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Resumen

La necesidad de implementar un sistema para evaluar y desarrollar al personal dentro de
un ambiente organizacional se ha convertido en un punto clave del desarrollo de las
instituciones, que apuntan a mejorar su estrategia en gestion educativa y generar un servicio
de calidad. El presente trabajo muestra el disefio de un sistema de evaluacién del desempefio
por competencias realizado en la Unidad Educativa San Luis Gonzaga de la ciudad de Quito,
que permite planificar acciones y tomar decisiones sobre el personal, abarcando todas las
fases de desarrollo utilizadas en el disefio. Para el presente sistema de evaluacion del
desempefio se han tomado en cuenta dos variables a ser medidas que son: competencias
institucionales y estandares del desempefio. Dentro de la construccion del sistema de
evaluacion del desempefio fueron necesarias entrevistas, encuestas, evaluaciones, anlisis de
documentacién proporcionada por la institucion, etc. Los resultados de este proyecto es el
sistema de evaluacion del desempefio, que estdn compuestos por: competencias
institucionales, estandares del desempefio, instrumento de evaluacion, proceso de
retroalimentacion, plan de desarrollo individual; los mismos que se encuentran detallados en
la propuesta. Actualmente existe poca bibliografia referente a evaluacion de desempefio por
competencias para en ambito escolar, asi que se ha realizado adaptaciones de teorias

aplicadas a la organizacion para realzar este sistema.



1. CAPITULO I MARCO INTRODUCTORIO

Introduccion

El presente trabajo muestra el disefio de un sistema de evaluacion de desempefio para
la “Unidad Educativa San Luis Gonzaga”, con el objetivo de generar informacion relevante

para planificar acciones y tomar decisiones sobre su personal.

La evaluacion del desempefio es un proceso importante para las organizaciones
porque permite mejorar el rendimiento de las personas en la ejecucion de tareas y

comportamientos que agregan valor a la gestion, calidad, cultura, seguridad, costo, etc.

En el sistema se propone la medicion de competencias organizacionales y estandares

del desempefio, aterrizados en una herramienta adaptada a la realidad de la Institucion.

La evaluacion de competencias permite al colaborador desarrollar comportamientos
que la organizacion considera necesarios para su desempefio en un puesto de trabajo para

alcanzar objetivos.

La medicién de estandares del desempefio permite tener visién sobre como el
colaborador realiza su trabajo, mediante la valoracién de las actividades que se encuentran

en el perfil del cargo.

El disefio de este trabajo se enmarca dentro del Sistema de Calidad en Gestion
Escolar de la Compafiia de Jesus, algunas de las definiciones se realizaron desde esa vision.

“Todo el bien del mundo depende de la buena educacion de la juventud” (Loyola, 1548).



1.1 Datos de la organizacion

Nombre: Unidad Educativa San Luis Gonzaga

Actividad: Educacién basica y secundaria

Ubicacion: La Armenia Baja, calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar.
Caracteristicas: La Unidad Educativa San Luis Gonzaga, Fundada hace 56 afios por la
Compaiiia de Jesus, brinda formacién a mil estudiantes que comprenden desde la formacion
béasica hasta el bachillerato.

Contexto: La Unidad Educativa San Luis Gonzaga, pertenece a la Federacion
Latinoamericana de Colegios de la Compafiia de Jests (FLACSI), que es un organismo
internacional sin fines de lucro, se encuentra integrada por instituciones educativas jesuitas
de nivel inicial, basico y de educacion secundaria, se encuentran agrupadas en 13
asociaciones, que se distribuyen geograficamente en 15 provincias de la Compafiia de
jesuitas, una de estas provincias es Ecuador y su asociacion se llama Red de Colegios
Jesuitas de la Compaiiia de Jesus (REI-E), la cual es integrada por las siguientes unidades
educativas: San Felipe Neri, Colegio San Gabriel, Cristo Rey, Javier, Borja y San Luis

Gonzaga. (Curia Provincial, 2014).

La Unidad Educativa San Luis Gonzaga se encuentra ubicada en el valle de los
Chillos, en el sector de la armenia, la gestion educativa apunta a la formacién de nifios y
jévenes correspondientes a la educacion basica y secundaria, dentro de su ambito de gestion
es referenciada por organismos tanto nacionales como internacionales, por haber obtenido
logros como: ubicar al estudiante mejor puntuado en el Examen Nacional para la Educacién
Superior (ENES), del afios 2015, ser una de las 10 instituciones en Latinoamérica en
participar en el pilotaje del Sistema de Calidad en Gestion Escolar de la FLACSI, etc. (U.E
San Luis Gonzaga, 2016).

Mision
Somos una comunidad educativa ignaciana que desde los lineamientos de la REI-E,
y de los valores evangélicos, colaboramos en la formacion integral de hombre y mujeres para

los demas, gestoras de su propia historia y promotoras de una sociedad ecuatoriana justa,

ética y equitativa. (U.E San Luis Gonzaga, 2013).



Vision

Desde la comunidad de educadores ignacianos, la Unidad Educativa San Luis Gonzaga,
pretende lograr un cambio en nuestra sociedad, formando personas transparentes, honestas,
solidarias, con espiritu de justicia hacia los demaés, abiertas a procesos de transformacion,

intelectualmente competentes, comprometidas en la construccion de un Ecuador mas justo y

humano, teniendo como ejemplo a Cristo Jesus. (U.E San Luis Gonzaga, 2013).
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Figura 1 Organigrama UESLG
Fuente: U.E San Luis Gonzaga. (2013). Plan Estratégico 2013-2018. Quito, Ecuador.(p.6).



1.2 Justificacion

La Unidad Educativa San Luis Gonzaga (UESLG), en el afio 2013 emprendio la
implementacidn de un modelo de gestion en calidad educativa, amparado en el Paradigma
Pedagogico Ignaciano que ha llevado a la institucidn a generar cambios significativos en su
estructura, personal y procesos (U.E San Luis Gonzaga, 2013). La evaluacion del desempefio
se muestra importante en este contexto porque permite medir el desempefio del recurso

humano y emprender planes con miras a ejecutar y mantener el sistema de calidad educativo.

Un sistema de evaluacién del desempefio para autores como Cascio y Guillén (2011) se
define como aquello que “permite disponer de informacion bésica para posteriores medidas
de potencial de los integrantes de la empresa, haciendo referencia a componentes gue sirven
de base, especificando conocimientos, habilidades y actitudes, generando referentes claros
para la planificacion de acciones” (p.103). Es una herramienta que aporta a la generacion de

informacion sobre los trabajadores para tomar decisiones.

A lo largo de este disefio se utilizd herramientas como encuestas, datos levantados por
la organizacion sobre el desempefio de &reas, entrevistas que fueron de ayuda para la

creacion del sistema de evaluacion del desempefio.

La Unidad Educativa San Luis Gonzaga necesita una forma de evaluar el desempefio de
las personas ya que no posee informacion de forma clara sobre los resultados e impactos que

las personas generan a la institucion.

La institucién al tener una metodologia para evaluar el desempefio de sus colaboradores
tendra mas informacion para tomar decisiones, los colegios que pertenecen a la red de la
compariia de Jesus podran utilizar este sistema como referencia. Al disefiar este sistema de
evaluacion del desempefio el investigador conocera con mayor profundidad sobre evaluacion

del desempefio siendo un gran aporte para enriquecer el conocimiento.

Es factible realizar esta disertacion porque se cuenta con apoyo de la alta direccion, se

tiene acceso a documentacion y personas que apoyaran en el proceso.



1.3 Antecedentes

La Unidad Educativa San Luis Gonzaga es una institucion fundada el 31 de agosto de
1959, comenzd a trabajar con 97 estudiantes con la especialidad de humanidades modernas
que era la propuesta de la Compafiia de Jesus para formar a los jovenes del Ecuador;
actualmente cuenta con 1.295 estudiantes y especializaciones en fisico-matematico,

quimico-bidlogo y estudios sociales. (U.E San Luis Gonzaga, 2013).

La UESLG al no tener un sistema de evaluacion del desempefio eficaz alineado a la
estrategia de la institucion, muestra una falta de indicadores para medir y evaluar los

resultados del personal en funcién del rol que realizan en la institucion.

El departamento de Desarrollo Humano en la institucion al encontrarse trabajando
constantemente en las tareas del dia a dia que son: la seleccién del personal, la elaboracion
de landéminay la atencién de temas legales, no ha podido desarrollar una metodologia y una

herramienta para medir el desempefio del personal.

Si no se toman cartas en el asunto para desarrollar el sistema de evaluacion del
desempefio, tal como lo sefiala la autora Alles (2011) “existira un problema de rotacion de

personal, bajo desempefio y que las personas no se alineen a la estrategia de la empresa”
(p.38).

Frente a esta situacion un modelo de evaluacion del desempefio ayudard a la institucion
a tener informacion de una manera eficiente sobre los resultados de sus trabajadores, lo que

podria generar un impacto positivo en las decisiones que se toman sobre el personal.



1.4 Objetivos

1.5 Objetivo General

e Disefar un sistema de evaluacion del desempefio por competencias para La
“Unidad Educativa San Luis Gonzaga”, que permita planificar acciones y

tomar decisiones sobre el personal.

1.6 Objetivos Especificos

e Realizar la investigacion tedrica sobre sistemas de evaluacion del desempefio.
e Definir tipos de competencias a evaluar.
e Hacer el levantamiento de estandares del desempefio.

e Disefiar instrumento de evaluacion.

Los objetivos aqui planteados lograron mayor alcance, esto se encuentra descrito en el

Capitulo 1V, que corresponde a la propuesta.



2. CAPITULO Il MARCO TEORICO

2.1 Evaluacién del desempefio

2.1.1 Laevaluacion del desempefio y la gestion de Recursos humanos

La evaluacion del desempefio es uno de los subsistemas clave dentro una cadena de valor
en Recursos Rumanos, ya que permite dinamizar la gestion de otros subsistemas como son:
formacion y desarrollo, por el valor que genera a los planes de capacitacion formal y
programas de entrenamiento; beneficios y compensaciones cuando se mide la brecha que
existe entre el trabajo realizado y el trabajo esperado, con estos insumos compensar el
rendimiento; planes de sucesion y carrera que aportan en la identificacion de personas clave
en la organizacion que pueden agregar valor a la compafia (Alles, 2013). Es decir, la
evaluacion del desempefio genera informacion valiosa sobre el empleado en funcion de su

trabajo y el impacto que genera o podra generar a la productividad de una organizacion.

2.1.2 Objetivo de la evaluacion del desempefio

La evaluacion del desempefio tiene dos objetivos principales: el primero es “medir el logro
de los objetivos establecidos para un periodo de gestion, la calidad de los resultados
entregados, y el nivel de impacto de las contribuciones efectuadas” (Moreno, 2014, p. 3). En
este primer objetivo prima la obtencidn de resultados obtenidos en funcion de un estandar y
del tiempo en el que se realizan. El segundo objetivo es “medir el grado de desarrollo de las
competencias de la persona con relacion a los requerimientos del cargo, rol o funcion”
(Moreno, 2014, p. 3). Es decir, evaluar los comportamientos que le permiten a la persona
tener éxito en la organizacion y en el cargo, buscando el desarrollo de estas competencias,
por medio del entrenamiento y acompafniamiento de parte del jefe directo o de una persona
dentro o fuera de la organizacién que tenga conocimiento sobre el puesto de trabajo y las

competencias a ser desarrolladas.



Lo ideal dentro de un sistema de evaluacion del desempefio es combinar estos dos
objetivos para causar un impacto significativo a la organizacion, porque la medicion de
logros permite evidenciar el aporte que genera el colaborador a la gestion, la medicion de
competencias, permite desarrollar a la gente para que pueda alcanzar objetivos, ademas de
mejorar su compromiso con el trabajo y con la organizacién, de esta forma gana el
colaborador porque tiene la oportunidad de desarrollarse y ademés gana la organizacion

porque produce un mecanismo para mejorar sus resultados.

2.1.3 Definicion de evaluacion del desempefio

La evaluacién del desempefio segun Alles (2013) se define como “un proceso para
definir, implementar, medir y evaluar el desempefio deseado de cada uno de los integrantes
de la organizacion, tanto en forma individual como grupal y, en consecuencia, de toda la
empresa” (p.17) es decir, el proceso de evaluaciéon del desempefio sirve para medir el
rendimiento de los trabajadores en funcion de un estandar; segin Chiavenato (2011) “la
evaluacion del desempefio es una apreciacion sistematica de como se desempefia una
persona en un puesto y de su potencial de desarrollo” (p.202). En esta definicion se suma el
concepto del tiempo como apreciacion sistematica del desempefio y la capacidad de tiene la
persona para desarrollarse, Dessler (2009) define a “la evaluacion del desempefio como
calificar el desempefio actual y/o anterior de un trabajador en relacion con sus estandares”
(p.339), aqui se puede resaltar el asignar un valor al desempefio por medio de una

calificacion con referencia a un estandar a un trabajador.

Se puede concluir que la evaluacién del desempefio es un proceso que permite medir y
dar una calificacion al desempefio de una persona frente a un estandar, en un periodo de
tiempo determinado y predecir el nivel de impacto que podra tener la persona dentro de la

organizacion.

2.1.4 Evolucidn de la evaluacion del desempefio

“La historia de la evaluacion del desempefio es tan antigua como la historia del trabajo”
(Chiavenato, 2011, p. 241). desde que una persona contrato a otra para desempefiar una tarea,

la pregunta sobre los resultados que arroja el trabajador en funcion del costo que implica su



remuneracion se mantiene, asi que la forma en la cual el empleador busca medir ese impacto
en la organizacion que administra siempre se realiza de alguna u otra forma técnica o no
técnica (Chiavenato, 2011).

A continuacién, se describen algunos antecedentes histéricos relacionados a la historia
de la evaluacion del desempefio, y algunos datos relacionados a la historia de la Compafiia

de Jesus y la evaluacion.

Se tiene registros de formas estructuradas y sistematicas para medir el desempefio
desde el afio 1534, la Compafiia de JesUs fundada por San Ignacio de Loyola, utiliza un
sistema de informes y notas sobre los jesuitas de todo el mundo sobre las actividades que
realiza y la capacidad de desarrollo que tiene cada uno de los miembros de la orden; estos
informes los realiza el superior del jesuita y los pasa al provincial de cada region, el cual
dependiendo del caso, toma decisiones administrativas o de desarrollo, sino pide més
informacidn a otro jesuita que conozca a la persona o si la decision sobrepasa al provincial
de la region, se manda el informe a Roma donde el General de la Compafiia de Jesus da
tramite y seguimiento a la evaluacion .Es importante resaltar la vigencia del modelo de
evaluacion del desempefio ya que desde la edad media el sistema de evaluacion de los
jesuitas ha permanecido en el tiempo lo que ha cambiado es la forma de comunicacion
porque ahora ya no se envian los informes por barco sino que se envian por correo

electronico (Curia Provincial, 2013).

Yaen el plano laboral en el afio de 1842 en Estados Unidos para el sector publico se cred
un sistema de informes que debian ser realizados de forma anual, con el objetivo de medir
el desempefio de trabajadores, afios méas tarde en 1880 las fuerzas armadas de Estados Unidos
adaptaron el modelo desarrollado para el sector pablico a su realidad y en 1918 una empresa
del sector automotriz disefid un sistema de gestion del desempefio para sus directores
(Chiavenato, 2011).

No fue hasta después de la segunda guerra mundial que se evidencié la necesidad por
parte de las empresas de contar con sistemas de evaluacion del desempefio, sin embargo los
esfuerzos se encontraban encaminados a ver al ser humano como un operario de las maquinas
que simplificaban los procesos y ahorraban costos, no fue hasta afios despues que se logré
mejorar la tecnologia y la maquinaria y se pudo evidenciar que a pesar de que las maquinas

eran mas eficientes la organizacion todavia no lograba obtener los resultados esperados, fue
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alli donde se evidencié que se necesitaba trabajar sobre las personas y en este punto se
empezO a trabajar la evaluacion del desempefio como una herramienta integradora y

generadora de cambio dentro de la persona y la organizacion (Chiavenato, 2011).

2.2 Meétodos de evaluacion del desempefio

Segun Alles (2013), los distintos “métodos para realizar evaluacion del desempefio se
pueden dividir en “(p.32):

Evaluacion basada en caracteristica

e Escalas graficas de evaluacion
e Eleccion forzada
e Evaluacion narrativa

Resultado

e Medicion de la productividad
e Administracion por objetivos

Conductas

e MEétodo de incidentes criticos
e Escala fundamental para la medicion del comportamiento
e Escala de observacion de comportamientos

A continuacion, se describe cada uno de ellos:

2.2.1 Métodos basados en caracteristicas

Los métodos basados en caracteristicas se disefiaron para medir hasta qué punto un
empleado posee ciertos rasgos importantes para desempefiar una posicion, como por ejemplo
honestidad, creatividad, innovacion, etc., tienen bastante acogida porque son simples y
sencillos de utilizar para su administracion, algunos de los problemas que se puede encontrar
con este tipo de evaluacion es que si va en funcién al puesto su resultado sera poco apegado

a la realidad (Alles, 2013), entre sus diferentes formas de aplicacion se encuentran:
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2.2.2 Escalas graficas de evaluacion

El método de evaluacion del desempefio mediante escalas graficas evalla el desempefio
de los trabajadores en base a criterios definidos y estandarizados. Para ello emplea un
cuestionario donde ubica las caracteristicas a ser evaluada en forma vertical y horizontal

ubica una métrica en la cual se coloca una calificacion (Chiavenato, 2011).

2.2.3 Eleccion forzada

El método de eleccidn forzada, distribucion forzada o eleccion obligatoria, es una técnica
de evaluacion en la cual se coloca una calificacion en un ndmero limitado de sentencias
parecidas casi siempre en pares, similares a una distribucion normal de frecuencia. Los que
defienden esta metodologia explican que esto facilita las decisiones administrativas sobre el
personal y los detractores dicen que la evaluacion es forzada y presiona a los evaluadores a
sesgar una opinion sobre un empleado (Mondy, 2011).

2.2.4 Evaluacion narrativa

El método de evaluacion narrativa 0 ensayo, 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
empleado tratando de describirlo de la mejor forma posible, este es el mecanismo que se
utiliza en la compafiia de Jesus para evaluar a sus jesuitas y directores de obra laicos.
(Mondy, 2011).

Entre sus desventajas se encuentra que la evaluacion depende en gran medida de la
habilidad de redaccién del evaluador, la comparacién entre varias evaluaciones narrativas se

puede volver dificil al no existir criterios comunes. (Mondy, 2011).

2.2.5 Evaluacion de resultados

La evaluacion de resultados se enfoca en evaluar los logros que consiguen los empleados
en funcidn a una meta, en vez de evaluar caracteristicas o conductas necesarias para el puesto
(Sherman, Bohlander, & Snell, 2001).
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2.2.6  Medicion de la productividad

El método de medicion de la productividad, se refiera a evaluar a los trabajadores sobre
el impacto que generaran a la produccion y rentabilidad de la organizacion, por ejemplo: la
venta efectiva que realiza un vendedor por punto impactado, un trabajador en una linea de
produccion 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

econdmica, falta de materia prima, etc. (Sherman, Bohlander, & Snell, 2001).

2.2.7 Administracion por objetivos

La administracion por objetivos, es un intento por direccionar la operacion de las
distintas areas y personas hacia la estrategia de la compafiia, trata de superar las limitaciones
que se pueden encontrar en la evaluacion de la productividad, ya que aqui se establecen
objetivos desde la alta gerencia y van cayendo en cascada hasta llegar a los trabajadores y

estos son evaluados por estos objetivos (Sherman, Bohlander, & Snell, 2001).

2.2.8 Evaluacion de comportamientos

El método de evaluacion de comportamientos permite describir las conductas que se
deberian exhibir 0 no en el puesto de trabajo. EIl aporte que genera la evaluacion de
comportamientos es proporcionar a la persona una retroalimentacion que le permita
desarrollarse (Alles, 2013).

2.2.9 Método 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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2.2.10 Escala fundamental para la medicion del comportamiento

La escala fundamental para la medicion del comportamiento, consiste en colocar en serie
varias escalas verticales y cada una perteneciente a una dimensién de desempefio (Sherman,

Bohlander, & Snell, 2001).

Relaciona la escala vertical clasica con la técnica de incidentes criticos del desempefio; en
la se muestran varios niveles de desempefio de un cargo especifico, la escala es desarrollada
por un grupo de expertos que conocen el cargo. En el siguiente ejemplo se puede observar
un modelo de escala disefiada para una agencia municipal de bomberos, con el objetivo de

medir el conocimiento de las caracteristicas del fuego. (Sherman, Bohlander, & Snell, 2001).

