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INTRODUCCION

La evaluacion del desempefio se puede determinar como un proceso sistematico y
periodico, que mide el grado de eficiencia con la que el personal dentro de una institucion
ejecuta sus actividades y responsabilidades dentro de los puestos en los que se desemperia. Esta
evaluacion se realizara considerando ciertos aspectos que deben ser conocidos por el evaluador,
el cual debe contar con el conocimiento suficiente sobre las acciones correspondientes al
momento de evaluar a los colaboradores; y por el evaluado, quien debe conocer lo que
realmente esperan de su desempefio dentro de su puesto de trabajo (Carmona Pizarro, Miranda

Barrientos & Santa Cruz Henriquez, 2003).

Actualmente, la Unidad Educativa Letort no cuenta con un modelo de evaluacion del
desempefio que ayude a visualizar y controlar el rendimiento de sus colaboradores, ya que, al
ser una institucién particular no se cree necesario el llevar un control acerca del rendimiento
interno de sus colaboradores; ademas, que no se considera esencial el contar con un modelo de
evaluacion, debido a la antigliedad de algunos miembros del personal, los cuales han mostrado

fallas que no se consideran graves dentro de la institucion, las cuales pasan por alto.

Por otro lado, el cambio de gerencia y la implementacion de un departamento de talento
humano, han provocado que el rendimiento del personal baje significativamente, ya que, al
implementar tareas e ideas nuevas, el personal tiene la idea de que se esta poniendo a prueba

sus conocimientos, destrezas y habilidades dentro de su campo laboral.

Por tal motivo, se precisa crear una herramienta que evalué el desempefio basandose en

competencias para la Unidad Educativa Letort, ya que, de esa manera se verificara el buen



rendimiento y el conocimiento de las competencias que deberan ser realizadas por cada uno de
los miembros del personal administrativo dentro de la institucion; explotando asi todas sus

destrezas y habilidades.
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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de disertacion tiene como objetivo principal disefiar una herramienta
que evalué el desempefio de sus colaboradores basandose en las competencias necesarias para
cada cargo, esta herramienta serd aplicada a los colaboradores del &rea administrativa de la
Unidad Educativa Letort; por medio de este trabajo se quiere implementar un instrumento que
sirva para mejorar el desempefio de los colaboradores en sus puestos de trabajo y de esta
manera cumplir con los objetivos y metas de la institucion. Por consiguiente, esta disertacion

serd distribuida en cinco capitulos:

En el primer capitulo se encuentra la informacion general de la institucion, en la cual
se vera: datos de la Unidad Educativa, contexto, actividades, ubicacion, caracteristicas, mision
y vision, estructura organizacional; asi como también, se expondré el andlisis de la situacion
actual de la institucién por medio de la justificacidn, en la cual se sefialaran razones sociales,
tedricas y personales para la elaboracion del proyecto de investigacion. Ademas, se plantearan
los objetivos de la disertacion, con los cuales se traza la meta y los pasos a seguir para lograr

el proyecto.

En el segundo capitulo se desarrolla el marco tedrico sobre el cual se fundamento la
disertacion, o sea, se trataran conceptos basicos, métodos, procedimientos forman parte de la
evaluacion del desempefio y competencias laborales, los cuales son necesarios para que se lleve

a cabo un proceso de evaluacion efectivo.

En el tercer capitulo se indicard el procedimiento que se realiz6 para llevar a cabo la

recoleccion de datos, es decir para la obtencidén informacion sobre las competencias y
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funciones de los puestos de trabajo existentes dentro de la institucion en el area administrativa;
de igual manera se presentaran las herramientas empleadas y para concluir se presentara la

aprobacién del proceso.

En el cuarto capitulo se conocera la propuesta en la cual se presentara cada uno de los
instrumentos elaborados tanto para evaluar como para brindar sustento a la evaluacion, en el
cual se expondra: la introduccion, los objetivos, el alcance, la metodologia, las competencias
institucionales, el formato de evaluacion, el descriptivo de cargos, la guia de retroalimentacion

efectiva y el plan de desarrollo individual.

Para finalizar, en el quinto capitulo se presentara el marco conclusivo en el cual se
expondran las conclusiones y recomendaciones, mismas que se obtuvieron durante la
elaboracion del presente trabajo de investigacion; de la misma manera se proporcionaran de
forma general los resultados generados y las sugerencias que se obtuvieron por parte de los

colaboradores para brindar beneficios a la Unidad Educativa Letort.
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CAPITULO I
MARCO INTRODUCTORIO
1.1. Tema

Disefio de un Sistema de Evaluacion del Desempefio por competencias para el personal
administrativo de la Unidad Educativa Letort.
1.2. Datos de la Institucién
Nombre: Unidad Educativa Letort*
Actividades

La unidad Educativa Letort combina experiencias y vivencias que promueven la
participacién activa de los alumnos en su propio aprendizaje (Unidad Educativa Letort Covima,
2020, citado en Reyes, 2019).2
Ubicacion: Los Alamos E13-20 y Guayacanes®
Caracteristicas:

La Unidad Educativa Letort:

Es una institucién que se encuentra dirigida bajo el régimen escolar, la cual se centra
en guiar a todo el cuerpo estudiantil a describir su forma de aprender, transmitiendo de forma
tedrica y préctica la importancia del trabajar intensamente en el saber hacer (Unidad Educativa
Letort Covima, 2020, citado en Reyes, 2019). “El modelo esta pensado desde la formacion de
los sujetos en diferentes dimensiones dentro de su desarrollo, integrando asi tecnologias de la
informacién en el proceso de ensefianza-aprendizaje, o que da como resultado estrategias

didacticas y proactivas.” (Unidad Educativa Letort Covima, 2020, citado en Reyes, 2019).

L2y 1 Unidad Educativa Letort Covima. (2020). Quienes Somos. Quito, Ecuador. Recuperado de:
https://colegioletort.edu.ec/quienes-somos/

Adicionalmente, se utilizé dicha informacion en el trabajo de practicas pre-profesionales. Reyes, M.
(2019). Actualizacion de Perfiles por Competencia del Personal Administrativo, Docente y de Apoyo de la seccién
secundaria de la Unidad Educativa Particular Letort durante los meses de febrero de 2019 a junio de 2019. Quito,
Ecuador.
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Contexto*

La Unidad Educativa Letort con su sede radicada en Quito, se encuentra dirigida por el
contexto escolar, bajo el Ministerio de Educacién (Unidad Educativa Letort Covima, 2020,
citado en Reyes, 2019). Por lo tanto, la institucion debera seguir lo establecido dentro de los
acuerdos Ministeriales Nro. 55 y 99 de los cuales se menciona que “la educacion es un derecho
de las personas y un deber inexcusable e inexcusable del estado.” (Benitez, 2018).

Misién®

La Unidad Educativa Letort establece como mision:

La unidas Educativa Letort integra y potencia la calidad personal de su comunidad para
que nuestros nifios y adolescentes sean protagonistas de la evolucion social; sostenida en la
cultura de paz, pensamiento critico y creativo, liderazgo y emprendimiento, conocimiento
cientifico y tecnoldgico, impulsando la comunicacion asertiva y las buenas relaciones en su
actuar responsable como ciudadanos del mundo (Unidad Educativa Letort Covima, 2020,
citado en Reyes, 2019).

Vision®

La Unidad Educativa Letort establece como vision:

En el afio 2023 serd un referente a nivel nacional e internacional por formar seres
humanos con espiritus de servicio, curiosos y perseverantes ante los desafios de la vida (Unidad

Educativa Letort, 2020). Dado que, la comunidad educativa, contara con una estructura basada

45y & Unidad Educativa Letort Covima. (2020). Quienes Somos. Quito, Ecuador. Recuperado de:
https://colegioletort.edu.ec/quienes-somos/

Adicionalmente, se utiliz6 dicha informacion en un trabajo de practicas pre-profesionales. Fuente: Reyes,
M. (2019). Actualizacién de Perfiles por Competencia del Personal Administrativo, Docente y de Apoyo de la
seccion secundaria de la Unidad Educativa Particular Letort durante los meses de febrero de 2019 a junio de 2019.

Quito, Ecuador.
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en descubrimientos cientificos y tecnolégicos innovadores, la cual contribuira al proceso de
transformacion social (Unidad Educativa Letort Covima, 2020, citado en Reyes, 2019). La
institucion contard con mas acreditaciones y convenios internacionales que permitian a sus
estudiantes ser competentes (Unidad Educativa Letort, 2020, citado en Reyes, 2019).
Ampliaran el aprendizaje en otros idiomas para lograr la comprension de diferentes culturas y
la interaccion con las mismas lo que contribuira a la construccion de nuevos conocimientos

(Unidad Educativa Letort Covima, 2020, citado en Reyes, 2019).
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lustracién 1. Organigrama Informativo &rea Administrativa
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1.3.  Diagnostico

De acuerdo a la conversacion entablada con la Rectora de la Unidad Educativa y el area
de Recursos Humanos, se determiné que la institucion no cuenta con un Modelo que contemple
la evaluacion del desempefio, en el cual se tome en cuenta las competencias laborales, la
deteccion de necesidades de capacitacion y el desarrollo del personal administrativo de la
institucion (Comunicacion Personal, 2019).

Gibson (1997), indica que la evaluacion del desempefio es un proceso sistematico
mediante el cual se evalla el desempefio del empleado y su potencial de desarrollo de cara al
futuro.

Chiavenato (2009), indica que la evaluacion es el proceso que mide el desempefio del
trabajador entendido en la medida en que éste cumple con los requisitos de su trabajo.

1.4.  Justificacién

La evaluacion del desempefio es un sistema cuyo enfoque se encuentra principalmente
en el desarrollo de la competitividad de las organizaciones y la adaptabilidad oportuna a un
entorno cambiante, bajo este criterio la Unidad Educativa Letort ha definido la necesidad de
implementar un sistema de evaluacion alineado a los objetivos de la institucién y que guarde
relacion con su politica organizacional.

Para autores como Cascio y Guillén (2011) un sistema de evaluacion del desempefio se
define como aquello que “permite disponer de informacion basica para posteriores medidas de
potencias de los integrantes de la empresa, haciendo referencia a componentes que sirven de
base, especificando conocimientos, habilidades y actitudes, generando referentes claros para la
planificacion de acciones” (p.103). La evaluaciébn serd un instrumento que aportara
informacidn sobre los trabajadores para la toma de decisiones referentes a la realizacién de

funciones y competencias (Puertas de la Cruz, 2016).



Personalmente, el disefiar una herramienta de evaluacion del desempefio basada en
competencias para la Unidad Educativa Letort es una excelente oportunidad para fortalecer los
conocimientos adquiridos a lo largo de mi carrera, asi como para enriquecer mi crecimiento
profesional y de igual manera adquirir conocimientos en el subsistema del talento humano
como: la evaluacion del desempefio por competencias.

Con la realizacion de este proyecto se pretende elaborar un sistema que beneficie al
colaborador, a las autoridades y a la unidad educativa; es decir que tanto los colaboradores
como las autoridades se sientan satisfechos con el trabajo que realizan y sientan el apoyo
constante en la ejecucion de sus actividades, incrementando los niveles de cumplimiento de los
objetivos del centro educativo.

1.5. Objetivos
1.5.1. Objetivo General

Disefiar y aplicar un sistema de evaluacion del desempefio por competencias para el
personal administrativo de la Unidad Educativa Letort, con la finalidad de elevar los niveles
de productividad de los colaboradores.

1.5.2. Objetivos Especificos

o Realizar investigacion tedrica sobre sistemas de evaluacién del desempefio.

o Elaborar un descriptivo de cargos para el personal administrativo de la Unidad
Educativa Letort.

o Definir los tipos de competencias a evaluar para el personal administrativo de la Unidad
Educativa Letort.

o Disefar un instrumento de evaluacion del desempefio basado en competencias para el
personal administrativo de la Unidad Educativa Letort.

o Aplicar el instrumento de evaluacion al personal administrativo de la Unidad Educativa

Letort.
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o Interpretar la aplicacion del instrumento de evaluacion al personal administrativo de la

Unidad Educativa Letort.
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CAPITULO I
MARCO TEORICO
2.1. Evaluacion de Desempefio
2.1.2. Definicion

Segun Sales (2002) “La evaluacion del desempefio constituye el proceso por el cual se
estima el rendimiento global del colaborador. La mayor parte de los empleados procura obtener
retroalimentacion sobre la manera en que cumple sus actividades y las personas que tienen a
su cargo la direccion de otros empleados deben evaluar el desempefio individual para decidir
las acciones que deben tomar.”

A continuacion, se presentaran varios conceptos de diferentes fuentes que describen el
termino Evaluacion del Desempefio.

Definicion 1. La evaluacién del desempefio es una apreciacion sistematica de como se
desempefia una persona en un puesto de sus potencias de desarrollo (Chiavenato, 2011, p202,
citado en Puertas de la Cruz, 2016, p. 19). Cabe destacar que en esta definicion él autor hace
referencia el concepto del tiempo como apreciacion sistematica del desempefio y la capacidad
que tiene un colaborador para desarrollarse dentro de su area de trabajo.

Definicion 2. La evaluacion del desempefio es como calificar el desempefio actual y/o
anterior de un trabajador en relacion a sus estandares (Dessler, 2009, p. 339, citado en Puertas
de la Cruz, 2016, p. 19). Es preciso mencionar que en esta definicion el autor destaca la
importancia del asignar valor al desempefio por medio de una calificacién con referencias a un
estandar para el colaborador.

Definicion 3. La evaluacion del desempefio es un proceso sistematico, continuo,
organico y en cascada, de expresion de juicios acerca del personal de una empresa, en relacién
con su trabajo habitual, que pretende sustituir a los juicios ocasionales y formulados de acuerdo

con los mas variados criterios. Es decir que la evaluacién tiene una Optica histérica (hacia atras)
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y prospectiva (hacia adelante) y pretende integrar en mayor grado los objetivos
organizacionales con los individuales (Puchol, 2003, p.89, citado en Cruz Lascano, Martinez
Mesias, & Naranjo Santamaria p. 118).

Tomando en cuenta las definiciones anteriormente expuestas se puede decir que la
evaluacion del desempefio es un proceso sistematico y periédico de estimacion cuantitativa y
cualitativa del grado de eficiencia con el que los colaboradores llevan a cabo actividades y
responsabilidades dentro de los puestos en los que se desarrollan (Asociacion Espafiola para la
Calidad, 2019).

2.1.3. Lineamiento Institucional

Es importante saber que para realizar un buen uso de una herramienta de evaluacion se
debe tomar en cuenta los principios en base a los cuales se cre6 la institucion es decir la su
plan estratégico y sus indicadores.

