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R umen:

La evaluacidn de desempefio ¢s una tbenica de gran importancia yva que ayuda a conocer las
fortalezas vy debilidades de los rabajadoses de una empresa. Por ello, el presente estudio diseiid e
implementd una herramicata de evaluacidn del descmpefo por competencias para ¢l personal
admuinistrativo cn el sector educative. Para lo cual, €] punto de partida fue la revisibn bibliogrifica
sobre evaluacidn de desempefio, su importancia, tipos, politicas v sus beneficios. Para la
aplicacién del instrupsento se wsd cniterios de exclusion lo cual dio como resultado un muestreo de
trece colaboradores de la empresa. El istrumento de evaluacion propuesta fue La Evalwacidn del
Desempefie 1807, esta evaluacidn se disefid, a partir de las competencias v las funciones de cada
cargo. Fimalmente, dicho proceso permitid ¢l cumplivmiento de los objetivos planteados.

Palabras clave: Talento humano, competencias, desempefio, evaluacion, retroalimentacidn

Absiract:

Performance evaluation is a technique of great importance since it helps to know the strengths and
weaknesses of the workers of a company. A competency-based performance assessment fool was
designed and implemented for administrative staff in the educational sector. For this purpose, the
starting point was the bibliographic review on performance evaluation, its imponance, types,
policies and benefits. To apply the mstrument, exclusion criteria was used, which resulied in a
sampling of thirfteen caaployees of the company. The proposed evaluation imstrument was the 1507
Performance Evaluation, which was designed based on the competencics and functions of each
positbon. This process allowed the fulfillment of the proposed objectives.

Keywands:competencies, evaluation, fecdback, human talent, performance
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INTRODUCCION

La evaluacion del desempefio se ha convertido en un elemento importante que toda
empresa y directivos deben conocer, debido a que busca encontrar las fortalezas y
debilidades de sus trabajadores tanto individuales como grupales dentro de su area de
trabajo. Contar con un instrumento para la valoracion del desempefio conduce al
crecimiento, desarrollo de la organizacion y al cumplimiento de los objetivos

empresariales

Es por eso que la presente investigacion tiene como objetivo ayudar al personal
administrativo del secreto educativo a fortalecer habilidades o conocer los motivos que
impiden el desarrollo de las mismas, a través de la creaciéon e implementacion de una

herramienta de evaluacidon del desempefio por competencias

El trabajo de titulacién presentado en las siguientes hojas resudasarrollo de
un proceso de evaluacién de desempefio por competencias disefiado para mejorar la
organizacion debido a que la evalifm tiene como objetivo captar las debilidades y

fortalezas de cada uno de los empleados.

La primera parte aborda slistentotedrico necesario para realizar y aplicar la
evaluacion de desempefio por competencia. Inicia con una introduccion a lo que es un
modelo de gestion de talento humano y va encaminandose luegsubsistemasle
talento humano y al modelo de gestion de talento humano por competencias ya que
nuestro trabajo va enfocado a las competencias, al final de describe la evaluacién de
desemped, sus tipos en especial la evaluacion de desempefio 8ee368 que nos

centraremos para realizar nuestra herramienta.

En la segunda parte se describm&todologia empleada, los objetivos planteados,
la muestra que satilizo junto con los criterios dexclusion, el instrumento el cual se

aplicg, finalmente también se muestra el proceso qliegea cabo.

Para finalizar se muestra y explica los resultados de acuerdo a cada objetivo, se

muestra como ejemplo solamente



CAPITULO 1

A continuacion, se describe el marco tedrico sobre los conceptos, evolucion y
modelos de gestion de talento humano; ademas, los pasos para la realizacion del modelo
de gestion de talento humano por competencias, sus métodos para la descripcion y analisis
de puestos y, por ultimo, se analiza la evaluacion del desempefio por competencias con
Su concepto, su importancia, sus politicas, sus objetivos, los tipos de evaluacién que

existen y sus beneficios.

1.MARCO TEORICO

La globalizacion y la era digital nos oldig disefiar modelos de gestion cambiantes
y eficientes con el objetivo de mantener la competitividad y productividad organizacional.
Para cumplir con estos preceptos es necesario estudiar el area de gestion del talento

humano.

A continuacion, el presenteamto tedrico abordara contenidos relacionados con los
conceptos, evolucion, subsistemas, modelo de la gestion de talento humano por

competencias.

1.1. Conceptos de gestion del Talento Humano

Segun Chiavenato (2009), la administracién de recursos humanosées que
formatalentosmediarte un conjunto de procesosl que tiene como objetiveuida al
capital humano de las organizacioneshido aque es el elemento fundamental de su
capital intelectual y la base de su éxito. Por otra parte, la administracp@ersbnal para
Alles (2008) citado en (Campoverde, 2022)p.

Comprende las actividades que se realizan desde el principio hasta el final de las
relaciones laborales, es decir que va desde la etapa en la que se recluta, selecciona,
formaliza la relaciorlaboral, capacita, desarrolla competencias, plan de carrera,
compensacion y pago, ademas de higiene, seguridad y finalmente el término de la

vinculacién con la empresa.

La gestién de recursos humanos no es lo Unico que se ve en el centro de una
organizacbn u empresa, esta viene acompafiada de relevantes valores en las
interrelaciones y adhesion de todos los miembros que la conforman, o sea, consumidores,
proveedores y empleados, todos los que juegan un papel importante en la empresa u

organizacién. (Benasles & Freire, 2014 citado en Ledesma & Vanegas, 208R, p.



Para Chavez (2015) citado en (Pantoj&&cta 2021, p2), la gestion del talento

humano tiene como objetivo principal:

El desarrollo y el compromiso del capital humano acorde ackagdades de

la empresa, elevando las competencias de cada colaborador; también hace
referencia a la ventaja comunicativa que se genera entre trabajadores y la
organizacion, brindando a la empresa la informacion necesaria para involucrarse
con las necesidades de sus trabajadores, con el fin de apoyarlos y ofrecerles un
desarrollo personal capaz de enriquecer la personalidad y la motivacion de

cada trabajador.

La Administracion de los Recursos Humanos (ARH) implica coordinar la
paticipacion de individuos para el logro de los objetivos organizacionales. En
consecuencia, los administradores de todos los niveles deben interesarse en la ARH.
(Mondy, 2010.

De acuerdo a los conceptos descritos se puede citar que para Chiavenatta (2009)
administracion de recursos humanos se centra en el capital intelectual, asi como para
Chavez (2015), el capital humano juega un papel fundamental ya que busca apoyar,
enriquecer la personalidad, motivar a los trabajadores, iBeaavides y Freiré2014)
citado en Ledesma & Vanegas (2022, p8¥e centran solo en dentro de la organizacion
y citan que la gestion de talento humano viene acompafiada de relevantes valores en las

interrelaciones y adhesion de todos los miembros que la conforman

A continuacién, se describe de manera general la evolucién de la gestion de talento

humano.

1.2. Evolucion de Gestion del Talento Humano

La aparicion de gestion de talento humano se da en la era del conocimiento, el cual
se da a comienzos de 1990. Es la éppea se caracteriza por los cambios rapidos,

imprevistos y turbulentogChiavenato, 2009)

Ademas,la vieja concepcion de las relacionedustriales se sustituyd por una
nueva manera de administrar al personal, la cual recibié el nombre de administeacion
recursos humanos. Los departamentos de recursos humanos (DRH) empezaron a ver a las
personas como recursos Vvivos e inteligentes, y ya no como factores inertes de produccion.
(Chiavenato, 2009)



Posteriormente segun (Chiavenato, 2012) pon las nuevasaracteristicas del
tercermilenio (globalizacion de la economia, fuerte competitividad en el mundo de los

negocios, cambios rapidos e impréiss y dinamismo del ambiente)

Las organizaciones exitosas ya no administran ni recursos humanos ni personas,
pues eso significa tratarlas como agentes pasivos y dependientes; ahora
administran con las personas. Eso implica tratarlas como agentes activos y
proactivos, dotados de inteligencia y creatividad, de iniciativa y decision, de
habilidades y competencias, no s6lo de capacidades manuales, fisicas o

artesanales.

Luego de analizar conceptos sobre gestién de talento humano y su evolucion, es
necesario estudiar los modelos de gestion del talento humano. Adicionalmente, se
nombrara al modelo de gestion de tabdmimano por competencias, dando mayor énfasis

a este modelo para una mayor comprensién del lector en cuanto a la investigacion

1.3. Modelos de gestion del talento humano

La gestion del talento humano, como ya mencionamos antes, es el area que
construyetalentos por medio de un conjunto integrado de procesos, y abarca algunos
modelos diferentes, sin embargo, a continuacion, se mencionan algunos de los diferentes
modelos
1.3.1 Administrativo

1.3.1.1. Definicién de administracion

Hitt, Black y Porter, (2005p.8 definena la administracion como "el proceso de
estructurar y utilizar conjuntos de recursos orientados hacia el logro de metas, para llevar
a cabo las tareas en un entorno organizacional”. Por su @dute/enato (2011),
argumenta que la administracion constitla manera de lograr que las cosas se hagan de
la mejor forma posible, con los recursos disponibles, con el fin de alcanzar los objetivos
organizacionales propuestos. A través del esfuerzo del personal, y de la coordinacion de
recursos humanos y matedsalpara lograr las metas, la tarea de la administracion es
integrar y coordinar recursos organizacionales y materiales, de manera eficaz y eficiente;

ademas de planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de la organizacion.



1.3.2 Administracion de recursos humanos

Esta es un area de estudio relativamente nueva. El profesional de recursos humanos
€es un ejecutivo en cualquier tipo de organizaciones tanto grandes como medianas.
(Chiavenato. 2011). Segun Rodas (2021), las técnicas y herramientas qtibzsoias
en este &mbito varian dependiendo de la estructura organica funcional, dindmica del

negocio, situacion geografica, etc.

Segun Dessler (2001) citado en Rodas (2021) pla administracion del talento

humano hace referencia a las politicassygdgicticas que demandan para llevar a cabo

los aspectos relativos al personal del puesto administrativo que ocupa, como, por ejemplo:
realizar analisis de los puestos, planificar las necesidades laborales y reclutar a candidatos
para esos puestos, orianyacapacitar a los nuevos empleados, administrar los sueldos y
salarios, brindar incentivos y prestaciones, evaluar el desempefio, comunicar, capacitar y
desarrollar y fomentar compromiso a los empleados. Mientras que el gerente debe estar
atento a la igudad de oportunidades y la accion afirmativa, a la salud y la seguridad de

los empleados y a las disputas y las relaciones laborales.

1.4. Estilos de administracion de los recursos humanos

1.4.1Teoria Xy la teoria Y de McGregor

McGregor en su teoriajescribe dos concepciones contrarias de la administracion
basadas en suposiciones de la naturaleza humana. La teoria X habla de que las personas
son perezosas por naturaleza, estas se motivan por incentivos econémicos, las emociones
humanas son irraciored y no deben intervenir en el interés propio del individuo, etc.
Dentro del concepto de esta teoria la administracion se restringe a la aplicacion y control
de la energia Unicamente en direccion de los objetivos de la organizacion. Definiendo asi,
a la adninistracion como: responsable de la organizacion productiva de los elementos de
la empresa: dinero, materiales, equipos y personas, de acuerdo con sus intereses
economicos, dirige los esfuerzos de las personas, motivarlas, controlar sus acciones y
modificar su comportamiento para atender las necesidades de la organizacion.
(Chiavenato, 2011)

Mientras que la teoria Y se basa en la teoria de la motivacion humana, diciendo que
para el ser humano el empleo del esfuerzo fisico o mental en un trabajo esr&n natu
como jugar o descansar. El hombre promedio no sélo aprende a aceptar, sino también a

buscar responsabilidades. Entonces segun esta teoria la administracion es la responsable
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de organizar los elementos productivos de la empresa y tiene la resporcgatelida
proporcionar las condiciones para que las personas reconozcan y desarrollen por si
mismas la motivacion, el potencial de desarrollo, la capacidad de asumir

responsabilidades, etc. (Chiavenato. 2011).

Luego de analizar las teorias X y Y de Mcgregoe favorecen a las empresas, ya
que la primera nos ayuda a motivar a los empleados mediante incentivos econémicos,
mientras que la segunda se encarga de potencializar la ya existente motivacion de los
trabajadores. Es importante mencionar los subsistemsterdes en talento humano
porque estos son esenciales para la empresa, de manera que se pueda tener un mayor
conocimiento del funcionamiento del area de recursos humanos.

1.4.2 Subsistemas de Talento Humano

Chiavenato (2009), citaden Boada y Vintimilla(202Q p. 109, menciona cinco
subsistemas diferentes:

1.4.2.1. Subsistema de provision de recursos humanos

Este subsistema se enfoca en la seleccion del personal; es decir, la finalidad de este
proceso es contar con el personal necesario para cumplir las metas ogresaeesto
se realiza segun las aptitudes fisicas o intelectuales que se exija para cada cargo

1.4.2.2. Subsistema de Organizacién de Recursos Humanos

Abarca la integracion a la organizacion de los nuevos miembros, el disefio del
puesto y la evaluacion del deserpeOrganiza el trabajo de las personas y las integra
dentro de la organizacion.

1.4.2.3. Subsistema de Mantenimiento de Recursos Humanos

El mantenimiento de recursos humanos tiene una serie de cuidados especiales, los
cuales son los planes de remuneracion eca®rde prestaciones sociales, y de higiene
y seguridad en el trabajo, en general, este subsistema mantiene motivados a cada persona
dentro de la organizacion.

1.4.2.4. Subsistema de Desarrollo de Recursos Humanos

Este es el cuarto subsistema en el que tienen é&seatos de capacitacion,
desarrollo de personal y el desarrollo organizacional debido a que, si el personal de la
organizacion es correcto, lo sera de toda la empresa, ayudando asi, a cumplir con todas

las metas establecidas.



1.4.2.5. Subsistema de Auditoria de Raarsos Humanos

El altimo subsistema del que se habla, este integra a un banco de datos, sistema de

informacion y la auditoria de recursos humanos.

1.5. Modelo de Gestion del Talento Humano por Competencias

El modelo de gestidon por competencias establecenaidasas para cada uno de los
cargos que componen a la organizackste modelo, tiene una basmformada por los
siguientes aspectos: el plan estratégico, la mision y la vision y por ultimo los valores de
la empresa. A partole estosse generan las corefencias que conforman los perfiles de
cada cargo(Rodas, M. 2021p.39

1.5.1 Definiciéon de competencias

El término competencias, seguMartha Alles, (208), hace referencia a
caracteristicas fundamentales de personalidad, tanto habilidades como desteezas, qu
indican formas de comportamientos, que generabugmdesempefio en un puesto de
trabajo, el cual puede tener diferentes caracteristicas en las empresas.

1.5.2Tipos de competencias

El docente Ariel Campiran, indi@n su obra'Las habilidades del pensamieren
la perspectiva de las Competenciaglie existen tres conceptos que guian el modelo de
gestién por competencias, los cuales son conocimientos, habilidades y aptitudes; estos
son adaptables al dmbito educativo mediante la siguiente for@olapetena =

Conocimiento K + Habilidad H + Actitud A. Tomando en cuenta que:

Conocimiento K: Los contenidos proposicionales aceptados como verdaderos
mediante algun tipo de justificacién tedrica.

Habilidad H: Manifestacién objetiva de una capacidad individual ciyel de
destreza produce eficiencia en una tarea, gracias a la practica y a la experiencia.
Actitud A: Conducta postural y/o situacional que manifiesta la ponderacién de un

valor, aqui se encuentra la motivacion, intereses, rasgos de la personalidad.

Fomando un triangulo de competencias, el autor junta estos tres conceptos,
convirtiéndose, asi, en una forma de representar las tres dimensiones mencionadas, por lo
tanto, para que alguien sea competente tiene que cuidar el equilibrio entre estos tres

elemeros.



1.5.3 Caracteristicas de las competencias

Existen algunas caracteristicas importantes que describen a las competencias.
Algunas son mas faciles de identificar ya que son mas visibles, mientras que otras estan
dentro de la persona, de su personalidad, ptanim, evaluarlas e identificarlas es mas
dificil. Asi, segurDonosoy Ulloa (2021, pl5)

Rasgos de personalidad: caracteristicas fisicas y respuestas dadas a diferentes
situaciones o informacion.

Motivaciones: intereses y deseos que conducen a adoptar comportamientos hacia
ciertas acciones.

Concepto propio: actitudes, valores o percepcion que una persona tiene de si
misma.

Habilidades: capacidades de una persona para realizar alguna tareanfiesital.
Conocimiento: informacion que una persona posee sobre un area en especifico.

1.5.4 Clasificacién de competencias

Las competencias son la base fundamental de la gestion estratégica dentro de la
organizaciéon debido a que en esta se rodean las habd#jdat®cimientos y capacidades
tanto personales como organizacionales para la adquisicion de los resultados. Gracias a
esto es posible medir la eficacia y eficiencia de las funciones de cada puesto.

La autora, Martha Alicia Alles (2008), menciona entondas siguientes

competencias:

Competencias Cardinales o Generales: aquellas que deben poseer todos los
integrantes de la organizacidoor ejemplo, adaptacion al cambio, creatividad,

innovacion, lealtad, sentido de pertenencia, etc.

Competencia&specificas: requeridas para ciertos colectivos de personas con
un corte vertical por areas y un corte horizontal por funciones. Usualmente se
combinan ambos colectivos. Estas hacen referencia a los conocimientos,
habilidades y actitudes que son requesidn los puestos de trabagomo la

direccién del personal, la iniciativa, el liderazgo, el pensamiento estratégico,

etc.

Competencias Técnicas: aquellas relacionadas con conocimientos o destrezas

aprendidas por formacion académica o experienb@dh



Competencias de Gestidn: aquellas relacionadas con caracteristicas personales
como motivacion, valores y actitudes que marcan las reacciones de las

personas ante los sucesos.

1.5.5Modelo del Iceberg

Spencer y Spencer (1993) son los autoresmireducen este modelo Iceberg, este
divide las competencias, de las cuales depende la contratacion del personal, en dos grupos

diferentes:

1. Capacidades faciles de identificar: Abarca las destrezas y los conocimientos.

2. Capacidades dificiles de iddidar: Es el concepto de uno mismo, rasgos de

personalidad.

1.6. Pasos para la realizacion del modelo de gestion deleato humano

por competencias

El primer momento del modelo parte del analisis y descripcion de los cargos
(aquellas actividades o funcionasegrealiza una persona dentro de un area especifica de
trabajo), con las funciones establecidas del puesto se elige las competencias requeridas,
gue a su vez estas son el soporte de los procesos de seleccién e induccion ya que el
postulante que cumpla cal mayor porcentaje de las competencias podra cubrir la
vacante, ademas de que la evaluacion del desempefio se la estructurara en base a los
resultados de las actividades esenciales y en las destrezas, conocimientos y otras

competencias. (Rodas, 2021).

1.6.1 Analisis y descripcion de puestos por competencias

La descripcion y el andlisis de puestos son dos técnicas muy distintas que guardan
una estrecha relacion con los propésitos y procesos de obtencion de informacion.

1.6.2Descripcidn de puestos por competencias

Este segun Chiavenato, (2011), es un proceso que se preocupa por el contenido del
puesto, y por el cual se enuncian las responsabilidades y las funciones que conforman y
distinguen a cada cargo. Es la descripcion de las atribuciones, la periodicidad de su
redizacion, los métodos que se utilizan para el cumplimiento de todas las tareas y sus

objetivos.



1.6.3 Analisis de puestos por competencias

Una vez realizada la descripcion de cada uno de los puestos, sigue el analisis, el
cual, estudiay determina todos los raitos, responsabilidades y condiciones que el
puesto exige para su adecuado desempefio. (Chiavenato, Raghb)y (2010) citado en
Boada y Vintimilla (2020) afirmgue estes un proceso sistematico para determinar las
competenciashabilidades, las oljaciones y los conocimientos, que se requieren para

desempeniar los cargos dentro de una organizacion. (p. 92).

Realizar un analisis de puestos en la organizacion es preciso debido a que, gracias
a esto se puede alcanzar las metas planteadas. Sin emblargm@esa crece cada vez
mas o con el paso del tiempo, se puede realizar actualizaciones de estos puestos, quitando
unos o implementando otros, es por eso que realizar esta actividad es muy importante

para tener todo completamente en orden.

Para poderaalizar un correcto y efectivo andlisis de puestos, Mondy (2010) dice

gue se debe utilizar la siguiente informacion:
Actividades laborales.
Actividades orientadas hacia el trabajo.
Maquinas, herramientas, equipos y materiales usados.
Elementos tangibles e intangibles relacionados con el cargo.
Desempefio del cargo.
Contexto del cargo.

Requisitos personales para el catgabilidades, conocimientos, rasgos de

personalidad)
Mientras Chiavenato, (2011), dice que el andlisisuistos esta enfocado en cuatro
requisitos:
1. Requisitos intelectuales:
Comprenden las exigencias del puesto en lo referente a los requisitos intelectuales
gue debe tener el ocupante para desempefar adecuadamente el puesto. Entre los requisitos
estan le siguientes factores de especificaciones: la escolaridad indispensable, la

experiencia indispensable, la adaptabilidad al puesto, la iniciativa requerida y las
aptitudes requeridas.
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2. Requisitos fisicos.

Comprenden la cantidad y la continuidad de largiaey del esfuerzo fisico e
intelectual que se requieren y la fatiga que ocasionan. Ademas de la complexion fisica
gue debe tener el ocupante para el buen desempefio. Entre los requisitos se encuentran los
siguientes factores: el esfuerzo fisico requed@aoncentracion visual, las destrezas o
habilidades y la complexion fisica requerida.

3. Responsabilidades que adquiere.

Consideran las responsabilidades que tiene el ocupante del puesto. Comprenden las
responsabilidades por: supervision de personahagérial, herramientas o equipo, el
dinero, titulos o documentos, las relaciones internas o externas y la informacion

confidencial.
4. Condiciones de trabajo

Comprenden las condiciones del ambiente en que se realiza el trabajo. Evaltuan el
grado de adapt&n de la persona al ambiente y al equipo de trabajofaecitdar su
desempeiio. Comprenden los siguientes factores de especificacion: el ambiente de trabajo
y los riesgos de trabajo.

1.6.4Métodos para la descripcion y andlisis de puestos por competencias

Los métodos mas utilizados para la descripcion y analisis de puestos, segun
Chiavenato (2011), suelen ser los siguientes:

Observacion directeéEs uno de los métodos mas utilizados, en el que los datos

sobre un puesto se obtienen mediante la observacién desles actividades del
ocupante, a cargo del analista especializado y la participacion que tiene este en la
obtencion de los datos es activa, y la del ocupante, pasiva. Sus ventajas son la
veracidad de los datos, la correspondencia adecuada entre by taférmula

basica del analisis de puestos, la simple observacién y la contraindicado para
puestos que no sean sencillos y repetitivos. Segun Martina Heredia (2021) este
método es recomendable para aplicarlo a los trabajos que incluyen operaciones
manudes o0 que sean sencillos y repetitivos.