ALTO | 7| Encuentra el fuego cuando nadie es capaz de hacerlo
| 6|  Evalia correctamente el mejor punto de entrada para combatir un incendio
| 5|  Utiliza elhumo como indicador del tipo de fuego
PROMEDIO | 4
| 3|  Noescapaz deidentificar el tipo de fuego al ver la flama
2|  Esincapaz de encontrar la ubicacion del incendio
BAJO E No cambiara la estrategia de lucha contra el fuego a pesar de los signos acelerantes del fuego

Figura 2 Escala fundamental para la medicion del comportamiento
Fuente: Sherman, A., Bohlander, G., & Snell, S. (2001). Administracion De Recursos Humanos . México

D.F: S.A. Ediciones PARANINFO. (p.374).
Una de las principales desventajas es que toma mucho tiempo y esfuerzo realizar la escala,

y al ser tan especifica dificilmente se podra utilizar en otro cargo. (Sherman, Bohlander, &
Snell, 2001).
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2.2.11 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 observacién (Sherman, Bohlander, & Snell, 2001).

Marque el grado de aparicidn de la conducta en el colaborador

5 Casi siempre 95-100% del tiempo
4 Con frecuencia 85-94%  del tiempo
3 A veces 75-84%  del tiempo
2 Rara vez 65-74%  del tiempo
1 Casinunca 0-64% del tiempo

Figura 3 Escala de observacion de comportamientos
Fuente: Sherman, A., Bohlander, G., & Snell, S. (2001). Administracion De Recursos Humanos . México
D.F: S.A. Ediciones PARANINFO. (p.378).

2.3 Competencias

Luego de haber revisado los distintos métodos de evaluacion del desempefio, se procede
a describir el concepto de competencia desde la perspectiva de la psicologia organizacional

y la gestidn en recursos humanos.

2.3.1 Recursos humanos y las competencias

Las tendencias actuales en gestién de Recursos Humanos estan enfocadas a 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 encuentra en boga, tiene fundamentos en
investigaciones cientificas que le han permitido afianzarse y perdurar en el tiempo. (Stein,
2013).
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2.3.2 Definicién de competencias

Las competencias se originaron en los estudios de David McClelland en el afio de 1973,
la motivacion para realizar esta investigacion fue el intentar predecir el éxito o fracaso de
una persona en una posicion dentro de la organizacion; los intentos anteriores por tener
mayor fiabilidad en tanto al ajuste de una persona a un puesto de trabajo por medio
evaluacion de experiencia, conocimientos, titulos académicos, etc., demostraron ser poco
predictivos (Stein, 2013, p. 3).

Una competencia segun el Centro Interamericano de Investigacion y Documentacion de
la OIT (2012) es “Una capacidad efectiva para llevar a cabo exitosamente una actividad
laboral plenamente identificada” (p.2). ES decir que una competencia tiene una intima
relacion con las actividades que se realizan en el trabajo, para Alles (2013). Una competencia
es “una caracteristica sub-yacente en un individuo, que esta causalmente relacionada a un
estandar de efectividad o a un desempefio superior en un trabajo o situacion” (p.78). 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. Hay
Group las define como “caracteristicas personales que predicen el desempeno excelente”
(Calderon & Castano, 2005, p. 363). Aqui se puede evidenciar la relacion que existe entre
las caracteristicas que posee una persona y la capacidad que tienen estas para predecir el
desempefio de la misma en funcion de los estandares de éxito de la posicion de trabajo.
Siendo asi se puede concluir que una competencia es un tipo de conducta de una persona
que permite predecir el impacto que va a causar en una organizacion frente a un estandar
definido.

Las competencias se componen por caracteristicas propias del individuo como se expreso
en las definiciones anteriores, esto “exige que la caracteristica de la persona se pueda medir
de alguna manera. Para ello debe ser observable y medible” (Stein, 2013, p. 3) es decir que
estas caracteristicas deben generar una evidencia, un indicador para que puedan ser
evaluadas, estas evidencias son los comportamientos observables, por lo tanto la evaluacion
no se realiza en la competencia, sino que se realiza en los comportamientos que se definieron
para la misma, lo ideal es que estos comportamientos, reflejen la realidad de la organizacion

ya que de esto dependera la fiabilidad de las mismas y su aplicabilidad.
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Ahora bien, para dar un sentido méas amplio al concepto de competencia es importante
acercarse a la definicion de las caracteristicas propias del individuo que se ponen en juego
en un contexto determinado y pueden ser observadas, sin embargo “como sucede con
muchas palabras utilizadas en psicologia [...] tienen un sentido difuso en el lenguaje
corriente, y de que son, al mismo tiempo, términos a los que la investigacion sobre psicologia
ha dado un significado preciso” (Lévy-Leboyer, 1997, p. 37). Es decir que llegar a un sentido
completo del termino competencia dentro del entorno organizacional donde la gestion por
competencias en Recursos Humanos es algo practicamente nuevo se vuelve difuso, pero para
la comprensidon de los fendmenos psiquicos que se ponen en juego dentro de las personas a

la hora de realizar de forma correcta una tarea se vuelven claves.

Un factor importante para la evaluacion de competencias es el entorno en el cual son
requeridas porque el éxito o fracaso de las aptitudes y los rasgos de personalidad depende de
cdmo se pongan en practica para realizar una tarea porque es claro que existen tareas como
vender productos especificos de una marca o implementar un plan estratégico, donde las
personas deben utilizar varias aptitudes y rasgos de personalidad pero gran parte del éxito
de realizar de forma correcta estas tareas dependeran de los conocimientos tedricos y de
experiencias pasadas realizando las mismas cosas o cosas similares (Lévy-Leboyer, 1997).

Con lo expuesto anteriormente se puede decir que los comportamientos se miden en
las actividades cotidianas del trabajo y también mediante la utilizacién de test. En los
comportamientos se ponen en juego aptitudes, rasgos de personalidad y conocimientos
adquiridos, asi pues, las competencias son una relacion entre las caracteristicas del individuo

y las cualidades necesarias para realizar tareas.

Las competencias se pueden asociar en varios grupos dependiendo las necesidades
de cada organizacién y la aplicabilidad de las mismas a los diferentes niveles. Existen las
competencias a nivel del cargo que son las competencias técnicas o funcionales (como por
ejemplo: realizar una carta, operar una grda o clavar un clavo), también existen competencias
a nivel ocupacional que son competencias transversales porque agrupan a varias posiciones
en un conjunto ( como por ejemplo: comunicacion efectiva, liderazgo o ser un buen coach),
otro nivel de competencias es el organizacional que son un tipo de competencias que la
organizacion considera importantes para sus trabajadores a todo nivel (como por ejemplo:
salud en el trabajo, iniciativa o trabajo en equipo), un Gltimo grupo que existe es a nivel de

valores que son un tipo de competencia universal, que la organizaciéon considera como
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importantes en las personas (como por ejemplo: integrad, solidaridad o ética) (Moreno,
2014).

El siguiente cuadro se puede ver algunas clasificaciones de competencias

Tabla 1
Tipos de competencias

Jaime  Moreno | Martha Alles | Lafargue-Copee Dulewiz
Competencias (2014) (2011) (1995) (1989)
Para toda la Comportamientos
organizacion Organizacionales | Cardinales dentro de la empresa | Adaptabilidad
Para grupos Especificas | Caracteristicas  en
organizacionales Transversales por area relacién a los demas | Interpersonales
Para puestos | Técnicas 0 Comportamientos
especificos funcionales técnicas dentro de la empresa | Intelectuales

Caracteristicas

Valores y creencias | Universales Cardinales personales Adaptabilidad

Nota: Se utilizaron datos en orden cronolégico. Adaptado de Lévy-Leboyer, C. (1997). Gestion de las

competencias. Barcelona: Gestion 2000 (p.37).

Los grupos de competencias se guardan en un diccionario que permite administrar la
informacién y sistematizarla, para darle mayor orden al momento de consultar una
competencia y aplicarla en algin subsistema de Recursos Humanos, algunos de los
diccionarios més utilizados son de los siguientes autores, Spencer y Spencer (1993), Hay
Mc-Bear (2004), Martha Alles (2013), entre otros. Estos diccionarios genéricos son una guia

para la creacion de modelos de gestion por competencias (Dessler, 2009).

Ahora que se ha revisado las definiciones de evaluacion del desempefio y
competencias es necesario revisar como se articulan en un esquema de Recursos Humanos.
La evaluacion del desempefio en el marco de un modelo de gestion por competencias debe
hacerse en funcion de como se encuentra definida la estructura de la organizacion a nivel de
cargos que deben al menos contar con las principales funciones de esa posicion y las

competencias.
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Las competencias se establecen para toda la institucién, posteriormente se las va
concretando y definiendo por area y cargos. En funcién sobre como la institucion defina las

competencias se evaluara las personas.

2.3.3 Evaluacion del desempefio y las competencias

Existen varios puntos de vista sobre como se deben evaluar las competencias por ejemplo
expresa Alles (2013) “la evaluacion del desempefio tomara en cuenta las competencias
relacionadas a la posicion y solo esas, y en grado que son requeridas para el puesto”(p.95)
es decir que las competencias, tienen una estrecha relacion con la posicion y para el éxito de
una persona en el puesto de trabajo se necesitan desarrollar y evaluar las competencias que
se encuentran en el descriptivo de funciones, sin embargo existen otras posturas que sugieren
que se debe evaluar competencias corporativas “porque al alinear a todos con respecto a los
mismos comportamientos se crea sinergia corporativa, y el esfuerzo técnico es mucho
menor” (Moreno, 2014, p. 19). esto significa que la institucion define su estrategia en el
contexto y alinea los comportamientos de sus trabajadores para alcanzar los objetivos
planteados, ademas al crear sinergia corporativa se mejora la cultura organizacional del lugar
porque al establecer, evaluar y desarrollar comportamientos para todos o para grupos
ocupacionales se va generando un estandar colectivo de comportamientos. Las dos formas
de ver la evaluacion del desempefio son acertadas, pero dependen de la realidad de la
organizacion, porgue por ejemplo, cuando se refiere a organizaciones gque solo han definido
competencias ocupacionales y organizaciones que desean que todos sus trabajadores
evidencien ciertos comportamientos, nos dice Alles (2013) “que la compafiia ha definido
una serie de competencias que desea que todos sus empleados poseas [...] la evaluacion del
desempefio por competencias no sera en funcion de las competencias del puesto sino de las
competencias cardinales” (p.104), estas definiciones tienen mucho que ver con la realidad
de la organizacion, otro punto importante rescatando lo descrito anteriormente por Levy-
Leboyer (1997) es que cuando ‘“‘son competencias para puestos muy técnicos se deben
necesariamente evaluar las competencias del cargo”(p.47), porque las funciones son tan
especificas que solo a través de su realizacion se evidencian las aptitudes y rasgos de

personalidad que componen esa competencia.
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2.4 Estandares del desempefio

Para el Ministerio de Educacion (2012) Los estandares del desempefio son “los que
orientan la mejora de la labor profesional de docentes y directivos del sistema educativo
ecuatoriano” (p.11). Es decir, los estandares del desempefio orientan la mejora a través de la
labor que realizan los colaboradores que se ve plasmada en los manuales de funciones dentro

de un sistema.

La necesidad de que el Ecuador utilice estandares del desempefio se vuelve clave porque
“existe evidencia a nivel mundial que sugiere que los paises que cuentan con estandares del
desempefo tienden a mejorar la calidad de sus sistemas educativos” (MIndEduc, 2012, p.
54), con el establecimiento de estandares concretos se puede tener certeza de a donde apunta
la estrategia en educacion del pais, esto permite mejorar el sistema educativo porque facilita

a las instituciones el medir su gestion para generar mejoras.
Los estandares del desempefio dentro de un contexto educativo sirven para:

e Auto evaluarse, evaluar, reflexionar y guiar
e Establecer estrategias de mejora

e tomar decisiones

Uno de los objetivos clave de la medicion de estandares del desempefio en los docentes
es “fomentar en el aula la ensefianza que permita que todos los estudiantes ecuatorianos
alcancen los perfiles de egreso declarados por el Curriculo Nacional” (MIndEduc, 2012, p.
52), esto muestra la importancia que tiene el medir la labor docente mas alla de los
conocimientos técnicos sobre la materia que imparte, ya que se necesitan medir y desarrollar

habilidades que permitan el desarrollo de los estudiantes.

Desde el ambito laboral los estandares del desempefio “constituyen una técnica de
evaluacion del desempefio que compara el desempefio de cada empleado con un estandar
predeterminado o con un nivel esperado de produccion” (Mondy, 2011). Es decir que para
evaluar el desempefio de una persona con la utilizacién de estandares se debe apuntar a un
nivel esperado de produccion, referente al aporte que esta realiza al giro del negocio y como

se organice sus funciones en la estructura de la Institucién, los manuales de funciones es un
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documento clave porque permiten ubicar a la persona dentro de un cargo y permite entender

como esta aporta a la produccion.

2.5 Pasos para realizar la evaluacion del desempefio

Existen varias formas de realizar la evaluacion del desempefio, todo depende de la
necesidad que tenga la institucion y el enfoque que se utilice para realizarla, a continuacion,

se vera algunas alternativas para realizar evaluacion del desempefio.

Los pasos esenciales para realizar un proceso de evaluacion del desempefio para Dessler
(2009). son los siguientes: “definir el puesto de trabajo con sus respectivas competencias,
evaluar el desemperio y retroalimentar” (p.270). Realizar una definicion de puesto mas alla
de realizar un analisis de las funciones, competencias, experiencia, etc., implica validar que
el jefe y su trabajador subordinado, conocen que es lo que se encuentra alli. Evaluar el
desempefio se refiere a comparar el trabajo que realiza el empleado frente a un estandar de
desempefio y finalmente es necesario establecer al menos una reunién para retroalimentar,

donde se revise la evaluacion y se lleguen a establecer compromisos y planes de mejora.

El Sistema de Calidad en la Gestion Escolar propuesto por la (FLACSI) Federacion
Latinoamericana de Colegios Jesuitas (2014). Plantea los siguientes pasos: “definir un perfil
de competencias, generar instrumentos que permitan medir dichas competencias y disefar
herramientas para construir planes de desarrollo individual” (p.13). definir el perfil de
competencias tiene el proposito de integrar las practicas de gestién escolar a Talento
Humano, permite poner en marcha el sistema de evaluacion y mejoramiento de las Unidades
Educativas basados en la orientacion y principio de la espiritualidad Ignaciana, que es la
base de la cultura organizacional en toda obra de la compafia de JesUs; generar el
instrumento que permita evaluar las competencias, en la guia se propone la evaluacion 360°,
por mantener los principios inclusivos de la Compafia de JesUs en la gestion; las
herramientas para construir un plan de desarrollo individual, van conectadas con la
retroalimentacion y los compromisos para entrenar competencias, bajo el modelo del

acompariamiento Ignaciano que se define como:
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“estar al lado de quien se acompatfia y la actitud es de aprendizaje continuo, o como
diria Nicolds de Cusa, de —” Docta Ignorancia”, donde el acompafiante supone un
desconocimiento del otro en su singularidad y se coloca en el puesto de quien desea
conocer lo que no sabe y escucha atenta y criticamente cada persona sin esquemas
predeterminados. Esto supone una actitud abierta a la construccion responsable que
debe hacer el acompafiado con su propia historia. Asi es como se puede facilitar el

desarrollo de la autonomia” (Vasquez S.J, 2006).

El acompariamiento Ignaciano dentro de la cultura organizacional Jesuita es un base
fundamental para la gestion administrativa y escolar, que se desarrolla en los centros porque
como didactica permite desarrollar tanto a los estudiantes y a los docentes, bajo el Paradigma

Pedagdgico Ignaciano (PPI), que es parte del liderazgo al estilo de los Jesuitas.

En una auditoria realizada a las obras Jesuitas de la Provincia Ecuatoriana de la
Compaiia de JesUs por parte de la Consultora X (2015), se proponen como pasos para
realizar la evaluacion del desempefio los siguientes: seleccion de competencias y elaboracion
de cuestionarios, definicion de evaluadores, aplicacién de cuestionario de evaluacion,
tabulacién de resultados y elaboracion de informe, feedback (p.13). La seleccion de
competencias y elaboracion de cuestionarios se refiere al establecimiento de las conductas
que van a ser evaluadas y al disefio del instrumento de evaluacion, la definicion de
evaluadores se refiere a las personas que van a intervenir en el proceso de evaluacion que va
desde el jefe directo, los compafieros, clientes, etc., la aplicacion del cuestionario de
evaluacion hace referencia a la ejecucion de la evaluacion por parte de los evaluadores
tomando en cuenta las indicaciones para evitar contratiempos, la tabulacion hace referencia
al analisis de los datos para generar informacion que permita tomar decisiones de desarrollo
y retroalimentar al colaborador, feedback se refiere al intercambio de informacion entre el
evaluador y el evaluado con el objetivo de generar un compromiso y desarrollar

competencias.
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2.6 Instrumentos de evaluacion

Los instrumentos de evaluacion del desempefio permiten al evaluador generar un criterio
sobre los comportamientos y resultados del evaluado, a continuacion, se describen algunos

de ellos:

2.6.1 Evaluacion 360°

La evaluacion 360° es un instrumento de evaluacién del desempefio en la que el evaluado
recibe informacién sobre su desempefio de distintas personas en la organizacion, en su
esquema tradicional recibe informacion de supervisores, pares, clientes, proveedores,
subordinados, equipo y uno mismo; porque parte desde el presupuesto de que entre mas

personas intervengas en la evaluacion mas validez tendra (Mondy, 2011).

Uno de los problemas que tiene la evaluacién 360° es que, al involucrar un gran niumero
de evaluados, el trabajo operativo es mayor y por ende el costo de su ejecucion se eleva por

eso se recomienda aplicar esta evaluacion a niveles de jefaturas y gerenciales (Stein, 2013).

2.6.2 Evaluacion 180°

La evaluacion 180° es un instrumento de evaluacién en la cual la persona es evaluada
por el superior, pares, clientes y proveedores; se diferencia de la evaluacion de 360° porque

aqui no intervienen los subordinados. (Alles, 2013).

Una de las criticas que recibe la evaluacion de 180° es que al no tomar en cuenta la
informacidn que proporciona el subordinado, quien es el que se encuentra en contacto en el

dia a dia a informacion queda incompleta. (Alles, 2013).

2.6.3 Evaluacion tradicional

La evaluacion tradicional es aquella en la que el trabajador es evaluado Gnicamente por

su jefe directo quien es el que tiene toda la responsabilidad sobre la evaluacion (Alles, 2013).
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Uno de los problemas que tiene esta evaluacion es que al tener un solo evaluado la
informacion que genera puede ser menos fiable que si existieran mas evaluados (Alles,
2013).

2.6.4 Assesment Center

El Assesment Center es un conjunto de Recursos psicoldgicos “rol-playing” y ejercicios
practicos, que sirven para observar y medir las conductas de las personas frente a un estimulo
y caso practico determinado previamente. La validez y confianza de esta técnica es alta por
la informacion que genera a través de la puesta en escena de las competencias de la persona
(Stein, 2013).

2.6.5 Observacion aulica

La visita u observacién aulica es un instrumento en el cual un observador no participante,
evalia la interaccion entre el docente y el estudiante con el objetivo de encontrar
oportunidades de mejora y retroalimentar al docente para que éste pueda mejorar su

desempefio en el aula de clases (MIndEduc, 2012).

Esta técnica trata de una observacion directa del docente desempefiando su cargo, sin
embargo, el observador debe estar entrenado para poder realizar la observacién, medicion

retroalimentacion y acompafiamiento de forma adecuada (MIndEduc, 2012).

Una de las principales desventajas que presenta la visita aulica, es que su fiabilidad queda
comprometida por la teoria de la facilitacion social, la cual explica que “la presencia de
espectadores facilita la emision de respuestas bien aprendidas, mientras que dificulta la
adquisicion de nuevas respuestas [...] la audiencia incrementa la emision de respuestas
dominantes” (Zajon, 1965, p. 178), es decir, una persona que es buena realizando una tarea
o0 si la tarea es sencilla, cuando sea observada por alguien, lo que va hacer es reforzar la
conducta en la que es buena; mientras que una persona que realiza una tarea complicada o

en la que no tiene experticia va a presentar mayor ansiedad y no se evidenciara sus destrezas.