En la siguiente imagen se mostrara el alineamiento con el que se maneja la Unidad

Educativa Letort:

Indicadores
- Eficiencia
- Eficacia
- Productibidad

Misidn
Visién
Principios

Alineamiento
Institucional

Evaluacion del
Desempeiio por
Competencias

Perfiles de Cargo por
Competencias

llustracién 2. Lineamiento Institucional de la Unidad Educativa Letort

Fuente: Casco (2020). Quito, Ecuador.
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Para realizar una herramienta de evaluacion del desempefio se tiene que partir de una
matriz de competencias laborales de cada puesto con el que cuente la instituciéon y de los
resultados determinados del trabajo realizado por el colaborador (S&nchez Henriquez, &
Calderon Calderdn, 2012). Ya que, esto se empleara como fundamento para la toma de
decisiones respecto a la seleccion adecuada de un candidato a un puesto determinado y servira
para elaborar planes de capacitacion, los cuales ayudaran en el enriquecimiento y en la
pertenencia de los colaboradores dentro de la institucion.

El uso de esta herramienta deberd ser periédico ya que incluird a todos los
colaboradores del area administrativa de la institucion, por lo cual deberd contener los
siguientes lineamientos:

e Verificar que el colaborador cuente con los siguientes parametros para el
cumplimiento de sus actividades dentro de su puesto de trabajo: eficiencia,
calidad y productividad

e Comprobar que el colaborador muestre profesionalidad al momento de realizar
sus funciones.

e Evidenciar que existe disciplina laboral por parte del colaborador.

Por lo cual, se debera evitar los siguientes problemas

e Serinflexible o muy ligero al realizar cada funcion.

e Provocar actitudes defensivas por parte de los evaluados y sentimientos de
superioridad por parte de los evaluadores.

2.2. Objetivos de la Evaluacion del desempefio

Segun Pérez (2014) “El objetivo principal de llevar a cabo un proceso de evaluacion
del desempefio dentro de una institucion es determinar el valor del trabajo realizado por el
colaborador dentro de la misma, de igual forma sirve para medir el nivel de competitividad de

la institucion, ya que, si el equipo de trabajo demuestra eficiencia y logro de sus metas
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individuales y en su &rea, estos estaran contribuyendo al beneficio de la institucion en su
totalidad.”

Ademas de este objetivo general, se encuentran los siguientes puntos importantes
(Pérez, 2014, citado en ULADECH, 2021):

e Dar seguimiento al avance y cumplimiento de los objetivos y metas individuales
de los colaboradores.

e Valorar la importancia de lo que cada colaborador aporta a la institucion.

e Medir el rendimiento de los colaboradores y con base a eso determinar
incentivos para lograr una gestion mas justa.

e Estimular a los colaboradores para obtener mayor productividad.

e Fomentar la comunicacion jefe-subordinado para lograr una mejor sinergia.

e Brindar retroalimentacion efectiva y de calidad para promover la mejora
continua del empleado tanto en habilidades como en actitudes.

e |dentificar las fortalezas y debilidades de cada colaborador dentro del equipo de
trabajo para asegurar que estén en el puesto mas idéneo de acuerdo a sus
habilidades y destrezas.

e Detectar la necesidad de capacitaciones para reforzar las habilidades y
conocimientos necesarios para el puesto.

2.3.  Procesos de Evaluacién del Desempefio

El proceso de evaluacion del desempefio por competencias es un proceso recurrente en
el tiempo que tiene como finalidad principal medir el desempefio de cada integrante de la
institucién en base a las competencias propias de su puesto de trabajo (Laruta Aroquipa, &
Humpiri Quispe, 2017).

El primer paso para realizar una evaluacion del desempefio es decidir por cada puesto

de trabajo, que competencias se quieren incluir y que grado de exigencia requiere cada una de
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ellas (Laruta Aroquipa; & Humpiri Quispe, 2017). En general para cada puesto de trabajo se
tendré dos tipos de competencias (Laruta Aroquipa, & Humpiri Quispe, 2017):

1. Competencias generales, las cuales son competencias no relacionadas
directamente con un puesto de trabajo concreto. Estas competencias se encuentran
dirigidas a fomentar la cultura y valores de la Unidad Educativa asi como los
requerimientos que la institucién quiere hacer extensibles a todos sus miembros,
Por ejemplo: trabajo en equipo, honestidad, compromiso, etc. (Blanco Fernandez,
2009).

2. Competencias especificas, este tipo de competencias son necesarias para un puesto
de trabajo, ya que pueden cambiar para cada puesto o requerir de un nivel de
exigencia diferente (Blanco Fernandez, 2009).

Es decir, que es necesario recopilar las competencias que sean necesarias para evaluar
cada puesto de trabajo, se debera incluir una descripcion de la competencia junto con su grado
de cumplimiento. Por tanto, la recopilacion de dichas competencias servira para crear encuestas
con las que cada integrante de la institucion serd evaluado (Luruta Aroquipa, & Humpiri
Quispe, 2017).

Una vez se ha decidido las competencias y metodologia a aplicar en cada puesto de
trabajo se necesitara crear un modelo de encuesta para cada puesto y distribuir entre los
evaluadores para su realizacion (Caba Estévez, & De la Cruz Paulino, 2009).

Para finalizar, al momento de dar por terminadas la aplicacion de las encuestas se
procedera a recogerlas y realizar el analisis de resultados, globales he individuales, para lo que
se establecerla al menos una entrevista personal con cada uno de los evaluados para discutir el

informe de resultados obtenido (Caba Estévez, & De la Cruz Paulino, 2009).
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2.3. Modalidades de Evaluacion del Desempefio

La evaluacion del desempefio es un proceso sisteméatico y peridédico de estimacion
cuantitativa y cualitativa del grado de eficacia con el que las personas llevan a cabo las
actividades y responsabilidades de los puestos que desarrollan (Sanchez Henriquez, & Caderdn
Calderon, 2012).

Existen varias modalidades de evaluacion del desempefio, cada uno con sus ventajas y
desventajas, a continuacion, se detallara una explicacion sobre las diferentes modalidades de
evaluacion del desempefio en funcién de los diferentes roles que interactian en el proceso
(Bizneo, 2021):

1. Autoevaluacion: es aquella evaluacion en la cual es colaborador valora su actividad y
actuacion respecto a pardmetros previamente establecidos. Al evaluarse asi mismo la
cantidad de detalles y datos seran precisos, lo ideal serd presentar un informe lo méas
objetivo y realista posible.

2. Modelo de evaluacion del desempefio 90°: es un tipo de evaluacion realizada por los
superiores, en este tipo de evaluacion la opinidn del responsable o jefe es esencial para
el desempefio de las tareas encomendadas. El vigilara y guiara nuestro desarrollo
profesional y se encargara de dar feedback para conocer las fortalezas y debilidades del
colaborador.

3. Modelo de evaluacion de desempefio 180°: es un tipo de evaluacion realizada entre
iguales, es decir entre varios colaboradores que comparten funciones o estan en un
mismo nivel. En este tipo de evaluacion se mide el desempefio conjunto. Aqui el
superior conoce a su empleado por cdémo se comporta con él y como realiza sus tareas;
sin embargo, en el dia a dias el colaborador se relaciona con el resto de su equipo, ya

gue existen responsabilidades compartidas.
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4. Modelo de evaluacion del desempefio 270°: es un tipo de evaluacion realizada por los
subordinados, los cuales dan su opinion sobre su jefe con compafieros, amigos o
simplemente pensamientos que se queda el trabajador, tiene el objetivo de brindar
acciones para mejorar el desempefio de un jefe de forma andnima.
5. Modelo de evaluacion del desempefio 360°: radica en la eliminacién de la idea de que
es el superior el Unico competente para valorar el rendimiento de un trabajador. Por
tanto, este tipo de evaluacion abarca la percepcion del desempefio de un trabajador por
parte de comparfieros, subordinados, supervisores, jefes directos y clientes en igual
medida.
6. Assessment Center: este tipo de evaluacion es realizada por observadores externos
especializados y formados para ello, en la cual se realizan diversas actividades que
midan competencias especificas para un cargo a ser ocupado.
2.4.  Métodos de Evaluacion del Desempefio

Segtn Alles (2013), los distintos “métodos para realizar evaluacion del desempefio se
pueden dividir en” (p.32):
Evaluacion basada en caracteristicas

Los métodos basados en caracteristicas fueron disefiados para medir hasta qué punto un
colaborador posee ciertos rasgos importantes para desempefiar una posicién, como por
ejemplo: honestidad, creatividad, innovacién, etc., tienen bastante acogida porgue son simples
y sencillos de utilizar para su administracion, algunos de los problemas que se puede encontrar
con este tipo de evaluacién es que si va en funcion al puesto su resultado serd poco apegado a
la realidad (Alles, 2013, citado en Puertas de la Cruz, 2016, p. 11), entre sus diferentes formas

de aplicacion se encuentran:
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e Escalas gréficas de evaluacion
El método de evaluacion del desempefio mediante escalas graficas evalla el desempefio
de los colaboradores en base a criterios definidos y estandarizados. Para ello emplea un
cuestionario donde se ubica las caracteristicas a ser valuadas en forma vertical y horizontal
ubicada en una métrica en la cual se coloca una calificacion (Chiavenato, 2011, citado en
Puertas de Cruz, 2016).
e Eleccion forzada
El método de eleccion forzada, es una técnica de evaluacion en la cual se coloca una
calificacion en un nimero limitado de sentencias parecidas casi siempre pares, similares a una
distribucion normal de frecuencia. Los que definen esta metodologia explican que esto facilita
las decisiones administrativas sobre el personal y los detractores dicen que la evaluacion
forzara y presionara a los evaluadores a sesgar una opinién sobre un colaborador (Mondy,
2011, citado en Puertas de la Cruz, 2016).
e Evaluacién narrativa
El método de evaluacion narrativa, es una técnica de evaluacién en la cual la persona
que evalla realiza una breve narracion a manera de ensayo en la cual describe al colaborador
tratando de describirlo de la mejor manera posible (Mondy, 2011, citado en Puertas de la Cruz,
2016). Sus desventajas son que la evaluacién depende en gran medida de la habilidad de
redaccion del evaluador, la comparacion entre varias evaluaciones narrativas se puede volver
dificil al no existir criterios comunes (Mondy, 2011, citado en Puertas de la Cruz, 2016).
Evaluaciones basadas en resultados
La evaluacion basada en resultados se enfoca en evaluar los logros que consiguen los
empleados en funcion a una meta, en lugar de evaluar caracteristicas o conductas necesarias

para el puesto (Sherman, Bohlander, & Snell, 2001, citado en Puertas de la Cruz, 2019).
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e Medicion de la productividad
El método de medicion de la productividad, consiste en evaluar a los colaboradores
sobre el impacto que generen a la produccion y rentabilidad de la institucion, por ejemplo: la
venta efectiva que realiza un vendedor por punto impactado, un colaborador en una linea de
produccidn es evaluado por la cantidad de material que produce; sin embargo existen factores
externos que pueden alterar los resultados de la evaluacion, por ejemplo: recesion econémica,
falta de materia prima, etc. (Sherman, Bohlander, & Snell, 2001).
e Administracion por objetivos
El método de administracion por objetivos, es un intento por direccionar la operacion
de las distintas areas y personas hacia la estrategia de la institucién, trata de superar las
limitaciones que se pueden encontrar en la evaluacion de la productividad, debido a que aqui
se establecen objetivos desde la alta gerencia y van cayendo en cascada hasta llegar a los
colaboradores y estos son evaluados por estos objetivos (Sherman, Bohlander, & Snell, 2001).
Evaluacion de Comportamientos
El método de evaluacion de comportamientos permite describir las conductas que se
deberian exhibir 0 no en un puesto de trabajo. El aporte que genera la evaluacién de
comportamientos es proporcionar a la persona una retroalimentacion que le permita
desarrollarse (Alles, 2013).
e Medicion de Incidentes Criticos
El método de incidentes criticos, consiste en llevar un registro de las conductas del
empleado en situaciones poco convencionales donde se genera una conducta de éxito o fracaso,

para posteriormente retroalimentar al trabajador (Dessler, 2009).
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e Escala fundamental para la medicion del comportamiento

La escala fundamental para la medicion del comportamiento, consiste en colocar en
serie varias escalas verticales cada una perteneciente a una perteneciente a una dimension de
desempefio (Sherman, Bohlander, & Snell, 2011).

Se relaciona la escala vertical clésica con la técnica de incidentes criticos del
desempefio; en la que se muestran varios niveles de desempefio de un cargo especifico, la
escala es desarrollada por un grupo de expertos que conocen el cargo. Una de las desventajas
es que toma demasiado tiempo y esfuerzo realizar la escala, ya que al ser tan especifica
dificilmente se puede utilizar en varios cargos (Sherman, Bohlander, & Snell, 2001).

e Escala de observacion de comportamientos

La escala de observacion de comportamientos, mide la frecuencia en la que se da una
conducta por medio de la observacion (Sherman, Bohlander, & Snell, 2001).

2.6. Beneficios de la Evaluacién del Desempefio

Segun Puertas de la Cruz (2016) la evaluacion del desempefio cuenta con beneficios
para los colaboradores, jefes y para la institucion a corto, mediano y largo plazo, los beneficios
planteados son los siguientes (p. 62):

Beneficios para el Colaborador

Estara informado de las competencias que la Institucion necesita que desarrolle y deba
cumplir.

Conocera lo que realmente espera su jefe de é, en el trabajo.

Encontrara un espacio de dialogo en el cual pueda expresarse y encontrar oportunidades
para crecer y desarrollarse.

Al autoevaluarse el colaborador cuenta con una apreciacion de su desempefio, la cual
comparara con la evaluacion desarrollada por su jefe y le permitira generar un espacio de

critica.
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Beneficios para los Jefes

Generara informacién sobre el desempefio de sus colaboradores, lo cual le ayudara a
encontrar oportunidades de mejora.

Permitira establecer un espacio de dialogo en el cual se pueda crear un vinculo con el
colaborador.

Beneficios para la Institucion

Alineard a sus colaboradores para que causen un mayor impacto a la estrategia en
Gestion Educativa.

La institucion contard con informacion que le permitira tomar decisiones objetivas
sobre sus colaboradores.

Apoyara a que la institucion logre alcanzar los indicadores del sistema de calidad en la
gestion escolar.

2.7.  Pasos para Realizar la Evaluacion del Desempefio

Los pasos esenciales para realizar un proceso de evaluacion del desempefio para Dessler
(2008), son los siguientes: Definir el puesto de trabajo con sus respectivas competencias,
evaluar el desempefio y retroalimentar.

Realizar una definicion de puesto més alla de realizar un analisis de las funciones,
competencias, experiencia, etc., implica validar que el jefe y su trabajador subordinado,
conocen que lo que se encuentra alli. Evaluar el desempefio se refiere a comparar el trabajo
que realiza el colaborador frente a un estandar de desempefio y finalmente es necesario
establecer al menos compromisos y planes de mejora (Dessler, 2008, citado en Puertas de la

Cruz, 2016).
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2.8.