Cuestionariol os datos se obtienen por medio de un cuestionario que contesta el
ocupante o su superior, de manera conjunta o secuencial, para el analisis del
puesto, obteniendo asi una vision mas amplia del cootgrsds caracteristicas.

La participacion del analista de puestos en la obtencion de los datos es pasiva, y
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la del ocupante activa. Este es el método mas econdémico y el mas completo para
el analisis de puestos. Las desventajas que tiene son que esiadioatta para
puestos de bajo nivel, exige planeacion y realizacion cuidadosas y tiende a ser
superficial y distorsionado.

Entrevista directat.os datos sobre el puesto se obtienen de una entrevista, con

preguntas y respuestas verbales entre el anakdtacyipante del puesto, ademas

Su participacion es activa tanto del analista como del ocupante del puesto. Sus
ventajas son la recopilacion de los datos del puesto por las personas que mejor lo
conocen, tiene la posibilidad de comentar y aclarar todakites, es el método

de mayor conveniencia y el que proporciona un mayor resultado en el analisis y
se puede aplicar a puestos de cualquier tipo o nivel. Mientras que las desventajas
de este método son que una entrevista mal dirigida puede generar reaccione
negativas en el personal, existe la posibilidad de una confusién entre opiniones y
hechos, puede haber la pérdida de tiempo si el analista de puestos no se prepara
bien, tiene un costo operacional elevado.

Métodos mixtos:Con este, se pueden aprovechar las ventajas de dos métodos

diferentes juntos. Los mas utilizados sondigglientescuestionario y entrevista,
cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior, cuestionario y entrevista,
observacién directa con etupante y entrevista con el supervisor, cuestionario y
observacién directa y el cuestionario con el superior y observacion directa.

1.6.5Etapas en el andlisis de puestos
Chiavenato, (2010) menciona tres fases diferentes:

Etapa de planeacidms la etapa en lgue se planea todo el trabajo para el andlisis

de puestos. Es una etapa de trabajo de escritorio y de laboratorio.

Etapa de preparacidies la etapa en la que los analistas debidamente entrenados

preparan los esquemas y los materiales de trabajo.

Etapa daealizacion:Es la fase en la que se obtienen los datos de los puestos que

se van a analizar y en la que se redacta el andlisis

Una vez definidos el modelo de gestién de talento humano por competencia, es
importante estudiar la evaluacion de desempefmidana que ayuda a determinar el
desemperio de los trabajadores de una organizacion, puesto que es la metodologia que se

utilizara en la investigacion.
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1.7. Evaluacion del Desempefio

1.7.1Concepto de evaluacion de desempefio por competencias
Segun Ivancevich (2005) ailo enBaron(2017, p.3 la evaluacién de desempefio:

AEs | a actividad con | a que se deter mina
bien. En otros términos, se le denota como revision del desemperio, calificacion del
personal, evaluacion de mérito, vaoion del desempefio, evaluacion de empleados y
val oraci-n del empleadobo

Garza R005) citado en Parragaambrano (2018)nencionague,desde epunto de
vista organizacional, Al a evaluaci  -n del d e
permite alinear etapital intelectual de una organizacion con su estrategia de negocios, y
facilitar al mismo tiempo el desaraquell o pro
desde el punto de vista personal, se convierte en una revolucién en el sentido tradicional
de calidad, pues se considera que: Para ser un buen profesional se requiere tener unas
cualidades minimas como persona, las cuales deben ser tomadas en cuenta dentro del

sistema de evaluacion de desempefio de cualquier organizacion.

Segun Chiavenato (2002jtado en Alvarez (2022. 2, la ED se percibe como
una HfAapreciaci-n sistem8ticao del rendi mi en
y mediante los resultados del mismo, se pueden evaluar las potencialidades que el

colaborador posea para un mgir desarrollo.

Byars & Rue (1996) citado en Alvarez (2022 2, también mencionan que el
proceso de evaluar los resultados, tiene como objeSpecificar y comunicaa los
colaboradores sus niveles de rendimiento y la forma en que desempefibajeyuieaa
asi determinar datos de referencia que permitan desarrollar planes de mejora.

1.7.2Importancia de la Evaluacién de Desempefio por Competencias

Chiavenato (2000) citado eBaron (2017 p6), indica que la evaluacion del

desempeiio es importante porque:

Permite implementar nuevas politicas de compensacion, mejora el desemperio,
ayuda a tomar decisiones de ascensos o de ubicacion, también permite evaluar si existe
la necesidad de volver a capacitar, detectar errores en el disefio del puesto y ayuda a
obsenar si existen problemas personales que afecten a la persona en el desempeiio del

cargo
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La importancia de evaluar a los empleados sétpmtoya (2009) citado en Alvarez
(2022 p.3 radica en analizar la calidad y nivel de su desempefio, de forma que los datos
sirvan a gerentes, directores, coordinadores y supervisores, como referencia para que
comprendan las necesidades, deficiencias y debilidades presentadas en los diferentes
procesos que afectan al nivel de productividad, pudiendo asi tomar acciones para
optimizar o mejorar procesos, recursos, desarrollar personal y mas.

1.7.3Politicas generales para la evaluacién de desempefio por competencias

Werther y Davis (2004) citados en Alvarez (20223, mencionan que las politicas
generales para el desarrollo y apliéac de una evaluacion de desempefio por

competencias, son.

A Las organi zaciones deben tener un
desempefio estandar, es decir un modelo establecido de forma permanente y que se limite
a sufrir adecuaciones Unicamente enosasecesarios, cada cierto periodo, y la
responsabilidad de la gestidn y coordinacion, se reitera, recae en TTHH, quienes daran el
soporte y apoyo necesario para la implementacion y aplicacion en todas las areas de la

organizacion.

A La herramienta elegida debe brindar
fortalezas y areas donde los trabajadores deben mejorar y desarrollarse personal y

profesionalmente, y asi aprovechar las potencialidades de los colaboradores.

A Ef ea& EDuceom criterios que permitan obtener resultados directamente

atribuibles al trabajo individual de cada colaborador de manera objetiva.

A  Aquell os cargos que tengan personal
potencial de sus subordinados, conoctendly bien a su personal, caracteristicas tanto
de su area como de otras.

1.7.4.Objetivos de la evaluacién de desempefio por competencias

El objetivo de la evaluacion del desempgir competenciags encontrar los
puntos fuertes y débiles de los trabajadaiaasto individuales como grupales, para asi,
fortalecer habilidades o conocer los motivos que impiden el desarrollo deAelstiaas,
busca proporcionar informacion periddica, a los lideres, sobre como el empleado realiza

sus actividades designadas y cérample con sus responsabilidades determinadas.

De igual manera, segun Mufioz y Patifio (2020), la evaluacién de desempefio por

competenciagn la mayoria de las organizaciones tiene como propositos primordiales
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justificar salarios y buscar oportunidades enclomotive el jefe a sus subordinados a un

creamiento profesional y personal. (p.34)

Al realizar el cumplimiento de los objetivos que tiene la evaluacion del desempefio
por competencias, se logra cumplir las metas establecidas por la empresa, lo cual ayuda
a mejorar el desarrollo y el crecimiento de la misma.

1.7.5.Tipos de evaluacion de desempefio por competencias

En la evaluacion del desempefio existen cuatro tipos de enfoques que su uso varia

de acuerdo al cargo y jerarquia que tenga dentro de la empresa.

Evaluacion de Desempeiio Laboral de 90°.

Rios (2015) citado en Alvarez, (202@. 19 , menciona que Al a
desempeiio de 90 grados se da cuando un jefe inmediato del cargo a evaluar ejecuta el

proceso al subordinado. 0o

Evaluacion de Desempeiio Labodel 180°.

La evaluacion de 180° es aquella donde una persona es evaluada por su jefe, y sus
pares o comparfieros, el segundo se refiere al personal que se asemeja en aspectos como a
la igualdad de importancia en la estructura organizacional, actividadesigries. A
pesar de que la evaluacion es una herramienta conocida, pero poca utilizada por las
empresas, busca eliminar notoriamente las desventajas de la evaluacién de 90° al pasar

de un modelo unidireccional, hacia uno multidireccional. (Almeida, M.)2019

Evaluacién de Desempefio Laboral de 270°.

Segun Alajo & Yéanez, 2017, citado en Alvarez (20829, estaevaluacion la
realizan el superior inmediato, sus subordinados o también por sus comparieros de trabajo
0 quienes se encuentren en el mismo niv@rgriico, ademas de la autoevaluacion del

trabajador.

Evaluacion de Desempeiio Laboral de 360°.

De igual manera, Alles (2011), expresa que este sistema de evaluacion de 360
grados lo realizan los gerentes, compaferos y pares, subalternos, personasaierna

organizacién y de manera general todo aquel individuo que rodee al evaluado.
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1.7.6.Beneficios de la evaluacion del desempefio por competencias

Los beneficios que trae consigo la evaluacion del desempefio, son muy notorios
dentro de la organizaciéon ya gagida a obtener informacidon para tomar decisiones de
desarrollo, remuneracion, promocion y plan de carreras, ademas de ofrecer la oportunidad
para que el supervisor y subordinado revisen el comportamiento relacionado con el area
de trabajo, y para que sequla desarrollar un plan para corregir cualquier deficiencia y
mejaar el desempefio. Egna oportunidad de ascenso y decimiento paraa
organizacion, por cuanto se puede mantener o mejorar la calidad del servicio que presta
teniendo las personas clavesidéneas en los cargos que estdn ocupando. (Parraga
Zambrano, 2018)

Segun Chiavenato (2011), cuando un programa de evaluacion del desempefio se
planea, coordina y desarrolla bien genera beneficios de corto, mediano y largo plazos.
Los beneficiarios, de lavaluacion del desemperio, son:

0 Beneficios para el individudntender las reglas, las politicas de la organizacion,

los aspectos del comportamiento y desemperio de los trabajadores que la empresa
valora. Tener informacidn sobre las expectativas que tiesigpguvisor en cuanto
al desempefio, y las fortalezas y debilidades de cada uno.

Beneficios para el gerenteEvaluar el desempefio, el comportamiento,

O«

proporcionar medidas para mejorar el estandar de desempefio y mejorar la
comunicacion con los subordinados.

0 Beneficios para la organizaci6Bvaluar el potencial humano de corto, mediano

y largo plazos definiendo la contribucién de cada empleado. Identificar a los
empleados que necesitan rotarse y/o perfeccionarse en determinadas areas de

actividad, y selecciwar a quienes estan listos paneascenso o transferencia.
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CAPITULO 2
2.METODOLOGIA

En el presente capitulo se detalla la metodologia usada en este trabajo de titulacion,
que describe los objetivos, muestra, instrumento y procedimiento paloéelecion de

resultados de la evaluacion del desempefio por competencias.

La presente investigacion, se llevo a cabo por medio de un enfoque mixto debido a
gue representa un conjunto de procesos sistematicos, empiricos y criticos de investigacion
e implicanla recoleccién y el analisis de datos cuantitativos y cualitativos, asi como su
integracion y discusidn conjunta, para realizar inferencias producto de toda la
informacion recabada (metainferencias) y lograr un mayor entendimiento del fenbmeno

bajo estudd. (Hernandesampieri y Mendoza, 2008).

2.1. Objetivos

2.1.1. Objetivo general

Disefiar, validar y aplicar una herramienta de evaluacion de desemperio al personal

administrativodel sector educativo.

2.1.2. Obijetivos especificos:

Analizar teorias y metodologias de evaldacidel desempefio desde la
conceptualizacion tedrica.

Elaborar y validar la herramienta de evaluacién del desempefio por competencias.
Aplicar el proceso de evaluacién del desempefio por competencias.

Elaboracion de informes individuales y programaedsalimentacion.

2.2. Muestra

En el presente trabajo de investigacion, la unidad de analisis, para el estudio, quedo6
constituida por el personal de la Unidad Educativa, que corresponde a una poblacion de
80 trabajadores; a partir de este nimero de persoeasstablecieron criterios de
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inclusion para segmentar el niumero total de elementos, de esta manera se determino la
participacion de 13 personas para el desarrollo del plan piloto de la evaluacion del
desemperio pertenecientes al area administrativa goatabn la unidad educativa por

un periodo superior a 3 afos.

Criterios de inclusién
Trabajadores dentro del &rea administrativa

Trabajadores con una antigledad mayor a tres afos.
2.3. Instrumentos

El instrumento de evaluacion propuesto es el modelo EvatudeibDesempefio
Laboral 360° y nos enfocamos en la Evaluacién del Desempefio 180°, cuyo objetivo es
encontrar las competencias fuertes y débiles de los trabajadores, tanto individuales como
grupales, para asi, fortalecer habilidades o conocer los motigasgiden el desarrollo
de las mismas. Esta evaluacion fue disefiada, a partir de las competencias de las funciones

de cada cargo.

La evaluacion se realiz6 con el personal seleccionado del area administrativa a
través de la plataforma virtual google formsn el objetivo de optimizar el tiempo de los
colaboradores. Para cada cargo existieron diferentes evaluadores (jefe, pares o
compaferos, autoevaluacién), de acuerdo con la estructura organizacional, actividades y
funciones. (Almeida, M. 2019).

Una vez teminada la evaluacién, la informacion fue tabulada y se procedié a

realizar la retroalimentacion conjuntamente con los colaboradores.
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2.4. Procedimiento

INICIO

1) Investigacion y andlisis

bibliografica sobre la Gestion de FIN
Talento Humano y la Evaluacion del
Desempeiio por Competencias. 1

v

2) Actualizacién de los Manuales de
Perfiles de Cargo

v

3) Disefio y aprobacién de la
herramienta de evaluacién del  }—p-¢ Aprobado? =
desempefio por competencias

6) Retroalimentacion

4) Aplicacién del proceso de 5) Tabulacién de los resultados
evaluacion del desempefio obtenidos

No

l

Redisefio de la

herramienta de

evaluacion del
desempefio

-

Figure 1: Procedimiento

2.4.1. Investigacion y andlisis bibliografica

Como punto de partida se realizdé una investigacion y analisis bibliografico de 50
articulos cientificos investigados en repositorios de tesis de pregrado y posgrado de la
Universidad del Azuay, Scopus, Google académico y Dialnet. De los cuales se filtré la
informacion usando palabras claves como: evaluacidn de desempefio, competencia,
gestion del talento humano. Esto, a su vez, dio como resultado el aporte de 21 articulos,
y se utilizo para levantar nuestro marco teorico, dentro de dicha investigaciondenemo
apartados como: conceptos, evolucion, subsistemas, modelo de la gestion de talento

humano por competencias y evaluacion de desempefio por competencias.
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2.4.2. Actualizacion de manuales de perfiles de cargo

Se realizo la actualizacion de los manuales de pedidesda uno de los cargos del
area administrativa conjuntamente con el area de Talento Humano de la Institucion,
incluyendo indicadores de gestidn que es lo que se necesitd para realizar la evaluacion
del desempefio. Para esto se realiz6 una entrevigtetadicon los trabajadores que
cumplieron los siguientes criterios: buenas evaluaciones del desempefio, los afios de
trabajo y servicio y la delegacién directa de los jefes. También se obtuvo referencias de

los anteriores modelos de perfiles por competencias.

2.4.3. Disefo y aprobacion de la herramienta de evaluacion del desempefio

Una vez que se actualiz6 el manual de perfiles por competencias conjuntamente con
el personal, se procedié a disefiar en la plataforma virtual google forms, el instrumento
de la evaluaciédel desempefio, la cual se envi6 al representante de la Unidad Educativa
para la revision y aprobacién. Una vez aprobado por los directivos de la institucion se
procedio a la aplicacioren caso de que el disefio no hubiera sido aprobado, se habria

procedido a realizar una nueva propuesta de instrumento.

2.4.4. Aplicacion de la evaluacion del desempefio

La evaluacion se realizé en la aplicacion google forms, esta fue enviada a través del
correo nstitucional de cada trabajador, junto con los manuales de evaluado y evaluador
como una guia para la correcta realizacion de la evaluacion. La aplicacion de la
evaluacion estaba destinada a un tiempo de 10 minutos, de los cuales solo se necesitaron
7 minuos para poder resolverla. El instrumento estuvo constituido por 3 items,
distribuidos de la siguiente manera, el primero correspondia al nivel de desarrollo de los
conocimientos, el siguiente al nivel de frecuencia de las destrezas de cada cargo y por

altimo, esta la gestion personal, el cual trata de los rasgos de personalidad.

2.4.5. Tabulacién de los resultados

Posteriormente, se analiz6 y tabulé la informacion recolectada de las evaluaciones,

con el fin de obtener los resultados de la evaluacion.
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2.4.6. Retroalimentacion

Finalmente, se coordiné una reunion con cada uno de los colaboradores con el
objetivo de comunicar los resultados obtenidos del proceso de evaluacion de desempefio
entregando los informes realizados, los cuales son completamente confidenciales, dando

a conocer sus fortalezas y debilidades.
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CAPITULO 3

3.Resultados

En el presente capitulo se redactan los resultados obtenidos de cada objetivo

especifico propuesto de la investigacion.

3.1. Objetivo especifico 1. Analizar teorias y metodologias de

evaluacion el desempeiio desde la conceptualizacion tedrica.

Se elabor6 un marco tedrico solido el cual comprende los siguientes contenidos:
gestion de talento humano, gestion del talento humano por competencias y evaluacion de

desempeiio por competencias como sejaedie el capitulo 1.

3.2. Objetivo especifico 2: Elaborar y validar la herramienta de

evaluacion del desempefio por competencias.

3.2.1. Estructura organica

Se realiz6 el ajuste de la estructura organica de la Unidad Educativa, el cual se

describe a modo de captuta imagen.
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Figure 2: Estructura organica de la Unidad Educativa
Nota.Autoria propia

Esta estructura organica consta de 2 departamentos administrativos, constituido por
22 cargos y 3 lineas de mando, estratégico y/o ejecatdmijnistrativo y operativo.
Ademas, podemos observar las jerarquias correspondientes a cada puesto, desde los
responsables de cada area, los cargos que estan bajo estas jefaturas, los pares de cada
puesto y los subordinados, este organigrama tiene conaivobdar jerarquia y

responsabilidad a cada puesto.

3.2.2. Diccionario por competencias

Para realizar el diccionario de competencias se realiz6 un taller con los directivos,
para definir las competencias (conocimientos y habilidades) que cada cargo requiere.
Como nuestro objetivo consiste en definir correctamente el modelo de competencias para
asi poder realizar la evaluacion del desempefio, se desarroll6 un diccionario con 49

competencias laborales. A modo de captura de pantalla se enseiia el diccionario.obtenido
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Tabla 1: Diccionario de competencias

DICCIONARIO DE DESTREZAS CON COMPORT AMIENT 05
-Identhica, dis=ha = inplementa medics ¥ formas 8 comunicaion
-Comunica clara, convi v tas idas, ¥ planes dzaccion
1 bra uea idea 0 prop
-Escucha con spartum diferantas puntos da vista 2 idass.
L. . . . ~Demuestrs capacidsd de sintasis 3l comunicarss
DG Comunicacion efectiva [Escuchar, hacer presuntas, expresar conceptos 2 ideas en formz afectiva et TGS
-Define fa foma de ta comumicacion pas trasnifiraspectos de a pestifn mstitucional
=Werifica & on do Io gue ha
Trasmita clara ¥ oportonaments de Drme varbaly ascrita las idzas, pricridades v planes dz accion, Mantisnz
informado 3 sus uEnarios intemos it k!smguk’lnsl‘hxll!s!ﬂm
Trats concortesd v amabifidad 2 sus clientas.
DG Orientacion de Servicio Buscar activaments b manera d= ayudara los clientes. Hiace lo nacesasio para satisfacer s necesidades de sus clientes.
Atiends con pumnmd los requedmisntos bz sus chientes |
) ) ) ) .. Actia on solsc pussto de trabajo v
DG Pereamienio creativo pem _ ".'me . - _ # Ve e Promueve I penticipacion ¥ 1 generscion deifess nnovadosss ¥ creativas.
ratos, con rapidar, ficacia v aficiencis ante mavos raquarimisatos e
B raconocido como un sxpento en su aspachfidad en of medio donds actia ¥ como experio
en la comunidad int2macional. Compants sus conocimientos ¥ experiencis actuando como
decambioy g2 nuevas idess v tzcnolosi:
. Aprendizie v Tebajar con material S0 nueva ¥ der sus gl o Paticipa =n fs comumidad local actuando como reference. Offece s expemiencia ¥ conockienios pars =solver
- cons ecuencias problens dz otras dress . Eacribe papers articolos informes o realiza trabajos de investizacidn que comparts con
ol =z 2n ol dnbito local
Resliza un zran esfoer por adquiis nuevas habilidades ¥ conocimiantos. Buscay analizs proactivaments
infoamnar iom partinen to pass planficsr un curso ds aeridn
Erioo ot Sy e =
T Ok i 3 restdtad Geux.:rd.'mcui:es_.phniftn:,disex'ur,luﬁuﬁhimchmiﬁurmm [Ori iz actuacion ¥ B da s g0 2llogr de boe msultads s
organizacionales, todo encaminado 2 ls obtencion de lo esparado. _ =
[Ravisz periodi el imienio da los objath des 7o de sus cobsboradoras.
Ceterminz o] 2= do de mpostanc ¥ imenc de & tarez ¥ prioriz ks taress en consecuent i, mindniz accines
[Capacidad para administrar las @reas v fmcionss de maners ftiva, detarminando |que podriEn des perdicizr su iempo. 32 compmeats 2n condicionss de tismpo vionm: 2 o que 2= Ectible de zer
DG Ad: dal tierrpo =1 f2mpo imertido 20 2stas v priorizindoles de manera de acuerdo 3 sunivel de cunlide
importancis yurEnci. |Obtiens mevores resultzdos en menoges t
¥ gk u’hnmetiamylafgoplammmsmlsslaabsm
que pudizrn
Ez l= capacidad para adapirze v aveniss 2 los cambioe, modificando =i foess _
n2casario su propia condicts pars alcanzar detarminados objefives coando surgen Adaptz tacticas ¥ objetivos unz sifiecion o solucionsr prblemas.
DG Adaptzhilidad al cambio dificultades, meva informacion, o cambios del medio, va s=an dol - da ma?ymmhs"“m posifivas v/o negativas &
2 propis organizacion dal F
uzuario o d2 los requarimisntos del trabajo ensl [Evaliz yobserva  sinecidn objet v pued: orta validaz delpy da vista
42 otros, utili=ndodicha & on ¢ slectiva i ionar Ravisz
iusciones oessdes pars modificarsuaccionar ante sinec
.-L"Iici)zb:pwb:aﬂm:de‘rzsimopﬁ:ﬁzsoﬂ:u_‘:g&" E
d= control ¥ mecanismos da coordinzcion, verificando & ¥ busczndoinft ion gar-‘mr-- orar
E: & capacidad de determinar eficazment ks mems ¥ prioridades de su czlided o Jb oUocEE08 Eicz ! g 'J. it di = mn.ar.ln Compisice
be Capacidad d.ephmﬁ:aclm}- tarea'irea/rovec estpulindo b accidn, fos plazos vios P-Cllsﬁ i ::‘_';_‘ P, :Laz:.tls:msdeomd'rzcidc: Lpg:;h:;m E:'ZTD‘:_'::\:‘:‘D:
OfZanEacion Inclye & instrumentacion de mecanimes de segsimisnto ¥ verificacion de h o0 cusza
informacicn.
Estabicce ofjetivos y pezos g s malizackin e s eress, define 2 calidad del tmbajo
v varfiando b inberacin g 32 nan souado 5 aociones orevistas
- iado d F F i ww
I el
: [Rzzliz un sdecuedo control s los rerumos me erizles
Es capezda rezlizar numerosas pegunts guevan 2l centso dal probleas, comprends temss complejos; prede
[Hace preguntas perspicaces que van al centro dal problema, comprends ¥ comunica  |commnicze = de menes ofective F gop persons confibis = intemsade en e demde
DG MNodabdad de contach temas compiejos, 52 comunica con clrided ¥ presicion. Es abierto v honesto v apors [Es cl dz pesantar g realiz ratroelinentacion clerz 2 b convenzcimes con los
20tz discosionss. Demuestra inetacds por bs parsomes, acontacimisntos v ks ideas. - -
[Fce en::lz:,omu:‘ﬁ temmas kejos ¥ desmetrzs ineres por los demas.
[En 2quipos de rabaj i
DG Tezbaj 3 C: ¥ trabajar c con los demas. Comdusmslzﬂeas offace = los demis mismbros de s
[Reconocs los éitos d otrzs
. . . . ) . 52 zz2zum de que los rasuledos positives obenides de dos indicadoss de mation o
Es (endem:t? permanene haci ks satifaccion del clents ¥ de adopcion da fomenten s de condort i nuaves desafios para &
e Os P 2ztramgias v tacticas pam brindark o] mejor sarvicio produc to, anticipando sus confinus ous froact ens oo de b5 misidn de sp an ou::!t“'d. - —
necezidades & investimando zus muztos ¥ praferencias, de manera que e radozca en (Adopts accionss pae safiscerios raquedmizntos de sus clisnes intemos ostEmos, de conformideda ks
21 deleite toml do Sste. cectatives de b oeniz i - -
Defe de ledo ks nacesidades de sus clientes. Mueste serzs daficienc en el servicio 2 =ho=.
Capecidad para buscar las catsas de los problemas gue 52 presentenenel trabgjo,  |Demuestra capacidad ere ¥ rasoberp amplejos, wtiliEndo L lisis que 12
sncontrar b : i ':ﬁm‘hdﬂhﬁm; 0 sfactizs i wh
DE Reschseitn dz Corflictos 12 sobacidn de los mismos ¥ ascoger e solucion entre varias opciones, i ;m:" :_ hucicn gz probl que do Engrenl
d= gua 1 n S p— e e de —
e cizion mmada saa ¢ 2 tiempo ¥ de forma eficaz. ey i
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Capacidad Adminktrativa

