

dentro de su jornada de trabajo en el colegio.

Nombre del Trabajador:
Area de labores:
Fecha:

Descripcion Observacion Firma

Guantes

Polo manga larga
Polo manga corta
Pantaldn

Chaleco se seguridad
Chaqueta

Faja

Zapatos de Seguridad
Botas

Silbato

Bloqueador

Impermeable
Casco protector

Lentes de Seguridad
Mascarilla de proteccion
Protector de oidos

Firma de recibido
DNI

Nota. Informacién del colegio Turicara.