Definicion de Evaluacion del Desempefio por Competencias

La evaluacion de desempefio por competencias es un procedimiento que busca apreciar
el grado de desarrollo de las competencias requeridas para identificar acciones que permitan
su mejora (Capuano, 2004).
2.9.  Competencias Laborales

Dentro de la gestidn de recursos humanos la direccion por competencias (DPC), que es
“La evaluacion del uso y el nivel de desarrollo de las competencias de una persona para ayudar
a la consolidacion, adquisicion y mejora de comportamientos observables, espontaneos,
recurrentes y relevantes para la consecucion de resultados en el trabajo profesional” (Stein,
2013, p. 1). Si bien la utilizacion de competencias en el ambito de recursos humanos se
encuentran en boga, tiene fundamentos en investigaciones cientificas que le han permitido
afianzarse y perdurar en el tiempo (Stein, 2013).

Una competencia segun el centro Interactivo de Investigacion y Documentacion de la
OIT (2012) es “Una capacidad efectiva para llevar a cabo exitosamente una actividad laboral
plenamente identificada” (p.2). En otras palabras, una competencia tiene una relacion profunda
con las actividades que se realizan dentro de las actividades diarias en el trabajo. Para Spencer
las competencias son rasgos de personalidad que se ven en su conducta y pueden ser
desarrollados y tienen alta relacion con estandares de alta efectividad en el trabajo. Las
competencias se componen por caracteristicas propias del individuo, esto “exige que la
caracteristica de la persona se pueda medir de alguna manera. Para ellos deber ser observable
y medible" (Stein, 2023, p. 3) es decir que estas caracteristicas deben generar una evidencia 'y
un indicador para que puedan ser evaluadas, estas evidencias son los comportamientos
observables, por lo cual una evaluacion no se emplea a la competencia, sino que se aplicara en

base a los comportamientos que se definieron para la misma, aqui lo ideal es que los
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comportamientos reflejen la realidad de la institucion debido a que de esto dependera la
fiabilidad de las mismas y su aplicabilidad ( Puertas de la Cruz, 2016).
2.10. Retroalimentacion

La retroalimentacion permite valorar fortalezas y reducir debilidades, considerar puntos
positivos y negativos. En general, es aplicada en la gestion de empresas, pero también en
ambitos como la administracion, la ingenieria, la arquitectura, la economia, la informaticay la
educacion (Coelho, 2019).

En gestion de empresas, la retroalimentacion es un sistema de control en el desarrollo
de tareas, actividades o productos, implementando mediante la supervision y evaluacion
continua, cuyo objetivo es el mejoramiento paulatino de los resultados (Coelho, 2019).

2.11. Plan de Desarrollo Individual

Segun el sistema de calidad en la gestion escolar propuesto por la Federacién
Latinoamericana de Colegios Jesuitas (FLACSI) (2014) detalla que la elaboracién de un plan
de desarrollo individual (PDI) debe ser adaptado y alineado al plan estratégico y a la
evaluacion realizada por la unidad educativa, este debera contener el cargo, necesidades y
expectativas de la persona, ya que de esta manera serd& mucho mas facil y productiva la
implementacion de del plan de desarrollo individual. De esta manera el PDI permitird que su
desarrollo se encuentre anclado a la realidad de una institucion educativa y cause un mayor
impacto a su gestion.

La Federacion Latinoamericana de Colegios Jesuitas (22014) propone los siguientes
pasos para la elaboracion de un plan de desarrollo individual (p.8):

1. Identificar las competencias a ser mejoradas, tomandolas del resultado de la evaluacién del

desempefio aplicada con anterioridad.
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2. Definir acciones de mejora, las cuales pueden ser actividades, tareas, trabajos, los cuales
tienen como objetivo fortalecer e incrementar el nivel de domino de las competencias que
se pretende desarrollar.

3. Los colaboradores son los insumos y el apoyo necesario para implementar las acciones de
mejora.

4. El plazo es la temporalidad en que las acciones deben ser ejecutadas.

5. Las potenciales dificultades se refieren a aquellos problemas que se pueden encontrar al
momento de llevar a cabo un plan de mejora.

2.12. Liderazgo

El liderazgo, es una cualidad que tienen algunas personas las cuales las utilizan para
influir en el campo que se vaya a dedicar, en la mayoria de los casos esta manera de influir es

positiva. Es una figura que puede encontrarse en diferentes ambitos: laborales, politicos y

sociales. Es muy importante que en el ambito laboral se toma en cuenta distintas capacidades

tales como: orientar, dirigir, ser dindmico y eficaz al momento de trabajar en el manejo de un

grupo (Lussier, 2005).
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CAPITULO I
MARCO METODOLOGICO
3.1.  Introduccién

En la actualidad la Unidad Educativa Letort se encuentra conformada por los siguientes
departamentos: Administrativo y Financiero, los cueles se encuentran contemplados en el area
administrativa, por lo cual se conforman por un total de 14 cargos.

Para el desarrollo del proyecto se torné como muestra a todo el personal administrativo
que conforma las tres secciones de la Unidad Educativa, los cueles conforman un total de 23
colaboradores.

El departamento administrativo y de talento humano de la Unidad Educativa Letort
tomo la decision de elaborar una herramienta de evaluacion del desempefio al personal
administrativo, utilizando la técnica de evaluacion 90 grados, por lo cual, los colaboradores
seran evaluados directamente por los jefes inmediatos dentro de cada departamento y adicional
requiere una autoevaluacién por parte de los colaboradores, en las cuales se dara peso de 80%
a las evaluaciones realizadas por la jefatura de cada area y 20% a la autoevaluacion realizada
por los colaboradores; ademas se implementard un Manual Descriptivo de Cargos, en el cual
se toma como base las actividades especificas de cada cargo.

De igual manera, debido a la contingencia generada este afio lectivo se tuvo que
suspender la implementacién de talleres por lo cual se realiz6 un Manual de Retroalimentacién
Efectiva y un formato de Plan de Desarrollo Individual para que de esta manera se reemplace
la falta de talleres y se cuente con documentos que guien a los jefes de area en los métodos de

Retroalimentacion y el Plan de Desarrollo Individual.
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3.2.  Modalidad y Tipo de Investigacion
3.2.1. Modalidad de Investigacion

La modalidad de la investigacion es proyecto o producto ya que “se elaboraron
productos concretos y se usaron los fundamentos teodricos y lo aspectos técnico-profesionales
para ejecutar una accion directa en la realidad, para solucionar problemas reales y producir
cambios pertinentes.” (Direccion General Académica, 2020, p.19).
3.2.2. Tipos de Investigacion
e Bibliografica-documental, porque se tomaron datos de fuentes escritas primarias y
secundarias sobre evaluacion del desempefio, competencias, plan de desarrollo
individual, retroalimentacion y liderazgo.
e Aplicada, ya que, al utilizar esta investigacion la Unidad Educativa Letort podréa utilizar
una herramienta que permita la evaluacion del desempefio por competencias, es decir
su fin es utilitario.
3.3.  Alcance de la Investigacion

El alcance de la investigacion es descriptivo porque se elabord un instrumento de
evaluacion del desempefio basado en competencias con el cual se obtuvo informacion acerca
de los conceptos, las variables y se ejecut6 un modelo para asi poder ir ajustando el
instrumento.
3.4. Metodologia

La metodologia empleada fue investigacion-accion que se define como “una
intervencion en la practica profesional con el propdsito de causar mejora” (Lomax, 1990, citado
en Torrecilla, 2010, p4). El objetivo de esta investigacion es buscar una mejora por medio del
disefio de una herramienta de evaluacion del desempefio basado en competencias, ya que de

esta manera se lograra causar un impacto positivo dentro de las areas o departamentos con los

que cuenta la Unidad Educativa Letort.
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Algunas de las caracteristicas de la metodologia investigacion-accién son: implementar
la préactica, participacion, colaboracion y critica (Torrecilla, 2010, p.6); esto indica que la
investigacion tedrica deberd ser aplicada en la practica para asi poder generar una mejora
continua dentro de la institucion en relacion a la ejecucion de funciones, es decir que, el
colaborador es el actor principal, ya que, este participara a manera de reflexion y buscara
generar nuevas estrategias y soluciones para todas las problematicas encontradas dentro de la
evaluacion realizada por la jefatura y la autoevaluacion.

3.5.  Técnicas e Instrumentos

La técnica implementada en este proceso de investigacion es el analisis documental ya
que se obtuvo informacion de fuentes primarias mediante el analisis documental, de igual
manera se realiz6 una herramienta de evaluacion con indicadores de conducta, los cuales estan
sujetas a medicion y consideran los objetivos de la investigacion.

Para realizar el levantamiento de la evaluacion del desempefio se contd con el apoyo
del diccionario de competencias y del Director Administrativo y de Talento Humano para
definir las competencias a evaluar para cada tipo de grupo ocupacional con el que se maneja
la Unidad Educativa. Dicha evaluacién se realizara con el objetivo de generar una mejora en
el desempefio de los colaboradores.

3.6. Poblacion

La poblacién seleccionada son los colaboradores del area o departamento
administrativo de la Unidad Educativa Letort, la cual consta de 23 trabajadores y 14 cargos. Se
trabajara con los 14 cargos, los cuales se encuentran en relacion de dependencia, analizando
las funciones y competencias con el fin de crear una herramienta de evaluacion para cada grupo

existente en la Unidad Educativa.
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3.7.  Levantamiento del Manual Descriptivo de Cargos

Para el levantamiento del manual descriptivo de cargos, se recibié la colaboracion del
Director Administrativo y de Talento Humano, de perfiles de competencias y el diccionario de
competencias previamente elaborados por la institucion, con el objetivo de realizar una
herramienta que permita reunir en un solo documento los datos generales, responsabilidad
bésica, funciones, normas y competencias de los cargos con los que cuenta la Unidad Educativa
Letort.

3.8.  Evaluadores e Informantes

Para realizar el proyecto se decidi6 usar una evaluacion de 90° para los colaboradores
en la cual se decidi6 que el colaborador sera evaluado por el superior o jefe de area y como
requerimiento adicional se solicitd realizar una autoevaluacion de los 23 colaboradores que
conforman el &rea administrativa.

La calificacion de cada una de las evaluaciones tiene un peso, se asigné el mayor
porcentaje a las evaluaciones realizadas por los jefes o coordinadores de area, ya que, el criterio
que tenga este sobre el evaluado es fundamental para tomar decisiones sobre la persona y
ejecutar un plan de desarrollo. La autoevaluacion cuenta con un porcentaje menor, debido a
que la informacion que se obtiene no aporta de forma significativa al proceso.

En la tabla expuesta a continuacion se pueden observar los evaluadores y el porcentaje

que tiene la evaluacion:

Tabla 1. Cargos, evaluadores y porcentajes

% SUPERIOR O %
CAlREE JEFE DE AREA AUTOEVALUACION
DIRECTIVOS 80% 20%
ADMINISTRATIVOS 80% 20%

Nota: los porcentajes fueron adaptados conforme a las necesidades de la institucion

Elaborado por: Maria Reyes
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Dicha tabla fue elaborada con el apoyo del Director Administrativo y de Talento
Humano, el cual ayudo a definir los actores en la evaluacién y el porcentaje que cada evaluador
posee en la evaluacion, uno de los criterios utilizados fue que el porcentaje mayoritario lo tenga
el superior o jefe de area, debido a que es quien gestionara el plan de desarrollo individual y
sera el responsable en ultima instancia de la gestion de sus subordinados.

3.9. Formato de Evaluacién

Una vez levantada la informacion se prosiguio a crear el formato de avaluacién para
cada cargo ocupacional con el que cuenta la institucién, dando asi un total de cuatro
evaluaciones, colocando las competencias seleccionadas para cada cargo de la siguiente
manera:

Contamos con el encabezado en el cual se encuentra la informacion general que debe
llenar la persona para comenzar con la evaluacion, es decir, el nombre del evaluador, cargo,
nombre del evaluado con su cargo, el rea o departamento al que pertenece y fecha en la que
fue realizada la evaluacion.

Tabla 2. Formato de Evaluacion

EVALUACION DEL DESEMPENO CARGOS UNICOS
Nombre del Evaluador:
Cargo:
Nombre del Evaluador:
Cargo:
Area 0 Departamento:

| Fecha:

En la primera parte se encuentran las escalas de medicién a evaluar comenzando por
una escala de medicion Likert.

Tabla 3. Escala de Likert

1 2 3 4 5
Total En Mediano De Total
Desacuerdo Desacuerdo Acuerdo Acuerdo Acuerdo
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Se decidié utilizar una escala de medicion, ya que al poseer 5 items se pretende medir
actitudes y conocer el grado de conformidad del evaluado ante una afirmacion.

Seguido a esto, se pueden apreciar las competencias genéricas a evaluar, aqui se
exponen cinco competencias que van a ser evaluadas por el grupo ocupacional de cargos Unico,
cada una con 4 comportamientos, su escala y una seccién donde se debe macar un
comportamiento por competencia que se crea es importante para la persona que se estd
evaluando.

Ejemplo:

COMPETENCIAS GENERICAS

Compromiso

1. Cumple con las asignaciones en tiempo, espacio y oportunidad’ 12345
2. Promueve en su ambito laboral, los valores y objetivos de la

TR 12345

institucion
3. Trata con respeto e igualdad a todas las personas 12345
4. Cumple sus compromisos laborales ajustandose a las pautas de trabajo

. T 12345
establecidas por la institucion

De igual forma, se puede apreciar las competencias directivas a evaluar, aqui se
exponen cuatro competencias que van a ser evaluadas al grupo ocupacional de cargos Unicos,
cada uno con 4 comportamientos, su escala y una seccién dénde se debe marcar un
comportamiento por competencia que se crea es importante para la persona que se esta
evaluando.

Ejemplo:

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Desarrollo de Personas

1. Comunica de forma especifica a los demas la evolucion de su

_— 12345
rendimiento para favorecer su desarrollo

" Cada comportamiento fue toma del diccionario de competencias otorgado por la Unidad Educativa
Letort y el Departamento Administrativo y de Recursos Humanos.
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2. Da feedback para que los colaboradores sepan qué estan haciendo
bien y si esto se adapta a lo esperado

3. Desarrolla a su equipo con conocimiento de las herramientas y del
valor estratégico de los recursos humanos para una mejor gestiondel |1 2 3 4 5
area

4. Hace comentarios positivos sobre el potencial y las capacidades de
los demas

12345

12345

De igual manera, se pueden apreciar las competencias especificas a evaluar, aqui se
exponen cinco competencias las cuales seran evaluadas al grupo ocupacional de cargos unicos,
cada una con 4 comportamientos, su escala y una seccion en la cual se debe marcar un
comportamiento por competencia que se crea es importante para la persona que se esta
evaluando.

Ejemplo:

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1. Aporta profundidad a los analisis en las que interviene® 12345
2. Demuestra coherencia y consistencia de criterio a la hora de aportar 12345
argumentos®

3. Suele hacer inferencias acertadas a partir del analisis de indicios,
; 10 123 45

hechos o variables
4. Agrupa los datos indicadores de manera sistematica y ordenada 12345
Nota: para ver los formatos completos ir al (anexo 1). Elaborado por: Maria Reyes

3.10. Guia de Retroalimentacion Efectiva

Por medio de un proceso de retroalimentacion bien elaborado es que la evaluacion del
desempefio cobra sentido. Por lo cual se cre6 una guia de retroalimentacién efectiva (ver anexo
3), con el objetivo de que los jefes o coordinadores de area puedan realizar correctamente este
proceso y se generen acuerdos con los colaboradores y por consiguiente un plan de desarrollo
individual.