Oreanimcion da 1 informacidn

Suparvisidn ¥ monitoreo

Destreza manual

(Caparidad de orzanimr, dirigk v controlar de maners Ficients ko racwrsos dal dez
que f=re 2 cago ¥ h ez mems v priorids de s definiendo pla
¥ r2cursos.

[Encontrar formas de estroctwrar o chsfiar disth i de 1

Iplemani ajusics que coMMDEYEn 0 MEPIE ks POCS0s NISmos ¥ denis Qim0 s meineams i ks
divesas simacines gue se
[Verifica b calidad del tmbao
amalim bis cassas de b mcom enientes.

(Omganiz bis activiades de su Mubapo temiendo on cucnta bis b ecesidades y femos quetions o dsposic

inc remen, lns bemumientas meces ariis para b mcopilicdn y acceso de ks dutos necesanos

L . acceder de munem facil o b mformcn

Dar ¥ evalner cumplimento de cbjetivos, =l que tan bi B
2jec ntando 1 proc adimisnt o 52 236 levando 3 cabo urs Gres especfica. Ioplica
denti i ; dan b para comesi s

acciones ==

desvisciones existentes frene a los estindares.

et y omanin base de dawos

| Evalia bos ressltados obtenides o miveld, idades d ¥ monmoresel PEOSDE
L

enlos procesos deenwega o despacho de

A
[Evabear, dar
|det emmmados pmcesos.

¥ ajesiir ko ren e nten o b cados o do o b mdicad s

[Requwce: cvalsarcein bien oiid aksien cFoennd mascinadd

ondicions: Er fmcem

[ Capacided de realims con rapidez movimisntos cordnados pars supter, menipuler o
ensa milar cbjetos.

[Habdidad personz| para sstionar las tareas ¥ procesos a 5o cargo en fonma répida v
confiabie ; haciendo weo de b reowrsivided v dinemizmo que raguises ol acer que bs
coeas

Comsadera bbigca en las fises d&

[ timpo y rovementos en el pocsn de opemcin

— - — E—
o ol jasns

;23 fanciomes Aoloms s sEeias, maspekro

& dinad,

fim com para sajetar, g b o e b lar cbjeios.

[Facde reakza movementos conmdmados para mam e Lrobgios

Giestinna s mareas y procesos @ su cango en e ripad ¥ confibke

Perzamisni Analiico

Generacbnde ideas

| Ansfear o descompones informacion ¥ datec tar endenciss patronss, selaciones
cameas, efactos, etc.

Generar varias formas

[Evakia s pmblema por partes y mo coms sn tods.

|Famdamenta sus ortenos basan dose en evidencils Bo €0 eMOCORES

A sl v compam comocimentos nmevos con oims previes

resarrollir plancs abermamon de iranspaRe Pard =0 Ared SToAS €0 CEcmmeat.

= o d, 1
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[Pianificary aproter &l =l de una ion ¥ buscar =l
D'eterminar como deba gasterse 21 dinero pars raalizar 21 tral contabilizar los i
DE Nnsio d= R Fi — - E8 P bajo ¥ Preperar v mansjar ol prsupuastods un provectoz corto plazo.
L 3@ chica ¥levar los gastos
Copecied pare pmamorar e
"bmot' calidad retadores. Bealim
=3 eéctce‘ comecta
(Capacidad para orientar bscmwwy\emos ﬂopcstod.eouos)ncn ellbgoo ==
. . ) superacion de los resultad darzs d caldadasmbhcdcs: ar “ﬂmmmzbamwaﬁﬂmm,t ‘ods otrs haciz el bogroo b superacion de s
DE Croizniacion a resultados concalidad [matas desafiantes, majorar v mantener abs nivales da randi enelmamo de b & t =0 Iz fijzcion de mets
2stragias de b orzanizacion. Inplica establecer indicadores de dogro yhacer r=zlistas ¥ desafizntes tantopars 5icomo pam suequipo de trbajo, Yamantensr v mejoer 50 sz ds
22 ruimisnto permansnts. ',d"_ -
(Czpecidad parz demoswar 2 tEEs de S0 ‘I“N:LapP disposicion e s realizar s
niecezarizs pars zicanzr los objetives zsignados v 2sumir matas Capacidad pers realizers
51 peoio tzhaio,
Tizne i Ertiva ti 4z liderazmo, mensis los corflictos que 52 presenten ¥ foms
. (Capacidsd da sjzcutar 0 asagwsr b sjarucitn o ol ¢ da algim tipo & iz il
oE Becutradad acverdo o mandatm. Tizne unz buens comunicacion. mansfs los conflictos que 5= pesentan
Interzcruz conlos demés v da ordenss.
[Desempefiz s tarees con dedicacibn. cuidzndocumpli tanto con fos plzzes camocon &= clided reperida
do 2 zlcan 2st3 por encinz de Joes perado en sunivel
- (Capacidad de mantener un equilibrio entre 1z oblisnciones ez v
DE Resporsabiided pers onal profesionales. [Crempile con fos plems peestblecidos con preocupaciony con ma calided mediznz parz complircon &l objetive.
| Cremple Jos plns o zkanzz & clidad, peso no zmbes coszs a b vez
lplicz of pars situch Iy que Iz suponzn unrissga bosl
Ex olcomencimisnto da qua sa puade reslizar con éxin una taras o el gir alanf L2220 CLSiELs loEar 2 et
DF tocorfianz tica elva‘ma tesado 2n hechoe. volucra =1
e adacuado para realizar un trabajo enbase 3 k= confianza de sue propias capacidades. Ex ! =
y&zﬂﬂmmglﬂmumm& tr=bajo. Io o & sinragquet supervision.
[Evitz 1zs manifes oionss de s smocionss fentes o ssirés sosknido ¥ msponds constructivements fentez
[Capacidad de manterer l: emocionas tejoe control ¥ evitar reacciones negatvas ant2 i
ol Antocontsol pRricac - =2 =R T b E " | Annques z2 sisntz enfado o fmstracion extems (mocionss fustes) gz contolr ¥ contindz consus
[provocaciones v hostilided por parts da otros. (clientes) 2 tividede:
[Bienzz znies de aciar, contols sus smocions s = fnpuls o fusnes como & fruskecion sstes o
| Con su sccioner v directic es mners on los inteprantes da su aquipo molivacion v compromiso gemuinos.
DP Lid [(Oriantar la accidn de los grepes humancs an una direccion deerminada inspirando Gamzmmnmmwoacmmdmmw' armdnico ¥ dessfiEnts.
= valoras da accion ¥ anticipando 2scenarios de dasarmolio. : da ds i ino da tehajo, cuidando sk da darunz
sEciiva
nficke 2 i necesidadas que se presentan o Swgen; tomendoen ouanta cembios
. L » . " A fmplicen reaccionss acertades
DE Proactividad Cuslidad &2 wmar mniciathas y o que = ¥ [Vetz por atander i sidades quese surgen; cumple con B giecucicnds
capacided de emprendimisne de s personas. que 20 Eemings zzmesies son opartuzs,
mm:o:aca'tdade =
Aotz de sin Emprovisar, cuidando 21 todos &
= et idad Cualidad dz que 52 hace las tareas con detenimisnto ¥ cuidando los mas pequefios 1z timpiezs v 2 pulcriped.
damlles . Fzzliz 13 cosas de maners ta, sin 5 yemplaando ol b NECEs 0 todosales bisn
[ Bzaliz fas tareas de meners oxdenads ¥ minuc iosameanta
Es capazc 2los & & orgenizcicn cepramiEcs qua
7 on toelzpezoz los rua ido d indubitis, cue sirve inchsode
[modeto 2 otros.
Ca)ncdad para asumir un sentido deldeber a toda prusha ¥ una propension al
oe R bilidad iento de sz idades que 1 organizacion kb ha asignado, con ol —
los estandaras de efectividad requerida. = Pty k -
2p2g0 2 los extd £ [procedimientos da tabajo conelfn da cumplr con 51 febog da confonmided 3 s expectstivas da b ormnizcidn
Esfuerzo parmanente hacis 3 consacucion de un objetivo, lo cusl implica vn akto de 1a instine ion
DP Conpromiso |erado dz intagracicn de 1 disposicion fisica, emocionals inelbcmal & vn sujen sobe
o gue desea consaEuir, ‘benaficio propio o comin.
Capecidad parz promover entods & omanizcion v 2 teves del sipmpio & disposicion 2 rebajer activemenie en
stz ciones czmbizntes v retadarzs, con inerlocuiones divem e, en jornads s eensss da rebajo, sin que
=zt 22 vean 2 Bdos 'uapectd‘djzﬁ tomer decisiones, tznto de kgo como de _mtaphm oslnivelde
Cuatidad de 1a persona activa ¥ emprendadors que actia con prontind, diissncia v [2Ctivided oronio v de jos demas _
op Di - enersi | Czpecidad parz promover enso drss ¥ 2 raves del s jemplo  disposicion 2 tebajer activament en sitiacionss
U | czmbian: xpzdm:.mrrlﬂm:éxmm.r.pndasazmdanr;bapm par =sio 3= veEn
=fectzdoe su capacided oors toaey decizipnes, o slaie] de aotividad, oroio v o demzs
P 25 cambiznies 3 enjornadas extenzas de tebajo, sin
sinsar b} e
. [Capacidad de zor libre de prejuicios, 2 decir, absrasrse de consideracionss
oo I fidad : :
[subjetivas ¥ centrarse en la dbjetivided de un asunto, sl ealizar vn juicio.
(Capecided de una perzona de tener cuidado v dilizenci en realizar ¥ compli vna | pls exitoeaments con fEs tarszs asiznades mucho antss dal empo = ido.
oe Puntmfidad tarea raquerida o safisfacer una oblimcidn anes 0 2n m plhzo antzriormens Pzl s actividadss, tarsas v dbjetivos antes del tiempo determinado.
|« omprome tido. ke con s oblis ciones previstzs i o 3 tiem
(Capacided de genersr nuevos erfoques SpOfies ¥ r25puasEs Creativas 3 sitnaciones Emf"mud P e A PE— e <
P Pt quz 251 ko exizn en s orgnizacidn. Tmplica b adopeion de nusvos peradizmas en By o posible hacs un esferm porpensar ¥ chier & = Mook & dificul
situaciones dificiles o de alts incartidumbra. & i
[Es mutinario yen nada tisnds hacs ko crestive, 52 afers de maners obcacads 2 los esquemas conocidos
3= nemss vas = con agreda sducecicn, =peto ¥ 2feco ac los damds.
op Amahfidad (Capacidad de comportarss con los demds con agrado, educacion respetoy fecto.  |Presk ziEncion 2 los demis, e ¥ consi sizmpe de unz fomm
&wz&mg‘.nﬁw];:d&m:mﬁ
; . S . ante diversas sifacionas.
e b i [Capacidad pars adecuarse sficarments 3 situacionss cambisnes, los cuales
¥ frocesos © parzonas — pra— P—
Decirz ua secizlde poder gue 1o 25 posible ziender sus demandas
.. Llevar 3 cabo accionss durss pero necesaris:. Opmnerze con firmeza coando z2 o 2o ot FE00 P° = el
e Asartnidad amenazs el logro de metas. Defender con fimezs Bz comvicciones. — LI e proyeclo.
- - o - i Pedifs 2 mn empleado gue defe de flemr tarde 2l izbajo.
Mzntisns su ezpacio lmpiods trebajo 25 membsopaauwydasﬂzsusmsas.mo ERas Y
= c : . tiena tiene un matodo =zlizy s actividades
DP Orden (Que spards ¥ =2 ajusta 3 vnorden ¥ iens mamdo en S1E 3CCINSE ¥ 8N SUE COBEE. Orzanim su espacio de rabajo, clasifica sus archivos ¥ tisns unorden pars realimriss actividades.
[Mantisns ol esparcio de r=bajo lmpio.
3= identifics plenaments conel ssedo smocionz] de jos demi s, provevendo vis pes 2] dE logo disendid
crezndoezpacio parz &l *dezzhom™
R : 1zs cemonzs guaden satisfarhas
e E f Ez ks zenziilidad personal para atendsr ¥ comprender e sentimisnos de los demas, |Nfpestes interds on 2 ztencion 2 us Eteroontoss
captar emociones ¥ buscar compr antes de zar comgrendi E: cuidadoso con Bs menifet ciones smocionzles gue 3= o sentzn
Mo st interds v tiene pocozpermnpes b
Chpcdadpaﬁbmﬂaﬁmyawdaabsommm madiznta
ﬁnlhfarimaﬂa ihue i da problk das aunque ks mismes
(Capacidad para brindar apovo 3 bsom(plms ¥ o8| sl " Y a0 ‘;“mn . e ——
[pondar a sus ¥ o dudas, aun mmmsabsmaoum -
DE Colaborzcitn mhsmmhﬂyﬂsﬂonﬂm{e&ﬂdﬂsemamm Implica actuar como faci |Caperided para brindar yuda ¥ ionalm=p desndrza ¥ o toms de 2 orgenizcion
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confisnza v =1 o +
| Czpecided pers cooperar ¥ brindarsoponts 2 15 personas de su entornocusndo 32 lo soliciEn, ¥ teneren cusntz
= ¥ de los demiz

Nota adaptado del Diccionario de competendiies (2008).
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Como podemos observar, se realizé un diccionario que contiene 49 competencias
laborales y que esta dividido en tres secciones, las Destrezas Generales (DG), Destrezas
Especificas (DE) y por ultimo las Destrezas Personales (DP). Para que de esta manera se

pueda encontrar de manera mas eficiente las competencias que requiere cada cargo.

3.2.3. Manual de Perfilespor Competencias

A continuacion, se describe ekfoato del levantamiento del Manual de Perfil por
Competencia (MPQepresentaa modo de captura de pdidaada una de las partes que

conforman el formato

Tabla2: Datos de identificacion

MANUAL DE PERFIL POR COMPETENCIAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL CARGO

Ubicacién en la Organizacién

Cargo:

Area:

Cargo del Jefe inmediato:
Cargos Supervisados:

Nota Autoria propia

Al inicio del formato de Manual de perfil por competencias se encuentran los datos
de identificacion, en el cual se registra el nombre del cargo, el &rea en el que se encuentra,
cargo de jefe inmediato, los cargos que supervisa, la mision del mismo Kimporla

ubicacién en la estructura organica.
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Tabla 3: Matriz de valoracién de actividades del cargo

2.MATRIZ DE VALORACION DE ACTIVIDADES DEL CARGO

GRADO FRECUENCIA IMPORTANCIA DIFICULTAD
5 Todos los dias  |Méxima Muy dificil
Almenos una

4 vez por semana. |Importante Dificil

Almenos una
vez cada quince
dias Mediana Moderada
2 Una vez almes |Poca Facil

Tarea muy Facil de

Bimensual, ejecutar en
Trimestral o La menor mportancia en comparacion con las
1 Semestral comparacién con las demas. demas actividades.
Actividad del cargo FR CcO CM TOTAL
0
0
0
0
0
0
FORMULA DE CALCULO
Total=FR + (CO * CM)

Nota Autoria propia

En la segunda parte del formato se encuentra la escala de valoracion de actividades
del cargo conjuntamente con su puntuaciérplicacion tantae frecuencia, importancia
y dificultad, de igual manera se encuentra el formato en el cual se coloca cadadct
y se califica de acuerdo a las valoraciones, el total se saca sumando frecuencia mas lo

multiplicadode importancigor la complejidad.
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Tabla4: Competencias del cargo

3. COMFETENCIASDEL CARGO

RASGOS
DESTRE ZAS TECNICAS Y DE
ACTIVIDADE SESENCIALES) CONOCIMIENTOS ACADEMICOS SiC DU ALES SiIC PERSONA SIC

LIDAD

Nota Autoria propia

La tercera parte del formato easl|competencias que van de acuerdo a las
actividades esenciales sacadas del formato anterior, de acuerdo a cada actividad se coloca
los conocimientos académicos, de igual manera se seleccionasti@zaketécnicas y
conductualesy los rasgos de persorgdid necesarios para realizar esa actividad de
acuerdo al diccionario de competencias. Una vez realizadas las competencias definimos
si cada una de ellas eran seleccionables o capacitables, seleccionables se refiere a que el
individuo lleva consigo estos wmocimientos, estas destrezas y estos rasgos de

personalidad. Y capacitables, son las que la empresa puede capacitar a la persona.

Tabla5: Educacion formal requerida

4. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal (x) Titulo Profesional

Educacion Basica (Décimo nivel)

Primer Nivel Secundaria
Completa (Bachiller)

Segundo Nivel: Carreras
Intermedias, Técnicas,
Tecnologias

Tercer Nivel: Instruccion
Universitaria Completa

Cuarto Nivel: Postgrados:
Maestria, Especialidad,
Doctorado

Nota Autoria propia

En esta seccion del formato se encuentaelpo de educacion formal requerida
para el cargo, en esta parte se sefiala el nivel de educacién formal y en titulo profesional

se coloca
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Tabla 6: Experiencia laboral requerida

7. Experiencia Laboral Requerida:

ROL DEL PUESTO ANOS DE EXPERIENCIA (x)

Auxiliares No requerida

Asistentes y Secretarias 6 meses

Analistas, Tutores, Psicologos 1 afio

Coordmadores de drea 2 afios

Contador e Inspector 3 afios

Drrectores 4 afios

Rectora, Gerente Admmistrativo y Vicerrector 5 afios

Presidente y Gerente General 6 afios

Nota Autoria propia

Como dultima seccidn es laxperiencia laboral requerida la cual se realiza
conjuntamente con la estructura organizacional, se coloca el rol de puesto de acuerdo a la

jerarquia y los afios de experiencia.

Tabla7: Firmas de responsabilidad

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Colaborador Jefe Inmediato Recursos Humanos

Nota Autoria prgia

Para finalizar se coloca las firmas de responsabilidad del colaborador, jefe

inmediato si es el caso y del encargado de Recursos Humanos

Se realiz6 el para cada uno de los 13 cargos que fueron seleccionados (Anexos).
modo de ejemplo se presentarénehual de peilfpor competencias del cargo de gerente
general
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Tabla8: Datos de identificacion

MANUAL DE PERFIL POR COMPETENCIAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo:

Gerente General

Area:

Administrativa

Cargo del Jefe inmediato:

Presidente

Cargos Supervisados:

Gerente Administrativo financiero y Director

Misién:

Planear, organizar, dirigir y controlar la marcha
administrativa y técnica de la Institucion e
implementacion de las politicas establecidas por
Junta General de Socios de la Unidad educatival
demés normas y reglamentos del Ministerio de

Ubicacion en la Organizacion

PRESIDENTA

l

GERENTE
GENERAL

—

RECTORA

Educacion.