En el plano educativo cuando un docente es visitado por otro docente al momento de
realizar una clase, lo que sucedera es que si el docente posee las destrezas necesarias y la
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experiencia realizara una clase con una metodologia que sea de su dominio, reforzando asi
las conductas dominantes, mientras que, si el docente aun no tiene el dominio de las destrezas
necesarias 0 no tiene la suficiente experiencia, la clase que realice mostrara la falta de
dominio del docente pero de forma aumentada porque la ansiedad producida por el

observador, hara que los errores aumenten.

2.7 Laevaluacion del desempefio y la gestion de objetivos e indicadores

La evaluacion del desempefio como aporte a la estrategia de una organizacion debe
buscar viabilizar los planes que esta tiene por medio de la utilizacion de objetivos e
indicadores.

“Los resultados o metas a ser alcanzados por los empleados deben estar vinculados a la
estrategia y los objetivos de la organizacion” (Pulakos, 2004). La necesidad de desarrollo de
los empleados también debe tenerse en cuenta en el proceso de fijacion de objetivos. Los
objetivos de desarrollo pueden orientarse bien a la mejora de rendimiento en el trabajo o la
preparacion para desarrollar un plan carrera. Las metas organizacionales deben ser
aterrizadas en forma de cascada hasta que se conviertan en metas mas especificas para las

areas, luego equipos y finalmente de forma individual (Pulakos, 2004).

Lo esencial de los objetivos es que sean por un lado una herramienta para impactar a las
organizaciones significativamente y por otro ayuden a las personas a desarrollarse. Los
objetivos muy dificiles (pero alcanzables) conducen a resultados en el rendimiento mejores
que las metas no retadoras. Las investigaciones realizadas por Locke & Latham (1990), han
demostrado que el compromiso de los empleados con los objetivos es de vital importancia
para la consecucion de resultados, y que los empleados sientan que son capaces de
alcanzarlos en el momento y tiempo solicitados. Por tanto, es importante asegurarse de que
los empleados participan en el proceso de fijacién de objetivos e indicadores y que se
comprometan con su consecucion porgue con esto se genera motivacion para trabajar por

los objetivos.

También es importante que los lideres apoyen a sus empleados en la consecucién de sus
metas, proporcionando orientacion y recursos, y eliminando los obstaculos que se puedan
presentar (Pulakos, 2004).
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2.7.1 Técnica “Smart” de planteamiento de objetivos

Los criterios Smart es una manera facil y practica de administrar objetivos porque la

metodologia permite hacerlos medibles en el tiempo y cuantificables, la palabra Smart se

desprende en un acrostico que da sentido a la técnica:

La “S” significa que el objetivo es especifico y conciso, porque se encuentra
redactado de forma clara con un verbo en infinitivo.

La” M” significa que el objetivo puede ser medible, porque dispone de indicadores
que tienen relacion con los objetivos.

La “A” significa que puede ser alcanzable, acordado, porque se puede realizar, es
analizada su viabilidad y se une con otros objetivos.

La “R” significa que es retador, relevante, porque se tiene los recursos para realizarlo,
es realista, gestionable y requiere de cierto esfuerzo para lograrlo.

La “T” significa tiempo, plazos, porque debe estar delimitado cronologicamente y

mantener plazos realistas (FLACSI, 2014).

2.8 Retroalimentacion

La retroalimentacion es un componente fundamental de la evaluacién del desempefio

porque a través de esta la evaluacion cobra sentido ya que se crean compromisos con entre

el evaluador y el evaluado, se analizan las oportunidades de mejora y empieza el desarrollo

de la persona y de la compafiia (Dessler, 2009).

Los pasos para realizar un proceso de retroalimentacion por competencias son:

Antes de comenzar con el proceso: analizar el desempefio, revisando los resultados
de las evaluaciones y todos los insumos necesarios que permitan tener una
perspectiva amplia de la gestion.

Durante el proceso: el evaluado debe dialogar con el evaluador tomando en cuenta
que laretroalimentacion debe ser inmediata, especifica, sinceray Util para la persona.
Después del proceso: se deben definir los compromisos y dar acompafiamiento

oportuno a la persona (Moreno, 2014).
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2.9 Enfoque de la retroalimentacion

Dependiendo del resultado obtenidos por la persona en la evaluacion existen varios

enfoques que se pueden utilizar para la retroalimentacion, explicados en el siguiente cuadro:
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Figura 4 Enfoques de retroalimentacion
Fuente: Moreno, J. (2011). Liderazgo Téxico: Consecuencias para las organizaciones. Revista PUCE ISSN
1013-89X, 295-317. (p.307).

(Grote, 2011, citado en Moreno, 2011, p. 307). plantea que el desempefio de un colaborador
puede ser ubicado en dos grandes ejes transversales que son los resultados y las
competencias, esta matriz facilita por un lado saber qué tipo de retroalimentacion darle a una
persona dependiendo de su posicion en el cuadrante y por otro, es una manera para ubicarlo
y compararlo con los demas para entender que sucede en la organizacion.
Independientemente del como los resultados y las competencias fueran medidas se pueden

ubicar en este cuadrante que consta de 5 puntos que son:

1.- Adorable perdedor: se considera a una persona de trato agradable, amable, pero su trabajo
no es bueno, este tipo de persona necesita una retroalimentacion fuerte, en la que se debe
indicar los resultados y las conductas inadmisibles del trabajador y se hacen ver sus
consecuencias en la institucion, se deben registrar los compromisos y realizar un

acompafiamiento més cercano y frecuente (Moreno, 2014).
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2.- Estrella: es una persona que consigue resultados y posee las competencias para su
posicion desarrolladas, por su potencial puede ser considerado para planes de sucesion y

carrera, este tipo de persona necesita una retroalimentacion positiva.

3.- Obrero esforzado: es una persona que cumple con los resultados y presenta buenas
conductas, tienen sus puntos fuertes como sus puntos débiles, este tipo de persona necesita

una retroalimentacion equilibrada.

4.- Fracasados: son personas que no cumplen con los resultados y no poseen las conductas
necesarias, se debe evaluar su permanecia en la organizacion, este tipo de personas necesitan

retroalimentacion fuerte.

5.- Prima Dona: es un término que procede de la Opera italiana y se utiliza en este contexto
para designar a una persona que tiene, muy buenos resultados, pero no es bueno en el trato
con las personas ya que puede ser arrogante, engreido, etc. Esta persona necesita una

retroalimentacion fuerte. (Moreno, 2011).

2.10 Entrevista de retroalimentacion

Alles (2013) explica que “la entrevista de retroalimentacion ayuda a mejorar la
comunicacion entre el jefe y el empleado, porque permite un momento de reflexion,

expresion y coloca los siguientes pasos” (p.41).
1.- solicitar una autoevaluacién

2.- invitar a la participacién

3.- demostrar aprecio

4.- minimizar las criticas

5.- intentar cambiar las criticas

6.- enfocarse en la solucién de problemas

7.- establecer metas

8.- dar seguimiento de forma cotidiana.
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2.11 Plan de Desarrollo individual

El producto de esta entrevista de retroalimentacion debe ser el plan de desarrollo
individual (PDI). El Sistema De Calidad En La Gestion Escolar propuesto por la (FLACSI)
Federacion Latinoamericana de Colegios Jesuitas (2014) puntualiza que la elaboracion del
PDI debe ser contextualizado y alineado con: el plan estratégico y la evaluacion realizada
por la unidad educativa, el cargo y las expectativas de la persona, porque en la medida que
articule todas estas necesidades el PDI sera mas facil y productiva su implementacion. Esto
también permite que el desarrollo esté anclado a la realidad de la unidad educativa y cause

mayor impacto a su gestion.

FLACSI (2014) propone los siguientes pasos para la elaboracion de un plan desarrollo
individual (p.8):

1.- identificar las competencias a ser mejoradas, tomadas del resultado de la evaluacion del

desempefio aplicada.

2.- definir acciones de mejora que son actividades, tareas, trabajos, destinados a fortalecer e
incrementar el nivel de dominio de los recursos asociados a las competencias que se pretende

desarrollar.

3.- los recursos o personas 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 refiere aquellos problemas que se puede encontrar al

momento de llevar acabo los planes de mejora.

2.12 Liderazgo

Un punto clave para el éxito de un sistema de evaluacion de desempefio es el liderazgo

a continuacion, se exponen algunos enfoques.

Sinek (2015) afirma que “se debe entender que el éxito o fracaso de una organizacion se
basa en la excelencia de sus lideres y no en la perspicacia de su gestion” (p. 25). “Si tus
actos inspiran a otros a sofiar mas, aprender mas y dar mas eres un lider “(Quincey, 1844

citado en Cruz, 2014 p.60). El proceso de evaluacion del desempefio depende del liderazgo
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que posea el jefe para generar en sus colaboradores el compromiso y motivacion necesaria

para enfrentar los retos que la vida laboral presenta.

La base del proceso de desarrollo de competencias en evaluacion de desempefio se basa en
la confianza que tenga la persona en su organizacion y en su jefe “cuando las personas tienen
que gestionar peligros procedentes del interior de la organizacion, ésta se vuelve menos
capaz de enfrentarse a los que vienen de fuera” (Sinek, 2015, p. 37). Es decir que, si una
persona no se siente segura porque tiene que gastar energia en preocuparse, por ejemplo: de
los reclamos de su jefe, los abusos de sus compafieros, etc., va ser menos eficaz al tratar de
atender un cliente, gestionar un proceso de cambio en la organizacion o seguir un plan de

desarrollo individual.

Uno de los objetivos de los lideres debe ser crear una cultura libre de peligros procedentes
de la organizacion, evitando que la gente se sienta: intimidado, indtil, humillado, aislado,
estlpido o rechazado. La manera de llevar a cabo esto es generando en la gente la idea de
que son parte de un todo, dando una cultura sélida basado en un conjunto claro de valores
humanos y creencias, en donde ellos puedan tomar decisiones, ofreciendo confianza y

empatia; creando un circulo de seguridad (Sinek, 2015).

PELIGRO

Figura 5 Circulo de Seguridad
Fuente: Sinek, S. (2015). Los lideres comen al final (primera ed.). Barcelona: Urano S.A. (p.276).

El circulo de seguridad debe ser fuerte porque permite mayor libertad de accion de los
colaboradores, es decir las personas comparten ideas de forma natural, se crean entornos
favorables para el intercambio de informacién y la comunicacion se vuele mas eficaz, esto

es clave para los procesos de innovacion. (Sinek, 2015).
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Lowney (2004) en su libro liderazgo al estilo de los jesuitas, las mejores précticas de una
compafiia de 450 afios que cambi6 el mundo, compara la forma en la que los jesuitas ejercen
su liderazgo con las teorias modernas “La compafiia de Jesus también tenia algo asi como la
retroalimentacion de 360°. En, efecto habia lanzado su técnica 435 afios antes que lo
adoptara el banco mas admirable de fortune” (p.4). Es decir, dentro de la esencia de la
congregacion, existe un estilo de liderazgo propio que ha permitido que la Compafiia de
Jesus perdure en el tiempo y que no es muy distinta a lo que los tedricos modernos escriben,

esta esencia se encuentra codificada en lenguaje religioso.

Sin embargo, existe una diferencia de fondo porque “lo que a menudo pasa hoy por
liderazgo es vana sustitucion de técnica por sustancia” (Lowney, 2004, p. 12). Es decir, el
liderazgo puede ser visto como técnica exclusiva de algunas personas que deben conseguir
resultados concretos dentro de una organizacion, Heidegger (1983) explica que “Lo
peligroso no es la técnica. No hay ningun demonio de la técnica, sino que, por el contrario,
el misterio de su esencia. La esencia de la técnica es, en cuanto un destino del desocultar, el
peligro” (p.58), la técnica en si misma es necesaria para asegurar la calidad y el estandar de
los procesos, pero “El mayor peligro de la técnica es que nos lleva a creer que toda la razén
humana es razon medios-fines” (Gomez, 2014, p. 39), esta vision funcionalista contradice el
sentido del liderazgo, que busca crear compromiso emocional basado en relaciones de

confianza entre las personas, que son un fin en si mismas y no medios para alcanzar fines.

Para los jesuitas el liderazgo es un asunto de esencia mas que de técnica “rechazan
los modelos acomodaticios que equiparan el liderazgo con la simple técnica y tactica.
Encuentran oportunidades de liderazgo no so6lo en el trabajo sino también en las actividades
ordinarias de la vida.” (Lowney, 2004, p. 17), esta es una de las claves para que su modelo
todavia exista y motive a personas a continuar con su vision porque todos pueden ser lideres,
ademas el liderazgo ocupa un amplio espectro en la vida de los jesuitas y no se enfoca
solamente en el trabajo. Los jesuitas presentan cuatro valores fundamentales, que son base
de su modelo de liderazgo: “conocimiento de si mismo, ingenio, amor y heroismo” (Lowney,
2004, p. 12), en otras palabras, estos valores se entienden como: el saber identificar fortalezas
y debilidades propias, adaptarse a un mundo cambiante para innovar, tratar a los demas con
amor y enfrentar los riesgos primero que nadie con heroismo, “ los jesuitas formaban a sus
novicios para dirigir, convencidos de que todo liderazgo empieza por dirigirse uno mismo”

(Lowney, 2004, p. 12), ese es uno de los fundamentos de los ejercicios espirituales, que son
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un pilar fundamental para comprender la espiritualidad ignaciana “ Ejercicios espirituales
para vencer a si mismo y ordenar su vida sin determinarse por afeccion alguna que
desordenada sea” (Garcia de Castro, 2007, p. 1362).
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3. CAPITULO Il MARCO METODOLOGICO

3.1 Introduccion

La Unidad Educativa San Luis Gonzaga (UESLG) dentro de su estructura
organizacional mantiene 126 personas, distribuidas en 44 cargos que se encuentran
asignados a 5 Direcciones que son: Académica, Bienestar Estudiantil, Pastoral,

Administrativo Financiero y Desarrollo Institucional.

La UESLG a través de la Direccion de Desarrollo Institucional, ejecutd un proyecto
para evaluar el desempefio de docentes y directivos, basandose en el modelo del Sistema de
Calidad en Gestién Escolar (SCGE) propuesto por la Federacion Latinoamericana de
Colegios de la Compaiiia de Jesus (FLACSI), en el cual se propone una guia de evaluacion
y desarrollo de competencias Directivas, con el objetivo de qué las Instituciones de la
Compaifiia de Jesus cumplan con los indicadores propuestos en el SCGE, exactamente en
el area de Talento Humano; esta guia consta de: 10 competencias, cada una con sus
respectivas conductas tipo, un formato de evaluacién y un formato de Plan de Desarrollo
Individual (PDI). Se utiliz esta propuesta de evaluacion desde el afio 2014 hasta el 2016,
para evaluar directivos y docentes, sin embargo, al ser una herramienta genérica los
indicadores y conductas tipo que alli se encuentran, no reflejan la realidad de la Institucion,
al ser una guia disefiada para medir desempefio directivo cuando se la aplico a los docentes

en el afio 2014 el instrumento perdiod su sentido y no reflejo el desemperfio de los docentes.

LA UESLG para evaluar y desarrollar a su personal dentro del marco del SCGE,
encontré la necesidad de crear un modelo de evaluacion del desempefio por competencias
para todo el personal, por medio de la evaluacion de competencias organizacionales y
estandares del desempefio creados a partir de las 4 principales actividades que se encuentran

en los manuales de funciones de los cargos.

La Institucion posee manuales de funciones realizados por el area de Talento
Humano con sus respectivas competencias, tomadas de un Diccionario creado para este
propdsito, La institucion no ha definido competencias Universales, organizacionales ni por

areas funcionales, lo que volvio necesario el definirlas para la realizacién de proyecto.
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Es importante puntualizar que la UESLG como miembro de la Red de Colegios de la
Compafiia de Jesus del Ecuador (REI-E), se encuentra en un proceso de cambio de

paradigma pedagogico, con el apoyo de Dra. Monserrat del Pozo, quien es:
“Superior General de las Misioneras Hijas de la Sagrada Familia de Nazaret.

Licenciada en Filosofia y Letras (Arte), Técnico Superior en Imagen y Sonido,

Master en Psicologia y Gestion familiar, Graduada en los Institutos del Potencial del

Desarrollo Humano en Philadelphia USA, Graduada en el National Center for

Teaching Thinking Newton Centre, Universidad de Massachusetts USA. (Graduada
en el Centro Nacional de ensefianza pensando Newton Centre, Universidad de

Massachusetts Estados Unidos.)” (Jesuitas Ecuador, 2015).

Dentro de los aportes que ha realizado en el &mbito de la pedagogia se encuentra,
haber implementado con éxito en Espafia y otros lugares del mundo la teoria de las
inteligencias multiples de Howard Gardner aplicada a la educacion. Ella en conjunto con
personas de su congregacion, se encuentra visitando las unidades educativas de la Compafiia
de Jesus en Ecuador por el periodo (2015-2017) con el objetivo de implementar su modelo

pedagdgico. La vision es que las competencias evaluadas y desarrolladas ayuden a todo el

personal a llevar esta propuesta acabo.

3.2 Modalidad y tipo de investigacion
3.2.1 Modalidad de investigacion

La modalidad de la investigacion es proyecto o producto porque “se elaboraron
productos concretos y se usaron los fundamentos tedricos y los aspectos técnico —
profesionales para ejecutar una accién directa en la realidad, para solucionar problemas

reales y producir cambios pertinentes.” (Direccion General Académica, 2016, p. 19).
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3.2.2 Tipos de investigacion

e Aplicada ya que al utilizar la investigacion la institucion podra ejecutar un sistema
de evaluacion del desempefio, es decir persigue fines utilitarios.

e Bibliogréfica -documental porque se tomaron datos de fuentes escritas primarias y
secundarias sobre evaluacion del desempefio.

e De campo porque se realizo en la institucion es decir el lugar donde se encuentra el

objeto de estudio.

3.3 Alcance de la investigacion

El alcance de la investigacion es descriptivo porque se disefid un sistema de
evaluacion del desempefio recolectando informacidon sobre los conceptos, las variables y se

ejecutd un plan piloto para ajustar el sistema.

3.4 Metodologia

La metodologia utilizada fue investigacion accion que se define como “una intervencion
en la préctica profesional con la intencion de ocasionar una mejora” (Lomax, 1990, citado
en Torrecilla, 2010, p.4), a lo largo de la insvestigacion se buscé realizar una mejora por
medio del disefio de un sistema de evaluacion del desempefio. EIl termino fue utilizado por
primera vez por Kurt Lewin en el afio de 1944 para referirse a un tipo de intervencion
utilizada en las ciencias sociales con el objetivo de generar la reflexion para realizar mejoras

a partir de la investigacion teorica llevada a la préactica. (Latorre, 2003).

Dentro de las caracteristicas de la metodologia investigacion- accion se encuentran las
siguientes: “practica, participativa, colaborativa, emancipadora y critica” (Torrecilla, 2010,
p. 6), es decir la investigacion teorica debe ser llevada a la practica para generar una mejora
a la realidad; el investigador colabora y participa con las personas interesadas por el
problema para generar nuevas soluciones; es emancipatorio porque no existe una jerarquia
entre el investigador y los participantes, es decir se establece una relacion de igualdad en las
aportaciones para realizar la investigacion; es critica porque no solo su busca generar una
mejora, ademas de eso se busca el reflexionar sobre las restricciones sociopoliticas dadas

para cambiar el ambiente y ser cambiado por el proceso. (Torrecilla, 2010).
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Los pasos para realizar la metodologia investigacidén-accion segun Martinez (2000, p.39)

son:

e Planificacion: se refiere a crear estrategias de intervencion del problema
identificado.

e Accidn: ejecutar el plan de intervencion con las estrategias identificadas.

e Observacion: reunir evidencias o datos relacionados con la investigacion.

e Reflexion: es interpretar la informacion generada a partir de las evidencias y

datos para elaborar conclusiones.

3.5 Técnicas e instrumentos

Dentro de la metodologia investigacién-accion la técnica utilizada fue el taller porque
esta técnica facilita la conformacion de equipos de trabajo colaborativo, para poder realizar

mejoras en los ambientes de trabajo. (Labrador & Andreu, 2014).

El SCGE propone que luego de haber identificado una oportunidad de mejora en un
centro escolar de la Compafiia de Jesus, y terminado el proceso, de evaluacidn se debe
identificar metas de resultados, que a partir de la linea base, articularan los diversos
proyectos de mejora que el personal docente, administrativo y de servicio, liderado por el
equipo directivo, llevaran a cabo con el objetivo de elevar la calidad educativa de una manera
participativa y asi revertir los resultados obtenidos. (FLACSI, 2014).