La guia de retroalimentacion efectiva contiene los siguientes puntos:

8,910 Cada comportamiento fue toma del diccionario de competencias otorgado por la Unidad Educativa
Letort y el Departamento Administrativo y de Recursos Humanos.
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e Objetivo de la Retroalimentacion

e Beneficios de la Retroalimentacion

e Formas de Retroalimentar el Desempefio

e Tips para una entrevista de Retroalimentacion

e Importancia del Reconocimiento

e Ejemplo de como das Feedback de Reconocimiento

e Recomendaciones de como dar Feedback para modelar comportamientos

e Ejemplo de como dar Feedback para moldear comportamientos

3.11. Plan Piloto

3.11.1. Validacion del Instrumento

Para validar la efectividad y pertinencia de la herramienta se aplicé un plan piloto
unicamente al Director Administrativo y de Talento Humano de la Unidad Educativa, esta
decision fue tomada con el fin de aplicar la herramienta final al resto de los colaboradores

cuando esta sea totalmente modificada y validada para su uso.

3.11.2. Preparacion del Plan Piloto

Para la ejecucion del plan piloto, los Gnicos participantes con el que se cont6 para este
desarrollo del plan piloto fueron el Gerente General y el Director Administrativo y de Talento
Humano, debido a que la herramienta debid ser aprobada Unicamente por el director del area
de talento humano, ya que el area administrativa cuenta con 23 colaboradores, y la decision
final que tomo el Gerente General fue que el total de los participantes solo sean evaluados con
el resultado final de la evaluacion.
3.11.3. Socializacion del Plan Piloto

El plan piloto fue aplicado a finales del mes de Diciembre del afio 2020. Se realiz6 una
peticion formal al Gerente General por medio de un formulario de consentimiento informado

el cual fue enviado por correo electronico debido a la contingencia, detallando los objetivos de
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la evaluacion y los beneficios que conllevaria realizarla (ver anexo 6). Se explicé que la
evaluacion sera aplicada mediante una plantilla de Google Forms.
3.12. Aplicacion del Plan Piloto

Para realizar la evaluacion se contd con el apoyo del Gerente General y el Director de
Talento Humano, cada uno de los participantes realizo la evaluacién con naturalidad, existieron
algunas preguntas sobre las instrucciones y las caracteristicas de las competencias que se
encontraban en el formato de evaluacion. La evaluacién tuvo una duracion promedio de 50
minutos, en la que los participantes realizaron la evaluacion y al finalizar se estableci6 un
espacio de dialogo mediante una reunion de zoom con el Director Administrativo y de Talento
Humano en la cual se realizaron comentarios y sugerencias para de esa manera general mejoras
al formato de evaluacion.
3.12.1. Resultados del Piloto

A continuacion, se mostraran los resultados de la evaluacion y autoevaluacion

obtenidos.

Participante Francisco Pérez

Evaluacién Promedio 94%

AUTOEVALUACION DEL DESEMPENO POR
COMPETENCIAS

100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
95% 95% 95%




llustracién 3. Resultados parciales Evaluacion del Desempefio por Competencias
Piloto

Los resultados parciales se obtuvieron realizando la medicién de competencias, se
puede observar que 8 de las 13 competencias evaluadas poseen un porcentaje mayor, lo cual
nos indica que el jefe inmediato se encuentra totalmente de acuerdo con el cumplimiento de
las competencias; mientras que 3 de las 13 competencias evaluadas poseen un porcentaje

menor en el cumplimiento de competencias, lo cual sefiala que el jefe inmediato se encuentra

medianamente de acuerdo con el cumplimiento de estas competencias.

Participante Klever Casco
Autoevaluacion Promedio 100%

AUTOEVALUACION DEL DESEMPENO POR
COMPETENCIAS

100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%

llustracion 4. Resultados parciales Autoevaluacion del Desempefio por Competencias Piloto

Los resultados parciales de la autoevaluacién se obtuvieron realizando la medicion de

competencias, se puede observar que 13 de 13 competencias evaluadas poseen un porcentaje
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de 100, lo cual indica que el colaborador se encuentra totalmente de acuerdo con el
cumplimiento de todas sus competencias.
A continuacion, indica el resumen de la reunién de socializacion:
e Muy buen ejercicio para la ejecucién del proceso de evaluacion.
e Las indicaciones en un inicio fueron confusas.
e Al formato le hicieron falta ciertas correcciones en las caracteristicas de
conducta.
e Fue una excelente idea realizarlo de manera digital mediante un formulario de
Google.
e Todas las competencias se ajustaron a mi cargo dentro de la empresa.
3.12.2. Ajustes Realizados
Se modificaron bloques de conducta de varias competencias debido a que las
caracteristicas de algunas conductas eran repetitivas, por lo cual se buscé que estas no pasen

de 20 palabras para lograr un mayor entendimiento de la competencia.
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CAPITULO IV
PROPUESTA
4.1.  Sistema de Evaluacion del Desempefio

Un sistema de evaluacién del desempefio tiene la finalidad de medir el nivel de
desarrollo de las competencias que poseen los colaboradores definidas por la institucion, a
través del diccionario de competencias.

La medicién de las competencias permitird medir directamente el comportamiento de
los colaboradores facilitando la implementacion de cambios y del mismo modo la institucion
podré brindar retroalimentacion, y potenciara el desarrollo de sus colaboradores.

La necesidad de implementar un Sistema de Evaluacion del Desempefio por
Competencias sera para desarrollar a los colaboradores de la institucion diario con el resto de
colaboradores y colegas.

4.2. Objetivos
4.2.1. Objetivo General

Evaluar el desempefio de los colaboradores del &rea administrativa a traves de las

competencias institucionales, con una herramienta determinada previamente.

4.2.2. Objetivos Especificos

e Medir el porcentaje de desarrollo de las competencias institucionales de los colaboradores.
e Motivar a los colaboradores en la ejecucion de sus competencias.

4.3. Alcance

El sistema de Evaluacion del Desempefio por Competencias sera ejecutado para los 14
cargos de la Unidad Educativa Letort que se encuentran con relacion de dependencia.

4.4. Metodologia
La metodologia empleada a lo largo del desarrollo del proyecto de investigacion fue

investigacidn-accion, debido a que esta metodologia ayuda a trabajar de forma conjunta con
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un analisis de informacion para que se logre realizar una transformacion a las falencias
encontradas.
4.5. Competencias

Una competencia institucional se encuentra integrada por principios, valores, creencias
y la filosofia de una organizacion, entendido como aquellos aspectos que condicionan y
sustentan comportamiento de un colaborador (Gonzéles, 2006). Lo cual indica que la
institucion misma establece las competencias que se relacionan con la ejecucion de las
actividades de cada uno de los cargos con los que cuenta la institucion.

Para este proyecto se evaluaran los diferentes tipos de competencias con los que cuenta
la institucion, con el objetivo de alinear a todos los colaboradores a las determinadas
competencias con las que deben contar para realizar sus funciones correctamente.

La evaluacién resultante de cada una de estas competencias da como resultado un nivel
de desarrollo de la competencia.

A continuacion, se muestra una descripcion corta de cada competencia, para ver la
informacion completa ver (anexo4).

Competencias Institucionales!?

A continuacion se enlistard la clasificacion de competencias con las que cuenta la
Unidad Educativa, para ver la informacion completa ver (anexo 5).

Clasificacion de competencias

Competencias Genéricas: son aquellas que deberan poseer todos los integrantes de la
organizacion.

A continuacién, se enlistard las competencias con las que cuenta la categoria de
competencias genéricas:

e Flexibilidad

11 La informacién fue obtenida del Diccionario de Competencias otorgado por la Unidad Educativa y la
Direccion Administrativa y de Recursos Humano, para visualizar la informacion completa ir al (Anexo 5).
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e Compromiso
e Confiabilidad
e Empatia
e Orientacion al logro
e Servicio al cliente
Competencias Directivas: para quienes ocupen cargos o funciones que impliquen la
direccion de personas.
A continuacién, se enlistard las competencias con las que cuenta la categoria de
competencias directivas:
e Desarrollo de personas
e Delegacion y empoderamiento
e Creacion de clima
e Gestion del cambio
e Liderazgo
e Planificacion
e Pensamiento estratégico
e Toma de decisiones
Competencias Especificas: para aquellos individuos que se dedican a actividades de
ensefianza o facilitacion.
A continuacion se enlistard las competencias con las que cuenta la categoria de
competencias especificas:
e Asesoramiento
e Autoaprendizaje
e Atencion al detalle

e Capacidad de analisis
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e Capacidad inductiva
e Construccion de relaciones
e Coordinacion
e Criterio
e Destreza comunicativa
e Gestion de recursos
e Gestion del talento
e Impacto e influencia
e Innovacion
¢ Negociacion
e Organizacién
e Sociabilidad
e Tolerancia a la presion
4.6. Formato de Evaluacion
El formato de evaluacion se encuentra dividido en tres secciones; en la primera se
encuentran 4 o 5 competencias genéricas, en la segunda seccidn de encuentran 4 competencias
directivas y en la tercera seccion se encuentran 4 competencias especificas, cabe recalcar que
el numero de competencias fue asignado segun el grupo ocupacional al que pertenecen los
diferentes cargos.
4.7. Tipo de Evaluacion
El tipo de evaluacion a utilizarse es de 90° para todo el personal administrativo y
adicionalmente se empled una autoevaluacion, la evaluacion de cada uno de los colaboradores
tiene un peso, el cual se ha definido con el Director Administrativo y de Talento Humano de

la institucion y se explica en la tabla que se muestra a continuacion:
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% SUPERIOR O %
Lhutts JEFE DEAREA | AUTOEVALUACION
DIRECTIVOS 80% 20%
ADMINISTRATIVOS 80% 20%
4.8. Escalas de evaluacion
La escala de evaluacion que se utilizara es la siguiente:
1 2 3 4 5
Total En Desacuerdo Mediano De Acuerdo Total Acuerdo
Desacuerdo Acuerdo

Lo que pretende esta escala es medir el grado de conformidad que tienen los jefes de
area y los colaboradores con el rendimiento de sus competencias.
4.9. Periodicidad de le Evaluacion

La evaluacidn debera ser aplicada una vez al afio a todos los cargos administrativos, en
el periodo correspondiente al mes de diciembre.
4.10. Resultados

La interpretacion de resultados en la evaluacién se da en funcidn a las competencias
definidas por la institucién:

Los porcentajes definidos van del 10% al 100% y cada valor en la escala tiene el
siguiente significado.

Tabla 4. Porcentaje de Evaluacion

90% - 100% Total Acuerdo
80% - 70% De Acuerdo
60% - 50% Mediano Acuerdo
40% - 30% En Desacuerdo
20% - 10% Total Desacuerdo

Nota: intervalos de evaluacion. Elaborado por: Maria Reyes

49




La escala se encuentra dividida en intervalos de 10 de forma equitativa para todos los
rangos y se encuentra ponderada a partir de 10%, ya que, en la ejecucion del piloto el
participante obtuvo 94% como promedio en la evaluacion del desempefio aplicada por el jefe
inmediato y 100% en la autoevaluacion del desempefio.

4.11. Guia de Retroalimentacion Efectiva

Se disefid una guia de retroalimentacion efectiva con el objetivo de brindar apoyo a los
jefes y coordinadores de area en el momento de comunicar los resultados a los evaluados, el
proceso de retroalimentacion deberé realizarse en un plazo maximo de un mes después de que
los colaboradores fueran evaluados, la guia de retroalimentacion ayudara a ver oportunidades
de mejora, establecer plazos y generar acuerdos.

Antes de realizar el proceso de retroalimentacion es muy importante que los jefes y
coordinadores de area sean capacitados para que de esa manera se pueda realizar un proceso
de retroalimentacion de manera efectiva.

4.12. Plan de Desarrollo Individual

El plan de desarrollo individual (PDI) es un sistema de apoyo que debe ser
contextualizado y alineado junto con el plan estratégico y la evaluacion realizada por la
institucion, el cargo y las expectativas de las personas, ya que, e medida que vayan entendiendo
esta medida de apoyo sera mas facil y productiva su implementacion. El plan de desarrollo
individual tiene como objetivo principal ser un instrumento de apoyo para los colaboradores y
sus jefes o coordinadores en la elaboracion de compromisos o acuerdos alcanzados para

mejorar el desempefio mediante el desarrollo de las competencias previamente.
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Tabla 5. Plan de desarrollo Individual

K
l%rl PLAN DE DESARROLLO INDIVIDUAL

Pepe & Mary
Primaria | Secundaria

DATOS PERSONALES
NOMBRE Y APELLIDO: |CARGO:
ANTIGUEDAD: |AREA/DEPARTAM ENTO:
PLAN DE DESARROLLO INDIVIDUAL

COMPETENCIAS A

DESARROLLAR ACCIONES RESPONSABLES FECHA RESULTADOS

Descripcion puntual de | Las métricas o evidencias| Persona, grupo o equipo
las competencias a  |de logro del desarrollo de|que dara cuenta del logro
desarrollar competencias del objetivo

Dia en el cual se desarrollard el | Descripcion puntual de
objetivo. los resultados a lograr

Elaborado por: Maria Reyes
4.13. Politicas del Proceso de Evaluacion del Desempefio
Es preciso que en un proceso de valoracién se determinen politicas de implementacion
y estas deberan seguir los lineamientos institucionales y garantizar la duracion en el tiempo.
e Para evaluar competencias en los colaboradores se utilizaran Unicamente
competencias asignadas a grupos ocupacionales.
e Laevaluacion debe realizarse una vez al afio.
e El proceso de retroalimentacion debera ser realizado en un plazo maximo de un
mes luego de haberse aplicado la evaluacion.
e La persona representante del area de talento humano serpa la Gnica encargada

de realizar la revision y actualizacion de las politicas de evaluacion.

4.14. Hipotesis o Supuestos
Son factores ajenos a la investigacion que se encuentran fuera del alcance del proyecto,

pero pueden influenciar en su ejecucion o en sus resultados. Uno de los factores que puede
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llegar a influencias en la investigacion es la decision que tome la Gerencia General y las
Direcciones para ejecutar la evaluacion.
4.15. Precondiciones
e Aceptacion de la propuesta por parte de los colaboradores.
e Contar con el apoyo del gerente general, directores y coordinadores de area para la
ejecucion de la evaluacion, retroalimentacion y proceso de desarrollo personal.