Nota.Autoria propia

Como podemos observan la tabla, se completd con los datos de identificacion,
cargo, en este caso gerente general, area al que pertenece, el cargo del jefe inmediato y

de sus supervisados, la mision del puesto y por ultimo la ubicacién del puesto en la

estructura organizaciah

GERENTE
ADMINISTRATIVA/FINANCIERA
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Tabla9: Matriz de valoracién de actividades del cargo

GRADO FRECUENCIA |IMPORTANCIA DIFICULTAD
5 Todos los dias |Maxima Muy dificil
Al menos una ve
4 por semana. Importante Dificil
Al menos una ve
3 cada quince dias|Mediana Moderada
2 Una vez al mes [Poca Facil
Tarea muy Facil de
Bimensual, ejecutar en
Trimestral o La menor importancia en comparacioén con lag
1 Semestral comparacion con las demas. |demas actividades.
Actividad del cargo FR Cco CM TOTAL
Ejercerla representacionlegal, administrativay judicial ante institucionesy 5 5 4 25
organismos nacionales, publicos o privados;
Disefiar, ejecutar y evaluar proyectos de innovacion, pedagdgica y de g 2 4 3 14
experimentacion e investigacion educativa
Promover y preceder el consejo educativo institucional 5 3 3 14
Establecer en coordinacién con el consejo educativo, antes del inicio de
. . - 1 3 2 7
lectivo el calendario de actividades escolares
Coordinar con la asociacién de padres de familia el uso de sus fondos 1 2 3 7
Delegar funciones a los subdirectores u otros miembros de la institucid 4 2 3 10
Tomar decisiones, avalar proyectos, estrategias y cursos alternativos d 3 4 3 15

accion para el crecimiento de la institucion

Planear,organizar,gestionar,ejecutary supervisarlas actividadestécnicas|
administrativas,operativas, econémicasy financieras,de acuerdo con las| 5 4 3 17
politicas que fije la junta general de Socios.

Asistir a las sesiones de la Junta general de socios con voz, pero sin vqto 1 2 2 5

Proponer a la Junta General de Socios, para su aprobacién el Manual d
Organizacién y Funciones, el Manual de Organizacién de Puestos, el P
Operativo Institucional Anual, el Plan Estratégico Institucional

Proponeral Presidentede la Juntageneralde socios,parasu aprobacion,el
Presupuestdnstitucionalde Apertura,susevaluacioney modificacionesasi 1 5 3 16
como el Balance General y Estados Financieros

Velar por el cumplimiento de los acuerdos adoptados por la Junta Geng
de Socios, asi como aprobar la adquisicion de bienes y contratacion dg 4 3 2 10
servicios con cargo al Presupuesto Institucional y al Plan Anual de

Resolver los Recursos de Apelacion de los Actos Administrativos que €

; . P - 2 4 2 10
las Gerencias de Linea, dentro del &mbito de su competencia
Resolvetos conflictosde competenciague pudieransurgirentre lasdistintas| 4 3 3 13
comisiones
Administrar el proceso sancionador de acuerdo a los procedimientos a 4 2 3 10

de la Gerencia de Supervisién, resolviendo en primera instancia

Promover la elaboracién de estudios, normas y acciones técnicas
administrativasy legalespara asegurarel cumplimiento de las funcionesy 5 3 3 14
atribuciones

Nota Autoria propia

En esta seccidn se realiz6 la respectiva calificacion de las actividades del cargo de
gerente general, para asi poder obtener las caetikdidades esenciales del puesto, para
ello, se utilizo la siguiente formula: frecuencia mas la multiplicacién de importancia por

la dificultad.
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Tabla10: Competencias del cargo

3. COMPETENCIAS DEL CARGO

RASGOS DE|
DESTREZAS TECNICAS Y
ACTIVIDADES ESENCIALES CONOCIMIENTOS ACADEMICOS SiC sIC PERSONALI sIC
CONDUCTUALES DAD
Ejercer la representacion legal, administrativa y judicial ante C i sic Capacidad de gestion s 'Pompromlso S
instituciones y organismos nacionales, pUblicos o privados; Conocimeinto legal Resolucion de confiictos s ad s
E\aqear, orgawzar, gestlonar, ejgcutar y supeljwsar las activid Desarrollo Organizacional s/ic Capacidad Aum\msvan\fa c EJecun‘wvdad s
técnicas, administrativas, operativas, econémicas y financierg Manejo de recursos financieros c Proactividad s
Proponer a la Junta General de Socios, para su aprobacion & Capacidad de s Dinamismo s
Manual de Organizacion y Funciones, el Manual de Organizac|
i N Desarrollo organizacional sic

de Puestos, el Plan Operativo Institucional Anual, el Plan Orientacion a resultados y

Estratégico Institucional 6n de ideas s Liderazgo s
Proponer al Presidente de la Junta general de socios, para s

aprobacion, el Presupuesto Institucional de Apertura, sus c Contable sic Manejo de recursos financiero c Dinamismo s
evaluaciones y modificaciones, asi como el Balance General Orientacion a resultados y

Estados Financieros Politica Salarial 6n de ideas s Liderazgo s

Nota Autoria propia

Una vez obtenidas lasctividades esenciales del cargo, se procedidl@carlos
conocimientos académicos, ademas de seleccionar, del diccionario de competencias, las
destrezagécnicas y conductuales por ultimo, los rasgos de personalidad necesarios
segun la actividadJnavez realizadas las competencéasprocede a defingi cada una

de ellas somseleccionables o capacitables.

Tabla111: Educacion formal requerida

4. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal (x) Titulo Profesional
Educacion Basica (Décimo nivel)

Primer Nivel: Secundaria Completa (Bachiller)

Segundo Nivel: Carreras Intermedias, Técnicas, Tecnologias

" . : - Administracion de empresa, Ingenieria comercial o afines
Tercer Nivel: Instruccién Universitaria Completa X

Maestria en Administracion de empresas o afines

Cuarto Nivel: Postgrados: Maestria, Especialidad, Doctorado| X

Nota Autoria propia

En el caso del cargo de gerente general se requiere que tenga un cuarto nivel de

educacion.
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Tabla 12 Experiencia Laboral Requerida

7. Experiencia Laboral Requerida:

ROL DEL PUESTO ANOS DE EXPERIENCIA (x)
Auxiliares No requerida
Asistentes y Secretarias 6 meses
Analistas, Tutores, Psicologos 1 afio
Coordinadores de area 2 afos
Contador e Inspector 3 aflos
Directores 4 afos
Rectora, Gerente Administrativo y Vicerrector 5 afos
Presidente y Gerente General 6 afios X

Nota.Autoria propia

Finalmente, se seleccionan los afios de experiencia que se requieeslparago,

basandose en el rol del puesto, en ese caso, para gerente general se requieren 6 afos.

3.2.4. Evaluacion del desempefio

Una vez realizado el manual de perfil por competencias de cada cargo se procedio
a realizar el formato de evaluacién del desempeste fue realizado a través de la
aplicaciéon virtual google forms, para optimizar el tiempo de los colaboradores. Al
finalizar el formato, se envi6 a las autoridades de la Unidad Educativa para que de esta

manera se obtenga la debida aprobacion detituicién.
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Gerente General

La evaluacion de desempefio por competencias tiene como objetivo captar tanto las fortalezas como las
debilidades de cada uno de los colaboradores con el proposito de una mejora continua.

De esta manera, le solicitamos gue nos ayude calificando las siguientes competencias de los colaboradores.

Instrucciones
Para comenzar a realizar la evaluacion

1. Indicar que tipo de evaluacién esta realizando, por ejemplo, si esta evaluandose a usted mismo debera
marcar Autoevaluacion; si esta evaluando a su jefe debera marcar Evaluacion Subordinado, etc.

Teniendo en cuenta el logro de los objetivos alcanzados vy el nivel de gjecucion de los indicadores de este
formato, califique asi:

1. Lea detenidamente cada una de las indicaciones.
2. Determine el grado que refleje con mayor proximidad el desempefio gue usted o sus evaluados han

tenido.
3. Marque la casilla que usted crea correcta, de acuerdo con el grado de valoracion escogido, la puntuacién
correspondiente dentro del rango estipulado para el mismo.

GRADOS DE VALORACION

La valoracién de los indicadores se hara del 1 al 5, siendo 1 la calificacion méas bajay 5 la mas alta, segun
el parametro establecido:

Figure 3: Formato Gerente General

Aqui se observan las indicaciones que cada colaborador debe leer detenidamente

para que se pueda realizar la evaluacién de manera eficaz.
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Leer detenidamente las actividades esenciales de Gerente General para poder calificar las
competencias

1. Ejercer la representacion legal, administrativa y judicial de PASOS ante instituciones y arganismos
nacionales, publicos o privados.

2. Planear, organizar, gestionar, ejecutar y supervisar |las actividades técnicas, administrativas, operativas,
econdmicas y financieras de PASOS, de acuerdo con las politicas que fije la junta general de Socios.

3. Proponer a la Junta General de Socios, para su aprobacion el Manual de Organizacién y Funciones, el
Manual de Organizacién de Puestos, el Plan Operativo Institucional Anual, el Plan Estratégico Institucional

4. Proponer al presidente de la Junta general de socios, para su aprobacion, el Presupuesto Institucional de
Apertura, sus evaluaciones y modificaciones, asi como el Balance General y Estados Financieros

NIVEL DE DESARROLLO N
De acuerdo a los conocimientos necesarios para el cargo califique del 1 al 5, siendo 1 no
desarrollado y 5 altamente desarrollado

1= No desarroll... 2= Poco desarr.. 3= Medianame... 4= Desarrollado 5= Altamente d...
Conocimiento ...
Conocimiento ...
Desarrollo Org...
Conocimiento ...

Politica Salarial

Figure 4: Nivel de desarrollo

En esta seccion se observan las cuatro actividades esenciales de cada cargo, las

cuales tienen como objetivo guiar toda la evaluacion.

Ademas de la primera seccién que el evaluador debe calificar, nivel de desarrollo,
en este caso saldican los conocimientos que tiene el cargo del uno al cinco, siendo uno

no desarrollado y cinco altamente desarrollado.
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NIVEL DE FRECUENCIA *
De acuerdo a las destrezas necesarias para el cargo califique del 1 al 5 con qué frecuencia se
aplican

1= Nunca ?2=Raravez 3= Algunasvec.. 4= Frecuentem.. 5= Siempre
Capacidad de ...
Resolucidn de ...
Capacidad Ad...
Manejo de recu...
Capacidad de ...
Orientacién ar...

Generacion de ...

Figure 5: Nivel de frecuencia

Luego se califica el nivel de frecuencia necesaria para el cargo ddacoarlas
destrezas técnicas y conductuales necesarias, se califica del uno al cinco, siendo uno

nunca y cinco siempre.
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GESTION PERSONAL *
Califique del 1 al 5 de acuerdo a los Rasgos de Personalidad que tiene la persona en el cargo

1= Debe mejorar 2= Aceptable 3= Regular 4= Bueno 5= Muy bueno
Compromiso
Responsabilidad
Ejecutividad
Proactividad
Dinamismo

Liderazgo

Observaciones

Texto de respuesta larga

Figure 6: Gestion personal

En la siguiente seccion, el evaluador debe calificar los rasgos de personalidad que
tiene el cargo, la calificacion es del 1 al 5. Por ultimo, en este formato incluimos una
seccién de observaciones, para que el evaluador pueda redactar cualquier comquentario
tenga.

3.3. Objetivo 3: Aplicar el proceso de evaluacién del desempefio por
competencias

3.3.1. Evaluacién del desempefio 3 jefsubordinado-autoevaluacion

Una vez aprobado el formato de evaluaci@nexo) se envido por correo
electronico, junto con los manuales dvaluado y evaluadqAnexo) a los cargos
seleccionados aplicando los criterios de inclusién antes mencionados, para que se
procediera a realizar la evaluacion. A modo de ejemplo, explicaremos una de las

evaluaciones aplicadas para el cargo de Geremter@le
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Gerente General

La evaluaciéon de desempefio por competencias tiene como objetivo captar tanto las fortalezas como las
debilidades de cada uno de los colaboradores con el propésito de una mejora continua.

De esta manera, le solicitamos que nos ayude calificando las siguientes competencias de los colaboradores.

Instrucciones

Para comenzar a realizar la evaluacion

1. Indicar que tipo de evaluacién esta realizando, por ejemplo, si estd evaluandose a usted mismo debera
marcar Autoevaluacion; si esta evaluando a su jefe debera marcar Evaluacién Subordinado, etc.

Teniendo en cuenta el logro de los objetivos alcanzados y el nivel de ejecucién de los indicadores de este
formato, califique asi:

1. Lea detenidamente cada una de las indicaciones.
2. Determine el grado que refleje con mayor proximidad el desempefio que usted o sus evaluados han

tenido.
3. Marque la casilla que usted crea correcta, de acuerdo con el grado de valoracién escogido, la puntuacién
correspondiente dentro del rango estipulado para el mismo.

GRADOS DE VALORACION

La valoracién de los indicadores se hara del 1 al 5, siendo 1 la calificacion mas baja y 5 la mas alta, segun
el parametro establecido:

Figure 7: Instrucciones formato Gerente General

Antes de comenzar la evaluacién cada uno de los colaboradores debia revisar
detenidamente los manuales enviados tanto del evaluado como del evaluador para que
puedan entende realizar correctamente la evaluacion. Para comenzar la evaluacion se

debia leer detenidamente las indicaciones brindadas.
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Cargo de evaluador

4 respuestas

Nombre del evaluador

4 respuestas

Marcar el tipo de evaluacion que usted esta realizando @ Copiar

4 respuestas

@ Autoevaluacion

® Evaluador - Jefe

@ Evaluador - Par

@ Evaluador - subordinado

Figure 8: Datos del evaluado
Se observan los campos que se debian llenar con informacién personal. Por motivo

de confidencialidad y cuidado de la informacion de los colaboradores se omiten datos
personales de las personas evaluadas.
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Leer detenidamente las actividades esenciales de Gerente General para poder calificar las
competencias

1. Ejercer la representacion legal, administrativa y judicial de PASOS ante instituciones y arganismos
nacionales, plublicos o privados.

2. Planear, organizar, gestionar, ejecutar y supervisar las actividades técnicas, administrativas, operativas,
econdmicas y financieras de PASOS, de acuerdo con las politicas que fije la junta general de Socios.

3. Proponer a la Junta General de Socios, para su aprobacion el Manual de Organizacion y Funciones, el
Manual de Organizaciéon de Puestos, el Plan Operativo Institucional Anual, el Plan Estratégico Institucional

4. Proponer al presidente de la Junta general de socios, para su aprobacion, el Presupuesto Institucional de
Apertura, sus evaluaciones y modificaciones, asi como el Balance General y Estados Financieros

Figure 9: Actividadesesenciales del cargo

Por su parte, podemos observar las cuatro actividades esenciales de cada cargo. el
evaluador debe leer detenidamente y entender cada una de estas actividades, para que

pueda realizar la evaluacion.
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NIVEL DE DESARROLLO |_D Copiar
De acuerdo a los conocimientos necesarios para el cargo califigue del 1 al 5, siendo
1 no desarrollade y 5 altamente desarrollado

Il 1= Mo desamollado [l 2= Poco desarrollado 3= Medianamente desarrollado [l 4= Desamollado
3
2
a
Conocirniento Conocimiento lega Desamollo Crganizacional Conocimiento contable Polit

Administrativo

»
NIVEL DE FRECUENCIA IO copiar
De acuerdo a las destrezas necesarias para el cargo califique del 1 al 5 con qué
frecuencia se aplican
B i=Munca M Z=Rars vez 3= tlgunas veces [ 4= Frecuentemente [ 5= Siempre
Capacidad de Gestion Resolucidn de conflictos Capacidad Administrativa Wanesjo de recursos Capacid:
financieros

Figure 10: Resultados evaluacion

Como se mencion0d anteriormente, la evaluacion se dividio en tres secciones, la
primera es la de Nivel de desarrollo, el evaluador calificé los conocimientos del cargo, si
estan desarrollados o aun faltan por desarrollar. Popkjetres de esos conocimientos,
Desarrollo organizacional, Conocimiento contable y Politica salarial estan medianamente

desarrollados.

La seccion Nivel de frecuencia, en esta se debia calificar las destrezas que tiene este

cargo, como podemos observaidse recibieron una calificacion de cinco puntos.
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GESTION PERSONAL IO copiar
Califique del 1 al 5 de acuerdo a los Rasgos de Personalidad que tiene la persona en

el cargo
4
Il 1= Debe mejorar [l 2= Aceptable 3=Regular [l 4=Buenoc [ 5= Muy bueno
3
2 J J
1
0
Compromiso Responsabilidad Ejecutividad Proactividad C
[

Observaciones

0 respusstas

Aun no hay respuestas para esta pregunta.

Figure 11: Resultados evaluacién

Para finalizar la evaluacion, se debia calificar la Ultima seccion de la evaluacion que
es la de Gestion Personal, como podemos observar pt@aniso, la responsabilidad, la
proactividad y el liderazgo reciben una calificacion de cinco, siendo este muy bueno.

3.3.2. Tabulacion

Para realizar la tabulaciéon de los resultados de la evaluacion, primero se analizé las
calificaciones que cada uno de los evaluadores realizaron. Posteriormente se paso la
informacion obtenida al formato de tabulacion establecido para cada cargo. A modo de

captura de imagen se muestra cofeon@lo los siguientes graficos.
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Tabla 13 Tabulacién Evaluacion Gerente General

COMICIMIENTOS DESTREZAS RASG0OS DE PERSOMNALIDAD
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Nota Autoria propia

Como se observa en el gréfico, se divide por secciones lo que se califico en la

evaluacbn, conocimientos, destrezas y rasgos de personalidad, para poder distribuir las
respuestas brindadas por el evaluador, en este caso se trata del jefe del gerente general.
Posteriormente se suman cada una de las secciones para saber el resultado de estas y

finalmente se consiguio la calificacion total sobre 90 que daria la sumatoria de todos los

parametros de calificacion.
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Orientacion a resultados

Generacion de ideas
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RASGOS DE PERSOMALIDAD

Figure 12: Gréfico de barras evaluaciodel gerente general
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El grafico anterior muestra los resultaddenidos de cada calificacion a modo de
grafico de barras, para de esta manera conocer de mejor manera y comparar las

calificaciones de cadevaluador de forma eficiente.

Tabla 14: Tabulacién evaluacion subordinados

Total subornidad os
CONICIMIENTOS DESTREZAS RASG0S DE PERSONALIDAD
_ =
S 2 2 |3 z gz |3 s| £ | = o
= R T |2g|2ElE (2E|2 8| El 2| & 2| E| =
b x = |2 =% 5|2 &2 nﬁ.‘g.-'_'z 522 B c = 2 ] B
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2| 2 o 8| s|ce|ez|cs|2Elas|c58|868| 8| & & | 8| 3
4 25 4 4 35 4 4,5 4 35 35 4 4 45 45 e 4 e 4
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g3.,5

En el casade la evaluacidén de los subordinados, se tabularon los resultados por
separado debido a que este cargo posee dos cargos que supervisa. Una vez realizada la
debida tabulacién de cada evaluador se obtuvo un promedio de las dos evaluaciones

realizadas, y postiormente se obuo el resultado final sobre 90.

Tabla15: Tabulacién Total

CONICIMIENTOS DESTREZAS RASG0S DE PERSOMALIDAD

= E
2 Z o o z o ™ = -
z 2 S |s.l=%2le 35|55 | 2| Z| 3| Z| g .
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Después de haber realizado la tabulacion de los resultados obtenidos de cada
calificacion, autoevaluacion, evaluacion subordinados y evaluaciérsgefarocedio a
realizar una sumatoria de todos los resultados obtenidos y se obtuvo un promedio, para
de esa manera obtener la calificacion final de la evaluacion del desempefio para el cargo

de gerente general.
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Figure 13: Gréfico de barras resultados evaluacion gerente general

Se puede observar que este grafico de barras contiene el promedio de todos los
resultados obtenidos, de esta manera se obtiene una mejor forma de visualizar las

calificaciones.

3.4. Objetivo 4: Elaboracion de infaomes individuales y programa de

retroalimentacion

Para el cumplimiento de este objetivo especifico se realizaron informes para cada

colaborador que fue evaluado El informe contiene los objetivos de la evaluacién del
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desempefio, comentarios sobre la evabradambién podemos observar los resultados a
modo de gréficos y por ultimo la firma de recepcion.

Informe para Gerente General

a5
Informe de evaluacion 180° ae ]
El objetivo de este informe es comumicarle los resultados del proceso de evaluacion 180°. 2 : t
2
Cada uno de los mformes es completamente confidencial v en ningin caso los datos seran L5
divulgados, ni conecidos por ninguna persona de Lz organizacion. o ;
o - o

o |
o | O ——

Usted vera también el resultado de los puntajes obtenidos tras sacar un promedio de las 2R3 | 5|8 2 5|5 g 5|8 ; B|3|¢
R - - R - 3| = El%| & - 2| E
calificaciones de su jefe inmediato, pares, subordinados v autoevaluacion. g7 % 3 %8| % g g % AR | }; i E
] 3 ol 8 E H g i
£ H (8% ¢ ele| E £/ E|2|;
Comentarios sobre su evaluacién 130° : & 3 8|3 H _5 H ? 3 E ="
B2 x(3|¢ =
La evaluacidn 180° presenta un grado de desarollo muy bueno de la mayoria de ; 2 % HIE
comportamientos, destrezas y rasgos de persomalidad necesarias para desempefiar su 3 3ls
cargo. CONICIMIENTOS DESTREZAS RASGOS DE PERSONALIDAD

Debe mejorar su conocimiento en el ambito contable, ademads de su manejo de recursos |
financieros ¥ su capacidad de negociacién.

Se le felicita al evaluade por su rendimiento y per sus resultados buenos en su eval _

Firma de recepcién y aceptacién de la ED, Nombre, apellido y CT:
Todos los criterios negatives, en caso de existir, y que estén detallados en esta evaluacion,
serén tomados como una primera advertencia para usted.

Todos los criterios pesitivos serén analizados para postericrmente tomar decisiones sobre
planes de meentivos.

Resumen Grafico (sobre 90 puntos)
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Figure 14: Informe evaluacion

Para el programa de retroalimentacion se realizé una reunién individual con cada

evaluado de manera presencial (Anexo). Dandoles a conocer los resultados obtenidos.
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CAPITULO 4
4.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Una vez realizada la investigacion, a Igtade este tiempo, se logré establecer

las siguientes conclusiones:

Como punto de partida se establecié un esquema organizacional el que permite
definir las jerarquias y las responsabilidades de cada uno de los empleados de la Unidad
Educativa; es de gramportancia y ayuda, ya que mantiene el orden en la organizacion.

Como siguiente paso se realiz6 el diccionario de destrezas, este nos permite definir
de manera correcta las competencias (conocimientos, habilidades y rasgos de
personalidad) que cada cangmuiere, concluimos que un modelo por competencias es
ajustable a la cultura organizacional y dinamico dependiendo de los cambios que se

presentan.