En este contexto el Consejo de Gestidn designé un grupo conformado por el Director de
Pastoral, Director Administrativo Financiero, Docente de lero de basica, Tutor de lero de
bachillerato, Contador, Analista de némina, Coordinador de Consejeria Estudiantil, a cargo

de la Coordinacion de Talento Humano, los objetivos de este grupo de personas fueron:

e Apoyar en la definicion de competencias Organizacionales.
e Realizar el distributivo de competencias para cada cargo.

e Definir porcentajes de evaluacion de cada evaluar y la escala de evaluacion.

Se realizaron ocho reuniones presenciales entre los meses de marzo y junio de 2016,
en las cuales los participantes del equipo apoyaron en la construccion de estas definiciones,
en el anexo se pueden observar las actas de reuniones con los acuerdos alcanzados (ver anexo
8).
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Para realizar el levantamiento de estdndares del desempefio se desarrollé una
aplicacion en “Microsoft Excel”, con el objetivo de facilitar la recoleccion de datos,
sistematizar la informacion recolectada y generar automaticamente los formatos de

evaluacion por cada uno de los cargos (ver anexo 2).

3.6 Poblacion

La poblacion seleccionada son los trabajadores de la institucion “San Luis Gonzaga” que
consta con 126 trabajadores y 44 cargos. Se trabajara con los 44 cargos, que son los que se
encuentran en relacién de dependencia, analizando las funciones, sus estdndares del
desempefio y competencias con el fin de crear instrumentos de evaluacion para cada uno de

los cargos.

3.7 Levantamiento de Competencias Organizacionales

Para el levantamiento de las competencias organizacionales, el equipo de mejora, con la
mision de definir cuéales deben ser los comportamientos que deben poseer todos los
trabajadores, fueron entrenados sobre definiciones de competencias, conductas tipo,
modelos de competencias, etc. El objetivo de evaluar por medio de competencias
organizacionales es “alinear a todos los trabajadores respecto a los mismos
comportamientos, para crear sinergia institucional” (Moreno, 2014, p.9). Frente a la
propuesta de cambio que se presenta a la institucion referente al plano pedagégico.

En lo relacionado al levantamiento de las competencias Institucionales de la UESLG, se
tom6 como base las competencias descritas en la guia de evaluacion y desarrollo de
competencias directivas del SCGE, el modelo de competencias utilizado por jesuitas
espafoles que aplican el modelo pedagdgico de la Dra. Monserrat del Pozo y el Diccionario

de competencia utilizado para levantar el manual de funciones de los cargos de la UESLG.

Con estos Insumos se procedié a utilizar la técnica de talleres de socializacion, en la que
los participantes fueron capacitados sobre los principales conceptos y definiciones

necesarios para realizar el levantamiento de competencias Institucionales.
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Se decidié mantener los blogques de competencias de la guia de evaluacion y desarrollo
de competencias directivas, porque las denominaciones que alli se encuentran pertenecen a
un contexto ignaciano, los blogues son: modo de ser, modo de proceder y examinar; el
significado de estos bloques es “un modo de sentir y actuar emanado de la experiencia de
los Ejercicios Espirituales [..] este modo de sentir y actuar al que esta invitada toda persona
cristiana que se siente atraida por este impulso, maxime si pertenece o trabaja en
instituciones de la Compafiia”, (Cabarrds SJ, 2003, p. 56), estos tres modos surgen de la
vivencia de San Ignacio de Loyola en su experiencia de los Ejercicios Espirituales, y tienen
el objetivo de guiar a los Jesuitas y sus colaboradores a través de la experiencia de lo
ignaciano, propia de la Compafiia de JesUs y de cualquiera de sus centros o instituciones.

Las competencias quedaron distribuidas de la siguiente manera:

San Luis Gonzaga

MODELO DE COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
NUESTRA FILOSOFIA

MAGIS IGNACIANO
COMPROMISO ETICO
VOCACION PEDAGOGICA

MODO DE
SER

INOVACION Y CREATIVIDAD
TRABAJO EN EQUIPO
PLANIFICAION Y ORGANIZACION

LIDERAZGO EN EL AULA <D
ORIENTACION A RESULTADOS
COMUNICACION £‘A

RESOLUCION DE PROBLEMAS

Figura 6 Modelo de Competencias Institucionales.

Cada una de las competencias creadas (anexo 1) poseen una definicion y cinco
comportamientos tipo adaptados a las realidades de los cargos que posee la UESLG, esto se
realizo con la ayuda del equipo de mejora porque fue fundamental aterrizar a la realidad de
la institucion los comportamientos tipo, a continuacién, se muestra una de las competencias

definidas a manera de ejemplo:
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Tabla 2

Ejemplo de competencia corporativa

Planificacion y Organizacion

Es la capacidad de prever y organizar informacion de forma secuenciada, estableciendo

metas, previendo tiempos para alcanzar objetivos.

e Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

o Organizay establece prioridades en su planificacion.

o Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados, con su jefe

inmediato.

e Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y

requerimientos de los demas.

o Optimiza recursos para conseguir resultados.

Nota: Esta competencia se encuentra presente en todos los grupos ocupacionales, excepto en logistica.
Elaborado por: Luis Puertas

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

Se definid con el equipo de mejora que por departamento y al equipo directivo se
evallen 4 competencias organizacionales con el objetivo de medir y desarrollar
competencias que son clave, en las personas dependiendo el rol que realizan en la Institucién,
la tabla quedo distribuida de la siguiente manera:

Tabla 3

Distributivo de competencias corporativas

Grupos Magis LB Vocacion
Ignaciano Pedagdgica
Directivos 1 1
Administrativos 1
Logistica 1 1
Pastoral 1 1
Bienestar
Estudiantil 1 1 1 1 4
Direccion
Académica 1 1 1 1 4
Tutores 1 1 1 1 4
7 3 1 1 3 6 1 2 1 3

Nota: La distribucion fue realizada en consenso por el equipo de mejora. Elaborado por: Luis Puertas.
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3.8 Actualizacion de manuales de funciones

Previo a realizar el levantamiento de los estandares del desempefio, el investigador
actualizoé los manuales de funciones con los directores y jefes de cada una de las
posiciones que les reportan, con el objetivo de revisar las actividades esenciales de los
cargos y hacer actualizaciones o modificaciones, esto se realiz en el periodo enero y
febrero de 2016.

3.9 Levantamiento de Estandares del desempefio

El levantamiento de estandares del desempefio se realiz6 con el objetivo de obtener
indicadores que permitan medir el cumplimiento de las actividades principales de los

ocupantes de los cargos y los resultados que estos generan dentro de la institucion.

Para realizar el levantamiento de los estandares del desempefio se tomaron las
actividades esenciales que se encuentran descritas en el manual de perfiles, por medio de
una herramienta creada en Microsoft Excel (ver anexo 2), la que facilité y ayudo a tener un
estandar sobre la informacion que se levantaba; la informacién fue levantada con los jefes y

directores de los ocupantes de los cargos.

Se levantaron 3 estandares de desempefio de las 4 actividades esenciales, que se
encontraban ponderadas en el manual de perfiles, de cada uno de los cargos, siendo una
totalidad de 44 cargos, con la ayuda de la herramienta en Excel, que facilit6 el levantamiento
de informacién y generacién de los formatos de evaluacién, con los Coordinadores,
Directores y Rector, el levantamiento se realizé en forma secuencial por medio de reuniones
de 45 minutos cada una, por un periodo de tiempo de 3 meses y medio comprendido desde
febrero a abril de 2016, en total se realizaron 12 reuniones.

En dichas reuniones se explicé el proposito de levantar los estandares del desempefio, se
valido las 4 actividades esenciales de los cargos que se encontraban en el manual de perfiles,
se pidio que se utilicen verbos de accion para construir los estdndares y que estos

correspondan a la funcion levantada.

La reaccion de las personas que participaron de este proceso de levantamiento de la

informacidn fue positiva ya que mostraron colaboracion al momento de mantener reuniones
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y existieron comentarios de que este tipo de proceso ayuda a pensar mas alla del trabajo que
las personas realizan en el dia a dia, ya que se identifican actividades que son necesarias e
importantes que se realicen y que en la rutina no se priorizan o actividades que se realizan

constantemente y son de baja prioridad.

3.10 Evaluadores e informantes

Para realizar el proyecto se decidi6 usar evaluacion 360° para Directores, Coordinadores
Académicos (a este ultimo cargo se decidid utilizar esta metodologia porque la Institucion
en la actualidad no posee Director Académico y porque el giro del negocio se encuentra en
la gestion educativa). Se definié que el ocupante del cargo sea evaluado por el superior,

pares, subordinados y una auto-evaluacion que es referencial.

En el caso del Docente, Auxiliar Docente y Tutor de Primero a Cuarto de Educacién
Bésica, también se decidio utilizar una metodologia 360°, Se definié que el ocupante del
cargo sea evaluado por el superior, pares, una auto-evaluacion que es referencial y cliente,
en el caso del auxiliar docente, tutor de primero a cuarto de educacién basica y docente el
cliente es el estudiante, para esto se adaptaron las preguntas de la evaluacion a un lenguaje
que pueda ser entendido por los estudiantes (ver anexo 3).

Adicionalmente en el caso del docente, auxiliar docente y tutor de primero a cuarto de
educacién bésica, existe un formato de retroalimentacion docente (ver anexo 4), que se
realiza a la mitad del afio escolar, donde el Coordinador Académico, conversa con los
estudiantes sin el profesor presente, con el fin obtener retroalimentacidn y con esto ajustar

el plan de desarrollo individual.

Para los cargos administrativos y logistica se decidid utilizar una metodologia 180° en
la que el ocupante del cargo sera evaluado por: superior, pares y auto-evaluacion que es

referencial.

En la evaluacién la calificacion de cada uno de los informantes tiene un peso, en la que
el mayor porcentaje la tiene el superior porque el criterio de éste sobre el evaluado es
fundamental para tomar decisiones sobre la personay ejecutar un plan de desarrollo. La auto-

evaluacion no tiene un porcentaje porque “abundante evidencia empirica demuestra que la
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correlacion auto hetero evaluacion es igual a 0” (Moreno, 2014, p.45). Es decir que la

informacion que se obtiene no aporta de forma significativa al proceso.

En la tabla mostrada a continuacion se pueden observar los informantes y el porcentaje

que tiene la evaluacion:

Tabla 4

Cargos, evaluadores y porcentajes

Informantes

Directivo 40% 30% Referencial
Docente 50% N/A Referencial
Administrativo 70% 30% N/A N/A Referencial
Personal de logistica |70% N/A N/A 30% Referencial

Nota: los porcentajes fueron adaptados a las necesidades de la institucion elaborados Elaborado por: Luis
Puertas.

Esta tabla fue elaborada con el apoyo del equipo de mejora, que ayudd a definir a los
actores en la evaluacién y los porcentajes que cada evaluador posee en la evaluacion, uno de
los criterios utilizados fue que el porcentaje mayoritario lo tenga el superior porque es quien
va a gestionar el plan de desarrollo individual y responsable en Gltima instancia de la gestién

de sus subordinados.
3.11 Formato de evaluacion

Con la informacion levantada se prosiguio a crear el formato evaluacion, colocando las

competencias seleccionadas y los estandares del desempefio de la siguiente manera:

Encabezado: donde se encuentra informacion general que debe llenar la persona para
comenzar a evaluar, los datos que aqui se encuentran son: el nombre del evaluador, cargo,
el nombre del evaluado con su cargo, el area a la que pertenece y la fecha en la que fue

llenada la evaluacion.
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Tabla 5

Formato de evaluacién

Evaluacion del Desempefio

Nombre del informante:

Cargo:

Nombre del evaluado:

Cargo: Director de Desarrollo Institucional

Area: Fecha:

Primera parte: en esta seccion se encuentran las competencias que deben ser evaluadas,

comenzando por una escala de medicion con su significado.

Hacer mucho menos |muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicion

Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicion en varios aspectos
Mantener no tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicion

Hacer mucho mds  |muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

Se decidié utilizar esta escala porque posee 5 items al igual que la escala de
evaluacion de estandares de desempefio, la descripcion de cada uno de los items fue adaptada

para facilita su entendimiento por parte por los evaluadores.

Competencias a evaluar: aqui se muestran cuatro competencias que van a ser evaluadas, cada
una con 5 comportamientos, su escala y una seccion donde se debe marcar un
comportamiento por competencia que se crea es importante para la persona que se esta

evaluado, excepto los que se han marcado mantener.
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Ejemplo:

Hacer Hacer Hacer Hacer
MAGIS IGNACIANO mucho Mantener | mucho | Prioridad
o menos mas .
N menos mas

Utiliza las politicas institucionales como
elemento de discernimiento en la toma de
1 decisiones.

Discierne la respuesta mas adecuada al
2 contexto, confirmandola con un superior.

Se siente comprometido con la mejora
continua en relacibn a procesos,
3 metodologias y préacticas.

Se muestra disponible a las necesidades

que se presentan en la Unidad Educativa,

aun cuando no correspondan a sus
4 funciones.

Su actuar privilegia el desarrollo de los

mas vulnerables (miembros de la

comunidad educativa en situaciones de
5 necesidad, crisis, etc.).

Sugerencias de mejora: aqui se pide al evaluador que coloque a los comportamientos
que ha marcado como prioridad una sugerencia que permita mejorar la conducta

seleccionada.

Conductas claves seleccionadas Sugerencias de mejora

Comentario adicional: Se pide al evaluador que coloque un comentario adicional que permita

mejorar las competencias del colaborador.

44



Segunda parte: En esta parte se pide a la persona que evalle la ejecucion de las funciones

esenciales que realiza el colaborador. Comenzando con la explicacion de la métrica de

evaluacion.
5 Supera ampliamente las expectativas
4 Supera las expectativas
3 Cumple las expectativas
2 Cumple parcialmente las expctativas
1 Insatisfactorio

Estandares del desempefio: En esta seccion se encuentra descrita la actividad con los

estandares del desempefio a evaluar y su escala de calificacion.

Ejemplo:

Funcién esencial 1

Gestionar el direccionamiento estratégico institucional para crear una cultura organizacional.

El ocupante es competente cuando... califique
Mantiene actualizada la documentacion del plan estratégicoy los
indicadores institucionales organizados en el drive y al alcance del 1 2 3 4 5

Consejo de Gestion.

Coordina la ejecucién de los programas institucionales con los
responsables respectivos.

Evalua la planificacidn operativa institucional en funcién de los
informes de ejecucion de los proyectos realizados.

Nota: Para ver los formatos completos ir al (anexo 9). Elaborado por: Luis Puertas.

3.12 Retroalimentacion

El proceso de evaluacion del desempefio cobra sentido a través de la
retroalimentacion. Para este propdsito se cred una guia de retroalimentacion (ver anexo
7), con el objetivo de que el jefe pueda realizar este proceso generando acuerdos con el

colaborador y generando un plan de desarrollo individual.
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La guia de retroalimentacidn consta de las siguientes partes:

e Objetivo de la retroalimentacion

e Encuadre y rapport

e Analisis de resultados

e Establecimiento de acuerdos y compromisos
e Creacion del plan de desarrollo individual

e Comentarios

3.13 Plan piloto
3.13.1 Validacion del Instrumento

Para validar la efectividad y pertinencia del Instrumento se aplicé un plan piloto, la
decision del grupo que sirvio para validar el instrumento fue dada por el Consejo de
Gestion; el grupo seleccionado fue la Direccién Administrativo Financiero en la que
trabajan 7 personas, porque los docentes en esos momentos finales de junio y principios
de julio de 2016, se encontraban en evaluaciones del Ministerio de Educacién y ya se

habia evaluado el desempefio desde la Direccién Académica.

Con el objetivo de validar la herramienta se cre6 una encuesta en la cual se explora
sobre la facilidad de uso y contenidos de la evaluacion en funcion del aporte que este

realiza a las personas (evaluador y evaluado) y a la Institucion. (ver anexo 6).

3.13.2 Preparacion del Plan piloto

El Coordinador de Talento Humano y el Director de Desarrollo Institucional
estuvieron a cargo de la ejecucién del Plan Piloto, el cual fue planificado junto con la
Directora Administrativo Financiera, donde participo toda el area Administrativo

Financiera, que esta compuesta por los siguientes cargos.
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Tabla 6
Cargos a ser evaluados en el plan piloto

NUmero de

Cargos Evaluados Ocupantes

Director Administrativo Financiero

Coordinador de Gestién Humana

Coordinador del Campus

Contador

Colector

Asistente de Contabilidad

O O O] o g O] &

Encargado de adquisiciones

N N S e

Total

Nota: la siguiente tabla muestra los cargos de la Direccion Administrativo Financiero. Elaborado por: Luis
Puertas.

3.13.3 Socializacion del Plan piloto

El plan piloto fue aplicado a inicios del mes de Julio del afio 2016. EI instrumento
fue socializado con los integrantes de la direccion administrativo financiero de la

siguiente manera:

Se realizd una peticion formal a la Direccion Administrativo Financiera, explicando

los objetivos de la evaluacion y los beneficiarios.

Posteriormente se realizo la socializacion al personal de la Direccion Administrativo
Financiera con la ayuda de una presentacion en PowerPoint ( ver anexo 5), Se inicio
explicando los objetivos de la evaluacion del desempefio, posteriormente el sustento
tedrico de los conceptos competencias y estandares del desempefio, el proceso de
evaluacion, el formato de evaluacion explicando sus partes, la retroalimentacion, los
beneficios de la evaluacion del desempefio y finalmente se abrié un espacio para

preguntas, esto ayudd a disminuir el nerviosismo frente a la evaluacion del desempefio.
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3.14

Aplicacion del Plan Piloto

En el desarrollo de la evaluacion se efectu6 con naturalidad, la evaluacion fue

realizada a papel y lapiz, existieron algunas preguntas sobre las instrucciones que se

encontraban en el formato de evaluacién, la evaluacion tuvo una duracion promedio de

70 minutos, en la que los informantes evaluaron a todos los miembros del equipo, al final

se aplico una encuesta (ver anexo 6) con el objetivo de validar el instrumento de

evaluacion, ademas se abrié un espacio de dialogo en el que cada uno de los miembros

del equipo evalud su experiencia al realizar la evaluacion del desempefio.

3.14.1 Resultados del piloto

A continuacion, se muestran las puntuaciones obtenidos por los colaboradores en la

evaluacion de desempefio:

Informe global de evaluacion

Nombres | Persona Persona Persona Persona Persona Persona Persona

1 2 3 il 5 6 7
Resultado | 70,31 85,10 80,59 78,62 88,32 81,75 79,84
total

Colaborado 7

Colaborado 6

Resultado total

Colaborado 1
100,00

80,00

Colabhorado 5

Figura 7 Resultado global plan piloto

Colaborado 2

Colaborado 3

Colaborado 4
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El resultado total se obtuvo de la suma y promedio de los resultados parciales en la

medicién de competencias y la medicion de los estandares del desempefio, se puede observar

que en el resultado global de la evaluacién ninguno de los colaboradores obtiene una

calificacion menor a 70.

Informe de competencias y actividades esenciales

Nombres Personal | Persona 2 | Persona3 | Persona4 Persona5 | Persona6 | Persona?
Competencias | 79,66 89,44 88,26 84,46 97,83 76,84 85,22
Estandares de | 60,96 80,76 72,92 72,78 78,80 | 86,67 | 74,45
desempefio

Figura 8 Resultado parcial plan piloto

Competencias vs Estandares del desempeio

= Competencias

Persona 7

Estandares de desempefio

Persona 1

100
8
60
40
20

0
Persona 6

Persona 5

Persona 2

Persona 3

Persona 4

Las calificaciones parciales se obtuvieron de la realizacion de la medicion de las

competencias y estandares del desempefio, se puede observar que 6 de las 7 personas

evaluadas poseen una calificacion mayor en competencias y menor calificacion en

estandares del desempefio.
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Otros resultados importantes encontrados en la ejecucion del plan piloto fueron:

La socializacion fue importante porque permitio reducir el nerviosismo y resistencia

de los informantes.

El desarrollo de una aplicacion web es fundamental para ejecutar la evaluacion del
desempefio porque a la luz de la aplicacion del plan piloto, esto ayudaria a disminuir los
tiempos de evaluacion, simplificar las instrucciones de la evaluacion, llevar un estandar

en la aplicacion y hacer que la evaluacion perdure en el tiempo.

Se decidio que los informantes en la evaluacion los escoja el jefe directo y que sean

personas que tengan relacion de trabajo con la persona evaluada.