4.16. Fuentes de Verificacion
e Informes de evaluacion de los colaboradores.
e Fichas de verificacion del proceso de retroalimentacion.
e Formatos del Plan de Desarrollo Individual realizados.
4.17. Monitoreo

El monitoreo de las actividades se realizard por medio de correo electronico debido a
la contingencia, este se realizara cada mes, los ajustes al proyecto seran realizados en funcion
del cumplimiento de las competencias establecidas para cada grupo ocupacional.
4.18. Evaluacion

La evaluacion se medira cada afio junto con el desarrollo de competencias logradas por
los colaboradores.
4.19. Destinatarios

Los destinatarios son todos los colaboradores del area administrativa de la Unidad
Educativa Letort, representados por 14 cargos que se encuentran en relacion de dependencia,
estos se encuentran divididos en grupos ocupacionales, los cuales son: Cargos Unicos, Personal

de Apoyo Administrativo, Personal Técnico Especializado y Personal de Apoyo.
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CAPITULOV
MARCO CONCLUSIVO
5.1. Conclusiones

Se disefi6 una herramienta de evaluacion del desempefio basada en competencias para
la Unidad Educativa Letort, lo cual permite medir resultados que generan de forma objetiva la
medicién de competencias institucionales que ayuden a la alineacion de comportamientos que
la institucion necesita para gestionar sus objetivos.

La investigacion realizada permitio sustentar esta disertacion a través de los aportes de
la psicologia organizacional y la administracion de empresas; sin embargo, la existencia de
bibliografia de estudios sobre evaluacion del desempefio realizado en instituciones educativas
es muy escaso, lo cual dificult6 la basqueda de bibliografia.

Es importante identificar el tipo de estructura con el que cuenta la Unidad Educativa
Letort, ya que la evaluacién del desempefio debe alinearse a su mision, visién, principios, de
tal manera que se pueda establecer una metodologia adecuada de acuerdo a las necesidades.

Es necesario contar con el apoyo del Departamento Administrativo y de Talento
Humano para realizar el levantamiento de informacion, ya que esto facilita el acceso a los datos
y a los recursos de la institucion. ElI acompafiamiento de estos departamentos hizo posible la
correcta implementacion de esta herramienta evitando asi el miedo y la incomodidad por parte
de los colaboradores que conforman el departamento administrativo de la Unidad Educativa
Letort.

La reaccion del personal que participd en este proceso fue positiva, debido a que
mostraron total colaboracion al momento de realizar la socializacion para la implementacion
de la herramienta y realizaron comentarios acerca de dicha herramienta y sobre la ejecucion de

las competencias, dando a conocer falencias en las cuales se plante6 acuerdos de mejora.
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Contar con una herramienta en formato digital para llevar a cabo la evaluacién ayudo a
disminuir tiempo y optimizar recursos, ya que se realizo de forma sencilla y util para reunir
datos y sistematizar informacion.

Contar con un diccionario de competencias y un formato de perfiles por competencias
brindo las facilidades para establecer las funciones esenciales de cada cargo y levantar el
manual descriptivo de cargos de forma répida.

La ejecucién de un plan piloto fue muy importante para validar el sistema de
evaluacidn, ajustar los indicadores de conducta y hacer que la herramienta se lo mas amigable
posible con los evaluados.

Se cumplieron todos los objetivos especificos en su totalidad, lo cual permitié generar
un mayor alcance con la propuesta realizada dentro de la disertacion.

5.2. Recomendaciones

Se recomienda realizar la evaluacion del desempefio de forma periddica, al menos una
vez al afio empleando la herramienta previamente disefiada para su ejecucion.

Se sugiere tomar en cuenta a dos personas como minimo para ejecutar la herramienta
de evaluacion del desempefio.

La implementacion de un adecuado proceso de retroalimentacion permitira que los
colaboradores trabajen de una mejor manera y le den la importancia necesaria a si plan de
desarrollo individual.

Para el personal administrativo de la Unidad Educativa se recomienda realizar un
formulario de preguntas posterior a la ejecucion de la herramienta de evaluacion para verificar
que tan eficaz es la herramienta empleada.

Desarrollar un procedimiento de apelacion formulado sera necesario, ya que los

colaboradores tienen derecho a una revision de sus evaluaciones.
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Se sugiere realizar una capacitacion previa a la aplicacion de la herramienta a los
evaluados sobre el proceso de evaluacion.

Se recomienda realizar un plan de comunicacion para que todo el personal de la
institucion este informado sobre los procedimientos que se implementan por parte del area
Administrativa y de Talento Humano.

Se recomienda asignar un Unico responsable que de preferencia debera ser el Director
Administrativo y de Talento Humano para realzar cualquier cambio o modificacion de

funciones en el Manual Descriptivo de cargos.
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Anexo 1. Herramienta de Evaluacion

EVALUACION DEL DESEMPENO CARGOS UNICOS
Nombre del Evaluador: Cargo:

Nombre del Evaluado: Cargo:

Area o Departamento: Fecha:

Por favor califique su grado de acuerdo con los siguientes enunciados respecto a la persona
que evaluara:

Use esta escala para calificar su grado de acuerdo:

1 2 3 4 5

Total Desacuerdo En Desacuerdo Mediano Acuerdo De Acuerdo Total Acuerdo

COMPETENCIAS GENERICAS

Compromiso

1. Cumple con las asignaciones en tiempo, espacio y oportunidad 12345

2. Promueve en su ambito laboral, los valores y objetivos de la institucion 12345

3. Trata con respeto e igualdad a todas las personas 12 3 45

4. Cumple sus compromisos laborales ajustandose a las pautas de trabajo 12345
establecidas por la instituciéon

Confiabilidad
Asume la responsabilidad de sus propios errores 12345
Establece relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza 12345
Demuestra estar comprometido con la honestidad y la confianza en cada 12345
faceta de su conducta

4. Sus acciones y actitudes son coherentes con su discurso 12345

Empatia

1. Brinda las condiciones para que los demas se expresen con libertad y 12345
confianza
Esta dispuesto a escuchar a los demads con profundo respeto 12345
Hace un esfuerzo consciente para ponerse en el lugar del otro 12345
Intenta solucionar los problemas mediante el didlogo 12345
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Orientacion al Logro

=

Aporta soluciones incluso frente a problemas complejos

Establece sus objetivos considerando los posibles beneficios

Fija objetivos para su area en concordancia con los objetivos estratégicos de
la institucién

Se enfoca con decisidon y entusiasmo hacia metas de alto rendimiento que la
institucion ha planteado

Servicio al Cliente

=

Con respecto al cliente, cumple con las acciones acordadas, respondiendo a
sus requerimientos

Ofrece una tencion correcta a los clientes internos y externos

Utiliza una estructura de servicio para brindar el apoyo oportuno a los
clientes tanto internos y externos

Mantiene contacto con los clientes internos y externos con el fin de
satisfacer sus necesidades

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Desarrollo de Personas

Comunica de forma especifica a los demas la evolucién de su rendimiento
para favorecer su desarrollo

Da feedback para que los colaboradores sepan qué estan haciendo bien y si
esto se adapta a lo esperado

Desarrolla a su equipo con conocimiento de las herramientas y del valor
estratégico de los recursos humanos para una mejor gestion del area

Hace comentarios positivos sobre el potencial y las capacidades de los demas "

Delegacién y Empoderamiento

Cuando delega aporta las herramientas o facilidades para que lo asignado se
lleve a cabo bajo las mejores condiciones

Delega la autoridad en las circunstancias que asi lo ameritan

Respalda a los delegados cuando se presentan obstaculos, discrepancias o
resultados imprevistos

Define con claridad la responsabilidad que da a sus delegados
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Liderazgo

Establece estrategias para ejecutar los proyectos que plantea 12345
Mantiene a su equipo unido o cohesionado a través del fomento de un 12345
clima armonioso y de mutuo respeto
3. Motiva a los miembros del equipo en pro de las metas propuestas 12345
Tiene poder de convocatoria para que otros participen en sus ponencias 12345
Pensamiento Estratégico
1. Daseguimiento a los planes de accién verificando que estos estén 12345
alineados a los ejes estratégicos de la institucion
2. Utiliza el presupuesto anual operativo como validacién de las acciones 12345
estratégicas o tacticas de su drea
3. Llevaacabo laimplementacién de los lineamientos del plan estratégico 12345
Solicita reportes periddicos a su colaboradores respecto al grado de 12345
ejecucion de los indicadores claves
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Capacidad de Analisis
Aporta profundidad a los analisis en las que interviene 12345
Demuestra coherencia y consistencia de criterio a la hora de aportar 12345
argumentos
3. Hace inferencias acertadas a partir del andlisis de indicios, hechos o 12345
variables
4. Agrupa los datos indicadores de manera sistematica y ordenada 12345
Gestion de Recursos
1. Establece normas de control de los recursos materiales a disposicidn 123 5
2. Toma acciones concretas para reducir los costos de su gestion 123 5
3. Realiza esfuerzos para evitar el desperdicio de materiales 123 5
4. Optimiza los recursos (Recicla materiales, reutiliza recursos y promueve la 12345
racionalizacion de los recursos en las areas o unidades a cargo)
Gestion del Talento
1. Delega tareas u objetivos retadores a personas con talento para maximizar 534 s
sus capacidades
2. Utiliza herramientas existentes o nuevas en la institucién para el desarrollo 534 s
de los colaboradores
3. Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos 12345
considerando distintos escenarios a largo plazo
4. Tiene un papel activo en la definicién de las politicas en funcion del analisis 5345
estratégico
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Innovacion

1. Muestra una actitud permanente hacia la mejora continua, planteando 12345
soluciones novedosas ante problemas de alto impacto

2. Identifica mejoras a las herramientas ya establecidas 12345
P.articipa activamente en la elaboracién de proyectos, a fin de optimizar los 12345
tiempos

4. Hace modificaciones en los procesos con el fin de generar valor afiadido 12345

EVALUACION DEL DESEMPENO PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

Nombre del Evaluador: Cargo:

Nombre del Evaluado: Cargo:

Area o Departamento: Fecha:

Por favor califique su grado de acuerdo con los siguientes enunciados respecto a la persona
que evaluara:

Use esta escala para calificar su grado de acuerdo:

1 2 3 4 5

Total Desacuerdo En Desacuerdo Mediano Acuerdo De Acuerdo Total Acuerdo

COMPETENCIAS GENERICAS

Confiabilidad
Asume la responsabilidad de sus propios errores 12345
Establece relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza 12345

Demuestra estar comprometido con la honestidad y la confianza en cada

1 2 3 45

faceta de su conducta

4. Sus acciones y actitudes son coherentes con su discurso 12345

Flexibilidad

1. Ajusta sus planes o programas en la medida que otros aportes enriquecen 12345
sus propuestas
Decide que hacer en funcidn a la situacion 12345
Modifica sus objetivos o acciones para responder con rapidez a los cambios 12345
organizacionales o de prioridad

4. Reconoce que los puntos de vista de los demas son tan validos como los 12345
suyos
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Empatia

1. Brinda las condiciones para que los demds se expresen con libertad y
confianza

2. Esta dispuesto a escuchar a los demads con profundo respeto

Hace un esfuerzo consciente para ponerse en el lugar del otro

Intenta solucionar los problemas mediante el didlogo

Orientacion al Logro

Aporta soluciones incluso frente a problemas complejos

Establece sus objetivos considerando los posibles beneficios

Fija objetivos para su area en concordancia con los objetivos estratégicos de
la institucidn

4. Se enfoca con decisidon y entusiasmo hacia metas de alto rendimiento que la
institucion ha planteado

Servicio al Cliente

1. Con respecto al cliente, cumple con las acciones acordadas, respondiendo a
sus requerimientos

Ofrece una atencién correcta a los clientes internos y externos

Utiliza una estructura de servicio para brindar el apoyo oportuno a los
clientes tanto internos y externos

4. Mantiene contacto con los clientes internos y externos con el fin de
satisfacer sus necesidades

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Desarrollo de Personas

1. Comunica de forma especifica a los demas la evolucion de su rendimiento
para favorecer su desarrollo

2. Da feedback para que los colaboradores sepan qué estan haciendo bien vy si
esto se adapta a lo esperado

3. Desarrolla a su equipo con conocimiento de las herramientas y del valor
estratégico de los recursos humanos para una mejor gestion del drea

4. Hace comentarios positivos sobre el potencial y las capacidades de los
demas
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Delegacion y Empoderamiento

1. Cuando delega aporta las herramientas o facilidades para que lo asignado se
lleve a cabo bajo las mejores condiciones

2. Delega la autoridad en las circunstancias que asi lo ameritan
Respalda a los delegados cuando se presentan obstaculos, discrepancias o
resultados imprevistos

4. Define con claridad la responsabilidad que da a sus delegados

Liderazgo
Establece estrategias para ejecutar los proyectos que plantea
Mantiene a su equipo unido o cohesionado a través del fomento de un clima
armonioso y de mutuo respeto

3. Motiva a los miembros del equipo en pro de las metas propuestas

4. Tiene poder de convocatoria para que otros participen en sus ponencias

Planificacion

Administra los proyectos asignando recursos y estimando plazos para su
cumplimiento

Considera los cambios del entorno y visualiza como éstos pueden impactar
en la planificacion institucional

Organiza sus procesos de trabajo de una manera efectiva, dando énfasis al
uso racional de los recursos implicados

Vela porque otros comprendan los puntos clave de su esquema de
organizacion y se adhieran de manera efectiva a los mismos

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Asesoramiento

Apoya la comprensidn de procesos y procedimientos establecidos,
facilitando la informacién relevante del tema solicitado

Documenta sus aportes, recomendaciones y asesorias de manera apropiada

Recomienda a sus colegas o clientes como hacer algo de la mejor manera

Transmite informacién técnica de mediana complejidad, entregando
recomendaciones o aplicaciones practicas a la necesidad del cliente
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Capacidad de Analisis

Aporta profundidad a los analisis en las que interviene

Demuestra coherencia y consistencia de criterio a la hora de aportar
argumentos

Suele hacer inferencias acertadas a partir del andlisis de indicios, hechos o
variables

4.

Agrupa los datos indicadores de manera sistematica y ordenada

Destreza Comunicativa

Escucha de manera activa a sus interlocutores, asegurando la comprensién
de los mensajes recibidos

Comunica informacién relevante de trabajo a sus compafieros

Corrobora la comprensidn de los mensajes enviados

Expresa de forma clara sus ideas o inquietudes de forma oral como por
escrito

Organizacion

1.