Una vez establecido el diccionario de competencias se procedid a la descripcidon
de puestos, gracias a&se pudo identificar y reflejar las responsabilidades de cada uno
de los cargos. Es por eso que ahora ya cada empleado conoce e identifica sus actividades
a realizar. Con esta ejecucion la Unidad Educativa camina de mejor manera, ya sea en la

organizaciércomo en la mejora de recursos y tiempo al haber una mejor estructuracion.

Se disefid y aprob6 la herramienta de evaluacion del desempefio por competencia.
Esta fue disefiada para cada cargo a través de la plataforma Google Forms, y de esta
manera se pudo ebrvar que fue una manera de optimizar el tiempo tanto de los
evaluadores, como para el procedimiento de esta investigacion. Para su debida
aprobacion, se enviaron los formatos a las autoridades de la Instituciébn para que se

proceda a su revision.

Al seresta herramienta aprobada por las autoridades de la Unidad Educativa, se
procedié a su aplicacion. Con su aplicacion se comprobé el grado de eficacia con el que
el personal de la institucion lleva a cabo las actividades, conocimientos y las destrezas de

los puestos que llevan a cabo en la organizacion.

Se procedid a tabular los datos y sacar porcentajes, en este proceso se pudo

observar el desempefio de cada uno de los evaluados en los que se pudo constatar sus
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fortalezas y debilidades. La tabulacion se realizé en la plataforma excel, lo que dié como
resultado un manejo 6ptimo y ordenado de informacién debido a la correcta utilizacion

de tablas, formulas y graficos para cada cargo establecido.

Por ultimo, se rd&0 la retroalimentacion, cuyo resultado fue positivo ya que los
empleados generaron con facilidad compromisos para una mejora continua. Ademas, se

felicitd a los empleados con mejores puntajes.

Se recomienda conservar 0 hacer ajustes a la estructardacargina vez que se
actualicé la planeacion estratégica, permitiendo el orden de la empresa y un

funcionamiento sincronizado.

Ademas de realizar la evaluacion constantemente para conocer puntos criticos de
toda la Unidad Educativa con el objetivo de gaganantenga en una mejora continua, y
se genere un plan de accién para disminuir debilidades y asi poderlas convertir en

fortalezas.

Se recomienda que se realice un programa de incentivos extrinsecos e intrinsecos

como un plan de retencion del personabpvitar fuga de talentos.

Finalmente se recomienda que se considere este modelo para la implementacién de
futuros subsistemas de talento humano para que se complete un modelo de gestién

efectivo.
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ANEXOS

Administracion 01

MANUAL DE PERFIL POR COMPETENCIAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL CARGO

Ubicacién en la Organizacién
Cargo: Presidente
Area: Admumistrativa PRESIDENTA
Cargo del Jefe inmediato: Junta de Socios
Cargos Supervisados: Gerente General y Rector .
Dingir y controlar €] funcionamiento administrativo
v académico de | L GERENTE
Mision: . . en pase a las politicas GENERAL
establectaas por 1a Junta General de Socios.
2 MATRIZ DE VALORACION DE ACTIVIDADES DEL CARGO
GRADO FRECUENCIA  |IMPORTANCIA DIFICULTAD
5 Todos los dias Mixima Muv dificil
Al menos una vez
4 por semana_ Importante Dificil
Al menos una vez
3 cada quince dias |Mediana Moderada
A Una vez almes  |Poca Facil
Tarea muy Ficil de
Bimensual, gjecutar en
Trimestral o La menor importancia en comparacion con las
1 Semestral comparacion con las demas. demas actrvidades.
Actividad del cargo FR cO CM TOTAL
Presidir las reuniones de las juntas
generales de socios, debiendo
suscribir las actas de sesiones de 2 3 2 8
dicho organismo conjuntamente
con el secretario
Subrogar al gerente con todas las
facultades en caso de ausencia o 3 3 3 12
impedimento de este
Orientar y dirigir los negocios de la
s 5 4 3 17
compaifiia
Cumplir y hacer cumplir las
resoluciones de la junta general y
ejercer las demas funciones de la Ley, 5 4 4 21
los estatutos y la junta general los
sefialen.
Presidir rendicién de cuentas con las
gerencias de linea junto con el
Gerente General para verificar el 2 4 3 14
cumplimiento de resoluciones vy
politicas de la junta general de socios.
FORMULA DE CALCULO
Total=FR + (CO * CM)

53



3. COMPETENCIAS DEL CARGO

= RASGOS DE
ACTIVIDADES ESENCIALES CONOCIMIENTOS ACADEMICOS s/C DES ZAS TECNICAS ¥ siC PERSONALIT siC
CONDUCTUALES
DAD
Subrogar al gerente con todas las Capacidad de Administracion S
facultades en caso de ansencia o Adminsitracién s/C Compromiso S
impedimento de este : " .
Orientacién de servicio S

Orientar y dirigir los negocios de la Capacidad de negociacion

vy dng & Adminsitracién sic P ¢ 5 |Responsabilida| s
comparia Orientacion a resultados s
Cumplir y hacer cumplir las Desarrollo Organizacional s/C L X S
resoluciones de Ia junta general y Orintacion a resutados con calidad
ejercer las demas funciones de la Cococimiento legal Liderazgo S
Ley. los estatutos y la junta general s/ic Orientacion a resultados
los sefialen. s
Presidir rendicion de cuentas con las
gerencias de linea junto con el s/C Organizacion de la informacion S
Gerente General para verificar el . .

. p - Conocimiento Contable Meticulosidad S
cumplimiento de resoliciones y
POIl_"C“s de la juna general de s/C Capacidad de gestién y crganizaciq
socios Politica Salarial S

4. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educaciéon Formal (x)

Titulo Profesional

Educacion Bésica (Décimo nivel)

Primer Nivel: Secundaria Completa
(Bachiller)

Segundo Nivel: Carreras Intermedias,
Técnicas, Tecnologias

Tercer Nivel: Instruccion
Universitaria Completa

Administracion de empresa, Ingenieria comercial o afines

Cuarto Nivel: Postgrados: Maestria.
Especialidad, Doctorado

Maestria en Administracién de empresas o afines

7. Experiencia Laboral Requerida:

ROL DEL PUESTO ANOS DE EXPERIENCIA (x)
Anxiliares No requerida
Asistentes y Secretarias 6 meses
Analistas. Tutores, Psicologos 1 ailo
Coordinadores de drea 2 afos
Contador e Inspector 3 ailos
Directores 4 afios
Rectora, Gerente Administrativo y Vicerrector 5 aiflos
Presidente y Gerente General 6 afios X
FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Administracion 03

MANUAL DE PERFIL POR COMPETENCIAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo:

RECTORA

Area:

Administrativa

Cargo del Jefe inmediato:

Gerente General

Cargos Supervisados:

Vicerrector, inspector

Misién:

Planear, organizar, dirigir y controlar la marcha académil
técnica de:
asi como la implementacion de normas

reglamentos ante el Ministerio de Educacion.

Ubicacién en la Organizacion

| [
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2.MATRIZ DE VALORACION DE ACTIVIDADES DEL CARGO

GRADO FRECUENCIA |IMPORTANCIA DIFICULTAD
5 Todos los dias |Maxima Muy dificil
Al menos una
4 vez por semanallmportante Dificil
Al menos una
vez cada quince
3 dias Mediana Moderada
2 Una vez al mes |Poca Facil
Tarea muy Facil de
Bimensual, ejecutar en
Trimestral o La menor importancia en comparacion con Ig
1 Semestral comparacion con las demas. |demas actividades.
Actividad del cargo FR CO CM TOTAL
Fomentar, autorizar y controlar la ejecucion de I
procesos de evaluacion de los aprendizajes de 3 4 5 23
estudiantes.
Aprobar el distributivo de trabajo de docentes, d
y orientar permanentemente su planificacion y
. ) Lo 5 4 4 21
trabajo, y controlar la puntualidad, disciplina y
cumplimiento de las obligaciones de los docentes
Ejecutar acciones para la seguridad de los estug
durante la jornada educativa que garanticen la 4 4 4 20
proteccion de su integridad fisica y controlar su
cumplimiento.
Administrar la institucion educativa y responder p
. . 5 3 5 20
su funcionamiento.
Disefiar, implementar y proponer normas y
estrategias académicas para
. . __~ enfocados en 4 3 5 19
mejora del sistema de control interno, verificando
aplicacion y manteniéndolas actualizadas de acui
con el entorno Institucional.
Tomar decisiones, avalar proyectos, estrategias
cursos alternativos de accion para el crecimiento 5 4 4 19
la institucion;
Fijar horizontes y acompariar los procesos
administrativos y pedagogicos que integran el 2 4 4 18
proyecto educativo
Ejercer la representacion legal, judicial y extrajud 2 3 5 17
ante el Ministerio de Educacion.
Verrﬁcfa\r prpcedlmlentos académicos y 5 3 4 17
administrativos.
Autorizar las matriculas ordinarias y extraordinarig
los pases de los estudiantes. 1 4 4 17
Fomentar y controlar el buen uso de la infraestru
fisica, mobiliario y equipamiento de la institucion
educativa por parte de los miembros de la comu 4 3 4 16
educativa, y responsabilizarse por el mantenimie
la conservacion de estos bienes
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Dirigir y controlar la implementacion eficiente de
programas académicos, y el cumplimiento del
proceso de disefio y ejecucion de los diferentes
planes o proyectos institucionales, asi como part
en su evaluacion permanente y proponer ajustes

15

Generar convenios de vinculacién para mejorar,
solventar y resolver necesidades educativas.

15

Presentar al Gerente General un informe de
cumplimiento del area académica.

15

Administrar el proceso sancionador de acuerdo
procedimientos a través de la Inspeccion, resolvi
en primera instancia;

15

Elaborar y presentar periédicamente y
oportunamente informes a la Gerencia General
presidente, respecto a la administracion acadén
su rendimiento, para asegurar una adecuada tor|
decisiones.

15

Dirigir el proceso de autoevaluacion institucional,
como elaborar e implementar los planes de mejqg
sobre la base de sus resultados.

15

Desarrollar y aplicar indicadores de control de
gestion académica de la Institucion

15

Cumplir y hacer cumplir los principios, fines y
objetivos del Sistema Nacional de Educacion, las
normas y politcas educativas, y los derechos y
obligaciones de sus actores

14

Realizar el plan de capacitacion institucional

14

Receptar y aprobar el documento y/o manual d¢
comunicaciones entregado por secretaria encar
de la comunicacion institucional.

14

Legalizar los documentos estudianties y
responsabilizarse, junto con el secretario del plal
de la custodia del expediente académico de los
estudiantes.

14

Remitir oportunamente los datos estadisticos ve
informes y mas documentos solicitados por la
Autoridad Educativa Nacional, en todos sus nive

14

Resolver los confictos de competencia que pudiq
surgir entre las distintas comisiones educativas y
académicas de la Institucion.

14

Proponer para su aprobacion el Plan Operativo
Institucional Anual, el Plan Estratégico Instituciong

13

Liderar y ser responsable de la construccion,
implementacion y renovacion del Proyecto Educg
Institucional.

13

Reconocer meritos, logros y aportes relevantes
naturaleza educativa, intelectual, cultural, artistical
deportiva o ciudadana.

13

Delegar funciones a los subdirectores u otros
miembros de la institucion;

13
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Realizar el plan de acompafiamiento pedagogico

12

Coordinar con la asociacion de padres de famiig
uso de sus fondos junto con el Gerente General
Gerente Administrativo Financiero.

12

Aprobar los horarios de clases, de examenes, d
sesiones de juntas de docentes de curso o grag
la junta académica.

11

Establecer canales de comunicacion entre los
miembros de la comunidad educativa para crear
mantener tanto las buenas relaciones entre ellos
un ambiente de comprension y armonia, que gar
el normal desenvolvimiento de los procesos
educativos.

11

Promover la conformacion y adecuada participad
de los organismos escolares

11

Remitir oportunamente los datos estadisticos ve
informes y mas documentos solicitados por las
autoridades méximas de la Institucion.

11

Participar en la Planificacion General de la Institu
y disponer acciones de desarrollo, en concordar|
con las metas y objetivos de la Alta Direccion.

11

Coordinar consultas del Ministerio de Educacion,

11

Elaborar, antes de iniciar el afio lectivo, el
cronograma de actividades, el calendario acadé
y el calendario anual de vacaciones del personal
administrativo y de los trabajadores junto con el
Gerente Administrativo Financiero.

10

Revisar la documentacion institucional para dispg
de la autorizacién de funcionamiento vigente.

Recibir a asesores educativos, auditores educat]
funcionarios de regulacion educativa, proporcion
informacién que necesitaren para el cumplimientq
sus funciones y implementar sus recomendaciong

Encargar el rectorado o la direccién en caso de
ausencia temporal, a una de las autoridades de
institucion, o a un docente si no existiere otro
directivo en el establecimiento.

Receptar contratos de servicios y su implemental
en caso de servicio de alimentacion

Cumplir las deméas que contemple el presente
reglamento y la normativa especifica que para el
efecto expida el Nivel Central de la Autoridad
Educativa Nacional

Aprobar compra de libros para los estudiantes.

Asumir las funciones del Vicerrector, subdirector|
Inspector general en el caso de que la institucion
contare con estas autoridades;

FORMULA DE CALCULO
Total = FR + (CO * CM)
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ACTIVIDADES ESENCIALES

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS S/IC

DESTREZAS TECNICAS Y
CONDUCTUALES

SiIC

RASGOS DE
PERSONALIDAD

SIC

Fomentar, autorizar y controlar la ejecucion de Ig
procesos de evaluacion de los aprendizajes de
estudiantes.

Conocimiento administrativo C

pacidad de planificacion y organ|

Liderazgo

Aprobar el distributivo de trabajo de docentes, d
y orientar permanentemente su planificacion y
trabajo, y controlar la puntualidad, disciplina y
cumplimiento de las obligaciones de los docenteg

Administracion estrategica C

Orientacion a resultados

Dinamismo

Ejecutar acciones para la seguridad de los estu
durante la jornada educativa que garanticen la
proteccion de su integridad fisica y controlar su
cumplimiento.

Responsabiidad Social

C Capacidad de Gestion

Proactividad

Administrar la institucion educativa y responder p|
su funcionamiento.

Administracion estrategica C

pacidad de planificacion y organ|

Responsabilidads

Disefiar, implementar y proponer normas y
estrategias académicas para

., enfocados en
mejora del sistema de control interno, verificandg|
aplicacion y manteniéndolas actualizadas de acu|
con el entorno Institucional.

Gestion de TTHH

C Orientacion a resultados

Proactividad

Tomar decisiones, avalar proyectos, estrategias
cursos alternativos de accion para el crecimiento
la institucion

Liderago y etica

S Capacidad administrativa

Liderazgo

4. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educaciéon Formal

(x)

Titulo Profesional

Educacion Basica (Décimo nivel)

Primer Nivel: Secundaria Completa (Bachiler)

Segundo Nivel: Carreras Intermedias, Técnicas,
Tecnologias

Tercer Nivel: Instrucciéon Universitaria Completa

Cuarto Nivel: Postgrados: Maestria, Especialidas
Doctorado

Administracion de empresas, Psicologia Organizacional, Psicologia edud

carreras afines

7. Experiencia Laboral Requerida:

ROL DEL PUESTO ANOS DE EXPERIENCIA (x)
Auxiiares No requerida
Asistentes y Secretarias 6 meses
Analistas, Tutores, Psicologos 1 afio
Coordinadores de area 2 afios
Contador e Inspector 3 afios
Directores 4 afios
Rectora, Gerente Administrativo y Vicerrector 5 afios X
Presidente y Gerente General 6 afios

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Colaborador

Jefe Inmediato

Recursos Humanos

Administracdn 04
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MANUAL DE PERFIL POR COMPETENCIAS

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL CARGO

Ubicacién en la Organizacion

Cargo: Gerente Administrativo Fmanciero -
GERENTE
GENERAL
frea: Administrativa
Zargo del Jefe inmediato: Gerente General RECTORA
Analista de mfraestructura, Contador, Coordinader
Zargos Supervisados: de comunicacion v Coordinador de limpieza
Planear, organizar, dirigir v controlar la marcha l l
administrativa. economica v fmanciera de AT e ‘ CONTADOR ‘
asi como la implementacion de las politicas
establecidas por la Junta General de Socios y demds
Tision:

normas v reglamentos del Ministerio de Educacion,
Superintendencia de Compariias, SRI, Ministerio de
relaciones laborales, IESS, entre otros Organismos
de control correspondiente que regulen ala
Institucién.

2 MATRIZ DE VALORACION DE ACTIVIDADES DEL CARGO

GRADO FRECUENCIA [IMPORTANCIA DIFICULTAD
5 Todos los dias Mixima Muy dificil
Al menos una vez
4 por semana. Importante Dificil
Al menos una vez
3 cada quince dias  |Mediana Moderada
2 Una vez al mes  |Poca Facil
Tarea muy Facil de
Bimensuzl ejecutar en
Trimestral o La menor importancia en comparacion con las
1 Semestral comparacion con las demas. demas actividades.
Actividad del cargo FR co CM TOTAL
Disefiar, implementar ¥ proponer
politicas. normas ¥ estrategias
administrativas pa:ral= enfocados en
la mejora del sistema de control 5 4 3 14
interno, verificando su aplicacion y
manteniéndolas actualizadas de
acuerdo con el entorno Institucional.
Elaborar el presupuesto anual de
apertura de la institucion v proponer
al consejo administrativo su 1 5 4 21
aprobacion, evaluaciones v
modificaciones.

GERENTE
ADMINISTRATIVARINANCIERA
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Controlar los presupuestos y
contabilidad: debera estar al
corriente con la situacion contable
de su area y generar presupuestos
dentro de los limites marcados por
la politica presupuestal de la
empresa.

19

Conducir, coordinar v supervisar las
acciones relativas al registro v
consolidacion de las transacciones
economicas v financieras de la
Institucion, asi como, la formulacion,
analisis, evaluacion y presentacion
oportuna de los estados financieros
a la Gerencia General

Conducir v supervisar el proceso de
programacion, captacion v control
de los recursos

financieros de la Institucion, para
poder atender los requerimientos de
efectivo para la

operacion e inversion

[+

LA

Coordinar con la asociacion de
padres de familia el uso de sus
fondos junto con el Gerente General
v Rectorado.

3]

LA

Establecer el valor de pensiones en
el afio lectivo una vez autorizado por

el Ministerio de Educacidn.
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|Supervisar la asignacion y
|aprovechamiento de los recursos,
Jverificando que efectivamente sean
|utilizados para los fines establecidos.

[

14

1Realizar el reporte de becas v actas
|de compromiso.

2

Ln

|Supervisar el proceso de facturacion
v cobranzas.

|Manejar las cuentas bancarias.

[

21

';Rea]jzar la transferencia bancaria
{por concepto de pago de sueldos al
personal y pagos a proveedores.

14

|Supervisar los depdsitos de
| cheques.

[

14

‘ Coordinar v ejecutar la compra de
libros para los estudiantes.

(3]

Conducir, coordinar v supervisar la
administracion de los recursos
materiales y de la contratacion de
servicios necesarios para la
adecuada marcha administrativa y
operativa de la Institucion, de
conformidad v con sujecion a los
reglamentos v disposiciones legales
vigentes con cargo al presupuesto
anual Institucional.

[

LA

20

Coordinar reuniones con
Coordinadores administrativos v
pedagdgicos.

o
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Supervisar actividades v
responsabilidades del personal
administrativo.

LA

Recibir efectivo extra autorizado por
el Gerente General.

Lh

Supervisar el Ingreso v salidas en el
sistema de facturacion de
actividades extracurriculares

LA

Coordinar la contratacion de seguro
v uniforme de los estudiantes de la
institucion.

Coordinar consultas del Ministerio
de relaciones laborales, SRI e IESS.

Verificar el envio de la informacion
financiera al SR, Superintendencia
de Compafitas, Ministerio de
relaciones laborales v otros
Organismos de Control
correspondientes

dl dCOVIOaOEs TeacToNaads

con el cargo v delegadas por el jefe
inmediato.

LA

Administrar el proceso sancionador
a los trabajadores de acuerdo a los
procedimientos a través de
Fecursos Humanos, resolviendo en
primera instancia.

Lh

Presentar al Gerente General un

informe de comnlimiento del area
|Participar en la Planificacion General

Hde la Institucion, v disponer acciones
de desarrollo, en concordancia con
las metas v objetivos de la Alta
Direccion.

10

Desarrollar v aplicar indicadores de
control de gestion administrativa
financiera de la Institucion

10

Elaborar las compensaciones
econdmicas como estudios
salariales, sistemas retributivos,
sistema de incentivos, primas v

bonos.

10

FORMULA DE CALCULO
Total = FR + (CO * CM)
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3. COMPETENCIAS DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

SiC

DESTREZAS TECNICAS Y

CONDUCTUALES =

RASGOS
DE
PERSONA

SIC

Elaborar el presupuesto anual de
apertura de la institucion y proponer
al consejo administrativo su
aprobacion, evalnaciones y
modificaciones.

Elaboracion, control v seguimiento de presupuestos

siC

Manejo de recursos financieros s

Capacidad de Planificacién y
Organizacion

leticulosida

Controlar los presupuestos y
contabilidad: debera estar al
corriente con la simacién contable

Contabilidad General

s/IC

Capacidad de Planificacién y Organiz S

Aeticulosida

de su drea v generar presupuestos
dentro de los limites marcados por
1a politica presupuestal de la
empresa.

Elaboracion, control y seguimiento de presupuestos

e

Supervision y Monitoreo

d

Manejar las cuentas bancarias.

Contabilidad financiera

e

Manejo de recursos financieros s

Supervisién y Monitoreo 5

Responsabilid
Meticulosidad|

CUTIIICTT, TOOTUNIAr ¥ SUPErvISar Ta
administracion de los recursos
materiales v de la contratacion de
servicios necesarios para la

Administracién

S/IC

Manejo de recursos materiales s

adecuada marcha administrativa y
operativa de la Institucion, de
conformidad v con sujecién a los
reglamentos y disposiciones legales

vigentes con cargo al presupuesto
1 Toctitnnional

Procedimientos de control v manejos de mventarios

siC

Capacidad Admnistrativa

Compromiso

1. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal (x)

Titulo

Iducacién Basica (Décimo nivel)

Irimer Nivel: Secundaria Completa
‘Bachiller)

Segundo Nivel Carreras
'ntermedias. Técnicas, Tecnologias

Tercer Nivel: Instruccion
Iniversitaria Completa X

Cuarto Nivel: Postgrados: Maestria,
Ispecialidad, Doctorado X

7. Experiencia Laboral Requerida:

ROL DEL PUESTO

DE EXPERIENCIA

(x)

Auxiiares

No requerida

Asistentes v Secretarias

6 meses

Analistas, Tutores. Psicologos

1 afio

Coordinadores de area

2 afios

Contador e Inspector

3 afios

Directores

4 afios

Rectora. Gerente Administrativo y Vicerrector

3 afios

Presidente y Gerente General

6 afios

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Colaborader

Jefe Inmediato

Recursos Humanos
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Administracion 05

MANUAL DE PERFIL POR COMPETENCIAS

T prog; P ¥ proy
académicos para

. asicomo cumplir las
normas y reglamentos ante el Ministerio de
Educacion.