En la encuesta realizada para verificar la pertinencia del instrumento los resultados

obtenidos fueron los siguientes:

Validacion del Instrumento

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

si no

Figura 9 Encuesta de validacion del Instrumento

Preguntas:

El formato de evaluacion fue de facil manejo
Las instrucciones de la evaluacion fueron claras y de facil comprension
El contenido de la evaluacion fue ordenado y claro.

Las competencias evaluadas van a permitir que las personas mejoren y se desarrollen

A O o

Los estandares del desempefio tienen relacion con los cargos evaluados.
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6. Cree usted que en la evaluacion del desempefio se deberian agregar méas items de
evaluacion

7. Sugerencias y comentarios
A continuacién, se muestra el resumen de los comentarios abiertos:

e Excelente ejercicio para la implementacion del proceso de evaluacion.

e La primera pregunta no fue clara y estuvo bastante largo.

e El formato estaba bastante claro de llenar.

e Hacerlo digital.

e Cansado intelectualmente.

e En lo personal soy asistente contable y los estdndares correspondian a contador o
CPA.

Para medir la reaccion de las personas frente a la retroalimentacion realizada por el jefe, se

aplico una encuesta, donde los resultados obtenidos fueron los siguientes:

Reaccion frente a la retroalimentacidon

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%

10% .
0%
Wsi ®no

Figura 10. Encuesta de reaccién frente a la retroalimentacion

Preguntas:

1. La retroalimentacion fue pertinente, oportuna

2. Los acuerdos generados van a permitir que mejore mi desempefio y me desarrolle.
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3.14.2 Ajustes realizados

e Seredujo el texto en las instrucciones buscando que no pasen de los 140 caracteres.

e Se planifico que las siguientes aplicaciones no se realicen de forma manual, sino de
forma digital porque eso simplifica la forma en la que la herramienta es utilizada por
las personas

e Agregar como politica dentro del proceso que la retroalimentacion debe hacerse con

un maximo de un mes luego de la evaluacion.
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4. CAPITULO IV PROPUESTA
4.1 Sistema de Evaluacién del Desempefio

4.1.1 Introduccion

El Sistema de evaluacion del Desempefio tiene la finalidad de medir el nivel de
desarrollo de las competencias que poseen los colaboradores definidas por la Institucion, y
el de medir la ejecucion de las actividades esenciales a través de la medicion de estandares

del desempefio, definidos a través del manual de perfiles de cada uno de los cargos.

La medicion de las dos variables, competencias y estandares del desempefio permitira
a la Institucion retroalimentar, desarrollar a sus colaboradores y generar informacion que
permita tomar decisiones, tomando en consideracién de que existen varios factores que
influyen en el desempefio de una persona, como son: los procesos que se ejecutan, las

herramientas que utiliza para ello, etc.

La necesidad de implementar un Sistema de Gestion del Desempefio para evaluar y
desarrollar al personal dentro de la Institucion se ha convertido en un punto clave del
desarrollo que apuntan a mejorar su estrategia en gestion educativa y generar un servicio de

calidad.
4.2 Objetivos
4.2.1 Objetivo General

e Evaluar el desempefio del personal a través de estandares del desempefio y

competencias institucionales, con una herramienta definida previamente.
4.2.2 Obijetivos Especificos

e Medir el grado de desarrollo de las competencias Institucionales de los
colaboradores.

e Evaluar al colaborador en la ejecucion de las actividades méas importantes del cargo
por medio de estandares del desempefio

e Mejorar los indicadores referentes a evaluacion del desempefio en el Sistema de
Calidad y Gestion Escolar (SCGE).
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4.3 Alcance

El Sistema de Evaluacion del Desempefio sera ejecutado para los 44 cargos de la Unidad

Educativa San Luis Gonzaga que se encuentran en relacion de dependencia.

4.4 Metodologia

La metodologia utilizada a lo largo del desarrollo del proyecto, fue investigacion- accion,
esta metodologia ayuda a trabajar de forma colaborativa y con un analisis de informacion

levantada previamente se logro realizar las siguientes definiciones en el proyecto:

4.5 Competencias

Una competencia es para Alles (2013). “Hace referencia a las caracteristicas de
personalidad, devenidas en comportamientos que generan un desempefio exitoso en un
puesto de trabajo” (p.18). Es decir que la organizacion define estas caracteristicas
subyacentes (competencias) que se relacionan con la ejecucion de las actividades de una
persona en determinado puesto de trabajo con el objetivo de que la persona desarrolle esta

competencia para que cause un impacto significativo en la organizacion.

Se evallan las competencias institucionales con el objetivo de alinear a todos los
colaboradores a determinas competencias que permitan generar sinergia institucional y
reducir el trabajo operativo tanto de Talento Humano la procesar las evaluaciones y del jefe

que se enfoca en desarrollar mismas competencias en sus colaboradores.

La evaluacion 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 el (anexo 1).
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Competencias Institucionales:
MODO DE SER
Magis Ignaciano

Vive segun los valores del evangelio, brindando la respuesta mas efectiva a las

necesidades del contexto, orientado especialmente a la dignidad de los més vulnerables.
Vocacion Pedagogica

Disfruta de trabajar en colaboracién con otros miembros de la comunidad educativa,

ensefiando y aprendiendo de las experiencias de los otros.

Compromiso
Se vincula afectivamente con la organizacion, con su mision, con sus valores y con sus

objetivos.

MODO DE PROCEDER
Planificacion y Organizacién

Es la capacidad de prever y organizar informacion de forma secuenciada, estableciendo

metas, previendo tiempos para obtener objetivos.
Comunicacion

Emplea todas las herramientas del lenguaje, para transmitir y recibir en forma clara

y oportuna la informacidn requerida por los demas
Innovacion y Creatividad

Encuentra formas diferentes de hacer cosas y nuevas soluciones a problemas habituales.

Trabajo en Equipo

Busca un bien comln que va mas alla de los intereses personales, para lograr objetivos

institucionales.
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MODO DE EXAMINAR

Liderazgo en el Aula

Influye en el proceso educativo y de aprendizaje de los alumnos en el aula,

empleando metodologias diversas, aplicando mediciones y atendiendo a los ritmos

personales y de grupo de alumnos.

Resolucion de Problemas

Capacidad de entender una situacion, descomponiéndola en partes o identificando sus

implicaciones paso a paso, realizando comparaciones entre diferentes elementos o aspectos,

y el estableciendo prioridades de una forma racional.

Orientacién de Resultados

Es la preocupacion por realizar bien el trabajo o sobrepasar un estandar, proponiendo

mejoras que se pueden realizar a los procesos, analizando variables y optimizando recursos.

Posteriormente fueron divididas en blogues de cuatro competencias por grupos

ocupacionales de la siguiente manera:

Tabla 7

Distributivo de competencias corporativas

Grupos

Magis
Ignaciano

Compromiso

Vocacién
Pedagdgica

Directivos

Administrativos

[ PN

Logistica

_

Pastoral

—_

Bl B B

Bienestar
Estudiantil

Direccion
Académica

Tutores
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4.6 Estandares del desempefio

Para el (ministerio de Educacion, 2012) “Los estandares del desempefio son los que
orientan la mejora de la labor profesional de docentes y directivos del sistema educativo
ecuatoriano”. (p.11), Es decir los estandares del desempefio establecen una guia de cuél es
el camino que el docente y directivo deben seguir para cumplir con un nivel de efectividad

requerido para el cargo lo que permite mejorar el sistema educativo.

Se trabajo con cada uno de los 44 cargos que posee la Institucion en relacion de
dependencia, se tomo las 4 actividades esenciales de cada cargo, y por cada actividad se
definieron 3 estandares del desempefio; las actividades esenciales se encontraban ponderas

en los manuales de funciones.

4.7 Formato de Evaluacién

El formato de evaluacién se encuentra dividido en dos secciones; en la primera se
encuentran las 4 competencias por cada grupo ocupacional que van a ser evaluadas y en la
segunda seccion se encuentran las 4 actividades esenciales de cada cargo, con los 3
estandares del desempefio definidos para cada actividad esencial. Ver (anexo 9).

4.8 Tipo de Evaluacion

El tipo de evaluacién a utilizarse es de 360° para Directivos y docentes, la evaluacion
para Administrativos y Personal de Logistica serd de 180° la evaluacion de cada uno de los
informantes tiene un peso, que se ha definido con la ayuda del equipo de mejora y que se

explica en la tabla que se muestra a continuacion:

informantes

Directivo Referencial
Docente 50% N/A Referencial
Administrativo 70% 30% N/A N/A Referencial
Personal de logistica |70% N/A N/A 30% Referencial
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Adicionalmente en el caso del Docente, Auxiliar Docente y Tutor de Primero a Cuarto
de Educacion Basica, se propone que exista una visita de retroalimentacién en la cual el
Coordinador Académico, se dirija a las aulas para conversar con los estudiantes y realizar
algunas preguntas relacionadas con el desempefio de los mismos, se realiza a la mitad del
afio escolar; esta propuesta tiene el proposito de remplazar a la visita aulica que se ve

influenciada por el fendmeno de la facilitacion social.

4.9 Escalas de evaluacion
Las escalas de evaluacion que se van a utilizar son las siguientes:

La primera es para medir las competencias del colaborador:

Hacer mucho menos |muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicion

Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicién en varios aspectos
Mantener no tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicion

Hacer mucho mds  |muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicion

La segunda es para medir los estandares del desempefio correspondientes a las 4 actividades

esenciales:
5 Supera ampliamente las expectativas
4 Supera las expectativas
3 Cumple las expectativas
2 Cumple parcialmente las expctativas
1 Insatisfactorio
4.10 Periodicidad de la Evaluacion

La evaluacién serd aplicada una vez al afio a todos los cargos, en el periodo

correspondiente a los meses de mayo y junio
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411 Resultados

La interpretacion de resultados en la evaluacion se da en funcion a los estandares

definidos por la Institucion:

Los porcentajes definidos van del 0% al 100% y cada valor en la escala tiene el

siguiente significado

Tabla 8

Porcentajes de evaluacion

90%-100% | Excelente
80%-89% Muy bueno
70%-79% Bueno
60%-69% Regular

Nota: Intervalos de evaluacion. Elaborado por: Luis puertas.

La escala se encuentra dividida en intervalos de 10 de forma equitativa para todos los
rangos y se encuentra ponderada a partir del 60% porque en la ejecucién del piloto nadie

obtuvo menos del 70 %.
4.12 Retroalimentacion

Se disefi¢ un formato de retroalimentacion que tienen como objetivo ser un apoyo al
jefe al momento de comunicar los resultados al evaluado, el proceso de retroalimentacion
debe darse como plazo maximo un mes después de que los colaboradores fueran
evaluados, el formato de retroalimentacion ayuda a ver las oportunidades de mejora,

establecer plazos y generar acuerdos.

Un punto clave dentro del proceso de retroalimentacion es el entrenamiento que
realice el jefe, antes de realizar el proceso de retroalimentacion el jefe debe ser
capacitado para manejar de forma adecuada la retroalimentacion, este entrenamiento lo

realiza el area de Talento Humano, antes de ejecutar la retroalimentacion.
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413 Plan de Desarrollo Individual

El plan de desarrollo individual (PDI) segun La Federacion Latinoamericana de
Colegios Jesuitas (2014) debe ser contextualizado y alineado con: “el plan estratégico y la
evaluacion realizada por la institucion, el cargo y las expectativas de la persona, porque en
la medida que articule todas estas necesidades el PDI serd& méas facil y productiva su
implementacion. (p.22). Esto también permite que el desarrollo esté anclado a la realidad de
la unidad educativa y cause mayor impacto a su gestion. EI PDI tiene como objetivo principal
el ser una herramienta de apoyo al colaborador y a su jefe directo en la ejecucion de los
compromisos o acuerdos llegados para mejorar el desempefio mediante el desarrollo de las

competencias evaluadas previamente.

Tabla 9

Plan de desarrollo Individual

Plan de Mejoramiento Individual

Competencia:
Actividades Plazo ApOyos y recursos Potenciales dificultades

1.
2.
3.
Nombre:

Nota: Adaptado de FLACSI. (2014). Evaluacion y Desarrollo de Competencias Directivas Ignacianas. Sistema

de calidad en Gestién Escolar, (p.21).

Para el desarrollo de competencias, se debe utilizar la regla del 70-20-10, que “se basa
en estudios que demuestran que el aprender haciendo es mucho mas efectivo que los modelos
teoricos” (English G, 2014) es decir que para asignar actividades al colaborador con el
objetivo que desarrolle competencias, se debe buscar que sean préacticas, tareas del dia a dia

0 actividades del trabajo, y reducir la prioridad del entrenamiento formal.

La forma en la que los porcentajes son repartidos en la regla se reflejan de la siguiente
manera “las experiencias diarias son el factor central: un 70% del aprendizaje sucederia
gracias al ejercicio, en la practica, de las tareas laborales. Otro 20% seria fruto de coaching
y mentoring, y el 10% restante seria consecuencia de la capacitacion formal.” (English G,

2014) de esta forma se observa que la clave para desarrollar competencias en los
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colaboradores se encuentra en la experiencia del dia a dia que le brinde el trabajo para
desarrollarse.

4.14 Politicas del proceso de evaluacion del Desempefio

La implementacion de politicas dentro del proceso de evaluacidn del desemperio permite
que el proceso se ejecute siguiendo lineamientos definidos por la institucion y garantiza su

permanencia en el tiempo.

e Para evaluar competencias en los colaboradores se utilizardn competencias
Institucionales o competencias asignadas a grupos ocupacionales.

e La definicion de estdndares del desempefio debe hacerse en funcion de los
requerimientos del puesto de trabajo.

e Antes de realizar el proceso de evaluacion se debe capacitar a evaluadores y
evaluados.

e Laevaluacion seré ejecutada una vez al afio.

e El proceso de retroalimentacion se realizara con un plazo maximo de un mes luego
de la evaluacion.

e Los estandares minimos que el colaborador debe alcanzar en la evaluacién seran
definidos por el Consejo de Gestion.

e Las decisiones que se tomen en base a la evaluacion del desempefio de un
colaborador es exclusiva del Consejo de Gestion.

e La persona o personas encargadas de Talento Humano seran responsable de la
asesoria, establecimiento de criterios, desarrollo del procedimiento y los medios para
realizar la Evaluacion del desempefio al personal.

e Sera responsabilidad de la persona encargada de Talento Humano el difundir el
calendario de evaluacion correspondiente entre los responsables de los procesos.

e El Evaluador (jefe inmediato) debera proponer un plan de accién orientado a mejorar
el estandar de desempefio de sus subordinados.

e La persona encargada de Talento Humano se encargaré de realizar por lo menos una
vez al afio la revision y actualizacion de las politicas de evaluacion y monitoreo del

desempefio, sujeto a la aprobacion del Consejo de Gestion.
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4.15 Beneficios de la Evaluacion del Desempefio

La evaluacion del Desempefio tiene beneficios para los colaboradores, jefes y para la

institucion tanto a corto, mediano y largo plazo, los beneficios planteados son los siguientes:
e Institucion

Posee informacion que le permite tomar decisiones mas objetivas sobre sus

colaboradores.

Alinea a sus colaboradores para que causen un mayor impacto a la estrategia en

Gestion Educativa.

Centraliza el proceso de evaluacion en un solo sistema disminuyendo la carga

operativa y procesos de evaluacién fragmentados que carecen de vision.

Apoya a que la Institucion consiga alcanzar los indicadores del Sistema de Calidad

en Gestion Escolar.

o Jefes

Genera informacion sobre el desempefio del colaborador la cual ayuda a encontrar

oportunidades de mejora.

Permite establecer un espacio de dialogo en el cual se puede crear un vinculo con el

colaborador.
Compara perspectivas sobre la vision del desempefio del colaborar con varios evaluadores.
e Colaborador

Esta informado de las competencias que la Institucion necesita que desarrolle y los

estandares que debe cumplir.

Conoce lo que realmente espera su jefe de él, en el trabajo.
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Encuentra un espacio de dialogo en el cual puede expresarse y encontrar
oportunidades para crecer y desarrollarse.

Al autoevaluarse el colaborador tiene una apreciacion de su desempefio que la

compara con la evaluacion de los otros participantes, le permite generar un espacio de critica.

Tabla 10

Actividades e insumos

manual de evaluacion,

Aprobacion del Disefio por parte del Consejo de Gestion | computadora, infocus

Socializar a todo el personal el modelo de Evaluacion del | computadora,  infocus,  correo

Desempefio electronico, carteleras

Desarrollar un aplicativo web de evaluacién del

desempefio fondos

Aplicar la evaluacién herramienta web

personas en cada éarea que

Monitorear el proceso de retroalimentacion y creacion del | comuniquen el avance,
PDI Herramienta web
4.16 Hipotesis o supuestos

Son factores externos que se encuentran fuera del alcance del proyecto, pero pueden
influenciar en su realizacién o en sus resultados, a continuacién, se describen algunos de

estos factores

e Decision del consejo de gestion para realizar la evaluacion.
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417 Precondiciones

e Aceptacion de la propuesta de parte del personal

e Tener el presupuesto suficiente para desarrollar una aplicacion web de evaluacion
del desempefio

e Poseer una aplicacion web que permita ejecutar la evaluacion del desempefio

e Contar con la aceptacion y baja resistencia de los colaboradores al realizar la
evaluacion del desempefio.

e Desarrollar una aplicacion web funcional para ejecutar todo el proceso de
evaluacion del desempefio.

e Contar con el apoyo de los lideres para realizar la retroalimentacion y PDI.

4.18 Fuentes de verificacion

¢ Informes de evaluacién de los trabajadores.

e Fichas de verificacion de entrevistas de retroalimentacion.

o Cotizaciones para realizar la plataforma web.

e Listado de firmas de personas asistentes a las socializaciones y capacitaciones.

e Formatos de PDI realizados.

4.19 Sostenibilidad del proyecto

La sostenibilidad se garantiza a través de la revision y seguimiento constante del area de
Talento Humano y el Consejo de Gestidn, el mantener la aplicacion web operativa facilita

el seguimiento y estandarizacion del procedimiento.

64



4.20 Matriz del Marco Logico
o ) Fuentes de
o Descripcion Indicadores .. |Supuestos
Objetivos verificacion
Informe de Aceptacion del
Crear una cultura de|evaluacion del disefio por
Obijetivos de |desarrollo  favorable al | impacto del | Informe parte de la
desarrollo desempefio de las personas |proyecto realizado Institucion
Diseflar un sistema de
evaluacion del desempefio
por competencias para La|Sistema de
Objetivos del | “Unidad educativa San Luis |evaluacion  en|manual de|Apoyo de la
proyecto Gonzaga” funcionamiento |evaluacion | Institucion
Contar con los
Cumplir con los indicadores indicadores de
Resultados del SCGE en materia de|% deindicadores |tablero  de|la guia
esperados evaluacion del desempefio | alcanzados indicadores | evaluacion
Actividades Indicadores Insumos Costos Precondiciones
Aprobacion  del manual de
Disefio por parte evaluacion,
: Disefio aprobado por el .
del Consejo de P P computadora, Concluir el
., Consejo de Gestion . o
Gestion J infocus 10$ disefio
Socializar a todo
computadora,
el personal el ) Tener la
% del personal informado |infocus, correo o
modelo de . aprobacion del
., sobre el proceso electronico, .
Evaluacion  del consejo de
N carteleras =~
Desempefio 50% Gestion
Desarrollar ~ un
- Aplicativo en
aplicativo web de P Contar con el
g funcionamiento fondos
evaluacion  del presupuesto
desempefio 3500% suficiente
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herramienta web

Aplicar la| % de evaluaciones Herramienta
evaluacion realizadas 200% web disefada

_ personas en cada
Monitorear el ]
area que
proceso de ]
comuniquen el

retroalimentacion | o5 de retroalimentaciones

» avance, Apoyo
y creacion del |realizas ]
Herramienta personas
PDI )
web 10$ el monitoreo
4.21 Monitoreo

El monitoreo de las actividades contempladas se realizara por medio de reuniones de
avance y correo electrénico, se realizara cada tres semanas, las acciones correctivas a utilizar
y ajustes al proyecto serdn evaluadas en funcion del cumplimiento de las actividades

propuestas.
4.22 Evaluacién

La evaluacion de la efectividad de la propuesta se medira cada afio con la reduccion de

brechas del desempefio, y el desarrollo de competencias logradas por los colaboradores.

La utilizacion de informes de impacto del proyecto servird para medir los logros

alcanzados por la propuesta.