Brinda orientacién clara sobre las politicas y procedimientos de la
institucion

Aplica las politicas, normas y procedimientos de la institucion en su trabajo

==

Verifica que las tareas de sus colaboradores aporten con los objetivos de la
institucion

Vela por el efectivo cumplimiento de controles normativos y
procedimientos

Tolerancia a la Presién

Demuestra una actitud resolutiva ante situaciones adversas

Establece prioridades que le permitan ajustar los tiempos a las necesidades
de su drea de trabajo

Mantienen un sentido de cordialidad y calma ante quejas y reclamos

Mantiene su nivel de desempefio ante altas demandas de trabajo
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EVALUACION DEL DESEMPENO PERSONAL TECNICO ESPECIALIZADO
Nombre del Evaluador: Cargo:

Nombre del Evaluado: Cargo:

Area o Departamento: Fecha:

Por favor califique su grado de acuerdo con los siguientes enunciados respecto a la persona
que evaluara:

Use esta escala para calificar su grado de acuerdo:

1 2 3 4 5

Total Desacuerdo En Desacuerdo Mediano Acuerdo De Acuerdo Total Acuerdo

COMPETENCIAS GENERICAS

Confiabilidad
Asume la responsabilidad de sus propios errores 12345
Establece relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza 12345
Demuestra estar comprometido con la honestidad y la confianza en cada 12345
faceta de su conducta

4. Sus acciones y actitudes son coherentes con su discurso 12345

Compromiso

1. Cumple con las asignaciones en tiempo, espacio y oportunidad 12345

2. Promueve en su ambito laboral, los valores y objetivos de la institucion 12345

3. Trata con respeto e igualdad a todas las personas 12345

4. Cumple sus compromisos laborales ajustandose a las pautas de trabajo 12345
establecidas por la institucién

Empatia

1. Brinda las condiciones para que los demas se expresen con libertad y 12345
confianza
Esta dispuesto a escuchar a los demds con profundo respeto 12345
Hace un esfuerzo consciente para ponerse en el lugar del otro 12345
Intenta solucionar los problemas mediante el didlogo 12345
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Servicio al Cliente

Con respecto al cliente, cumple con las acciones acordadas, respondiendo a
sus requerimientos

Ofrece una atencién correcta a los clientes internos y externos

Utiliza una estructura de servicio para brindar el apoyo oportuno a los
clientes tanto internos y externos

Mantiene contacto con los clientes internos y externos con el fin de
satisfacer sus necesidades

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Atencion al Detalle

Analiza la informacién de una manera precisa

Demuestra método y orden en el manejo de datos o informacidn especifica

Es minucioso en el manejo de datos

PIWINTR

Presta atencion a detalles que para otros pasan desapercibidos
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Autoaprendizaje

Actualiza permanentemente sus conocimientos investigando y
profundizando en las materias relevantes de su quehacer profesional

Posee un amplio y actualizado conocimiento respecto de materias técnicas
pertenecientes a su campo de accion

Se mantiene actualizado sobre los cambios en su campo profesional

Solicita retroalimentacién para aumentar su autoconocimiento

Asesoramiento

Apoya la comprensidn de procesos y procedimientos establecidos,
facilitando la informacién relevante del tema solicitado

Documenta sus aportes, recomendaciones y asesorias de manera apropiada

Recomienda a sus colegas o clientes como hacer algo de la mejor manera

Transmite informacién técnica de mediana complejidad, entregando
recomendaciones o aplicaciones practicas a la necesidad del cliente

Capacidad Inductiva

Ayuda a los demas para que afronten de mejor manera los cambios

Apoya y contiene a otros miembros del equipo cuando estos lo necesitan

Orienta a otros en los cambios que la institucidon ha implementado

P[WINTR

Explica los cambios que la institucién estd efectuando a los demas
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Criterio

1. Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o 12345
adquiridos con la experiencia

2. Hace que las situaciones o ideas complejas sean claras y comprensibles 12 345

3. Integraideas, datos clave y observaciones, presentandolos en forma clara 12345
y util

4. Utiliza criterios basicos, sentido comun y las experiencias vividas para L2345
identificar los problemas

Destreza Comunicativa

Disemina oportunamente la informacidn que recibe y retransmiteaotros 1 2 3 4 5
Mantiene apropiadamente el control de la documentacién que respalda las 5345
comunicaciones tanto emitidas como recibidas

3. Sabe manejar informacién formal bajo su responsabilidad mediante 12345
esquemas apropiados y estandarizados

4. Se asegura de hacer retroalimentacion oportuna respecto al impacto de la 534 s
comunicacion en los destinatarios

Organizacion

1. ?riqda 9rientacic’>n clara sobre las politicas y procedimientos de la 12345
institucion

2. Conoce diversas poIitiFas, normas y procedimientos de la institucion y sabe 5345
actuar en consecuencia

3. Realiza alineamientos entre las misiones de los puestos a cargo y la misiéon 5345
de la institucion

4. Vela por el efectivo cumplimiento de controles normativos y 12345
procedimientos

Tolerancia a la Presion

Demuestra una actitud resolutiva ante situaciones adversas 12345
Establece prioridades que le permitan ajustar los tiempos a las necesidades 534 s
de su area de trabajo

3. Mantienen un sentido de cordialidad y calma ante quejas y reclamos 12345
Mantiene su nivel de desempefio ante altas demandas de trabajo 12345
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EVALUACION DEL DESEMPENO PERSONAL DE APOYO
Nombre del Evaluador: Cargo:

Nombre del Evaluado: Cargo:

Area o Departamento: Fecha:

Por favor califique su grado de acuerdo con los siguientes enunciados respecto a la persona
que evaluara:

Use esta escala para calificar su grado de acuerdo:

1 2 3 4 5

Total Desacuerdo En Desacuerdo Mediano Acuerdo De Acuerdo Total Acuerdo

COMPETENCIAS GENERICAS

Compromiso

1. Cumple con las asignaciones en tiempo, espacio y oportunidad 12345

2. Promueve en su ambito laboral, los valores y objetivos de la institucion 12345

3. Trata con respeto e igualdad a todas las personas 12345

4. Cumple sus compromisos laborales ajustandose a las pautas de trabajo 12345
establecidas por la institucién

Confiabilidad
Asume la responsabilidad de sus propios errores 12345
Establece relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza 12345
Demuestra estar comprometido con la honestidad y la confianza en cada 12345
faceta de su conducta

4. Sus acciones y actitudes son coherentes con su discurso 12345

Empatia

1. Brinda las condiciones para que los demas se expresen con libertad y 12345
confianza
Esta dispuesto a escuchar a los demds con profundo respeto 12345
Hace un esfuerzo consciente para ponerse en el lugar del otro 12345
Intenta solucionar los problemas mediante el didlogo 12345
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Servicio al Cliente

1. Conrespecto al cliente, cumple con las acciones acordadas, respondiendo a 12345
sus requerimientos
2. Ofrece una tencidn correcta a los clientes internos y externos 12345
3. Utiliza una estructura de servicio para brindar el apoyo oportuno a los 12345
clientes tanto internos y externos
4. Mantiene contacto con los clientes internos y externos con el fin de 12345
satisfacer sus necesidades
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Criterio
1. Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o 12345
adquiridos con la experiencia
2. Hace que las situaciones o ideas complejas sean claras y comprensibles 12 345
3. Integraideas, datos clave y observaciones, presentandolos en forma claray
atil 12 345
4. Utiliza criterios basicos, sentido comun y las experiencias vividas para
identificar los problemas 12345
Gestion de Recursos
1. Establece normas de control de los recursos materiales a disposicidon 123 5
2. Toma acciones concretas para reducir los costos de su gestion 123 5
3. Realiza esfuerzos para evitar el desperdicio de materiales 123 5
4. Optimiza los recursos (Recicla materiales, reutiliza recursos y promueve la 12345
racionalizacidn de los recursos en las areas o unidades a cargo)
Tolerancia a la Presion
Demuestra una actitud resolutiva ante situaciones adversas 12345
Establece prioridades que le permitan ajustar los tiempos a las necesidades 534 s
de su area de trabajo
3. Mantienen un sentido de cordialidad y calma ante quejas y reclamos 123 5
Mantiene su nivel de desempefio ante altas demandas de trabajo 123 5
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Anexo 2. Manual Descriptivo de Cargos
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS

Un manual es una herramienta de caracter informativo que viene a
servir de fuente de instruccion dentro de una organizacion, como lo
conforman: funciones, autoridad, normas, procedimientos, politicas,
objetivos, cargos. Por lo tanto, este documento hace referencia a un analisis
de cargos en dicho manual.

El Manual Descriptivo de Cargos como Herramienta Técnico-
Administrativa contiene el conjunto de cargos vigentes dentro de la Unidad
Educativa Letort segun la elaboracion de su organigrama, basandose en un
modelo de competencias, el cual es un lineamiento en la gestién de Recursos
Humanos y que va de acuerdo a las necesidades de esta organizacion.
Asimismo, aporta informacion a los colaboradores sobre sus obligaciones y

responsabilidades para con la empresa.
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PRESENTACION

El manual descriptivo de cargos es un instrumento indispensable para
incrementar la efectividad y eficiencia del talento humano en toda
organizacion, debido a que permite aprovechar el conjunto de visiones y
experiencias de personas que se convierten en beneficios para la
organizacion, por esto es importante que el personal, a quien esta destinado
se sienta comprometido a desarrollar sus tareas de acuerdo a las pautas

sefialadas en este manual y las ventajas que aportara.

Dicho Manual serd utilizado como apoyo en los procesos de
reclutamiento y seleccion, asi como en el subsistema de capacitacion de
recursos humanos, de igual manera facilitara el establecimiento del plan de
carreras, estimacion del potencial y evaluacion de desempefio de los

trabajadores.
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OBJETIVOS
El manual descriptivo de cargos, basado en competencias permite
alcanzar los siguientes objetivos:
= Mostrar los esfuerzos de los colaboradores para lograr obtener un
dptimo desempefio y aprovechamiento de sus facultades técnicas y
personales como profesionales en areas especificas y/o genéricas.
= Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion del personal.
= Establecer un medio de integracidn y orientacion al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las funciones organizacionales.
= Determinar las funciones de cada cargo, para sefalar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.
= Servir de base en la calificacion de méritos y la evaluacion de puestos.
= |dentificar necesidades de capacitacion y desarrollo del personal.
= Motivar la igualdad en el trabajo.

= Proporcionar el mejor aprovechamiento del talento humano.
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MARCO NORMATIVO DEL MANUAL

1. Este manual debe estar a disposicion de todo el personal que labora en
la Unidad Educativa Letort, asi como para el responsable del
departamento de Talento Humano.

2. Las responsabilidades descritas para cada uno de los cargos son
referenciales.

3. El responsable del departamento de Talento Humano, serd el
encargado de la aplicacion de este manual en cuanto a: desarrollo,
supervision, manejo y actualizacion de la informacion que contiene
este manual.

4. Todo cambio o actualizacion que se realice ha dicho manual por parte
del responsable del departamento de Talento Humano, debera ser
estrictamente para generar un cambio de contenido por politicas de la
organizacion y dicho cambio debera ser comunicado al personal.

5. Este manual solo podrd ser modificado por el responsable del

departamento de Talento Humano.
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ESQUEMA DE CLASIFICACION

CARGOS UNICOS

El cargo unico identifica a las personas responsables de un proceso, sub-proceso
0 procedimiento, a méas de sus actividades operativas. Las cuales deben coordinar las
actividades de los demés colaboradores, con el objetivo de asegurar el cumplimiento de
funciones y conseguir que todo funciones dentro de la institucion, en el caso de la Unidad
Educativa se hace referencia al Gerente General, al Director Administrativo y de Talento
Humano y a la Directora de Admisiones, Marketing y Comunicacion.
CARGOS DE APOYO ADMINISTRATIVO

El cargo de apoyo administrativo hace referencia al personal encargado de llevar
a cabo tareas de planificacion, organizacién y coordinaciéon de las necesidades que puede
tener la institucion para su buen financiamiento, es decir, son aquellos que mantienen la
facilidad y manejan exigencias regulares de la oficina.
TECNICO ESPECIALIZADO

El cargo técnico especializa hace referencia a una persona especializada en
realizar una tarea concreta, por lo cual sus conocimientos se limitan a conocer los pasos
que debe seguir para llevar a cabo dicha tarea, y el manejo de instrumentos que necesita
para cumplir con su trabajo. Como en el caso de la Unidad Educativa se contempla a los
médicos.
PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES

El cargo de servicios generales consiste en realizar tareas determinadas que

garanticen las condiciones de salubridad y seguridad dentro de la Unidad Educativa.
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GRUPO CARGO

GERENTE GENERAL

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y DE
TALENTO HUMANO

COORDINADORA ADMINISTRATIVA
CARGOS UNICOS P&M
COORDINADOR DE SISTEMAS

COORDINADOR DE SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL

COORDINADOR DE COMPRAS Y SG

ASISTENTE DE GERENCIA

SECRETARIAS ADMINISTRATIVAS Y
ACADEMICAS

APOYO ADMINISTRATIVO
PERSONAL DE SOPORTE

CONTADORA

COLECTORA

TECNICO ESPECIALIZADO MEDICOS

CONSERJES

SERVICIOS GENERALES
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
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ORGANIGRAMA INFORMATIVO DEL AREA ADMINISTRATIVA

Gerente General
1

Secretarias
Asistente de Gerencia Administrativas y
1 Académicas

3

Coordinador de
Sistemas

1

Personal de Soperte
2

Director
Administrativo y de Contadora
Talento Humano 1

1

Coordinador Compras
y SG

1

Coodinador de SSO
1

Colectora
1

Medicos Personal de Apoyo
2 )

Conserjes

2
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DESCRIPCIONES DE CARGOS

&
l%rl DESCRIPTIVO DE CARGOS
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1. DATOS GENERALES

ROL OCUPACIONAL Administrativo

CARGO ESPECIFICO Gerente General

AREA / DEPARTAMENTO Departamento Administrativo
REPORTA A N/A

Directores en general, Rectorado, Vicerrectorado, Coordinadores y

SUPERVISA A Responsables de area.

2. RESPONSABILIDAD BASICA

MISION DEL CARGO:

Ser el responsable por la direccion y representacion legal, judicial y extrajudicial, estableciendo las politicas generales que
regiran a la empresa. Desarrolla y define los objetivos organizacionales. Planifica el crecimiento de la empresa a corto y a largo
plazo. Ademés presenta al Directorio los estados financieros, el presupuesto, programas de trabajo y deméas obligaciones que
requiera.

3. PERFIL DEL CARGO

) Administracion de empresas, finanzas o afines
EDUCACION
FORMACION Tercer o cuarto nivel
EXPERIENCIA Minimo 4 afios en posiciones similares
IDIOMA Inglés 'B1

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar y controlar la ejecucion y seguimiento al cumplimiento del Plan Estratégico.

Ejercer la representacion legal de la unidad educativa.

Garantizar el cumplimiento de las normas, reglamentos, politicas e instructivos internos y los establecidos por las entidades de
regulacion y control.

Participar en reuniones con Asociaciones, Cdmaras, Ministerios y demés Instituciones Publicas y Privadas.

Participar en reuniones con el Directorio, para analizar y coordinar las actividades de la empresa en general.

Realizar la administracion global de las actividades de la empresa buscando su mejoramiento organizacional, técnico y

5. NORMATIVAS DE LA INSTITUCION

Las siguientes normativas deben ser cumplidas por ocupante del cargo

Cumplir con el co6digo de vestimenta de la institucion.

Cumplir con el reglamento interno de trabajo.

Cumplir con los procedimientos de Seguridad Integral y Salud Ocupacional.

6. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL AREA

Flexibilidad

Compromiso

Confiabilidad

Empatia

Orientacion al logro

Servicio al cliente

Desarrollo de personas

Delegacion y empoderamiento

Creacion de clima

Gestion del cambio

Liderazgo

Planificacion

Pensamiento Estratégico

Toma de decisiones

Asesoramiento

Autoaprendizaje

Atencion al detalle

Capacidad de andlisis

Construccion de relaciones

Coordinacién

Criterio

Destreza comunicativa

Gestion del talento

Impacto e influencia

Innovacion

Sociabilidad

Tolerancia a la presion

Negociacion
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DESCRIPTIVO DE CARGOS

1. DATOS GENERALES

ROL OCUPACIONAL

Administrativo

CARGO ESPECIFICO

Asistente de Gerencia

AREA /| DEPARTAMENTO Departamento administrativo
REPORTA A Gerente General
SUPERVISA A N/A

2. RESPONSABILIDAD BASICA

MISION DEL CARGO:

Apoyar en todos los procesos administrativos, secretariales, control previo y de seguimiento que
garantice eficientemente el desarrollo de la gestion Gerencial.

3. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION Técnico superior, secretariado, administracion o afines
FORMACION Tercer nivel

EXPERIENCIA Minimo 2 afios en posiciones similares

IDIOMA N/A

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender las necesidades de clientes internos y externos de la institucion de manera presencial, telefonica
Yy por correo electronico.

Brindar apoyo en los procesos administrativos y secretariales que requiera la gerencia.

Brindar informacién o tomar nota de los mensajes con informacién importante para transmitirla a los
departamentos de la institucion.

Llevar un control optimo de la agenda, calendarizar actividades, reuniones y citas.

Realizar tareas de fotocopiado, impresién de documentos y archivo de documentos.

Responder, registrar y devolver las llamadas, asi como de proporcionar la informacién basica si es
necesaria a las personas que se contacten.

5. NORMATIVAS DE LA INSTITUCION

Las siguientes normativas deben ser cumplidas por ocupante del cargo

Cumplir con el c6digo de vestimenta de la institucion.

Cumplir con el reglamento interno de trabajo.

Cumplir con los procedimientos de Seguridad Integral y Salud Ocupacional.

6. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL AREA

Flexibilidad

Compromiso

Confiabilidad

Empatia

Orientacion al logro

Servicio al cliente

Planificacion

Pensamiento Estratégico

Autoaprendizaje

Atencion al detalle

Capacidad de andlisis

Construccion de relaciones

Coordinacion

Criterio

Destreza comunicativa

Sociabilidad

Tolerancia a la presion
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DESCRIPTIVO DE CARGOS

1. DATOS GENERALES

ROL OCUPACIONAL

Administrativo

CARGO ESPECIFICO

Secretaria Administrativa y Académica

AREA / DEPARTAMENTO Departamento administrativo
REPORTA A Gerente general, Rectorado, Vicerrectorado, Directores en general
SUPERVISA A N/A

2. RESPONSABILIDAD BASICA

MISION DEL CARGO:

Brindar soporte administrativo y logistico al Gerente, Directora, Coordinadores, profesor y estudiantes, en sus
requerimientos diarios, asi como brindar atencion detallada al piblico en general que requiere informacién sobre los
servicios que se ofrecen, tanto personalmente como por via telefonica, con un servicio de calidad y eficiencia.

3. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION Titulo técnico superior en secretariado o afines
FORMACION Bachiller o Tercer nivel

EXPERIENCIA Minimo 2 afios en posiciones similares
IDIOMA N/A

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Administrar la caja chica.

Apoyar en procesos de secretaria general en cumplimiento a requerimientos establecidos por el Ministerio de
Educacion.

Coordinar actividades de mensajeria interna y externa.

Ingresar de informacion al AMIE (Sistema del Ministerio de Educacion).

Realizar la deméas funciones que le sean asignadas por el Gerente General.

Mantener organizada y controlada la documentacion legal, laboral tributaria, contractual y procedimental de la Unidad
Educativa Letort.

Preparar, tramitar, archivar la documentacion generada por la Gerencia de la Unidad Educativa Letort (Elaboracion de
cartas, circulares y documentos en general).

Proporcionar atencion a Padres de Familia, Docentes, Estudiantes y personas que requieran informacion en general.

5. NORMATIVAS DE LA INSTITUCION

Las siguientes normativas deben ser cumplidas por ocupante del cargo

Cumplir con el cédigo de vestimenta de la institucion.

Cumplir con el reglamento interno de trabajo.

Cumplir con los procedimientos de Seguridad Integral y Salud Ocupacional.

6. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL AREA

Flexibilidad

Compromiso

Confiabilidad

Empatia

Orientacion al logro

Servicio al cliente

Planificacion

Pensamiento Estratégico

Autoaprendizaje

Atencion al detalle

Capacidad de andlisis

Construccion de relaciones

Coordinacion

Criterio

Destreza comunicativa

Sociabilidad

Tolerancia a la presion
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Anexo 3. Guia de Retroalimentacién Efectiva
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RETROALIMENTACTION

La retroalimentacion permite valorar forialezas ¥ reducir debilidadas,
considerando pumtos positives ¥ negatives. En general, es aplicada en la
gestion de empresas, pero fambisn en ambito: come l2 administracion, la
ingenieria, la arquitecturz, l2 ecomomia, la informaticz v la educacion
{Cozlho, 2019).
BENEFICIOS DE LA RETROALIMENTACION
Permite detectar:
- Crpormumidades de mejora
+  Mecesidades de capacitacion.
= Musvos ambites dz trabaje.
- Mecesidades de trabajo conjunto jefe-colaboradar.
FORMAS DE RETROALIMENTAR EL DESEMPEND
- Oporfunamente, en el momento en gue = realizan l2s condoctas,
idealmente dia 2 dia
+  Pemion de feedback formal zl meno: en cada informe de
deserpetio y la precalificacion.
TIPS PARA UNA ENTREVISTA DE RETROALIMENTACION
- Crear un ambiente de confanza,

- Peunirse an un hugar especial, lo ideal seria una sala de reuniones.



»  Preguntar 2l colaborador cudle: son sus fortalezas y debilidades por
mejorar en el periodo de trabajo.
+  Dialogar, escuchar, comprender, preguntar y responder utilizando
habilidades de comamicacian efectiva.
- Acordar acciones de mejora y plantear mevos objetivos.
*  Presentar 2l colaborador cuales son sz fortalezzs 2 memera de
reconocimisnto ¥ 2spectos de mejora para modelar conductas que fusron
evalzada: para el periode ¥ respaldar lo anterionmente menciorado con
hechos concretos.
IMPORTANCIA DEL RECONOCIMIENTOD
El reconocimienta 2: mm modo de comumicacion, par lo que puede
ser escrito, verbel o por simbolos. La mansra mas efectiva de brindar
reconocimisnte es de forma verbal
» Oresta sobre cuzles zon loz comportamisnto: deseador ¥ permits
incrementarios.
» Mejora la relacion interpersomal v aumenta la motivacion en los
colaboradores.
» Zithz a la jefatura como uma persona justa v valida para emitir juicios

fanto positive: como negativos.
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EJEMFLO DE COMO DAR FEEDBACK DE

RECONOCIMIENTO |

Marianita, estoy muy Confemto con to forma —_ issiemto del

de atender a los clisntes, respondiendo suz — ‘TE

lemado: inmediztamente y profundizande . Compormmirnss
_ COITECL

&0 sus necesidades.

No: zyodas 2 tener un epcelemts imdice de — ﬁ

calidad de servicio en la  imstituciom, Efects 1

mantenisnde 2 muestros  cliemtes  tanfe

internos como externos Contentos.

RECOMENDACIONES DE COMO DAR FEEDBACK PARA
MODELAE COMPORETAMIENTOS

Diar feedback zobre hechos concretos, po criticar 2 las personas.

El feedback debe sar respetuoso, er un clima de colaboracion.

Za dabe hablar directaments con la persona que cometio al emor.

El feedback debe ser entregado en forma clara y oportona,

Es fundamental afrecer al ivas o superencias que permitan supsrar

&l error gue sz ha cometido.



EIEMPLO DE COMO DAR FEEDEACK PARA MOLDEAR
COMPORTAMIENTOS

Omar, 26 que 2sfes meze: han aido dificiles ]

. . . Fespusica
&n 2] complimiento de mefas, ¥ 52 gue esfaz — empatic
trabajande oy dura en tas desafios —
Te he padido gue trabajes junte con Elever
en los mforme: porgque comao :abes estos 2om
arte de un impertaate proyecto. Estoy i sentimirneo +
um I Proyecto. Estoy mury 1n condincis que
— lo camze + Ia

preocupado porgue veo gue no trabajaz en s s 0
conjusto con Elever, v no hemos podide efects concreco
cumplir con el plazo comprometido para la

enfrega del miome. —

Te pide que revisemos tu plarificacion de |2 —

P . Pariciém,
semiana para reordemar prioridades ¥ asi queds de
. B - 3 olaciones ¥
pueda: cumplir con el trabajo selicitado a la acn

par con Elever.
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Anexo 4. Plan de Desarrollo Individual

|etort

Pepe & Mary
Primaria | Secundaria

PLAN DE DESARROLLO INDIVIDUAL

DATOS PERSONALES

NOMBRE Y APELLIDO:

CARGO:

ANTIGUEDAD:

|AR EA/DEPARTAMENTO:

PLAN DE DESARROLLO INDIVIDUAL

COMPETENCIAS A
DESARROLLAR

ACCIONES

RESPONSABLES

FECHA

RESULTADOS

Descripcion puntual de
las competencias a
desarrollar

Las metricas o evidencias
de logro del desarrollo de
competencias

Persona, grupo o equipo
que daré cuenta del logro
del objetivo

Dia en el cual se desarrollara el
objetivo.

Descripcion puntual de
los resultados a lograr
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Anexo 5. Competencias Institucionales

Clasificacion de Competencias
| GENERICAS |

S * Para quienes ocupen cargos o funciones que impliquen la
. A direccion de personas

~
= * Para ciertos colectivos de personas, con un corte vertical, por
ES P E CI F I CAS area y, adicionalmente, con un corte horizontal, por funciones

.

| DOCENTES

* Para aquellos individuos gue se dedican a actividades de
ensefanza o facilitacion.

NN NN

91



Competencias Geneéricas

FLEXIBILIDAD

I COMPROMISO

‘ CONFIABILIDAD

EMPATIA

ORIENTACION AL

SERVICIO AL CLIENTE

» Capacidad para distinguir aquellas situaciones que reguieren una amplizcian o
apertura del margen de accidn-resolucion, sin caer en reglamentismos o "amarras™
burocraticas, que afecten |3 efectividad de los resultados perseguidos.

=actitud comprometida ante las dirsctrices, objetives y metas gue |3 organizacion ha
establecido. Implica dedicacidn, esfuerzo v discipling personzles.

= Actitud v aptited para asumir cualguier gestion y lograr lo encomendado, de
scuerdo 3 las directrices.

= Es |3 sensibilidad personal para atender y comprander los sentimientos de los
demas, captar emociones y buscar comprender antes de ser comprendida.

efctitud persanal e intrinsecs mediants |3 cual la persona siente una gran necesidad de logro en
U progectos ¥ tareas, b que se traduce en una accidn parmanente hacia la bisgueda
aplicacidn de métodas y acciones que be permitan lograr ohjetivos y metas.

sactitud v aptitud de comprender lzs necesidades de otros (clientes, companeros,
colaboradores), lo gue traduce en apoyo decidido o gue redunda en acdones efectivas.
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Competencias Directivas

= Capacidad para facilitar procesos de formacion y desarrollo del persenzal a su

cargo, motivandolo a la superacian ¥ apoyvandolo en la busgueda de metas de zlto
rendimi=sntao.

‘ DESARROLLO DE PERSONAS

= Capacidad para facultar a sus colaboradores para que acometan asignaciones de
mayor relevancia. Implica dotarlos de instrumentas y de la autoridad

concomitante a la responsabilidad delegada.

DELEGACION Y EMPODERAMIENTO

= Multiplica los retos y aplica estimulos para crear un clima que favorezca el
desarrollo de sus colaboradores.

* Capacidad para asimilar, dirigir y/o implementar acciones originadas por
cambios en |a estrategia del negocio, la estructura ¥ la tecnologia, entre

GESTION DEL CAMBIO

* Capacidad de influencia y poder legitimo para conducir a otros en pro de los objetivos v
I_I DER.AZGD | metas plant=zdas, & través del modelsje propio = inteligencia emocional para asumir
junto a los miembros grandes desafios.

= Capacidad para establecer planes y programas gque sbarguen los puntos clave de la
gestion a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

PLANIFICACION

VWV

sCapacidad para analizar el entorng donde se deservuehean los proceses & su carga  de estructurar

PENSAMIENTO ESTRATEG ICO mecanismas para abordar & implementar estrategias y tcticas para la supervivencia del negocio.

Imiplics instrumentar planes de sccdn, realizar seguimientos y evaluar tanto avances como resultados.

* Capacidad para tomar decisiones ldgicas v documentadas en el
maomento oportuno, basandose en analisis v observaciones previas.
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Competencias Especificas

|

ASESORAMIENTD ‘ = | AUTOAFRENDIZAIE

ATEMCIOMN AL CAPACIDAD DE
DETALLE AMALISIS

|

CAPACIDAD CONSTRUCCHIN DE :
- COORDIMACION

1N D LICTT A RELACIOMES

DESTREZA GESTHIN DEL IMPACTD E
SO MNICATIA TALEMNTO INFLUENCIA

ORGAMNIZACIOMN SOCIABILIDAD

TOLERAMNCLA 4 LA
FRESIOMN
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ASESORAMIENTO

Definicion

Es la gama de conocimientos y experiencias que permiten a una personas facilitary
orientar de manera efectiva otros en los ambitos donde se desenvuelven, aportando
recomendaciones que contribuyen al logro de los objetivos.

AUTOAPRENDIZAIE

Definicion

Aptitud y actitud del individuo en procura de adquirir nuevos conocimientos técnicos y
desarrollar habilidades. Implica la capacidad de apreciar y valorar nuevas formas de
aprendizaje, en aras de incrementar su capacidad de realizacion y generacion de ideas.
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ATENCION AL DETALLE

Definicion

Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de grandes
volumenes de informacion o datos.

CAPACIDAD DE ANALISIS

Definicion

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipotesis y hechos. Habilidad para analizar
variables, indicadores y datos.
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CAPACIDAD INDUCTIVA

Definicion

Capacidad, disponibilidad y voluntad para orientar, inducir o re-inducir a compaferos de
trabajo en el conocimiento de las politicas, normas, directrices y en general los cambios de
la organizacion, con miras a coadyuvar paso a paso a una mejor adaptacion de estos a los
reguerimientos.

CONSTRUCCION DE RELACIONES

Definicion

Facilidad para articular relaciones formales sinérgicas entre grupos y personas, con miras a
dar y obtener apoyo cuando sea necesario.
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COORDINACION

Definicion

Capacidad de establecer contactos formales y de unir esfuerzos con otros para lograr
objetivos comunes o compartidos, dentroy fuera de su area.