Dificil

vez cada quince |Mediana Moderada

Unavezalmes |Poca Fécil
Tarea muy Facil de
Bimensual, ejecutar en
La menor imp ia en i ion conlas

comparacion conlas demds.  |demds actividades.




Actividad del cargo

TOTAL

Presidir 1a Comision Técnico
Pedazogzica de la Institucion

[*3)

20

Dirigir el proceso de disefio ¥ ejecucion
de los diferentes planes o proyectos
nstitucionales, asi como participar en
su evaluacion permatente v proponer
ustes.

[*%]

19

Dirigir los diferentes niveles,
subniveles, departamentos, dreas y
romisiones, y mantener contacto
sermanente con sus responsables ¥
zoordinado con su jefe inmediato
supetior.

21

Proponer ante el Consejo Ejecutivo la
admina de directores de areay
docentes tutores de grado o curso.

[*¥]

14

Asesorar y supetvisar 2l trabajo
docente.

[}

iaa

11

AEVISHT &y dpTUDAET 10 TISTTIOTETITOS 1
avaluacion preparados por los
docentes.

[

Elaborar v presentar periddicamente
nformes al Rector del establecimiento
y al Consejo Ejecutivo sobre el
rendimiento académico por areas de
astudio v sobre la vida académica
nstitucional.

(¥}

Implementar el apoyo pedagogico v
futorias académicas para los
astudiantes, de acuerdo con sus

2

iaa

Asegurar el cumplimiento de los
astandares de calidad educativa
amitidos por el Nivel Central de la
Autoridad Educativa Nacional.

3. COMPETENCIAS DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

SiC

DESTREZAS TECNICAS Y
CONDUCTUALES

SiC

RASGOS DE
PERSONALID SiC
AD

Presidir la Comisién Técnico
Pedagdgica de la Institucién

Administracion de instituciones educativas

Capacidad administrativa

Capacidad de planificacion y org;

Compromiso

Dirigir el proceso de disefio y ejecucion
de los diferentes planes o proyectos

institucionales, asi como participaren  (Manejo de proyectos sociales y educativos

su evaluacion permanente ¥ proponer
ajustes

Pensamiento creativo

Liderazgo

Orientacion a resultados

Responsabilidad

Dirigir los diferentes niveles,
subniveles, departamentos, dreas v
comisiones, ¥ mantener contacto

p & COn SUS resp: bles v

Manejo de niveles educativos

Capacidad de gestion

Liderazgo

coordinado con su jefe inmediato

supernior. Administracién

Capacidad administrativa

Responsabilidad

Asegurar el cumplimiento de los
estandares de calidad educativa

Administracion de instituciones educativas

Supervision y monitoreo

Responsabilidad)

emitidos por el Nivel Central de la Auditoria
Autoridad Educativa Nacional

Orientacion a resultados

Compromiso
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4. Educacion Formal Requerida

Nirel de Educacién Formal (x)

Titulo Profesional

Educacion Basica (Décimo nivel)

Primer Nivel: Secundaria Completa
(Bachiller)

Segundo Nivel: Carreras Intermedias,
Técnicas, Tecnologias

Tercer Nivel: Instruccion Universitaria
Completa X

Ciencias de la Educacion o Administracion y Supervision Educativa,
licenciatura en educacion basica o afines

Cuarto Nivel: Postgrados: Maestria,
Especialidad, Doctorado X

7. Experiencia Laboral Requerida:

ROL DEL PUESTO ANOS DE EXPERIENCIA (x)
Aumiliares No requerida
Asistentes y Secretarias 6 meses
Analistas, Tutores, Psicologos 1 afio
Coordinadores de area 2 afios
Contador e Inspector 3 afios
Directores 4 afios
Fectora, Gerente Administrativo v Vicerrector 3 afios X
Presidente v Gerente General 6 afios
FIRMAS DE RESPONSAEILIDAD
Colaborad Jefe Inmediaty Recursos Hi

Administracion 06

MANUAL DE PERFIL POR COMPETENCIAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL CARGO

Ubicacion en la Organizacion

Cargo: Director Seccién Escuela — | RECTORA

Area: Administrativa

Cargo del Jefe inmediato:

Cargos Supervisados: Inspector

Rector y Vicerrector —
Coordinador de niveles, Coordinador de area s

académico de

Dirigir y controlar el funcionamiento administrativo

[ =)

Mision:

., en base alas politicas
establecidas por la Junta General de Socios.

OROINADORES DE|
NIVELES

T T
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2.MATRIZ DE VALORACION DE ACTIVIDADES DEL CARGO

GRADO FRECUENCIA [IMPORTANCIA DIFICULTAD
5 Todos los dias |Maxima Muy dificil
Al menos una vez
4 por semana. Importante Dificil
Al menos una vez
3 cada quince dias|Mediana Moderada
2 Una vez al mes |Poca Facil
Tarea muy Facil de
Bimensual, ejecutar en
Trimestral o La menor importancia en [comparacion con las
1 Semestral comparacion con las dema/demas actividades.
Actividad del cargo FR CO CM TOTAL
Dar seguimientoy apoyode la partg
académica,para fortalecimiento de| 4 4 4 20
procesos.
Dar seguimientoa las comisionede|
convivencia, seguridad, cultural 3 4 3 15
deportes, sociales
Realizar el acompafiamientale los|
fj(.)c?entesy tutoresde Ios.nlvele,s Qe 2 4 4 18
inicial Il, preparatoria, basicd
elemental y media.
Organizary promocionarproyecto
internosy de vmcglauonque motiver] 5 4 3 14
el desarrollo integral de los
estudiantes.
Realizar el acompafamientade la
vida escolar,direccionarel plan de 2 3 3 11
accion tutorial.
Coor.dlnarel areade SocialesBésics 5 3 2 8
Media.
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Realizar el acompafiamientale los|
programas organizados en los
subniveles de béasica superior y
bachillerato.

Brindar apoyo en el proceso de
contrataciore induccion,del persong
nuevo.

11

Bindar apoyo en aspectos de
organizaciénglobal para manejode
fotocopias, organizaciony apoyo al
departamento  de inspecciol
actividades como eventos
campamentos, etc.

Brindar apoyo con proceso de
motivacion a la lectura
implementacién de biblioteca esco

Coordinar y organizar, las salidag
institucionalesy pedagoégicasen el
POA de subnivel y/o de area.

13

Plantear actividades y requerimier]
del presupuesto anual, enmarcadq
actividades relacionadas con la
convivencia y vida escolar a nivel
global.

13

Realizar el inventario anual de
direccion de seccion

FORMULA DE CALCULO
Total = FR + (CO * CM)

3. COMPETENCIAS DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

siC

DESTREZAS TECNICAS
Y CONDUCTUALES

SiC

RASGOS DE
PERSONALIDAD

SiC

Dar seguimiento y apoyo de la pq
académica, para fortalecimiento
procesos.

Conocimiento Administrativo

Capacidad de Gestion

Trabajo en equipo

Responsabiidad

Dar seguimiento a las comisiones|

Desarrollo Organizacional

Capacidad de planificacion

convivencia, seguridad, cuttural,
deportes, sociales

Meticulosidad

Realizar el acompafiamiento de

Gestion de Talento humano

Capacidad de Gestion

docentes y tutores de los niveles:
inicial Il, preparatoria, basica
elemental y media.

Proactividad

Organizar y promocionar proyect

internos y de vinculacion que

Conocimiento estrategico

Manejo de recursos

Dinamismo

68



4. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal

(x)

Titulo Profesional

Educacion Basica (Décimo nivel)

Primer Nivel: Secundaria Comple
(Bachiler)

Segundo Nivel: Carreras
Intermedias, Técnicas, Tecnologi

Tercer Nivel: Instruccion
Universitaria Completa

Psicolo

gia educativa, Psicologia clinica o afines

Cuarto Nivel: Postgrados: Maestl

Especialidad, Doctorado

7. Experiencia Laboral Requerida:

ROL DEL PUESTO ANOS DE EXPERIENCIA (x)
Auxiliares No requerida
Asistentes y Secretarias 6 meses
Analistas, Tutores, Psicologos 1 afio
Coordinadores de area 2 afios
Contador e Inspector 3 afios
Directores 4 afios X
Rectora, Gerente Administrativo y Vicerrector 5 afos
Presidente y Gerente General 6 afios

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Colaborador

Jefe Inmediato

Recursos Humanos

Administracion 07

MANUAL DE PERFIL POR COMPETENCIAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: DIRECTOR SECCION COLEGIO

Ubicacién en la Organizacion

Area:

Administrativa

Cargo del Jefe inmediato:

Rector y Vicerrectora

Cargos Supervisados:

Coordinador DECE e Inspector

Mision:

., en base a las politicas
establecidas por la Junta General d

Dirigir y controlar el funcionamiento i .
administrativo y académico de

CORDINADORES k|

e,
sz [

oece

COORDINADOR
TRANSPORTE

69




2.MATRIZ DE VALORACION DE ACTIVIDADES DEL CARGO

GRADO FRECUENCIA|IMPORTANCIA DIFICULTAD
Diariamente  [Maxima Muy dificil
Al menos una
vez por semanjlmportante Dificil
ATTMENOS UNa
vez cada quinc
dias Mediana Moderada
Una vez al megPoca Facil
Tarea muy
Facil de
Bimensual, La menor importancia e|ejecutar en
Trimestralo  |comparacion con las  [comparacién
Semestral demas. con las demés|
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Actividad del cargo

FR

CO

CM

TOTAL

Dirigir los nives de octavo a terceg
BGU, ejecutar los planes de
comisiones del codigo de
convivencia, y mantener contactd
permanente con sus responsablé

19

Dar seguimiento y apoyo al
personal para fortalecer sus
debiidades y fortalezas

19

Acompaniar y gestionar los proyc
de grado y procesos de titulacior
de estudiantes de 3ro de BGU

18

Acompaniar a los docentes y tutd
de basica superior y bachillerato

17

Acompariaer y gestionar el
Programa de Patrticipacion
Estudiantil de los estudiantes de
y 3ro de BGU

15

Ser la primera instancia de
reemplazo en caso que un doce
se ausente

14

Revisar y pre aprobar el
presupuesto del area de la escu
con todos los niveles y sus
subniveles y comisiones

14

Ser responsable del inventario
entregado por el custodio de
inventario de activos fijos y biene

14

Revisar y responsabilizarse de ul
distribucion equitativa del inventar
de la escuela e inicial

14

71



Dar un reporte del rendimiento d
sus subordinados de forma anud

13

Gestionar los procesos de

contratacion del personal nuevo
ingresa a la institucion en los nive
de basica superior y bachilerato

13

Entregar una evaluacion de
desempefio a los 60 dias del 1
personal nuevo al rectorado

13

Elaborar y presentar periédicame 4
informes al Rector o vicerrector.

12

Apoyar en el proceso de
contratacion e induccion del 2
personal nuevo

11

Acompaniar los programas
organizados en los subniveles de 2
basica superior y bachilerato

11

Realizar una tutoria de 10mo de
basica

11

Ser parte del distributivo acadenm
docente

11

Dar seguimiento y apoyo a la pal
academica

10

Realizar seguimiento a las
comisiones de convivencia, 4
seguridad, cultural, deportes y
sociales

10

Revisar planificaciones del area
interdisciplinaria

Acompaiiar la vida escolar

FORMULA DE CALCULO
Total = FR + (CO * CM)
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3. COMPETENCIAS DEL CARGO

DESTREZAS
TECNICAS Y RASGOS DE
ACTIVIDADES ESENCIALES CONOCIMIENTOS ACADEMICOS S/IC CONDUCTUALE S/IC PERSONALIDAD S/IC
S
Dirigir los nives de octavo a terce . .
BGU, ejecutar los planes de » . Capacidad de Liderazgo S
L - Plandeacion Estratégica C planificacion y (03
comisiones del codigo de o __
) - organizacion Adaptabilidad S
convivencia, y mantener contac
Dar seguimiento y apoyo al o o Manejo de Responsabiidad s
personal para fortalecer sus Conocimeinto Administrativo C Recursos Human (03
debiidades y fortalezas u ! Asertividad S
Acompanar y gestionar los
proye.ctos i g’aqf’ y procesos Liderazgo y ética S Capacn_i,a d de (03 Meticulosidad S
titulacion de estudiantes de 3ro d gestién
BGU
Trabajo en equipo S
Acompgnar a b? docemeg v tutg Liderazgo y ética S Compromiso S
de basica superior y bachilerato Generacionde ide] S

4. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educaciéon Formal

(x)

Titulo Profesional

Educacion Béasica (Décimo nivel)

Primer Nivel: Secundaria Comple
(Bachiler)

Segundo Nivel: Carreras
Intermedias, Técnicas, Tecnolog

Tercer Nivel: Instruccién
Universitaria Completa

Psicologia Educativa

Cuarto Nivel: Postgrados: Maest|

Especialidad, Doctorado

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Colaborador

Jefe Inmediato

Recursos Humanos

Administracion 08
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MANUAL DE PERFIL POR COMPETENCIAS

INSPECTOR

Administrativa

Directores de seccion, vicerrector

Docentes

Gestionar el comportamiento de los integrantes d|
Unidad educativa y dar seguimiento al cumplimient;
normas internas.

Todos los dias Maxima Muy dificil
Al menos una vez poy
semana. Importante Dificil
Al menos una vez ca
quince dias Mediana Moderada
Una vez al mes Poca Facil
Tdred |||uy
Facil de
ejecutar en
La menor importancia e|comparacion
Bimensual, Trimestralcomparacion con las |con las demas
0 Semestral demas. actividades.
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Actividad del cargo

FR

CO

CM

TOTAL

Registrar la asistencia y puntualidad d
docentes y estudiantes.

17

Gestionar el clima organizacional, y
promover y controlar el cumplimiento
de las normas de convivenciay de la
disciplina en el plantel.

17

Gestionarel procesode ingresoy salidg
de estudiantes.

16

Aprobar la justificacion de la inasisten
de los estudiantes,cuandoseade dog
(2) a siete (7) dias consecutivos.

15

Controlarel cumplimientode las zona:
de cuidado diario

14

Asegurar el cumplimiento de los
estandares de calidad educativg
emitidos por el nivel central de |g|
autoridad educativa nacional.

12

Reportarlos dafios de bienes que han
sido comunicados por la persong
encargada de los mobiliarios e
infraestructura de la institucion.

12

Organizar la  presentacién del
estudiantado en actos socialeg
culturales, deportivos y de otra indole

11

Llevarlos siguientesregistros: archivd
documental de cada docente
distributivode trabajo docente,horariod
de clase, asistencia de estudiantes]
solicitudes de justificacion por|
inasistenciaa clasesde los estudiante
debidamente firmada por  su
representante legal, control de diag
laboradosy novedadesen casode que
hubiere, planificacionesle disciplinade
los estudiantes,comunicaciorenviaday|
recibida, control de comisiones y
actividades docentes y estudiantiles
se lleven a cabo dentro y fuera del
plantel y otros de similar naturaleza.

11
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Controlar el desarrollode los Minutos]

o 4 2 10
Civicos.
Coordinar a los profesoores de grado

4 3 10

Curso
Publicar los horarios de clases vy 3 3 9
examenes
Concederel permiso de salida a log
estudiantespara ausentarsedel plantel 2 3 8
durante la jornada educativa.
Observar que se cumplan log
requerimientossolicitadosenla Hojade 3 2 7
Organizacion de eventos.
Informar a cobranzasy al area de
natacionla presentacionde certificadog 2 2 6
médicos que excluyan esta actividad.
Comunicara la cocina, cobranza,planta
docente sobre la ausencia de o 2 2 6
estudiantes.
Las demas que delegue el Rector 0

. 2 2 6
director.

Total = FR + (CO * CM)
3. COMPETENCIAS DEL CARGO
s rscos oe
ACTIVIDADES ESENCIALES CONOCIMIENTOS ACADEMICOS siIC SIC  |PERSONALID
CONDUCTUALE D
s

SIC

Gestionar el clima organizacional, y
promover y controlar el cumplimiento d
las normas de convivencia y de la
disciplina en el plantel.

Gestion de Talento Humano

Capacidad Admini

Trabajo en equipo

responsabiidag

Registrar la asistencia y puntualidad d{Conocimiento estrategico

Capacidad de geg

; c liderazgo s
docentes y estudiantes. 9
Gestionar el proceso de ingreso y sallConocimiento estrategico Manejo de recursq [ L
. c Proactiidad s
de estudiantes.
Aprobar la justificacion de la inasistendConocimiento Administrativo c Capacidad Admini{ c Fimeza s

de los estudiantes, cuando sea de dq
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4. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal (x)

Titulo Profesional

Educacion Béasica (Décimo nivel)

Primer Nivel: Secundaria Completa
(Bachiler)

Segundo Nivel: Carreras Intermedias,
Técnicas, Tecnologias

Tercer Nivel: Instruccion Universitaria
Completa X

Psicologia Educativa

Cuarto Nivel: Postgrados: Maestria,
Especialidad, Doctorado

7. Experiencia Laboral Requerida:

ROL DEL PUESTO ANOS DE EXPERIENCIA (x)
Auxiliares No requerida
Asistentes y Secretarias 6 meses
Analistas, Tutores, Psicologos 1 afio
Coordinadores de area 2 afios
Contador e Inspector 3 afios X
Directores 4 afios
Rectora, Gerente Administrativo y Vicerrector 5 afios
Presidente y Gerente General 6 afios

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Colaborador

Jefe Inmediato

Recursos Humanos

Administracion 09

MANUAL DE PERFIL POR COMPETENCIAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL CARGO

Ubicacién en la Organizacion

Cargo:

CONTADOR

Area:

Administrativa

Cargo del Jefe inmediato:

Gerente General y Gerente Administrativo/Financiero

Cargos Supervisados:

Asistente de cobranzas

Planear, organizar, dirigir y controlar la marcha contable
tributaria de
, asi como la implementacién de las politicas contab
establecidas por la Junta General de Socios y demas nori
reglamentos del Ministerio de Educacion, Superintendencig
Compaififas, SRI, Ministerio de relaciones laborales, IESS, ¢
otros Organismos de control correspondiente que regulen
Institucion.
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2.MATRIZ DE VALORACION DE ACTIVIDADES DEL CARGO

GRADO FRECUENCIA IMPORTANCIA DIFICULTAD
5 Todos los dias Maxima Muy dificil
Al menos una vez por
4 semana. Importante Dificil
Al menos una vez cada
3 quince dias Mediana Moderada
2 Una vez al mes Poca Facil
Tarea muy Facil dg
ejecutar en
Bimensual, Trimestral o |[La menor importancia en comparacjcomparacion con Ig
1 Semestral con las demés. demas actividades
Actividad del cargo FR CO CM TOTAL
Elaboracion de reportes financieros
estados de resultados, estado de|
situacion financiera, estados de flujd
efe(?tlvo y cambios en el estadode 4 4 4 20
patrimonio.
Entrega de facturas al éarea de
cobranzaspara su registro contable]
incluido !a cuenta f:’ontable y el 3 4 4 19
porcentaje de retencion.
Registro de pagos de proveedore
sueldosy cualquier otro egresoen el
sistema contable. 4 3 5 19
Registro de descuentos, multas
atrasosy otros egresosen el rol de|
pagosparala posterioraprobacionde
los trabajadores. 3 4 4 19
Mantener actualizadoel reporte de
proveedoresasi como el de anticipg
de proveedores. 3 3 5 18
Elaborar conciliaciones bancarias.
4 4 3 16
Revisar que los comprobantesstét|
autorizadosante el SRI (comprasy
ventas). 4 3 4 16
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Cuadres de mayores contables.

15

Solicitar a la coordinadora de|
comunicacion el envio de|
comunicacionesmasivas referente a
directrices para los trabajadore]
relacionadocon asistenciasancione
roles de pago y cualquier otra activi
inherente  a las  actividade{
relacionados con talento humano.

15

Garantizar las relaciones laborale
adecuadas entre empresarios Y|
trabajadores junto con todos los|
integrantes del departamento de|
talento humano como convenio:
colectivos, quejas y reclamos de|
trabajadores,  huelgas, paros|
representaciom la organizacionants
los tribunales laborales.

15

Verificar el envio de la informacior|
financieraal SRI, Superintendencide|
Compaiiias,Ministerio de relacione
laborales y otros Organismos de|
Control correspondientes.

14

Supervisar la induccién del nuevd
trabajadory coordinar las reunione
concadaunade lasareasenel cualel
nuevo trabajador necesita obtener el
conocimientogeneralgarantizandaing
pronta adaptacion a la Institucion.

14

Actualizaciénde la informaciénanual
ante la  Superintendencia de|
Compaiiias.

13

Manteneractualizaddos reportesde]
sueldos por pagar y depreciaciones|

13

Elaborary prepararlas declaracione
tributarias mensuales con sug
respectivos anexos ante el SRI.

11

Autorizar y tramitar préstamosy
anticipos a los trabajadores.

11

Elaborar rol de pagos (ingresosy
egresos),publicacién de roles en la
plataforma Institucional.

11

Enviar un email a los 60 dias de la
incorporaciéndel nuevo trabajadoral
jefe inmediato para una evaluaciol
preliminar de desempefiegnel cualse
obtendra una vision general de
cumplimientoalcanzadoa la fecha,y
en los 80 dias enviar solicitar al jefe|
inmediato superior el resultado final
aplicado feedback.

11
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Entrega del uniforme y control de
mismo.

11

Tramitar sancionesy memorandunal
personal cuando haya reincidencia.

11

Tramitar despidosy renunciasde
personalcon su respectiva acta dej
finiquito.

11

Ingresartransferencias proveedore]
en el cashmanagment

10

Elaborar contratos de trabajo vy,
acuerdos de compromiso

10

Coordinarconsultasdel Ministerio de|
relaciones laborales, SRI e IESS.

Elaboraciény cargade informacionde)
los décimostercerodécimocuarto,as
como las utiidades ante el Ministerio}
de Relaciones Laborales.

Registrartransferenciasle sueldosen
el cashmanagement.