4.23 Destinatarios.

Los destinatarios son todos los trabajadores de la Unidad Educativa San Luis Gonzaga,
representados por 44 cargos que se encuentran en relacion de dependencia con la institucion,
divididos en grupos ocupacionales que son: Directivos, Docentes, Administrativos, Personal

de logistica.
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4.24 Cronograma de implementacion

N° | TIEMPO Julio— Agosto Septiembre | Octubre — | Noviembr | Diciembre | Febrero
2016 2016 —2016 2016 e—2016 | -2016 —2017
ACTIVIDADES 112 |3 1123 1121341234 ]1]2]|3 1 (2|3/4|1 |2
1 e Aprobacion del Disefio
2
e Socializar con el personal del Disefio
3 e Buscar Cotizaciones para desarrollar al APP Web
e Desarrollar la APP web
4 e Aplicar la evaluacion del desempefio
5 e Retroalimentar y ejecutar el plan de desarrollo

individual
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5. Conclusiones y Recomendaciones

5.1 Conclusiones

Disefar un sistema de evaluacion del desempefio para la institucion es fundamental
porque permite medir los resultados que generan de forma objetiva, con fundamento en
la medicion de estandares del desempefio para cada uno de los cargos y con competencias
institucionales que ayuden en la alineacion de todos con comportamientos que la

institucion necesita para gestionar su estrategia.

La investigacion realizada permitio sustentar teéricamente la disertacion con aportes
desee la psicologia organizacional, pedagogia, administracion de empresas Yy
espiritualidad ignaciana; sin embargo, existe poca bibliografia de estudios especificos
sobre evaluacién del desempefio realizados en instituciones de educacion basica y media

gue manejen conceptos de espiritualidad ignaciana.

El Ministerio de Educacion al proponer estandares del desempefio para medir la
gestion docente y directiva, permite alinear a las unidades educativas en el Ecuador a una
estrategia nacional, comdn en educacion; pero estos indicadores son muy generales y no
permiten abarcar todos los &mbitos que la gestion educativa involucra, lo que dificulta
Ilegar a un nivel de detalle méas profundo en la medicién. Es por esto que fue fundamental
disefiar estandares del desempefio para cada uno de los cargos, sin perder la base

propuesta por el Ministerio de Educacion y la pedagogia ignaciana.

El Sistema de calidad en gestion escolar (SCGE) propuesto por los jesuitas genera un
gran campo de accién para implantar nuevas propuestas en las instituciones de educacién
de la Compaiiia de Jesus porque sus indicadores generan oportunidades para realizar
innovaciones en varios aspectos, en este caso en concreto facilito el disefio de un sistema

de evaluacion del desempefio.

La espiritualidad ignaciana es el fundamento de todas las obras de la Compafiia de
Jesus en el mundo, el poder entender sus simbolismos para utilizarlos en la gestién
educativa permite generar propuestas alineadas a la mision de los jesuitas; desde el

sistema de evaluacion del desempefio, el utilizar recursos de la espiritualidad ignaciana
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permite generar competencias institucionales apegadas a la cultura organizacional de la

obra.

El contar con el apoyo del Consejo de Gestion para realizar el sistema de evaluacion
fue clave, porque facilito el acceso a los recursos, informacion de la institucion, ademéas
de facilitar el tiempo, el apoyo y colaboracion de las personas involucradas en el disefio

del sistema.

El apoyo del equipo de mejora permitié realizar definiciones en el sistema de
evaluacion del desempefio apegadas a la realidad de la institucion, esto ayudo a juntar la
técnica en psicologia organizacional con la mistica ignaciana para crear un sistema

posible de implementar en un contexto escolar de la Compafiia de Jesus.

La reaccion de las personas que participaron de este proceso de levantamiento de la
informacién fue positiva ya que mostraron colaboracion al momento de mantener
reuniones y existieron comentarios de que este tipo de proceso ayuda a pensar mas alla
del trabajo que las personas realizan en el dia a dia, ya que se identifican actividades que
son necesarias e importantes que se realicen y que en la rutina no se priorizan 0

actividades que se realizan constantemente y son de baja prioridad.

Contar una herramienta digital para levantar los estandares del desempefio ayudé a
disminuir tiempos y optimizar recursos porque fue una forma sencilla y util para reunir

datos, sintetizar informacién y generar formatos de evaluacion.

Contar con un manual de perfiles actualizados permitié encontrar con mayor facilidad
las actividades esenciales de los cargos y levantar los estandares del desempefio de forma
agil.

Socializar la propuesta ayudo a sensibilizar a las personas al momento de realizar la

evaluacion para garantizar la fiabilidad de las evaluaciones y eliminar las resistencias de

las personas sobre el sistema de evaluacién del desempefio.

La ejecucion de un plan piloto fue importante para validar el sistema de evaluacion,
ajustar los formatos de evaluacion, sus instrucciones, la distribucién del contenido, para

que el instrumento sea lo mas amigable con el evaluado.

Se cumplieron los objetivos especificos en su totalidad lo que permitié generar un

mayor alcance con la propuesta realizada en el Capitulo IV.
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5.2 Recomendaciones

Se recomienda realizar la evaluacion del desempefio de forma periddica, al menos una

vez al afo, utilizando todos los insumos disefiados para su ejecucion

Se sugiere realizar la retroalimentacion con un plazo maximo de un mes luego de
realizar la evaluacion, porque esto permitira al colaborador trabajar en su palan de

desarrollo individual y conocer su resultado en la evaluacion.

La implementacién de una aplicacion tecnoldgica para realizar la evaluacion podra
optimizar tiempos y reducir trabajo operativo, ya que al realizarlo a papel y 1apiz consume

tiempo y recursos de la institucion.

Cuando la Institucion presente cambios en su estructura de cargos va ser necesario
crear o0 actualizar los manuales de funciones y estandares del desempefio, para que al
momento de que un colaborador sea evaluado, los estandares reflejen la realidad de su
puesto de trabajo.

Aplicar la evaluacion del desempefio es importante para la institucion porque le
permite contar con informacion acerca de como sus trabajadores ejecutan las actividades
esenciales de puesto de trabajo y el grado de desarrollo de las competencias que estos

poseen.

Es importante luego de la primera aplicacion revisar los indicadores del SCGE para
medir la brecha que existe entre lo que los indicadores del requieren y lo que la institucion

alcanzo, esto también permitird medir el impacto del proyecto.

Es fundamental revisar el cronograma de actividades de la institucion para la

realizacion de la evaluacion para evitar confusiones o pérdida de tiempo.

Se recomienda en una segunda fase de ejecucion el crear competencias especificas de
liderazgo para evaluar a directivos, coordinadores y jefes de area académicas, con el

objetivo de fomentar practicas de liderazgo comunes dentro de la institucion.
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7. Anexos

7.1 Anexo 1 Competencias Institucionales

Competencias Institucionales

Modo de ser

1. Magis Ignaciano

Vive segun los valores del evangelio, brindandordapuesta mas efectiva a las

necesidades del contexto, orientado especialmdatdignidad de los mas vulnerables.

« Utiliza las politicas institucionales como elemed&discernimiento en la toma
de decisiones.

- Discierne la respuesta mas adecuada al contextfiraéndola con un superior.

+ Se siente comprometido con la mejora continua dacitam a procesos,
metodologias y practicas.

« Se muestra disponible a las necesidades que smntae®n la Unidad Educativa,
aun cuando no correspondan a sus funciones.

« Su actuar privilegia el desarrollo de los mas wahkes (miembros de la

comunidad educativa en situaciones de necesidats, @tc.).

2. Vocacion pedagdgica

Disfruta de trabajar en colaboracion con otros re® de la comunidad educativa,

ensefiando y aprendiendo de las experiencias aértss

+ Colabora activamente en los equipos a los querpzrte
« Aprende de las experiencias de los otros, modificaasi su propia practica

pedagogica.



- Disfruta del trabajo, generando empatia con lassatriembros de su equipo.
+ Lleva adelante iniciativas de trabajo multidisaigliio.
« Utiliza metodologias y herramientas tecnolégicag davorezcan el trabajo

colaborativo.

3. Compromiso

Se vincula afectivamente con la organizacion, eomiion, con sus valores y con sus

objetivos.

+ Es responsable de la formacion integral de logdesites y de los miembros de
la comunidad educativa a su cargo.

« Es una persona de confiar, que guarda confidedatlde la informaciéon que
recibe.

« Es una persona respetuosa en el trato a los demas.

« Esunapersona que promueve valores éticos detiaion a través de la practica
en su trabajo diario

« Es una persona que sabe escuchar y toma decigistes

Modo de proceder

4. Planificacion y Organizacion

Es la capacidad de prever y organizar informac®ifodna secuenciada, estableciendo

metas, previendo tiempos para obtener objetivos.

« Sigue pasos de forma secuenciada para cumplirlgetivms.
« Organizay establece prioridades en su planificacié
« Clarifica las actividades y las dudas respecto jatiwbs buscados, con su jefe

inmediato.



+ Asigna periodos apropiados de tiempo para com@ataabajo y requerimientos
de los demas.

« Optimiza recursos para conseguir resultados.

5. Comunicacion

Emplea todas las herramientas del lenguaje, pamartitir y recibir en forma clara y

oportuna la informacion requerida por los demas

Selecciona el momento, el lugar y el canal de cacagion adecuado para

transmitir un mensaje.

« Facilita la comunicacién interna y externa de margara y oportuna para la
consecucion de los objetivos organizacionales.

« Comunica los resultados obtenidos en su trabajojefes inmediato.

+ Motiva a las personas a comunicarse ayudando ameamnin buen clima laboral.

« Permite la interaccion interpersonal dentro de dgsiipos de trabajo para

coordinar nuevas tareas y tomar decisiones.

6. Innovacion y Creatividad

Encuentra formas diferentes de hacer cosas y ngeuasones a problemas habituales.

+ Se anticipa a las situaciones que se presentan rpamver las posibles
dificultades.

« Modifica habitos para buscar alternativas difergie hacer cosas.

« Integra nuevas herramientas o recursos en lasdedtss cotidianas.

» Desarrolla nuevas ideas partiendo completamenterde para obtener resultados
distintos.

« Busca oportunidades de mejora frente a las diidel en su trabajo.



7. Trabajo en Equipo

Busca un bien comun que va mas alla de los inte@sesonales, para lograr objetivos
institucionales

« Comparte sus habilidades y talentos con su equpgabajo.

+ Mantiene la confianza en el equipo de trabajo par@nzar metas.

+ Se apoya en el equipo para transformar sus detiédglan fortalezas.

« Acepta aportes de los demas que permiten incremargiectividad en su trabajo.

- Participa de las reuniones con su equipo de trabajo

Modo de examinar

8. Liderazgo en el aula

Influye en el proceso educativo y de aprendizajéodealumnos en el aula, empleando
metodologias diversas, aplicando mediciones y &rdd a los ritmos personales y de

grupo de alumnos.

« Es un referente para sus estudiantes dentro y dietespacio de clases.

« Aplica periddicamente evaluaciones que permitenivaotel aprendizaje,
verificar el cumplimiento de objetivos y reoriengaciones.

« Genera modelos pedagoégicos segun las caractesiskicéos estudiantes y los
recursos del colegio.

+ Prioriza el aprendizaje y el valor humano, anteslga calificaciones.

+ Valora y considera el acompafamiento personal pajraomo una actividad

primordial en la  formacion integral de sus  estuian



9.

Resolucion de Problemas

Capacidad de entender una situacion, descompor@&edapartes o identificando sus

implicaciones paso a paso, realizando comparaciend® diferentes elementos o

aspectos, y el estableciendo prioridades de unaefoacional.

10.

Anticipa dificultades ante las diferentes situaemry si es necesario da respaldo
a los involucrados.

Analiza las situaciones mas prioritarias, que festan a los miembros de la
comunidad educativa con los que se relaciona.

Identifica relaciones basicas causa efecto o los picontras de las acciones.
Informa a los 6rganos regulares sobre las difidebabuscando el cuidado y
bienestar de la persona.

Brinda apoyo y seguimiento hasta que la situa@émine

Orientacion de Resultados

Es la preocupacién por realizar bien el trabajmloreppasar un estandar, proponiendo

mejoras que se pueden realizar a los procesoszam#d variables y optimizando

recursos.

Cumple metas, intentando sobrepasarlas, para logjativos institucionales.
Propone cambios especificos en el sistema o eprepgs métodos de trabajo
para conseguir mejoras.

Estimula la reflexién y busqueda constante de radteras para mejorar los
métodos de trabajo.

Realiza analisis costo-beneficio; evalla opciooessiderando las implicaciones
y consecuencias.

Toma ventaja de los recursos disponibles para aiarpél trabajo de manera

eficiente.



7.2 Anexo 2 Herramienta estandares del desempefio
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7.3 Anexo 3 Evaluacion docente estudiante

Evaluacion del Desempefio
Nombre:
Grado/Curso:
Nombre del evaluado:
Cargo: Docente
Areia
Primera parte: Evaluacion de Competencias

1.- Por favor indique con un visto, el nivel de d llo de las
i i il la sigui escala.

que se

Hacer mucho

menos muestra d iado la cond debe disminuir ial su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicién en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicién

Hacer mucho més | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

MAGIS IGNACIANO
N°

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

.| Hacer
Hacer mas X
mucho més

Prioridad

Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento

1 en la tomade decisiones.

Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con

2 un superior.

Se siente comprometido con la mejora continua enrelacién a

3 procesos, metodologias y practicas.

Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la
4 Unidad Educativa, atin cuando no correspondan a sus funciones.

Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros
5 de la comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).

VOCACION PEDAGOGICA

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

. | Hacer
Hacer mas X
mucho més

Prioridad

Colabora acti enl ipos alos que

Aprende de | iencias de los otros, modi asisu propia

prictica pedagogica.

~

Disfruta del trabajo, Pp: -on los otros mi de

su drea.

[

Leva adelante iniciati i

Utiliza v i sgicas que ol

PLANIFICACION Y ORGANIACION
N

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer

Hacer més .
mucho mas

Prioridad

1 Sigue pasos de f nciada para cumplir con

2 Organizay establ ori su

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con
15

Asigna periodos i de tiempo para su trabajoy
4 imi de los demas.

5 Optimiza recursos para




Hacer
Hacer i Hacer L.
mucho Mantener [Hacer mas Prioridad

N’ LIDERAZGO EN EL AULA menos | Mo mucho més

Es un referente para sus estudiantes dentro y fuera del espacio de
1 clases.

Aplica periddicamente evaluaciones y sistemas de control que
permiten verificar el cumplimiento de objetivos y reorientar
2 acciones.

Genera modelos pedagogicos segun las caracteristicas de los
3 estudiantes y los recursos del colegio.

Prioriza el aprendizaje y el valor humano, antes que las
4 calificaciones.

Valoray considera el acompaiiamiento personal y grupal como una
5 actividad primordial en la formacion integral de sus estudiantes.

2. En la columna llamada prioridad de la seccion anterior, marque con un visto CUATRO comportamientos que considera son
importantes para la persona que esta evaluando, excepto los que ha marcado como “MANTENER”, y escriba en el recuadro de
abajo las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la pregunta (qué debe
hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacion.




da Parte: Evaluacion del d i
1.- Por favor califique el d fio del dor en la

de las f

méds importantes del cargo,

utilizando la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parci las expctativas

=N |w s o

Insatisfactorio

Actividad esencial 1

Planificar el proceso de ensefianza-aprendizaje a partir de la planificacién, anual y destrezas.

El ocupante es competente cuando... califique
Define los objetivos a ser trabajas durante el afio lectivo con el grupo| 1 2 3 a 5
de estudiantes.
El docente presenta los contenidos de lamateria, al inidio de cada
. 1 2 3 4 5
unidad
Las dases tienen un orden |1égico, que permite alcanzar el 1 2 3 a 5
aprendizaje
Actividad esencial 2
Acompafiar el proceso de construccién del imi de sus estudiantes para alcanzar los logros de
aprendizaje definidos por la institucién.
El ocupante es competente cuando... califique
| | cual los i conl trabaj
el el aual los que trabaja 1 2 3 a 5
se desarrollan
Disefia actividades didécticas para p il 1 2 3 4 5
alos i que poseen bajas califi 1 2 3 4 5

Actividad esencial 3

Motivar a los estudiantes en cada una de las clases para generar un ambiente propicio para el aprendizaje.

El ocupante es competente cuando... califique
Cr n do d .y 1
ea un amb _ 122y resp el grupo, 1 2 3 2 5
pt: diversas de los en las clases
Utiliza diversos recursos didécticos de tal manera que atiende la 1 2 3 2 5
diversidad de sus estudiantes.
Eval(a objetivay de manera justa el aprendizaje de los estudiantes 1 2 3 a 5

Actividad esencial 4

Implementar en el aula la pedagogia Ignaciana para propiciar aprendizaje significativo.

El ocupante es competente cuando. califique
dases enfundén de los idos e i lidad
de los estudiantes 1 2 3 4 5
Ayudaa los i i ir y reflexi los temas 1 2 3 a 5
trabajados
Utiliza métodos de evaluacién diversos 1 2 3 4 5

10



7.4 Anexo 4 Ficha de retroalimentacion de estudiantebre desempefio docente

FICHA DE RETROALIMENTACION DE

ESTUDIANTES SOBRE DESEMPENO

DOCENTE

Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compania de Jestis comprometida con una educacion humana y de calidad”

Educador Ignaciano Visitado:

Nombre, cargo y firma de quien realiza la visita:

QUIMESTRE
MATERIA: FECHA: , 120
1RO. 2DO0.
HORA DE LA VISITA:
INICIO: FIN:
CURSO
EGB BGU PARALELO
1ro | 2d | 3ro |4to | 5to.|6to | 7m |8vo|9n |10 |1ro|2d |3r | A B C D

mo

Para evaluar al maestro/a dignese marcar una X eteasillero de su preferencia, utilice la escal

del 1 al 5, siendo:

11




5 excelente ; 4 muy bueno ; 3 bueno ; 2 regulart malo; NA (No Aplica)

MOMENT
OS

INDICADORES

TOMA DE
CONTACT
@)

11

Inicia su clase con puntualidad.

1.2

Inicia las actividades motivado y motivando a lstidiantes
enfatizando sobre el compromiso ético que asunmrod
servicio a la sociedad: en su casa, con los famdjaen e

barrio, en el colegio, en la iglesia, etc.

13

Controla asistencia y registra alumnos atrasadosele

leccionario.

14

Esta pendiente de la presentacion de sus estusli@miéorme,
uflas pintadas, cabello, uso de aparatos distractete.) V|

logra de manera adecuada que se corrijan estdedeta

15

Toma en cuenta al inicio de las actividades, eb al aula,

orden en el escritorio de trabajo, pizarron limpio

PRELECC
ION

2.1

Aclara dudas respecto a los tareas enviadas. (ecasb de

existir)

2.2

Recepta 'y verifica el cumplimiento ¢

las tareas enviadas a la casa.

e

2.3

Da a conocer el objetivo de la clase y presentteralh de |3

clase.

3

CON-
TEXTUAL
IZACION

3.1

Usa conocimientos previos del estudiante, utilizand

experiencias reales o anecddticas.

3.2

Tiene y sigue su planificacién (anual, de bloquiyaula).

3.3

Evidencia seguridad y dominio del tema.

4.1

Promueve la participacion de los estudiantes.

12




EXPERIE
NCIA

4.2

Responde las inquietudes de los estudiantes deranclaea y

precisa.

4.3

Utiliza recursos didacticos creativamente paraardptatenci

on e interés durante la clase.

REFLEXI
ON

51

Estimula la creatividad e imaginacion de los esiigis, con

preguntas u otras actividades que se desarrolleharia.

5.2

Asigna actividades que despierten la reflexionuenaumnos
(intercambio de experiencias, debates, trabajogaigs,

dramatizaciones, estudios de casos, etc.)

6| ACCION

6.1

Es asertivo con los estudiantes: (Es calido, refukr imagen

positiva, marca limites.)

6.2

Cuestiona al estudiante sobre la forma en la gedeaplicar
los conocimientos adquiridos en clase, y como paetiearlos

en la vida diaria.

EVALUAC
ION

7.1

Aplica algun tipo de evaluacion para conocer selstsidiante
s comprendieron el tema. (autoevaluacién, hetehoaesian,

coevaluacion).

7.2

Envia tareas acordes a la clase que se impartiényla
dosificacion adecuada.

REPETICI
ON

8.1

Refuerza la explicacion a los estudiantes que maresificult

ad para comprender un concepto.