CRITERIO

Definicion

Capacidad para aplicar acertadamente conceptos, técnicas y metodologias, asi como brindar
recomendaciones segun su campo de especialidad.
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DESTREZA COMUNICATIVA

Definicion

Capacidad de expresar las propias ideas y entender las de los demas de manera claray
efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto en la
comunicacian verbal como no verbal.

GESTION DE RECURSOS

Definicion

Capacidad para optimizar los diversos recursos a disposicion de una manera racional .
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GESTION DEL TALENTO

Definicion

Capacidad para detectary atraer personas talentosas dentro o fuera de la organizacion con
miras y potenciarlas a posiciones de mayor desafio o responsabilidad.

IMPACTO E INFLUENCIA

Definicion

Aptitud para establecer y concretar proyectos, programas, actividades y acciones en el
entorno donde se desenvuelve el cargo. Implica la facilidad del individuo de constituir,
formar y entusiasmar redes de apoyo o soporte.
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INNOVACION

Definicion

Capacidad y habilidad mental para adaptar ideas y conceptos a esquemas existentes,
transformandolos.

NEGOCIACION

Definicion

Capacidad para obtener resultados en transacciones con otros, lo que supone el alcance de
reditos tangibles como producto de las negociaciones efectuadas.
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ORGANIZACION

Definicion

Dominio de la forma como estan constituidos los roles formales en la organizacion, las
estrategias, las politicas y, en general, el conjunto de normas que regulan sus actividades
en el entorno donde se desenvuelve.

SOCIABILIDAD

Definicion

Habilidad para interactuar con otros y para integrarse socialmente, proveyendo
comunicacion y excelentes relaciones interpersonales tanto formal como informalmente.
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TOLERANCIA A LA PRESION

Definicion

Capacidad del individuo de manejar la presion de trabajo de una manera equilibrada, lo
gue le permite conciliar las exigencias mediante sus propias respuestas que tienden a la
efectividad.
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Anexo 6. Consentimiento Informado

FORMULARIO DE

CONSENTIMIENTO INFORMADO

TITULO DEL ESTUDIO: Disefio de un Sistema de Evaluacién del

Desempefio para el Personal Administrativo de la Unidad Educativa Letort.

NOMBRE DEL INVESTIGADOR PRINCIPAL: Maria Alexandra Reyes

Guanoluisa

INSTITUCION: Unidad Educativa Letort.

SOBRE EL CONSENTIMIENTO INFORMADO: A través del presente
documento, se le solicita su participacion en un estudio de investigacion para una
disertacion de grado de la Facultad de Psicologia de la Pontificia Universidad
Catolica del Ecuador. Este documento describira en detalle el objetivo del proyecto,
los procedimientos que se utilizaran, asi como los posibles riesgos y beneficios de
su participacion. Ademas de la informacion proporcionada en este documento,
usted puede solicitar al o a la responsable del proyecto de investigacion cualquier
informacidn extra que le ayude a entender el objetivo de su participacion; si decide
participar, por favor firme al final del documento. Ademas, se le proporcionara a

usted una copia de este formulario.

OBJETIVO DEL PROYECTO: Determinar los niveles de fatiga por compasion

ysu influencia en el desempefio laboral en educadores de primera infancia.

PROCEDIMIENTOS: Si decide participar, a continuacion, se describen las
herramientas a utilizar. En primer lugar, se realizara un manual descriptivo de
cargos, con el objetivo de detallar las funciones institucionales y las competencias
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genericas, directivas y especificas para cada cargo.

Posteriormente, se realizara la aplicacion del cuestionario de evaluacién 90° de
manera virtual en la plataforma Google, con el objetivo de evidenciar los niveles
de desempefio y brindar al colaborador retroalimentacion para mejorar su
desempefio. Ademas, se hara entrega de un manual de retroalimentacion efectiva 'y
un plan de desarrollo individual. Finalmente, se procedera a que los participantes
respondan a una autoevaluacion, con el fin de evaluar el desempefio laboral de

personal administrativo, sera realizado de manera virtual.

INFORMACION DE CONTACTO: Si usted tiene alguna pregunta
acerca de este proyecto, por favor ponerse en contacto con Maria Alexandra Reyes
Guanoluisa, 0959282249, mary_reyes221295@hotmail.com.

Ademas, para cualquier consulta o inconveniente que se presentara usted puede
ponerse en contacto con la Mtr. Veronica Garcia, Av. 12 de octubre 1076 y Roca,

2991700, ext. 1268, mvgarcia@puce.edu.ec en Quito, Ecuador.

Yo, Francisco Javier Pérez C. confirmo que he sido informado/a verbalmente sobre
la investigacion denominada “Disefio de un Sistema de Evaluacion del Desempefio
para el Personal Administrativo de Unidad Educativa Letort”. Aseguro que he leido
la informacion adjunta, que he podido hacer preguntas y discutir sobre su contenido.
Doy mi consentimiento para participar en esta investigacion y soy consciente de que
mi participacion es enteramente voluntaria. Comprendo que puedo finalizar mi
participacion en el estudio en cualquier momento, sin que esto represente algun

perjuicio para mi.
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Firmado electrénicamente por:

FRANCISCO JAVIER
PEREZ CORONEL
FIRMA DEL PARTICPANTE:
CC.: 1709724700
FECHA: 23 de noviembre de 202(
INVESTIGADOR/A: %
cC.: 1717626335
FECHA: 23 de noviembre de 202(

106



Anexo 7. Resultados de la Evaluacion

RESULTADOS EVALUACIONES JEFE INMEDIATO CARGOS UNICOS

Nombre de Evaluador Nombre del Evaluadq Cargo a evaluar
Franisoo Perde Klewer Cason Director Administrativo u de Talento
Humana

0 A EVALUAR A (PORCETAR — EVALUACION DEL DESEMPERIO POR COMPETENCIAS
CONFIABILIDAD TOTAL ACUERDD 00 W%
EMPATIA TOTAL ACUERDD 00 e
DRIENTACION AL LOGRO TOTAL ACUERDD 00 brie
SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO a0 S0%
DESARROLLO DE PERSONAS TOTAL ACUERDD 002 pri
DELAGION Y ENPODERAMIENTD TOTAL ACUERDD 00 i
LIDERAZGO TOTAL ACUERDD 00 o
PENSAMIENTO ESTRATEGICD TOTAL ACUERDD 00
CAPACIDAD DE ANALISIS TOTAL ACUERDD 00
GESTION DE RECURSDS TOTAL ACUERDD 353 c?”
GESTION DEL TALENTO TOTAL ACUERDD 00
INNOVACION TOTAL ACUERDD 00

PROMEDID a8
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RESULTADOS EVALUACIONES JEFE INMEDIATO CARGOS DE APOYOD ADMINISTRATIVO

MNombre de Evaluador

MNombre del Evaluado

Cargo a evaluar

Adrian Cedefio Pacla Pinta Personal de Soporte
COMPETENCIAS A EVALUAR CALIFICACION PORCENTAJE
CONFIABILIDAD DE ACUERDO B0%
FLEXIBILIDAD DE ACUERDO B0%
EMPATIA TOTAL ACUERDO 95%
ORIENTACION AL LOGRO DE ACUERDO B0%
SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO B0%
DESARROLLO DE PERSONAS MEDIANG ACUERDO B0%
DELAGION ¥ EMPODERAMIENTO |DE ACUERDO B0%
LIDERAZGO DE ACUERDO 70%
PLANIFICACION MEDIANC ACUERDO B60%
ASESORAMIENTO DE ACUERDO B0%
CAPACIDAD DE ANALISIS DE ACUERDO B0%
DESTREZA COMUNICATIVA DE ACUERDO 90%
ORGANIZACION DE ACUERDO 70%
TOLERANCIA A LA PRESION DE ACUERDO B0%
PROMEDIO 78%

3538588388t

EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS
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RESULTADOS EVALUACIONES JEFE INMEDIATO CARGOS TECNICO ESPECIALIZADO

Nombre de Evaluador Nombre del Evaluado  |Cargo a evaluar
Omar Noboa Jannyna Chavez Médico
COMPETENCIAS A EVALUAR CALIFICACION PORCENTAIE
CONFIABILIDAD TOTAL ACUERDO 95%
COMPROMISO TOTAL ACUERDO 100%
EMPATIA TOTAL ACUERDO 100%
SERVICIO AL CLIENTE TOTAL ACUERDO 95%
ATENCION AL DETALLE TOTAL ACUERDO 95%
AUTOAPRENDIZAJE TOTAL ACUERDO 95%
ASESORAMIENTO DE ACUERDO B0%
CAPACIDAD INDUCTIVA TOTAL ACUERDO 100%
CRITERIO DE ACUERDO B0%
DESTREZA COMUNICATIVA TOTAL ACUERDO 95%
ORGANIZACION DE ACUERDO B0%
TOLERANCIA A LA PRESION TOTAL ACUERDO 95%
PROMEDIO 93%

EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS
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RESULTADOS EVALUACIONES JEFE INMEDIATO CARGOS PERSONAL DE APOYOD |

MNombre de Evaluador Mombre del Evaluado |Cargo a evaluar . -
o _ Auxiliar de EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS
Cristina Duefas Augusto Farias .
Servicios Generales 1
COMPETENCIAS A EVALUAR CALIFICACION PORCENTAJE
COMPROMISO TOTAL ACUERDO 95%
CONFIABILIDAD TOTAL ACUERDO 100%
EMPATIA TOTAL ACUERDO 95%
SERVICIO AL CLIENTE TOTAL ACUERDO 100%
CRITERIO DE ACUERDO o0%
GESTION DE RECURSOS TOTAL ACUERDO 059 COMPROMISO COMFIABILIDAD EMPATIA SERVICIO AL CLIENTE CRITERID GESTION DE RECURSOS TOLERANCIA A LA
TOLERANCIA A LA PRESION TOTAL ACUERDO 100% i
PROMEDIO S6%
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Anexo 8. Resultados Autoevaluaciones

RESULTADOS AUTOEVALUACIONES CARGOS UNICOS

MNombre del Autoevaluado Cargo a Autoevaluar
R SEEvE e AUTOEVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS
COMPETENCIAS A EVALUAR CALIFICACION PORCENTAIE iggi
COMPROMISO TOTAL ACUERDO 100% 2=
CONFIABILIDAD TOTAL ACUERDO 100% 70%
EMPATIA ] TOTAL ACUERDO 100% :ﬂ:
ORIENTACION AL LOGRO TOTAL ACUERDO 100% 0%
SERVICIO AL CLIENTE TOTAL ACUERDO 95% 305
DESARROLLO DE PERSONAS TOTAL ACUERDO 100% ig: N i ] = a ]
DELAGION Y EMPODERAMIENTO |TOTAL ACUERDO 100% 0%
LIDERAZGO _ TOTAL ACUERDO 100% & & £ & f,;; &£ ﬁo e & c?éﬂ’
PENSAMIENTO ESTRATEGICO _|TOTAL ACUERDO 100% @\’ & Y);FF’ v\& ) .gsg% . .;‘1”* ‘3#* &
CAPACIDAD DE ANALISIS TOTAL ACUERDO 100% & é,ﬁ ‘ﬁf @rﬂé) & q@,‘ & & @96‘ R gf
GESTION DE RECURS0S TOTAL ACUERDO 95% & 4 &d} & ,&é‘c’ & é?@ aﬁ‘
GESTION DEL TALENTO TOTAL ACUERDO 100% & & o &
INNOVACION TOTAL ACUERDO 100% o.,,\?e &

PROMEDIO 99%
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RESULTADOS AUTOEVALUACIONES CARGOS DE APOYD ADMINISTRATIVO

Mombre del Autoevaluado

Cargo a Autoevaluar

Faola Pinta

Personal de Soporte

COMPETENCIAS A EVALUAR CALIFICACION PORCENTAIE
COMFIABILIDAD TOTAL ACUERDO 100%
FLEXIBILIDAD TOTAL ACUERDO 100%
EMPATIA TOTAL ACUERDO 100%
ORIENTACION AL LOGRO TOTAL ACUERDO 100%
SERVICIO AL CLIENTE TOTAL ACUERDO 95%
DESARROLLO DE PERSONAS TOTAL ACUERDO 100%
DELAGION Y EMPODERAMIENTO|TOTAL ACUERDO 100%
LIDERAZGOD TOTAL ACUERDO 100%
PLANIFICACION TOTAL ACUERDO 100%
ASESORAMIENTO TOTAL ACUERDO 100%
CAPACIDAD DE ANALISIS TOTAL ACUERDO 95%
DESTREZA COMUNICATIVA TOTAL ACUERDO 100%
ORGANIZACIGN TOTAL ACUERDO 100%
TOLERANCIA A LA PRESION TOTAL ACUERDO 100%
PROMEDIO 9%

35345483545

AUTOEVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS

VA

d’_f&"f
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RESULTADOS AUTOEVALUACIONES CARGOS TECNICO ESPECIALIZADO

Nombre del Autoevaluado

Cargo a Autoevaluar

Susana Villavicencio

Médico

COMPETENCIAS A EVALUAR |CALIFICACION PORCENTAIE
CONFIABILIDAD TOTAL ACUERDO 90%
COMPROMISO TOTAL ACUERDO 95%
EMPATIA TOTAL ACUERDO 90%
SERVICIO AL CLIENTE TOTAL ACUERDO 95%
ATENCION AL DETALLE TOTAL ACUERDO 97%
AUTOAPRENDIZAIE TOTAL ACUERDO 100%
ASESORAMIENTO TOTAL ACUERDO 97%
CAPACIDAD INDUCTIVA TOTAL ACUERDO 98%
CRITERIO TOTAL ACUERDO 95%
DESTREZA COMUNICATIVA TOTAL ACUERDO 95%
DORGANIZACION TOTAL ACUERDO 100%
TOLERANCIA A LA PRESION  |TOTAL ACUERDO 80%
PROMEDIO S4%

AUTOEVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS

55555535555

113



RESULTADOS AUTOEVALUACIONES CARGOS PERSONAL DE APOYOD

Nombre del Autoevaluado  |Cargo a Autoevaluar - ~

Auxiliar de servicios AUTOEVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS
Augusto Farias

Generales 100%

90%

COMPETENCIAS A EVALUAR |CALIFICACION PORCENTAJE 0%
COMPROMISO TOTAL ACUERDO 95% 0%
CONFIABILIDAD TOTAL ACUERDO 90% L
EMPATIA TOTAL ACUERDO 95% 1
SERVICIO AL CLIENTE TOTAL ACUERDO 100% $
CRITERIO TOTAL ACUERDO 90% 0%
GESTION DE RECURSOS TOTAL ACUERDO 100% 10%
TOLERANCIA A LA PRESION  |TOTAL ACUERDO 95% 0%

PROMEDIO g5 COMPROMISO CONFIABILIDAD EMPATIA SERVICIO AL CLIENTE CRITERID GESTION DE RECURSOS Tumuqmm

PRESION
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