FORMULA DE CALCULO
Total = FR + (CO * CM)

3. COMPETENCIAS DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

SiC

DESTREZAS
TECNICAS Y

siC

RASGOS DE
PERSONALIDAD

S/IC

Elaboracion de reportes financierd
estados de resultados, estado d
situacion financiera, estados de flujd
efectivo y cambios en el estado ¢ Contabiidad
patrimonio.

Capacidad
administrativa

Meticuloso

Entrega de facturas al area de
cobranzas para su registro contalj
incluido la cuenta contable y el Contabiidad
porcentaje de retencion.

Capacidad de
gestion

responsable

Registro de pagos de proveedore

sistema contable.

sueldos y cualquier otro egreso erfConocimeinto Administrativo

Orientacion a
resuttados

Confiable

Registro de descuentos, muttas,

Legislacion Laboral
atrasos y otros egresos en el rol d

pagos para la posterior aprobacio|
de los trabajadores. Poliica Salarial

Manejo de recurs
Financieros

Puntual

S+A62:)
72
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4. Educacién Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal

(x)

Titulo Profesional

Educacion Béasica (Décimo nivel)

Primer Nivel: Secundaria Completg
(Bachiller)

Segundo Nivel: Carreras Intermed
Técnicas, Tecnologias

Tercer Nivel: Instruccion Universital
Completa X

Contador, Economista, Administracion de empresas, carreras afines

Cuarto Nivel: Postgrados: Maestri
Especialidad, Doctorado

7. Experiencia Laboral Requerida:

ROL DEL PUESTO ANOS DE EXPERIENCIA (x)
Auxiliares No requerida
Asistentes y Secretarias 6 meses
Analistas, Tutores, Psicologos 1 afio
Coordinadores de area 2 afios
Contador e Inspector 3 afios X
Directores 4 afios
Rectora, Gerente Administrativo y Vicerrector 5 afios
Presidente y Gerente General 6 afios

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Colaborador

Jefe Inmediato

Recursos Humanos

Administracionl0

MANUAL DE PERFIL POR COMPETENCIAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL CARGO

Coordinar médico

Cargo:

Area: Administrativa

Cargo del Jefe inmediato: Rector

Cargos Supervisados: Ninguno

educativa, en especial de aquellos que tienen algin
tipo de vulnerabilidad, ademds de reducir o mitigar
los rissgos que pueden afectar negativamente a la
idad educativa, proporci do una base
estratégica y congruente para tomar decisiones
enfocadas en reducir o eliminar los riesgos
potenciales de Unidad Educativa Particular

Mision:

2MATRIZ DE VALORACION DE ACTIVIDADES DEL CARGO

Ubicacion en la Organizacion

RECTORA

|l

VICERRECTORA

DIRE DE
SECCION ESCUELA

COORDINADOR
DEF
MEDICORIESGOS

GRADO FRECUENCIA |IMPORTANCIA

DIFICULTAD

3 Todos los dias | Maxima

Muy difieil

Al menos una vez

4 [pOr semana. Importante

Drificil

Al menos una vez

3 cada quince dias  |Mediana

Moderada

2 Unavezalmes  |Poca

Faicil

Bimensual,
Trimestral o
1 Semestral

La menor importancia en
comparacion con las demds.

Tarza muy Facil de
gjecutar en
comparacion con las
demids actividades.
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Actividad del cargo

TOTAL

Atencion médica diaria de
estudiantes v personal.

(=]

[¥]

a

14

Realizar fichas médicas
ccupacionales de Ingreso,
periadicas (1 vez al afio),
reintegro y salida

(5]

[¥]

a

12

Dar seguimiento del estado de
salud del perscnal.

[¥]

aa

Realizar Ia revision de fichas
medicas de estudiantes.

[¥]

Categorizar las enfermedades
de estudiantes asi como las
alergias alimenticias y a

[¥E]

[¥E]

Laa

12

Socializar con los tutores de
cada nivel ycon el
departamento de alimentos
sobre las enfermedades del
grupo asignado para tomar las

Tallar y pesar a los estudiantes.

Coordinar procesos de
vacunacion con el subcentro de
salud de San loaguin para
estudiantes y personal.

[*5]

Equipar y entregar botiguines a
los tutores y docentes de

[¥E]

Realizar la compra de insumos
meédicos (cada 2 meses).

[¥E]

Socializar y conformar el comité
paritario.

A

Coordinar la comision de
seguridad, convocar a reunian
para nombrar a presidente y

carratorin

A

Planificar simulacros,
reunicnes prey post

[*3)

Realizar el informe del
simulacro incluyendo evidencia

[*3)

LA

Conformar brigadas y
asignacian de rol.

[¥]

Realizar el Plan Institucional de
Reduccion de Riesgos

[¥E]

Laa
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Realizar el Plan Institucional de
Reduccion de Riesgos

[F¥]

[F5]

10

Planificar examenes
ocupacionales del personal.

(]

[F¥]

[F5]

11

Realizar y socializar el proceso
de ingreso ysalida de los

A

[F¥]

11

Realizar y socializar zonas de

tuidado y entrega de refrigerios.

[F¥]

Realizar POA y FODA de
comision de gestion de riesgos

[F5]

13

Entregar mensualmente los
informes del Departamento

[F¥]

Realizar la capacitacion de
primeros auxilios al personal.

[F¥]

[F5]

10

Planificar el programa de salud
sexual y reproductiva desde
7mo de basica a 3BGL.

[¥¥]

[F¥]

10

Realizar la capacitacion
primeros auxilios estudiantes
1BGU, 2BGU y 3BGU.

(3]

[F¥}

[F¥]

11

Feealizar la capacitacion sobre
reanimacion cardiopulmonar
personal v estudiantes de 1BGU,
2BGU v 3BGU

[¥]

[*]

11

Realizar la capacitacion al
personal sobre crisis

)

[F¥}

Realizar charlas a estudiantes
sobre nutricion, uso de
energizantes y vaporizadores

[F¥}

[F¥]

10

Realizar y socializar los
protocolos de bioseguridad

[F¥]

[F5]

10

Realizar la actualizacien del
Reglamento de Higiene y

Implementar lon protocolos de
accion frente a COVID-19 v otras
enfermedades endémicas.

laa

a

10

Asistencia v soporte en eventos
realizados por la institucion

Organizar reunicnes con padres
de familia para seguimiento de
estudiantes con enfermedades.

[¥]

[*]

11

Realizar la revision de
remisiones al departamento
medico v eiecurian de medidas

[F¥}
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Coordinar campanas de salud
[tamafio y peso adecuado
mochila escolar).

[¥%)

Revizar v aceptar permises medicos
de estudiantes.

["%)

Coordinar la campana
prevencion cancer de piel

[F%)

(%)

Identificar nuevos estudiantes y
personal de atencian prioritaria

(3]

[¥%)

Emitir el certificado medico
para solicitud de permiso

Coordinar los programas de
riesgo psicosocial y del uso de
alcohol y drogas

(=)

Implementar programas del uso de
aleohol v drogas

3. COMPETENCIAS DEL CARGO

FORMULA DE CALCULO
Total = FR +(CO * CM)

ACTIVIDADES ESENCIALES

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

DESTREZAS TECNICAS Y

Sic CONDUCTUALES

SiC

RASGOS DE
PERSONALI
DAD

SiC

Atencidn médica diaria de Medicina General

Supervision y monitoreo

estudiantes v personal.
r

Medicina Ocupacional

Orientacion de servicio

Proactividad

Realizar fichas médicas
ocupacionales de Ingreso,

Atencién médica, preventiva, curativa v de rehabilitacion

S/C Manejo de la informacidn

Responsabili

periddicas (1 vez al afia)),
reintegro v salida

Salud ocupacional

S/C Resolucion de conflictos

dad

Categorizar las enfermedades de
estudiantes asi como las alergias |Medicina General
alimenticias y a férmacos

8 Recopilacion de la infromacion

Meticulosidad)

Realizar POA v FODA de

comisién de gestion de riesgos | Preventiva

Programas de Prevencion de Riesgos del Trabajo v Satud

sic (Generacion de ideas

Capacidad de planificacién v

Compromi

4. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal (x)

Titulo Pr

Educacion Bésica (Décimo nivel)

Primer Nivel: Secundaria
Completa (Bachiller’

Segundo Nivel: Carreras
Intermedias, Téecnicas,
Tecnologias

Tercer Nivel: Instruccion
Universitaria Completa X

Medicina

Cuarto Nivel: Postgradas:
Maestria, Especialidad,
Doctorado X

Salud ocupacional

7. Experiencia Laboral Requerida:

ROL DEL PUESTO

ANOS DE EXPERIENCIA

(x)

Aunriliares

No requerida

Asistentes y Secretarias

G meses

Analistas, Tutores, Psicologos

1 afio

Coordinadores de area

2 afios

Contador e Inspector

3 afios

Directores

4 afios

Fectora, Gerente Administrativo v Vicerrector

3 afios

Presidente y Gerente General

6 afios

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Jefe I izt

Recursos Hi
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Administracion 11

MANUAL DE PERFIL POR COMPETENCIAS

DIRECTOR DE
SECCION
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Actividad del cargo

TOTAL

Coordinar el disefio, ejecucion v
supervision de la implementacion
del POA del DECE.

aa

aa

10

Presentar el POA del DECE ante el
Consejo Ejecutivo institucional
para su analisis y aprobacion
segimn lo establecido en el Art.53
v el Art. 39 del LOEL

Laa

Coordinar v promover la
participacion de toda la comunidad
educativa en las accionss programadas
con &l apoyo del Consejo Ejecutivo.

h

Coordinar 1a participacion activa del
equipe del DECE en 1a elaboracion del
Provecto Educative Institucional
(PEI), Codigo de convivencia, Planes
de seguridad v salud integral, entre
otras actividades mstitucionales que
disponga la avtoridad nacional o sus
niveles desconcentrados.

Lad

Lad

10

Coordinar v articular acciones con la
Fed de Conszejeria Estudiantil a la cual
forma parte. a fin de establecer v
facilitar actividades de prevencion,
derivacion, asesoria, interconsulta,
capacitacion, actualizacion,
supervision y control, tal comoe lo
establece el articulo 61 del LOEL

Laa

Laa

10

TOOTONET SCCIOIES GO 0L Es
internos y externos a la institucion en
cuante a la referencia v
contrarreferencia de casos. (UDAL
Siztema de salud, siztema de

anaroboond fan  mbn

Laa

Laa

14

Coordinar la implementacion de
actividades orientadas a la comunidad
educativa que promulguen la
promocion, prevencion y atencion de
problematicas psicosociales, la
orientacion personal, académica,
vocactondl y profesional, procesos de
inclusion y/o reinsercion educativa,
relaciones sociales v el desarrollo de
habilidades para 1a vida.

Laa

Laa

13
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Coordinar, difundir v propiciar la
participacion del equipo del DECE en
ezpacios de actualizacion de
conocimisntos, circulos de estudio o
reuniones de equipe de trabajo que les
permita abordar de manera efectiva
los cazos v situaciones individuales,
grupales e institucionales, segin lo
que establece el articulo 60 RLOEL

L

Laa
3

11

U GOTOIaT TeUTHoNes PElloaIcas Cofl el
profesional de apoyo a los DECE del
distrito para conocer y socializar
aquellas acciones o limitaciones que
pudieren presentarse en la gjecucion
del POA planteado por la
dependencia, asi como también
mformar de aquellos casos de
problemadticas psicosociales que
requieran un apoye de gestion del
distrite.

Laa
3

Garantizar €l cumplimiento de las
rutas ¥ los protoceles de actuacion
que el nivel central provea.

(=]

(]
(]

Participar en las juntas de cursze, junta
de docentes de grado o curso
conjuntamente con los miembros del
DECE con voz, pero sin voto, segin
lo establecido articulo 54 del RLOEL

Realizar &1 monitoreo v seguimisnto
periodico a los procesos que gjecute el
equipe del DECE de su institucion.

Laa
[S]

Elaborar informes conforme solicitud
de laz autoridades v niveles
dezconcentrados.

A=A [0 Bl SqUIpT @ S0 Car gy
registre la mformacion requerida de
los estudiantes en el portal Educar
Ecuador o en la herramienta
establecida para el efecto por el nivel

sosbenl Ao adaionoiig

aa
(]

Desarrollar conjuntaments con &l
equipe a su cargo, el informe de
finalizacion de las actividades
contempladas en el POA del DECE,
mizmo que deberd zer prezentado al
Consejo Ejecutive para su respectiva
evaluacion.

Aplicar evaluaciones a personal

(=]

docente v administrativo. 1 3 3 10
Realizar procesos de intervencion

individual de sostenimiento emocional

a docentes y estudiantes cuando asilo 3 4 3 17
amerite.

Organizar, planificar v gjecutar de 5 5 . g
talleres v charlas - - ?

Coordinar proceso de admisiones. 1 2 2 3

FORMULA DE CALCULO
Total = FR + (CO * CM)
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3. COMPETENCIAS DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS SiC

DESTREZAS TECNICAS Y
CONDUCTUALES

SiC

RASGOS DE
PERSONALIDA
D

SiC

Coordinar acciones con actores
internos y externos a la institucion
en cuanto a la referencia y
contrarreferencia de casos

(UDAL Sistema de salud, sistema
de proteccién, etc.)

Manejo de proyectos

8iC

Orientacién a resultados con
calidad

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Coordinar Ia implementacion de
actividades orientadas ala
comunidad educativa que
promulzuen la promocion,
prevencion v atencion de

problematicas psicosociales, la
Py

Manejo de proyectos sociales ¥ educativos SiC

Capacidad de Gestion

orientacion personal, i Ped
vocacional y profesional,
procesos de inclusion v/o
reinsercidn educativa, relaciones
sociales y el desatrollo de
habilidades para la vida.

s/C

(Generacion de ideas

Meticulosidad

Coordinar, difundir v propiciarla
participacion del equipo del DECE
en espacios de actualizacién de
conocimientos, circulos de
estudio o reuniones de equipo de
trabajo que les permita abordar de
manera efectiva los casos v
situaciones individuales, grupales
e institucionales, segin lo que
establece el articulo 60 RLOEL

Psicologia General

s/C

Habilidad de control

Capacidad Administrativa

Liderazgo

Realizar procesos de intervencion |Pedagogia
individual de sostenimiento

s/C

‘Comunicacion asertiva

emocional a docentes ¥
estudiantes cuando asi lo amerite

Asesoria y acompafiamiento

Modalidad de contacto

Dinamismo

4. Educacion Formal Requerida

Nivel de Edu Formal (x)

Titulo Profesional

Educacion Basica (Décimo nivel)

Primer Nivel: Secundaria Completa
(Bachiller)

Intermedias, Técnicas,
Tecnologias

Tercer Nivel: Instruccion
Universitaria Completa X

Psicologia Educativa

Cuarto Nivel: Postgrados:
Maestria, Especialidad, Doctorado X

7. Experiencia Laboral Requerida:

ROL DEL PUESTO

ANOS DE EXPERIENCIA

Auniliares

No requerida

Asistentes y Secretarias

6 meses

Analistas, Tutores, Psicologos

1 afio

Coordinadores de area

2 afios

Contador e Inspector

3 afios

Directores

4 afios

Rectora, Gerente Administrativo v Vicerrector

3 afios

Presidente v Gerente General

6 afios

FIRMAS DE RESPONSARILIDAD

Tl

Recursos Hi
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Administracion 12

MANUAL DE PERFIL POR COMPETENCIAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo:

ANALISTA DE SITEMAS

Area:

Administrativa

Cargo del Jefe inmediato:

Jefe Adminstrativo

Cargos Supervisados:

N/A

Mision:

Proporcionar oportuna y eficientemente,
servicios que requiera La Unidad Educat
en materia de mantenimiento preventivo
correctivo a las instalaciones, asi como
contratacion y ejecucion de obras necesg
para el fortalecimiento y desarrollo de g

instalaciones fisicas de los inmuebles.

Ubicacion en la Organizacion

2.MATRIZ DE VALORACION DE ACTIVIDADES DEL CARGO

I

GRADO FRECUENCIA|IMPORTANCIA DIFICULTAD
5 Todos los dias |Maxima Muy dificil
Al menos una
4 vez por seman{importante Dificil
Al menos una
vez cada quinc
3 dias Mediana Moderada
2 Una vez al megPoca Facil
Tarea muy
Facil de
ejecutar en
Bimensual, comparacion
Trimestralo  |La menor importancia en |con las demas
1 Semestral comparacion con las demgjactividades.
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Actividad del cargo FR

CO

CM

TOTAL

Coordinar la logistica de los
diferentes eventos que se realiz
dentro y fuera de la Institucion.
(sonido, mobiliario, transporte)

16

Realizar una inspeccién comple
de las edificaciones
conjuntamente con la autoridad 3
designada para conocer el estad
de las mismas.

15

Contratar a los diferentes
proveedores ya sea para arreglo
construccion de los espacios qug 3
hagan falta en la institucion.
(periodos de vacaciones)

15

Controlar las redes de datos
(creacionde usuariosy control de 5
trafico)

14

Mantenimiento de los espacio
verdes de la Institucion

13

Mantenimiento y verificacion de
los eventos en el sistema de 4
vigilancia

13

Encargado del mantenimiento y
sanitizacion del espacio de Ia|
piscina (compra de quimicos y
limpieza)

12

Mantenimiento de los equiposde
computacion de la institucion

12

Mantenimiento de Equipos de
audio y video

12

Guardiania nocturna de la
institucién

11

Controly aperturade puertasen laj
mafiana

11

Control y ayuda en el ingresq
(tréfico)

11

Mensajeria (compras, Depodsitos
Pagos)

11

Segun el informe de la inspeccid
solicitar las cotizaciones
necesarias para realizar las
reparaciones.

FORMULA DE CALCULO
Total = FR + (CO * CM)
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RESIREZSS RASGOS DE
ACTIVIDADES ESENCIALES CONOCIMIENTOS ACADEMICOS S/IC TECNICAS Y S/C PERSONALIDAD SIC
CONDUCTUALES
Coordinar la logistica de los
diferentes eventos que se re.ethz Fundamentos de programacion C Habiidad de control C Orden S
dentro y fuera de la Institucién.
(sonido, mobiliario, transporte)
Realizar una inspeccién comple| Asertividad c
de las Ed'f'caplones Cc.mjumamen Conocimiento administrativo C Dinamismo S
con la autoridad designada parg ] ]
conocer el estado de las mismas| Trabajo en equipo s
Contratar a los diferentes
proveedo!' ?s ya sea para .a rreglo Conocimiento administrativo C Asertividad C Meticuloso S
construccion de los espacios que|
hagan falta en la institucion.
Controlar las redes de datos Control de operaciones C
(creacion de usuarios y control d{Gestién de sistemas C Responsable S
trafico) Innovacion c

4. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal (x)

Titulo Profesional

Educacion Béasica (Décimo nivel)

Primer Nivel: Secundaria Complet
(Bachiller)

Segundo Nivel: Carreras

Intermedias, Técnicas, Tecnologia X Ingenieria en sistemas

Tercer Nivel: Instruccion
Universitaria Completa

Cuarto Nivel: Postgrados: Maestr
Especialidad, Doctorado

7. Experiencia Laboral Requerida:

ROL DEL PUESTO ANOS DE EXPERIENCIA (x)
Auxiliares No requerida
Asistentes y Secretarias 6 meses
Analistas, Tutores, Psicologos 1 afio
Coordinadores de area 2 afios
Contador e Inspector 3 afios X
Directores 4 afos
Rectora, Gerente Administrativo y Vicerrector 5 afios
Presidente y Gerente General 6 afos
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FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Colaborador

Jefe Inmediato Recursos Humanos

Administracion 13

MANUAL DE PERFIL POR COMPETENCIAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Asistente cobranza

Ubicacion en la Organizacion

Area: Administrativa

=RENTE
ADMINIST RATIVAFINANCIERA

Cargo del Jefe inmediato:

Gerente Administrativo/Financiero y Contador

CONTADOR
Cargos Supervisados: Ninguno - trabajadores -

Mision: Ejecutar eficientemente los recursos

l

1

humanos 1

con el desarrollo del negocio.

2 MATRIZ DE VALORACION DE ACTIVIDADES DEL CARGO

GRADO FRECUENCIA |IMPORTANCIA DIFICULTAD
3j Todos los dias | Mixima Muy dificil
Al'menos una
4 vez por semana. | Importante Dificil
vez cada quinice
3 dizz Mediana Moderada
& Unavezalmes |Poca Facil
Tarea muy Facil de
Bimensual, gjecutar en
Trimestral o La menor importancia en comparacion con las
1 Semestral comparacion con las demds. demds actividades.
Actividad del cargo FR CO CM TOTAL
Gesticnar los cobros por los
ingresos operativos 3 3 3 18
pertenecientes a la Institucion.
Elaborar y enviar facturas de
ventas a los padres de familia .
pac ; 2 4 3 14
una vez que esten autorizadas
por el SRl en el programa de
Presentar un reporte
periodicamente de la cartera
de clientes de la Institucion 1 3 3 10
tanto en la plataforma
Institucional coma en el
Revisar y verificar la carga de
datos de cobro de los padres 2 3 3 11
de familia en el sistema de
Actualizar el reporte de cobros
yvalores pendientes por padre 2 4 3 14
de familia
Realizar el registro de facturas
de compras en el sistema de 2 4 3 14
contabilidad.
FORMULA DE CALCULO
Total=FR + (CO * CM)
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3. COMPETENCIAS DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

siC

DESTREZAS TECNICAS Y
CONDUCTUALES

siC

RASGOS
DE
PERSONA
LIDAD

5/C

Gestionar los cobros porlos
ingresos operativos NManejo de cartera
pertenecientes a la Institucion.

Capacidad de negociacion

S/iC

Supervicion ¥ monitoreo

pleticulosida

"Elaborar y enviar facturas de

wentas alos padres de familia Contabifidad general

Manejo de recursos financieros

S/iC

Fesponsabi
lidad

una vez que estén autorizadas
por el SRI en el programa de Contabilidad Financiera
contabilidad.