8.2

Al finalizar la clase resume los aspectos mas itapbes.

8.3

Al terminar la clase registra el contenido de I|asel

estudiantes sin tarea y/o demas novedades erceinado.

TOTALES

OBSERVACIONE

S

13




7.5 Anexo 5 Diapositivas del piloto de evaluacion delesempefio

Piloto Evaluacion del
Desempefo

Administrativo Financiero
2016

Agenda

* Fundamentos de |a evaluacion del Desempefio
* Proceso de Evaluacion

* Realizacion de la evaluacién

* Encuesta de evaluacién del proceso

Evaluacion del Desempefio

« La efectividad de un proceso de evaluacion del Desempefio esta en

ayudar a los miembros de una organizacion a mejorar y desarrollar
sus habilidades en un marco de confianza y compafierismo.

)

PELIGRO

14



Competencias

* Una capacidad efecti " 2 exitosamente una actividad

laboral plenamente

Modelo de competencias Institucionales

Estandares del Desempefio

* Constituyen una técnica de evaluacion del desempefic que compara
el desempefio de cada empleado con un estandar predeterminado

Actividadesesenciales del
Manualesde Funciones: . =
cargo

15



Tipo de Evaluacion

* Para mejorar se necesita un agente de desarrollo que nos indique aquelio

que no vemos

JEFE INMEDIATO

180° 360°
COLEGAS EVALUADO B cnres

270°

SUBALTERNOS

16



7.6 Anexo 6 Encuesta de validacion de la herramienta devaluacion del

desempeio

Encuesta de validacion de la herramienta de
Evaluacion del Desempefio

para Evaluadores

Objetivo

Las preguntas que se muestran a continuacion tielnebjetivo de recopilar informacién que
permita medir el proceso de evaluacién del desempefél que acaba de participar, se le solicita
sea claro/a y sincero/a con sus respuestas.

e Marque con un visto segun corresponda
1.- El formato de evaluacion fue de facil manejo

Si No ¢Por qué?

2.- Las instrucciones de la evaluacion fueron slgrde facil comprension

Si No ¢Por qué?

3.- El contenido de la evaluacién fue ordenadayocl

Si No ¢Por qué?

4.- Las competencias evaluadas van a permitiragipdrsonas mejoren y se desarrollen

Si No ¢Por qué?

5.- Los estandares del desempefio tienen relacifosacargos evaluados.

Si No ¢Por qué?

6.- Cree usted que en la evaluacién del desemmgediet®rian agregar mas items de evaluacion

Si No ¢ Cuales?

7.- Sugerencias o0 comentarios

17



7.7 Anexo 7 Formato de retroalimentacion
Formato de Retroalimentacion
Fecha:
Objetivo. -

El objetivo del presente formato es facilitar ebgeso de transmitir la informacion
generada por la evaluacion del desempefio al cadbormpara llegar acuerdos que

permitan alcanzar mejoras en el desempernio.

Pasos

1-. Explicar el proposito de la entrevista de r@iroentacion
2.- Generar un ambiente de confianza y respeto

3.- Revisar los resultados de la evaluacion dekbDgefio

4.- Generar acuerdos

Acuerdos
Actividades Plazos ¢, Qué se espera lograr| ddaterial de
esta accion? Apoyo
Jefe Inmediato Colaborador
Firma Firma
Nombre Nombre

18




7.8 Anexo 8 Actas de reuniones equipo de mejora

19



Unidad Educativa San Luis Gonzaga

ACTA DE LA REUNION

| CORRESPONDIENTE A PLANFICACION Y AGENDA DE TRABAIO AL AMBITO DE MEJORA  DE
EVALUACION DE DESEMPENO POR COMPETENCIAS

FECHA =] HORA DURACION LUGAR
04/04/2016 | 08.20 | 1H 30 min Sala de profesores EGB Media
| PERSONAS ASISTENTES: PERSONAS AUSENTES: '
Mercedes Bermudez
Jonny Cedefio
Gabriela Medina i
Padl Mosguera

Mariana Osorio

Luis Puertas

Paola Chavez
TEMAS TRATADOS: |

1. Introduccién a la Cultura Organizacional, gestion de desempefio, comportamientos
dirigidos y Liderazgo.

2. Visién e Inguietudes de cada uno de los integrantes del grupo, sobre el plan de
Mejora.

3. Cronograma de trabajo del ambito de mejora de Evaluacion de desempefio por
competencias.

| ACUERDOS ALCANZADOS:

| 1. Todos los presentes consideran necesario que un representante de Docentes forme
parte del grupo de trabajo.
2, Las reuniones se desarrrollaran todos los dias lunes de 08 y 30 a 10H00 am
3. Seincluira dentro del grupo de trabajo a un representante de Docentes,
4. Se establecia el cronograma de trabajo a desarrollar el mismo que se adjunta
acontinuacion:

No. Tema a Tratar Fecha Reunidn

1| Revisién Antecedentes de Evaluacidn de Desempefio | 11/04/2016

2| Tipos de Competencia a Evaluar 25/04/2016

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastidn de Benalcazar
Telf: 219 D018/ 219 0413 Fax: 2130015
Info@uegonzaga.edu.ec Www.Luegonzaga.edu.ec

‘La Compaiia de lesus comprometida con una edecacion humana v de caldad®
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

53
P

| Comportamientos  de Conducta de Modelo

3 | Corporativo 02/05/2016
4 | Estandares de funciones de desempefio 09/05/2016
5 | Instrumentos de Evaluacion de 360 o 180 grados | 16/05/2016
6 | Plan de desarrolio Individual 23/05/2016 |
7 | Plan de Capacitacion Lideres 30/05/2016
B | Estrategias de Comunicacion para el personal 06/06,/2016

5. El grupo se comprometio en trabajar proactivamente, con el apoyo del material
enviado por Luis.

6. En el transcurso de la semana Luis enviard material respect a Competencias
Directivas |gnacianas, Diccionario de Competencias e Informe de PWC presentado a
las obras de la Compania de Jesus.

POSIBLES TEMAS A TRATAR EN LA PROXIMA REUNION:
Cesarrollo de la Antecedentes de Evaluacion de Desempefio

FECHA DE LA PROXIMA REUNION HORA [tuGar
11/04/2016 08y 30 ' Sala de Profesores de EGB Media
ELABORADO POR FIRMA

a1 {

firgnEmme
Mfriana Osorio

i

La Armensa Baja, Calle Pedro Avila y Seioastian oe Benalcazar

i Red
Teli: 219 0018/ 279 0413 Fax: 2190015 ( Educativa m
infouay edu.ec a.edu.ec T Ignaciana

S jcie

Tt o
e

“La Compama de Jesds comprometida con una educacion humana y de calidad®
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

REGISTRO DE ASISTENTES

r -
I
I

| Mercedes Bermudez i - i G

Jonny Cedefio

| | R Ao e [ fite :
1 | el , '
| Paola Chavez y | 7l

i by medy I ' ,._f_!/ i
| B | -
|

|

b

IS ee s v

| Gabriela Medina ) I
[LE AT

e i e —————— o ——— =

{

Pall Mo | !' : l
a squera : | Y

i JE e R T o -""“/'_"/ l

1 t l

Mariana Osorio | L0 A
! R b e | ._:'4_’,;.{'.!'.»’“-,.-.'?"
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‘ :
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Comparia de Jesus compeametida con una educacion humana y de calidiad”

NP

s
z
=
=
N L
L

ACTA DE LA REUNION
CORRESPONDIENTE A REVISION DE ANTECEDENTES DE E'U'B.LUI:IC‘}N DE DESEAMPENO
FiCHA__ ——_-_-Pm ] DURAC_ISEH mG‘.ﬂ_uR‘_ - .__1
11/04/2016 | 08.30 1H30min | Salade profesores EGB Media
PERSOMNAS ASISTENTES: | PERSONAS AUSENTES:

Rosa Aguayo | |
Mercedes Bermader |
Jonny Cedenio

Paola Chavez |
Gabriela Medina |
Padl Mosguera ‘
Mariana Osorio

Luis Puertas

TEMAS TRATADOS:

1. Aprobacion del acta de la reunidn anterior.

2. Cada integrante expuso los puntos de vista y/o andlisis del material respecto a
Competencias Directivas Ignacianas, diccionario de competencias e Informe de PWC
presentado a las obras de la Compania de Jesus,

Jonny resalto la importancia de considerar en el proyecto la sencillez en el trabajo y
la integridad del trabajo a nivel de cargo Directivo,

Mariana resalto la necesidad de establecer politicas propias y relativas a evaluacion
de desempenio.

3. Definicion de competencias corporativas.

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastidn de Benaicazar
Telf. 219 0018/ 219 0413 Fax. 2190015
info@uegonzaga.eduec www.uegonzaga.edu.ec




Unidad Educativa San Luis Gonzaga

"La Compania de Jesus comprometida con una educaditn humana y de calicad”

ACUERDOS ALCANZADOS: |

1. Luis se encargarad de la redaccién del proyecto de Evaluacion de Desempefio por
Competencias, en cada una de sus fases.

2. Se definieron las siguientes competencias Corporativas, como parte del proceso
integral de elavuacion de desempefio considerando los diferentes niveles de
equipos de trabajo vy la distribucion del bloque de cempetencias (cluster),

No. Competencia Equipa de trabajo Bloque
1| Magis lgnaciano Directivo/Administrativo /Docente SER
2 | Planificacion y Organizacion | Directivo/Docente PROCEDER
3 | Orlentacién a Resultados Directivo/Administrativo EXAMINAR
—d Comuﬂicacicn Directivo/Docente PROCEDER
5 Cumpr.'.ﬁrnisu -éticu Ai_imil_'_iis_l_:i_'_a tive SER
6 | Trabajo en Equipo Administrativo /Docente PAOCEDER
7 | Vocacion Pedagogica | Docente SER |
8 | Liderazgo en e aula Docente EXAMINAR
9| Resolucién de Problemas Docente EXAMINAR
10 | Creatividad Docente PROCEDER

3.-Para la proxima reunidn se solicita definir cada una de las competencias y establecer
de 3 a 5 comportamientos de acuerdo a la distribucion de cada equipo de trabajo.

POSIBLES TEMAS A TRATAR EN LA PROXIMA REUNION:
Dcssr,fiﬂln : Tipos de Competencia a Evaluar.

| oL
25/G4/2p16 HORA LUGAR

! 08y 30 Sala de Rectorado

FIRMA

La Armenia Baja, Calle Pedro &vila y Sebastidn de Benalcazar
Telf: 219 00185219 0413 Fax: 2190015
info@uegonzaga.adu.ec www.uegoneaga.edu.ec
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compania de Jesus comprometida con una educacion humana y de calidad”

REGISTRO DE ASISTENTES
" CORRESPONDIENTE A: REVISION DE ANTECEDENTES
FECHA HORA 08 Y 30 LUGAR SALA DE PROFESORES OE |
11-04-2016 BASICA
NOMBRE CEDULA DE IDENTIDAD

Mercedes Bermudez

| J 2248 304

FIRMA —‘
|

S ; 5
R R A ch r.f_._u,z-c"-rf
LI 2 ;

lonny Cedefio

R RAT) |

Gabriela Medina

L2155

‘ Padl Mosquera

T
FEEF N o -

Mariana Osorio

17110536

Luis Puertas

Rosa Aguayo

He ot Loy ¢

4 73 { s

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastidn de Benalcazar
Telt:219 D018/ 219 D413 Fax: 219 0015

info@uegonzaga.edu.ec

www.uegonzaga.edu.ec

e
R
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

‘La Compania de kesus compramerida con ung educscion humar y de calidad”

ACTA DE LA REUNION

[ CORRESPONDIENTE A PLANFICACION Y AGENDA DE TRABAJIO AL AMBITO DE MEJORA  DE
EVALUACION DE DESEMPENO POR COMPETENCIAS

TFECHA HORA DURACION | LUGAR
25/04/2016 | 08.30 1H 30 min Sala de profesores EGB Madia
PERSONAS ASISTENTES: PERSC‘N#S AUSENTES:
| Mercedes Bermudez |
Jonny Cedefio

Paul Mosquera
Mariana Osorio

| Luis Puertas
Paola Chavez
Rosa Aguayo
TEMAS TRATADOS:

1. Aprobacidn del acta anterior.

2. Revision de compentencias realizadas por cada equipo de trabajo sobre
Competencias de Magis Ignaciano, Planificacion y Orgnanizacion, Orientacion a
Resultados, Creatividad, Comunicacion, Compromiso ético, y Trabajo en equipo.

[ ACUERDOS ALCANZADOS:

1. Serealizd la revisidn y cambios a las competencias expuestas anteriormente.

| POSIBLES TEMAS A TRATAR EN LA PROXIMA REUNION:
1.- COnI:!IL_l.if con las competencias del Modo de Examinar
2.- Revisidn de Estindares de desempefio de Directores,

FECHA DE LA PROXIMA REUNION HORA [ LUGAR
02/05/2016 08y 30 Sala de Profesores de EGB Media
: | FIRMA '
Lit Armenia Baja, Calie Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar 2 B
Telfy 219 0018/ 219 0413 Faw,! 2190075 ( \ Edueativa m
iraf P e atha st B @%fm
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compaiia de Jesus comprometida con una educacion humana y de calidad”

REGISTRO DE ASISTENTES
| CORRESPONDIENTE A: REVISIGN DE ANTECEDENTES
FECHA HORA 08 Y 30 LUGAR  SALA DE PROFESORES DE
25-04-2016 BASICA
|

NOMERE CEDULA DE IDENTIDAD FIRMA

Mercedes Bermudez | P - . ]
[FCFLI8TC T TRl Friai b

lonny Cedefio

o ceryr

Gabriela Medina

Padl Mosquera

i1 FCIS36

Mariana Osorio

Luis Puertas

Rosa Aguayo
{74444+ =2
ﬂ'—.\_,, R g o .
igreeang D
La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastidn de Benalcazar Red
Telf: 219 D018/ 219 0413 Fax.:2190015 (ﬁs Educatva L 14y
info edu.ee WWW. edu.ec 5 W lonacians ]

9
Erumlis
b i 4 8

Tvisinka:



Unidad Educativa San Luis Gonzaga

=
‘i-_T “Le Compatie de Jesis comprometida con ure educacidn humana y de calided” |
o |
5 |
|
ACTA DE LA REUNION :
CORRESPONDIENTE A PLANFICACION ¥ AGENDA DE TRABAIO AL AMBITO DE MEIORA  DE| |
EVALUACION DE DESEMPERO POR COMPETENCIAS |
B e e L S
| FECHA | HORA | DURACION | LUGAR [
02/05/2016 | 08.20 1 H 30 min Sala de profesores EGB Media |
[ PERSONAS ASISTENTES: | PERSONAS AUSENTES: |
Mereedes Bermuidez | I
& | |
lonny Cedefio | |
Paul Mosgquera | |
Mariana Osorio :
Luis Puertas [ |
Paola Chivez |
Gabriela Medina |
Rosa Aguayo [
TEMAS TRATADOS: | :
1. Aprobacidn del acta anterior. |
2. Revisién de compentencias realizadas por parte del equipo Docente en Orientacidn : [
a Resultados, liderazgo en el aula y resolucidn de problemas. | |
|
ACUERDOS ALCANZADOS: ) ) i
|1
. _— . . : '
1. Serealizd la revisian y cambios a las competencias expuestas anteriormente, 1
2. Para la siguiente reunién cada grupo definira las competencias aplicadas al equipo 1 |
Directivo, Dac, Logistica, Ddi,Dp,Dbe y Dac. L
I
i
1
|
Il
[ POSIBLES TEMAS A TRATAR EN LA PROXIMA REUNION: ' f'l

|
| 1.- Anilisis de competencias por drea. l

| y |

i—FECHh DE LA PROXIMAREUNION | HORA | LUGAR i I
- 09/05/2016 08y 30 | Sala de Reuniones Rectorado |

ELABORADO POR FIRMA
! : 5 ) "
| ?‘.’.l:. - b el f

| Ma;fiana Osoria

La Armenta Baja, Calle Pedre Awila y Sebastian de Benalcdzar
Teif; 219 0018/ 219 0413 Fa 2190015
infosuegonzage.edu.sc www.iegonzaga.adu.ec
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“LaCompafia de Jesus comprometida con una educacidn humana y de calidad”

1
REGISTRO DE ASISTENTES
CORRESPONDIENTE A: REVISION DE ANTECEDENTES
FECHA HORA QB Y 30 LUGAR SALA DE PROFESORES DE
02-05-2016 BASICA
NOMBRE CEDULA DE IDENTIDAD FIRMA

Mercedes Bermudez s

[P RL A 7 _ﬁzﬁﬁ; ;B,M“,aa&' N
Jonny Cedefio B

15054 bl

Gabriéla Medina . _ .
217 53T

Pail Mosquera

177423584 |

Mariana Osorio

[0 Jen S35

Luis Puertas

IlaeaBlng 7
Rosa Aguayo —t

{7 7417~
T e o [ IG6EEGE A

La Armenia Baja, Calle Pedra Avila y Sebastidn de Benalcazar

Teif: 219 D018/ 219 0413 Fax. 2190015 (ﬁs %m‘m IH!
infe@uegonzaga.edu.ec www.uegonzaga.edu.ec : )m"“m’

B
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compafia de fesus comprometida con una educacidn humana y de calidad®

1
ACTA DE LA REUNION

CORRESPONDIENTE a revision de competencias por grupos
FECHA HORA DURACION LUGAR

09/05/2016 08.30 1H 30 min Sala reuniones

Rectorado

PERSONAS ASISTENTES: PERSONAS AUSENTES:
Mercedes Berrmudez Rosa Aguayo

Jonny Cedefio
Paul Mosquera
Mariana Osorio
Luis Puertas
Paola Chavez

I Gabriela Medina

TEMAS TRATADOS:

1. Aprobacidn del acta anterior.
2. Revision de compentencias por niveles del equipo Docente, Administrativo Logistica,
Pastoral, Tutores y Bienestar Estudiantil, segin cuadro adjunto.

| Compro Vorask
Grupos SMEES e |
Igmaci i Pedagd
. ano gica
Directivos 1 1 1 1 4
Direccion
Administr
ativa
Financiera 1 1 1 1 4
Logistica
1 1 1 i 4
Direccion
de
Pastoral 1 1 1 1 4
Direccion
de
Bienestar
Estudianti
| 1 1 1 1 4

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar

Red
Tai: 219 0018/ 219 0413 Fax: 2190015 ' Fozcativa
info@ aga.edu.ec www, edu.ec Iguaciana
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Comeania de Jesds compromietidi con una educacion bumars y de colidad”

'—I—mTecc:dn }__'_“_J' T __h—[ - T_‘F—V& |
| Académic | I ‘
a | 1 | 1 1 1 4
[ Tutores | 1 i ' ' 1 1 a4l
7| 3| 1 1 3 5| 1 2 1] F
|

[ ACUERDOS ALCANZADOS: - B - 1
|

1.-De acuerdo a las competencias establecidas anteriormente valorar en porcentajes la
calificacién para la evaluacion correspondiente.

POSIBLES TEMAS A TRATAR EN LA PROXIMA REUNION:
; 1.- Andlisis de competencias por drea.

"FECHA/DE LA PROXIMA REUNION " Thora [toear

| 16/0%/2016 08y 30 Sala de Reuniones
/ | Rectorado

| ELABORADO POR© T [fRMA

A L

P}(aria na Osorio

La Armena Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar
Tel:219 0018/ 219 0413 Fax: 2150015
Inf ga.edu.ec WiN WL Leg ga.edu.ac
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compania de lesis comprametida con una educacion humana y de calidad”

1
ACTA DE LA REUNION
| CORRESPONDIENTE a revision de competencias por grupos
T FECHA 'HORA DURACION [ LuGAR
16/05/2016 08.30 1 H 30 min Sala reuniones
Rectorado
PERSOMNAS ASISTENTES: PERSONAS AUSENTES:
Mercedes Barmudez Gabriela Medina

Yonny Cedefio
Paul Mosquera
Mariana Osorio
Luis Puertas
Paola Chivez
Rasa Aguayo

TEMAS TRATADOS:

1. Aprobacion del acta anterior.
2. Establecer porcentajes de evaluacion de desempefio a todas las direcciones de acuerdo
al nivel de evaluacion Auto evaluacion, Coevaluacidn y Heteroevaluacion.

I ACUERDOS ALCANZADOS: |

1.-Con la determinaci6n de los porcentajes asignados se ha estructurado la evaluacién de
360 grados.

| POSIBLES TEMAS A TRATAR EN LA PROXIMA REUNION: ]
| 1.- Analisis de competencias por area.