Destreza Manual

Puntualidad

Actualizar el reporte de cobros  |pggitica Salaral
v valores pendientes por padre

Manejo de informacion

de familia NManejo de cartera

Eecopilacion de informacion

Realizar el registro de facturas  |Politica Salanal
de compras en el sistema de
contabilidad

MManejo de recursos financieros

pleticulosida

Fecopilacion de informacién

4. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal (x) Titulo Profesional

Educacion Basica (Décimo nivel

Primer Nivel: Secundaria
Completa (Bachiller)

Segundo Nivel: Catreras
Intermedias, Técnicas,
Tecnologias

Tercer Nivel: Instruccion
Universitaria Completa X Contabilidad, Economia

Cuarto Nivel: Postgrados:
Maestria, Especialidad,
Doctorade

4. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal (x) Titulo Pr

Educacion Basica (Décimo nivel)

Primer Nivel: Secundaria
Completa (Bachiller)

Segundo Nivel: Carreras
Intermedias, Técnicas,
Tecnologias

Tercer Nivel: Instruccion
Universitaria Completa X Contabilidad, Economia

Cuarto Nivel: Postgrados:
Maestria, Especialidad,
Doctorado

7. Experiencia Laboral Requerida:

ROL DEL PUESTO ANOS DE EXPERIENCIA

Auniliares No requerida

Asistentes y Secretanias 6 meses

Amnalistas, Tutores, Psicologos 1 afio

Coordinadores de area 2 afios

Contador e Inspector 3 afios

Directores 4 afios

Eectora, Gerente Administrativo v Vicerrector 3 afios

Presidente y Gerente General 6 afios

FIRMAS DE RESPONSARILIDAD

Colaborad Tl

Recursos Hi
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Administracién001

Cargo de evaluador

2 respuestas

Nombre del evaluador

2 respuestas

Marcar el tipe de evaluacion que usted esta realizandeo

2 respuesias

@ Autoevaluacion
® Evaluador - Jefe
@ Evaluador - Par

@ Evaluador - subordinado

Leer detenidamente las actividades esenciales de Presidente para poder calificar las
competencias

|_D Copiar
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NIVEL DE DESARROLLO De acuerdo a los conocimientos necesarios para el cargo califique del 1 al 5, siendo 1
no desarrollado y 5 altamente desarrollado

I 1= No desarrollado [l 2= Poco desarrollado 0 3= Medianamente desarrollado [l 4= Desarrollado 12 p
2
| I
0 4I_I II II
Adminsitracién Desarrollo Organizacional Conocimiento legal Conocimiento Contable Politica Salarial

NIVEL DE FRECUENCIA De acuerdo a las destrezas necesarias para el cargo califique del 1 al 5 con qué frecuencia se aplican

I 1=Nunca M ?=Raravez [ 3= Algunas veces [l 4= Frecuentemente [l 5= Siempre

2

N BT

Capacidad de Orientacion de servicio Capacidad de negociacion  Orientacion a resultados QOrganizacion de la Capacidad de gestion y
Administracion informacion organizacion

GESTION PERSONAL Califique del 1 al 5 de acuerdo a los Rasgos de Personalidad que tiene la
persona en el cargo

Il 1= Debe mejorar M 2= Aceptable [0 3=Regular [l 4=Bueno [ 5= Muy bueno

Compromiso Responsabilidad Liderazgo Meticulosidad
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Administracion 003

Cargo de evaluador

4 respuestas

Nombre del evaluador

4 respuestas

Marcar el tipo de evaluacion que usted esta realizando

4 respuestas

@ Autoevaluacion

@ Evaluador - Jefe

@ Ewvaluador - Par

@ Evaluador - subordinado

Q Copiar
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NIVEL DE DESARROLLO De acuerdo a los conocimientos necesarios para el cargo califique del 1 al 5, siendo 1
no desarrollado y 5 altamente desarrollado

I 1= No desarrollado [l 2= Poco desarrollado 3= Medianamente desarrollado [l 4= Desarrollado 12 p
4
2
0
Conocimiento Administracion estrategica responsabilidad Social Gestién de talento humano Liderazgo y ética

Administrativo

NIVEL DE FRECUENCIA De acuerdo a las destrezas necesarias para el cargo califique del 1 al 5
con qué frecuencia se aplican

I 1=Nunca [ 2=Raravez 3= Algunas veces [l 4= Frecuentemente [l 5= Siempre
4
2
0
Capacidad de planificacion y Orientacion a resultados Capacidad de gestion Capacidad administrativa

organizacion

GESTION PERSONAL Califique del 1 al 5 de acuerdo a los Rasgos de Personalidad que tiene la
persona en el cargo

I 1= Debe mejorar [l 2= Aceptable 3=Regular M 4=Bueno [ 5= Muy bueno
4
| I lI
0
Responsabilidad Proactividad Dinamismo Liderazgo
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Administracion 004

Cargo de evaluador

4 respuestas

MNombre del evaluador

4 respuestas

Marcar el tipo de evaluacion que usted esté realizando

4 respusstas

@ Autoevaluacidn

@ Evaluador - Jefe

@ Ewaluador - Par

@ Evaluador - subordinado

@ Copiar
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NIVEL DE DESARROLLO De acuerdo a los conocimientos necesarios para el cargo califique del 1 al 5, siendo 1
no desarrollado y 5 altamente desarrollado

I 1= No desarrollado [l 2= Poco desarrollado 0 3= Medianamente desarrollado [l 4= Desarrollado 12 p

3

2 IJ

| “ II “

0 — - — : — —

Contabilidad General Elaboracién, control y Contabilidad financiera Administraciéon Procedimientos de control

seguimiento de y manejos de inventarios
presupuestos

NIVEL DE FRECUENCIA De acuerdo a las destrezas necesarias para el cargo califique del 1 al 5 con qué
frecuencia se aplican

B 1=Nunca [ 2=Raravez [ 3= Algunas veces [l 4= Frecuentemente [l 5= Siempre

4
Capacidad de Supervision y Monitoreo Manejo de recursos Manejo de recursos Capacidad Admnistrativa
Planificacion y financieros materiales

Organizacion

GESTION PERSONAL Califique del 1 al 5 de acuerdo a los Rasgos de Personalidad que tiene la
persona en el cargo

Il 1= Debe mejorar M 2= Aceptable [0 3=Regular [l 4=Bueno [ 5= Muy bueno

0

Responsabilidad Meticulosidad Compromiso
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Administraciéon 005

Cargo de evaluadoer

3 respuestas

Nombre del evaluador

3 respusstas

Marcar el tipo de evaluacion que usted esta realizando

3 respuestas

@ Autoevaluacion

@ Evaluador - Jefe

) Ewvaluador - Par

@ Evaluador - subordinade

|_D Copiar

100



NIVEL DE DESARROLLO De acuerdo a los conocimientos necesarios para el cargo califique del 1 al 5, siendo 1
no desarrollado y 5 altamente desarrollado

I 1= No desarrollado [l 2= Poco desarrollado 0 3= Medianamente desarrollado [l 4= Desarrollado 12 p
2
| ILh
0 III
Administracion de Manejo de proyectos Manejo de niveles Administracion Auditoria
instituciones educativas sociales y educativos educativos

NIVEL DE FRECUENCIA De acuerdo a las destrezas necesarias para el cargo califique del 1 al 5 con qué frecuencia se aplican

I 1=Nunca [ 2=Raravez [0l 3= Algunas veces [l 4= Frecuentemente [l 5= Siempre

;IIIIJIIILIIIIJIJL

Capacidad administrativa ~ Capacidad de planificacion Pensamiento creativo Capacidad de gestion Supervision y monitoreo Orientacion a resultados
y organizacion

GESTION PERSONAL Califique del 1 al 5 de acuerdo a los Rasgos de Personalidad que tiene la
persona en el cargo

2,0
I 1= Debe mejorar M 2= Aceptable [0 3= Regular M 4=Bueno [ 5= Muy bueno
1,5

1,0

0,5

0,0
Compromiso Responsabilidad Liderazgo
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Administracion 006

Cargo de evaluador

4 respuestas

Nombre del evaluador

4 respuestas

Marcar el tipo de evaluacidn que usted esté realizando

4 respuestas

@ Autoevaluacion

@ Evaluador - Jefe

@ Evaluador - Par

@ Evaluador - subordinado

|D Copiar

|D Copiar
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NIVEL DE DESARROLLO De acuerdo a los conocimientos necesarios para el cargo califique del 1 al
5, siendo 1 no desarrollado y 5 altamente desarrollado

[ 1= No desarrollado [ 2= Poco desarrollado [0 3= Medianamente desa... [l 4= Desarrollado 172 p
4
2
0
Conocimiento Administrativo Desarrollo Organizacional Gestion de talento humano Conocimiento estratégico

NIVEL DE FRECUENCIA De acuerdo a las destrezas necesarias para el cargo califique del 1 al 5
con qué frecuencia se aplican

I 1=Nunca [ 2=Raravez [ 3= Algunas veces [l 4= Frecuentemente [l 5= Siempre

bl

Capacidad de Gestion Trabajo en equipo Capacidad de planificacion Manejo de recursos

N

-

GESTION PERSONAL Califique del 1 al 5 de acuerdo a los Rasgos de Personalidad que tiene la
persona en el cargo

Il 1= Debe mejorar M 2= Aceptable [0 3=Regular [l 4=Bueno [ 5= Muy bueno

Responsabilidad Proactividad Dinamismo Meticulosidad
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Administracion 007

Cargo de evaluador

3 respuestas

Mombre del evaluador

3 respuestas

Marcar el tipo de evaluacion que usted esta realizando

3 respuestas

@ Autoevaluacion

® Evaluador - Jafe

@ Evaluador - Par

@ Evaluador - subordinade

|g Copiar

|D Copiar
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NIVEL DE DESARROLLO De acuerdo a los conocimientos necesarios para el cargo califique del 1 al
5, siendo 1 no desarrollado y 5 altamente desarrollado

[ 1= No desarrollado [ 2= Poco desarrollado [0 3= Medianamente desa... [l 4= Desarrollado 172 p
2
| JI h IL
0
Conocimiento Administrativo Planeacion estrategica Liderazgo y etica

NIVEL DE FRECUENCIA De acuerdo a las destrezas necesarias para el cargo califique del 1 al 5 con qué
frecuencia se aplican

Bl 1=Nunca [l 2=Raravez W 3= Algunas veces [l 4= Frecuentemente [l 5= Siempre

3
2
| II ILI_II
0
Capacidad de Gestion Resolucién de Capacidad Administrativa Manejo de recursos Generacion de ideas
planificacion humanos

GESTION PERSONAL Califique del 1 al 5 de acuerdo a los Rasgos de Personalidad que tiene la persona en el carge

I 1=Debe mejorar MM 2= Aceptable [0 3=Regular M 4=Bueno M 5= Muy bueno

| ol

Adaptabilidad Responsabilidad Asertividad Meticulosidad Compromiso Liderazgo
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Administraciéon 008

Cargo de evaluador

4 respuestas

Mombre del evaluador

L respuestas

Marcar el tipo de evaluacion que usted esta realizando

4 respuesstas

@ Autoevaluacion

@ Evaluador - Jefe

@ Evaluador - Par

@ Evaluador - subordinado

|_|:| Copiar

|D Copiar
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NIVEL DE DESARROLLO De acuerdo a los conocimientos necesarios para el cargo califique del 1 al
5, siendo 1 no desarrollado y 5 altamente desarrollado

[ 1= No desarrollado [ 2= Poco desarrollado [0 3= Medianamente desa... [l 4= Desarrollado 172 p
3
| lI I.
| JI
0

Conocimiento Administrativo Conocimiento estrategico Gestion de talento humano

NIVEL DE FRECUENCIA De acuerdo a las destrezas necesarias para el cargo califique del 1 al 5
con qué frecuencia se aplican

I 1=Nunca [ 2=Raravez [ 3= Algunas veces [l 4= Frecuentemente [l 5= Siempre

bl bl

Trabajo en equipo Capacidad Administrativa Manejo de recursos Capacidad de gestion

=y

GESTION PERSONAL Califique del 1 al 5 de acuerdo a los Rasgos de Personalidad que tiene la
persona en el cargo

Il 1= Debe mejorar M 2= Aceptable [0 3=Regular [l 4=Bueno [ 5= Muy bueno

b

-

Responsabilidad Proactividad Firmeza Liderazgo
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Administraciéon 009

Cargo de evaluador

3 respusstas

Nombre del evaluador

3 respuesias

Marcar el tipo de evaluacidn que usted esta realizando

3 respuestas

@ Autoevaluacion

@ Evaluador - Jefe

) Evaluador - Par

@ Evaluador - subordinado

|_D Copiar
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NIVEL DE DESARROLLO De acuerdo a los conocimientos necesarios para el cargo califique del 1 al
5, siendo 1 no desarrollado y 5 altamente desarrollado

[ 1= No desarrollado [ 2= Poco desarrollado [0 3= Medianamente desa... [l 4= Desarrollado 172 p
2
0
Contabilidad Conocimiento administrativo Legislacion Laboral Politica Salarial

NIVEL DE FRECUENCIA De acuerdo a las destrezas necesarias para el cargo califique del 1 al 5
con qué frecuencia se aplican

[ 1=Nunca [ 2=Raravez [ 3=Algunasveces [l 4= Frecuentemente [l 5= Siempre

3
2
1
0
Capacidad de Gestion Capacidad Administrativa Manejo de recursos Orientacion a resultados
financieros
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GESTION PERSONAL Califique del 1 al 5 de acuerdo a los Rasgos de Personalidad que tiene la
persona en el cargo

I 1= Debe mejorar M 2= Aceptable [0 3= Regular M 4=Bueno [ 5= Muy bueno

| ﬂ I
| II II
0

Meticuloso Responsabilidad Confiable Puntual

Administracion 010

Cargo de evaluador

2 respuestas

Nombre del evaluador

2 respussias

Marcar el tipo de evaluacidn que usted esté realizando |D Copiar

2 respussias

@ Autoevaluacidn
@ Evaluador - Jefe
® Evaluador - Par

@ Evaluador - subordinado
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NIVEL DE DESARROLLO De acuerdo a los conocimientos necesarios para el cargo califique del 1 al 5, siendo 1
no desarrollado y 5 altamente desarrollado

I 1= No desarrollado [l 2= Poco desarrollado 3= Medianamente desarrollado [l 4= Desarrollado 12 p
2
1
Medicina Ocupacional Atencion médica, Salud ocupacional Medicina General Programas de Prevencién
preventiva, curativa y de de Riesgos del Trabajo y
rehabilitacion Salud Preventiva

NIVEL DE FRECUENCIA De acuerdo a las destrezas necesarias para el cargo califique del 1 al 5 con qué frecuencia se aplican

I 1=Nunca [l 2= Rara vez 3= Algunas veces [l 4= Frecuentemente [l 5= Siempre
2
1
Supervisian y monitoreo Orientacion de servicio Manejo de la informacion  Resolucian de conflicios Recopilacion de la Generacion de ideas Capacidad de planificacion

infremacién ¥ arganizacién

GESTION PERSONAL Califique del 1 al 5 de acuerdo a los Rasgos de Personalidad que tiene la
persona en el cargo

I 1= Debe mejorar M 2= Aceptable 3=Regular [ 4=Bueno M 5= Muy bueno

Proactividad Responsabilidad Meticulosidad Compromiso
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Administracion 011

Cargo de evaluador

2 respusstas

Mombre del evaluador

2 respuestas

Marcar el tipo de evaluacion que usted esta realizando

2 respuestas

@ Autoevaluacion
@ Evaluador - Jefe
@ Evaluador - Par

@ Evaluador - subordinado

|_D Copiar
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NIVEL DE DESARROLLO De acuerdo a los conocimientos necesarios para el cargo califique del 1 al 5, siendo 1
no desarrollado y 5 altamente desarrollado

I 1= No desarrollado [l 2= Poco desarrollado 0 3= Medianamente desarrollado [l 4= Desarrollado 12 p

Manejo de proyectos

Manejo de proyectos Psicologia General Pedagogia Asesoria y
sociales y educativos

acompanamiento
NIVEL DE FRECUENCIA De acuerdo a las destrezas necesarias para el cargo califique del 1 al 5 con qué frecuencia se aplican

W i=Nunca [ Z=Raravez W 3= Algunasveces [ 4= Frecuentemente [ 5= Siempre

0 II II II IJ II I_L
Orientacion a resultados Trabajo en equipo

Capacidad de Gestion Generacion de ideas. Habilidad de control
con calidad

Capacidad Administrativa Comunicacisn asertiva Modalidad de contacts

GESTION PERSONAL Califique del 1 al 5 de acuerdo a los Rasgos de Personalidad que tiene la
persona en el cargo

Il 1= Debe mejorar M 2= Aceptable [0 3=Regular [l 4=Bueno [ 5= Muy bueno

Responsabilidad

Meticulosidad Liderazgo Dinamismo

113



Administracion 012

Cargo de evaluador

2 respusstas

Nombre del evaluador

2 respusstas

Marcar el tipo de evaluacion que usted esta realizando

2 respuestas

@ Autoevaluacion

@ Evsluador - Jefe

@ Evaluador - Par

@ Evaluador - subordinado

|_D Copiar
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NIVEL DE DESARROLLO De acuerdo a los conocimientos necesarios para el cargo califique del 1 al
5, siendo 1 no desarrollado y 5 altamente desarrollado

2,0
[ 1= No desarrollado [ 2= Poco desarrollado [0 3= Medianamente desa... [l 4= Desarrollado 172 p
1,5
1,0
0,5
0,0
Fundamentos de programacion Conocimiento Administrativo Gestion de sistemas

NIVEL DE FRECUENCIA De acuerdo a las destrezas necesarias para el cargo califique del 1 al 5
con qué frecuencia se aplican

20 I 1=Nunca [ 2=Raravez [ 3= Algunas veces [l 4= Frecuentemente [l 5= Siempre
1,9
1,0
0,0

Trabajo en equipo Asertividad Control de operaciones Innovacion

GESTION PERSONAL Califique del 1 al 5 de acuerdo a los Rasgos de Personalidad que tiene la
persona en el cargo

Il 1= Debe mejorar M 2= Aceptable [0 3=Regular [l 4=Bueno [ 5= Muy bueno

Responsabilidad Meticulosidad Dinamismo Orden
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Administracion 013

Cargo de evaluador

2 respuesias

Nombre del evaluador

2 respuestas

Marcar el tipo de evaluacion que usted esta realizando

2 respuesias

@ Autoevaluacion
@ Evaluador - Jefe
@ Evaluadar - Par

@ Evaluador - subordinado

|_D Copiar
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NIVEL DE DESARROLLO De acuerdo a los conocimientos necesarios para el cargo califique del 1 al
5, siendo 1 no desarrollado y 5 altamente desarrollado

[ 1= No desarrollado [ 2= Poco desarrollado [0 3= Medianamente desa... [l 4= Desarrollado 172 p

=

Contabilidad general Politica Salarial Manejo de cartera Contabilidad Financiera

NIVEL DE FRECUENCIA De acuerdo a las destrezas necesarias para el cargo califique del 1 al 5 con qué frecuencia se aplican

2,0
B 1=Nunca M 2=Raravez [ 3= Algunasveces [l 4= Frecuentemente [l 5= Siempre
1.5
1.0
0.0
Capacidad de negociacion ~ Supervicion y monitoreo Manejo de recursos Destreza Manual Manejo de informacion Recopilacion de
financieros informacion

GESTION PERSONAL Califique del 1 al 5 de acuerdo a los Rasgos de Personalidad que tiene la
persona en el cargo

2,0
I 1= Debe mejorar M 2= Aceptable [0 3= Regular M 4=Bueno [ 5= Muy bueno

1,5

1,0
) JI “ II
0.0

Meticulosidad Responsabilidad Puntualidad
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MANUAL DE EVALUA-
CION DEL DESEMPENO
POR COMPETENCIAS
EVALUADOR

EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion del desempefio no es un fin, es ua comicnzo para
mejorar, es una accion que se realiza con el propésito de medir el
desempeiio de las personas en relacién con el puesto de trabajo que
ocupan, considerando los resultados obtenidos y sus conocimientos

y competencias.

Evaluacién del desempefio por competencias es justo de ins-

¥ procedimi izacionales, mediante los cuales,

tanto colaboradores como directivos son evaluados en relacion con

el modelo de competencias de la organizacion.
OBJETIVOS DE LA EVALUACION

Encontrar las fortalezas y debilidades de sus trabajadores tanto in-
dividuales como grupales, ademés conocer si s requiere fortalecer

habilidades o conocer los motivos que impiden el desarrollo de las

mismas.

BENEFICIOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Jefe Inmediato: evalua la persona que tiene a otras en su
cargo dentro de un area

Pares: evaluan las personas que tiene el mismo nivel jerar-
quico.

Autoevaluacion: Se evalia a si mismo.

MATERIALES QUE SE UTILIZARAN PARA LA EVALUA-
CION

¢ Teléfono celular o computador

* Manuales de evaluador y evaluado

INSTRUCCIONES DE LA PRUEBA

Para comenzar a realizar la evaluaciéon

1. Colocar nombre y apellido

2. Especifique el cargo que usted tiene

3. Indicar que tipo de evaluacion esta realizando, por ejem-
plo, si estd evaluandose a usted mismo debera marcar Au-
toevaluacion

4. Leer detenidamente las actividades esenciales del cargo,
marcando las que usted estd de acuerdo con que realiza
adecuadamente su evaluado

Teniendo en cuenta el logro de los objetivos alcanzados y el nivel
de ejecucion de los indicadores de este formato, califique asi:

1. Lea detenidamente cada indicacion.
2. Determine el grado que refleje con mayor proximidad el
desempefio que usted o sus evaluados han tenido.

Ofrecer informacion con base en la cual pueden tomarse de-
cisiones de desarrollo y crecimiento

Ofrecen la oportunidad para que el supervisor y subordi-
nado se rednan ¥ revisen el comportamiento relacionado
con el trabajo.

Desarrollen un plan para corregir cualquier deficiencia y

mejorar el desempefio.

CONSECUENCIAS DE NO REALIZAR LA PRUEBA

No es posible orientar las acciones del personal hacia la.ob-

tencion de los objetivos del drea.

Dificulta la supervision del personal al no existir un sistema
que mida el avance de las acciones.

Se reduce la motivacion del personal, lo que deteriora su
productividad.

Se facilita el deterioro del clima laboral al no existir un sis-
tema que promueva la equidad

El personal al no recibir retroalimentacion oportuna, puede
repetir errores o desviarse de las metas establecidas sin te-

ner la posibilidad de reorientar el camino

EVALUACION DEL DESEMPENO 180°

La evaluacién del desempedio consiste en Ia revision periédica de
los resultados de trabajo. que se da de manera conjunta entre jefe,
colaborador y sus pares. Se busca que los jefes inmediatos de todos
los niveles mantengan una comunicacién constante con sus colabo-
radores, respecto a la forma en que se van cumpliendo los objetivos
y metas de trabajo acordados para el cumplimiento de los compro-

misos organizacionales
RESPONSABLES DE LA EVALUACION

Una evaluacion de 180° es aquella que una persona es evaluada por:

3. Marque la casilla que usted crea correcta, de acuerdo con
el grado de valoracion escogido, la puntuacion correspon-
diente dentro del rango estipulado para el mismo.

GRADOS DE VALORACION

La valoracion de los indicadores se hard del 1 al 5, siendo 1 la ca-
lificacion mas baja y 5 la mas alta, segin el pardmetro estable-

cido.
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