~

FECHA_EIE LA PROXIMA REUNION HORA TLear
| 30)‘0!}']29‘15 08y 30 Sala de Reuniones Rectorado
| eLaBbRADO POR FIRMA

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastin de Benalcazar Red
Telf: 219 0018/ 219 0413 Fax: 2190015 (ﬁl'm Educativa
info@uegonzaga.edu.ec www.uegonzaga.edu.ec S )]U‘;ﬁm

S da Camavten 4
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Comparia de Jesds comprometida con una educacion humana v de calidad”

REGISTRO DE ASISTENTES

CORRESPONDIENTE A: REVISION DE ANTECEDENTES
| FECHA [ HORA 08 Y 30 LUGAR SALA DE REUNIONES
| 16-05-2016 RECTORADO

NOMBRE CEDULA DE IDENTIDAD FIRMA
: | p—
| Mercedes Bermuidez 3 | =5 g '
| o2 18309 it Méj
Jonny Cedefio - ~ |
1308466 19 5 M

f
| Gabriela Medina

Padl Mosguera
Mariana Osorio

Luis Puertas

|FISTENS 36

1 = =T

&
‘g\J
5

i - (i |
Frsotjfl & -y
i ¥
Rosa Aguayo L ;!{}M(r""'{ 7 iy -
: eIV,
Paola Chavez [ 111eB0AE -3 {%p
I = -
i
La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcdzar Red
Telf; 219 0018/ 219 0413 Fax. 2190015 (ﬁs Educativa 1848
info@uegonzaga.edu.ec www.uegonzaga.edu.ec )Ig'f:a‘ff‘ﬂ H
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

"La Compaia de Jesgs comprometida con una educacion humana y de calidad”

ACTA DE LA REUNION
CORRESPONDIENTE A PLANFICACION Y AGENDA DE TRABAJO AL AMBITO DE MEJORA  DE
EVALUACION DE DESEMPERNO POR COMPETENCIAS

FECHA "HORA TDURACION | LUGAR

30/05/2016 | 08.30 1 H 30 min

Sala de rectorado

PERSONAS ASISTENTES:
lonny Cedero

PERSONAS AUSENTES:
Mercedes Bermudez

Paul Mosquera
Mariana Osorio
Luis Puertas

Paola Chavez
Gabriela Medina
Rosa Aguayo
TEMAS TRATADOS:

1. Aprobacion del acta anterior.
Valorar dentro de las competencias que tiene mayor relevancia si las competencias
o los resultados

3. Revisamos dentro de la evaluacién el efecto Digmaleon.

4. Revisamos un ejemplo de competencias del departamento de Desarrolio
Institucional.

ACUERDOS ALCANZADOS:

1. Se determine que el porcentaje de calificacion a competencias dentro de |a evaluacion es del
60% y a resultados 40%.

POSIBLES TEMAS A TRATAR EN LA PROXIMA REUNION:
1.- Informe de Retroalimentacion, formato vy visita Adlica
/7

FECHA/DE LA PROXIMA REUNION [ HORA LUGAR
05}'0?’1‘2016 08y 30 Sala de Reuniones Rectorado

ELABDRADO POR FIRMA
e O (ol SRR |

/

{
’

-

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastidn de Benalcazar

Telf: 219 0018/ 219 0413 Fax.: 2190015 (ﬁs Rﬂaicatjva

info adu.se wWww.ueq ga.edu.ec o M lgnaciana
Ecumis

e L
e sy



Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Campana de Jesds comprometida con una educacion humana y de calidad”

) : — ) _
| Mariana Osorio |
La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastidn de Benalcazar Red
Telf2219 0018/ 219 0413 Fax: 2190015 ( Educativa m
info@uegonzaga.edu.ec wWw.uegonzaga.edu.ec E“ﬁ:"m ;
o
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compania de Jesus comprametida con una educacion humana y de calidad”®

1
REGISTRO DE ASISTENTES
CORRESPONDIENTE A: REVISION DE ANTECEDENTES
FECHA HORA 08 ¥ 30 LUGAR SALA DE REUNIONES
30-05-2016 RECTORADO
T - T = =
NOMBRE CEDULA DE IDENTIDAD FIRMA ‘

Mercedes Bermudez ‘

. lonny Cedeﬁo ‘

Gabriela Medina
v-;hb (G223

| Padl Mosquera

L) = 3 4
Mariana Osorio
FAT N
Luis Puertas |
‘ | 1 e - o |
Rosa Aguayo ' i |
Paocla Chavez

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar

Red
Telf: 219 £018/210 0413 Fax: 2190015 (ﬁ‘ Educativa “t‘ls
inf zaga.edu.ec WWW.LEG edu.ec -~9lgmmunn 1
Eowmdor

S e 8
i



Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“Le Compadia de Jesus comprometida con uno educacion humana y de calidad”

1
ACTA DE LA REUNION
CORRESPONDIENTE a revision de formataos retroalimentacian
[ FECHA HORA DURACION LUGAR
13/08/2016 08.30 | 1 H 30 min Oficina  Coordinacion
de Talento Humano
PERSONAS ASISTENTES: PERSONAS AUSENTES:
Mercedes Bermudez Mariana Osorio
Paul Mosquera Jony Cedefio
Luis Puertas Gabriel Medina
Paola Chavez &
Rosa Aguayo
| TEMAS TRATADOS:
1. Aprobacién del acta anterior.
2. Revision del procedimiento de retroalimentacion
3, Revision de pautas para el informe de retroalimentacion.
4. Establecer conductas de cada competencia para el drea docente de la institucion

| ACUERDOS ALCANZADOS:

1.- Elaborar el formato del informe de retroalimentacion.

2.- Elaborar el farmato del plan de desarrollo individual.

3.- Revisar las conductas para el desarrollo de las competencias de los docentes de la
institucion.

[ POSIBLES TEMAS A TRATAR EN LA PROXIMA REUNION:
1.- Analisis de los informes retroalimentacion

¢

FECHA'DE LA PROXIMA REUNION  [Hora LUGAR
20{!}6/2016 08y 30 Sala de Reuniones Rectorado

ELﬁ)FéﬂAuo POR - FIRMA

Mé.'ria na Osorio :

F,

La Armienia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastidn de Benalcdzar
Telf: 212 00718 /219 0413 Faw: 219 0075
info edu.ac WWW. eduec

Vb v
Py
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compania de Jesis comprometida con una educacion humana y de calidad”

1
REGISTRO DE ASISTENTES
| CORRESPONDIENTE A: REVISION DE ANTECEDENTES
| FECHA HORA 08 Y 30 LUGAR SALA DE PROFESORES DE
13 -06-2016 ‘ BASICA
f _‘_,
NOMBRE CEDULA DE IDENTIDAD FIRMA
Mercedes Bermudez /F”?f" e ____,;: 2 iy o ‘>
Jonny Cedefio i . : ! 5 (
Asostie 39 - : G |
Gabriela Medina | s
Pall Mosquera - i

JTHssR o T I N //e,,

Mariana Osorio

| Luis Puertas |

i TR sens jorgy, | ool |

| Rosa Aguayo \ L — = |
-{-}f‘f‘réf'fﬂfl s (_:_ l‘ﬁl;ﬁ/‘ﬁé i

| Paola Chavez VA7

VOAERTIE S {

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar Fod

Telf:219 0018/ 219 0413 Fax:2190015 ( Educativa “:ls

Info@uegonzags.edu.ec  www.ueg P > i) Ignaciana i
Evadar

o 0 Lo
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7.9 Anexo 9 Formatos de evaluacion
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RECTORADO
FORMATO

e Rector
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Evaluacion del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Rector
Area: Fecha:
Primera parte: Evaluacién de Competencias

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compaiiia de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando

la siguiente escala.

Hacer mucho

menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicién en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mds muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicién

Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

MAGIS IGNACIANO
N°

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer

Hacer
mucho

Prioridad

Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.

Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.

Se siente comprometido con la mejora continua en relacion a procesos,
3 metodologias y practicas.

Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, aun cuando no correspondan a sus funciones.

Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).

COMPROMISO
N°

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer

Hacer
mucho

Prioridad

Es responsable de la formacién integral de los estudiantes y de los
1 miembros de la comunidad educativa a su cargo.

Es una persona de confiar, que guarda confidencialidad de la informacion
2 que recibe.

3 Es una persona respetuosa en el trato a los demas.

Es una persona que promueve valores éticos de la institucion a través de la
4 practica en su trabajo diario

Es una persona que sabe escuchar y toma decisiones justas.

PLANIFICACION Y ORGANIACION
N°

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer

Hacer
mucho

Prioridad

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su
3 jefe inmediato.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar

Telf:219 0018 /219 0413 Fax.:219 0015

info@uegonzaga.edu.ec www.uegonzaga.edu.ec

©

Red

e
Educativa
Ignaciana

Ecuador

WS

Sistema de Calidad en la

Gestion Escolar
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

N° RESOLUCION DE PROBLEMAS

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer

Hacer
mucho

Prioridad

Anticipa dificultades ante las diferentes situaciones, y si es necesario da
1 respaldo a los involucrados.

Analizar las situaciones mas prioritarias, que les afectan a los miembros de
2 la comunidad educativa con los que se relaciona.

Identifica relaciones basicas causa efecto o los pros y contras de las
3 acciones.

Informa a los érganos regulares sobre las dificultades, buscando el cuidado
4 y bienestar de la persona.

5 Brinda apoyo y seguimiento hasta que la situacion termine

2. escriba el nimero de cada conducta y las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben
responder a la pregunta équé debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detdllelas a continuacion.

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar

Telf.:219 0018/219 0413 Fax.:219 0015
info@uegonzaga.edu.ec www.uegonzaga.edu.ec

©

Red

e
Educativa
Ignaciana

Ecuador

WS

Sistema de Calidad en la
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Segunda Parte: Evaluacién del desempefio

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucidn de las funciones mas importantes del cargo,

utilizando la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

=N (W B

Insatisfactorio

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compaiiia de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Actividad esencial 1

Ser responsable en ultima instancia de las decisiones que se toman en relacion a todo y cualquier asunto inherente a

la dindmica institucional

El ocupante es competente cuando... califique
Da seguimiento periddico a las actividades de los miembros del Consejo de 3 4
Gestién
Entrega un informe anual a la Curia Provincial, el Ministerio de Educacién y
a la Comunidad Educativa para evidenciar las actividades realizas en la 3 4
Institucion
Respalda la gestidn de todas las instancias e iniciativas institucionales
(académicas, administrativas, pastorales, etc. ) por medio de reuniones, 3 4
acompafiamiento y aprobacién de documentos.

Actividad esencial 2

Elaborar y garantizar la implementacién del plan estratégico el plan operativo anual y el presupuesto de la institucion

para garantizar la gestion administrativa

El ocupante es competente cuando... califique
Dirige la elaboracion el plan estratégico con los miembros del consejo de 3 4
gestion para garantizar una construccion colaborativa.
Da seguimiento periddico al presupuesto con la Direccién Financiera 3 4
Requiere informes periddicos del avance del POA de cada Direccion 3 4

Actividad esencial 3

Acompaiiar a todos los actores de la comunidad educativa con el fin de consolidar la propuesta pedagdgica Ignaciana
y contribuir al fortalecimiento de una cultura de gestién y liderazgo educativo.

El ocupante es competente cuando... califique
Cumple una agenda de acompafiamiento con cada educador ignaciano 3 4
Da seguimiento periddico a los planes de mejora con el Director de 3 4
Desarrollo Institucional
Promueve el desarrollo integral de los educadores ignacianos garantizando 3 4
una cultura institucional apegada a los valores ignacianos

Actividad esencial 4

Vigilar el correcto, sostenible y eficiente uso de los bienes de la institucion para garantizar la calidad de los servicios

educativos
El ocupante es competente cuando... califique
Da seguimiento periddico al coordinador de Bienestar Estudiantil sobre los 3 4
servicios que presta la Institucidn
Da seguimiento periddico al coordinador del campus sobre el 3 4
mantenimiento de la infraestructura y uso de materiales y equipos
Requiere un informe anual a Bienestar Estudiantil y Direccidn
Administrativa Financiera y para evidenciar la calidad del servicio prestado 3 4
a la calidad educativa
La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar Red
Telf:219 0018/219 0413 Fax.:2190015 ( 9§\ Educativa 1448
info@uegonzaga.edu.ec www.uegonzaga.edu.ec ~. M Ignaciana

Ecuador

Sistema de Calidad en la
Gestion Escolar



DIRECCION ACADEMICA

FORMATOS

Director Académico
Coordinador EGB Media y
Superior

Coordinador EGB Preparatoriay
Elemental

Coordinador de laboratorios y
aulas especiales

Jefe de Area

Docente

Tutor de 1-4 EGB

Docente auxiliar

Bibliotecario

Secretaria
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Evaluacion del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Director Académico

Area: Fecha:

Primera parte: Evaluacion de Competencias

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando

la siguiente escala.

Hacer mucho

menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicion
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicién en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicién

Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

N°

MAGIS IGNACIANO

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Hacer
Mantener

Hacer
mucho

Prioridad

Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la

1 toma de decisiones.

Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un

2 superior.

Se siente comprometido con la mejora continua en relacion a procesos,

3 metodologias y practicas.

Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad

4 Educativa, ain cuando no correspondan a sus funciones.

Su actuar privilegia el desarrollo de los més vulnerables (miembros de la

5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).

COMPROMISO

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Hacer
Mantener

Hacer
mucho

Prioridad

Es responsable de la formacidn integral de los estudiantes y de los
miembros de la comunidad educativa a su cargo.

Es una persona de confiar, que guarda confidencialidad de la informacion
que recibe.

Es una persona respetuosa en el trato a los demas.

Es una persona que promueve valores éticos de la institucidn a través de la
practica en su trabajo diario

Es una persona que sabe escuchar y toma decisiones justas.

N°

PLANIFICACION Y ORGANIACION

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Hacer
Mantener

Hacer
mucho

Prioridad

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su

3 jefe inmediato.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y

4 requerimientos de los demds.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastiédn de Benalcézar

Telf:219 0018/219 0413 Fax.:219 0015

info@uegonzaga.edu.ec www.uegonzaga.edu.ec

Red

( ) Educativa
S Ignaciana

Ecuador

Sistema de Calidad en la
Gestion Escolar
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compaiiia de Jestiis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

N°® RESOLUCION DE PROBLEMAS

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer

Hacer
mucho

Prioridad

Anticipa dificultades ante las diferentes situaciones, y si es necesario da
1 respaldo a los involucrados.

Analizar las situaciones mds prioritarias, que les afectan a los miembros de
2 la comunidad educativa con los que se relaciona.

Identifica relaciones bdsicas causa efecto o los pros y contras de las
3 acciones.

Informa a los 6rganos regulares sobre las dificultades, buscando el cuidado
4 y bienestar de la persona.

5 Brinda apoyo y seguimiento hasta que la situacién termine

2. escriba el numero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben
responder a la pregunta ¢ qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacién.

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar

Telf:219 0018/219 0413 Fax.:219 0015

info@uegonzaga.edu.ec www.uegonzaga.edu.ec

G

Red
Educativa
Ignaciana

Ecuador

Sistema de Calidad en la
Gestion Escolar
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

77

Segunda Parte: Evaluacién del desempefio
1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucién de las funciones mas importantes del cargo,
utilizando la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

e e N T~ ¥y

Insatisfactorio

Actividad esencial 1
Revisar y aprobar los documentos del folder del docente para establecer su correspondencia con la normativa
vigente, la pedagogia ignaciana y los objetivos educativos institucionales

El ocupante es competente cuando... califique
Aprueba planificaciones anuales, de bloque y aula de los docentes. 1 2 3 4 5
Revisa informes de refuerzo académico a los profesores 1 2 3 4 5

Lee las actas de reuniones de drea para realizar seguimiento de gestion
pedagdgica, dificultades encontradas con estudiantes, etc.

Actividad esencial 2

Disefiar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Institucional para dinamizar la gestion pedagdgica de la Unidad
Educativa.

El ocupante es competente cuando... califique

Disefia el proyecto educativo institucional para ser aprobado por el Consejo

- 1 2 3 4 5
de Gestion
Ejecuta el proyecto educativo institucional en las respectivas planificaciones

P 1 2 3 4 5

con los Jefes de Area y Docentes
Evalua el proyecto educativo Institucional a través de informes finales de las 1 5 3 4 5

areas del conocimiento o coordinadores respectivos

Actividad esencial 3
Disefiar, monitorear y sugerir reformas del Plan Curricular Institucional para asegurar la calidad educativa de la
Unidad Educativa

El ocupante es competente cuando... califique

Disefia el nuevo plan curricular institucional junto con los integrantes del 1 5 3 4 5
equipo de plan de mejora
Supervisa el avance del plan curricular institucional a través de reuniones

. . 1 2 3 4 5
de drea y observaciones de clase
Actualiza el plan curricular institucional a fin de alinearlo a la vision de la
REIE 1 2 3 4 5

Actividad esencial 4

Elaborar el informe académico anual como insumo para tomar decisiones en torno la calidad académica de la
institucion.

El ocupante es competente cuando... califique
Evaluar el desempefio académico de los docentes 1 2 3 4 5
Presentar el informe anual de labores al Consejo de Gestion 1 2 3 4 5

Realizar seguimiento a las distintas dreas para plantear alternativas,

- 1 2 3 4 5
resolver problemas académicos.
La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastiédn de Benalcézar Red
Telf: 219 0018 /219 0413 Fax.:219 0015 ( Educativa
info@uegonzaga.edu.ec www.uegonzaga.edu.ec ng;acgana
Gaador

Sistema de Calidad en la
Gestion Escolar
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Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:

COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Evaluacién del Desempefio

Cargo: Coordinador EGB Superior y Bachillerato

Area:

Fecha:

Primera parte: Evaluacion de Competencias

Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

Hacer mucho
menos

muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién

Hacer menos

posee la conducta, debe reducir su aparicion en varios aspectos

Mantener

No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza

Hacer mas

muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicién

Hacer mucho més

muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

N°

Hacer
Hacer

MAGIS IGNACIANO mucho Mantener

menos
menos

. Hacer ..
Hacer méas L Prioridad
mucho mas

Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento

1 en la toma de decisiones.

Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirméandola con

2 un superior.

Se siente comprometido con la mejora continua en relacion a
3 procesos, metodologias y practicas.

Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la
4 Unidad Educativa, aiin cuando no correspondan a sus funciones.

Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de
5 la comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).

Hacer H
COMPROMISO mucho acer Mantener

menos
menos

. Hacer ..
Hacer méas L Prioridad
mucho mas

Es responsable de la formacidn integral de los estudiantes y de los
miembros de la comunidad educativa a su cargo.

Es una persona de confiar, que guarda confidencialidad de la

informacidén que recibe.

Es una persona respetuosa en el trato a los demas.

Es una persona que promueve valores éticos de la institucion a través
de la préctica en su trabajo diario

Es una persona que sabe escuchar y toma decisiones justas.

Hacer
Hacer

PLANIFICACION Y ORGANIACION mucho Mantener

menos
menos

. Hacer .
Hacer méas L Prioridad
mucho mas

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con

3 su jefe inmediato.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demds.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastiédn de Benalcézar
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compaiiia de Jestiis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Hacer
RESOLUCION DE PROBLEMAS mucho Hacer Mantener | Hacer més Hacer . | Prioridad
N° menos menos mucho mds

Anticipa dificultades ante las diferentes situaciones, y si es necesario
1 da respaldo a los involucrados.

Analizar las situaciones mds prioritarias, que les afectan a los
2 miembros de la comunidad educativa con los que se relaciona.

Identifica relaciones basicas causa efecto o los pros y contras de las
3 acciones.

Informa a los 6rganos regulares sobre las dificultades, buscando el
4 cuidado y bienestar de la persona.

5 Brinda apoyo y seguimiento hasta que la situacién termine

2. escriba el numero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben

responder a la pregunta ¢ qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacién.

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

77

Segunda Parte: Evaluacién del desempefio

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucién de las funciones mas importantes del cargo,

utilizando la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

=MW o

Insatisfactorio

Actividad esencial 1
Revisar planificaciones anuales, de bloque y aula para asegurar la consecucion de logros de aprendizaje de los
estudiantes.

El ocupante es competente cuando... califique

Revisa planificaciones anuales, de bloque y aula de los docentes de

. . . 1 2 3 4
basica superior y bachillerato
Revisa informes de refuerzo académico a los profesores de bdsica

. . 1 2 3 4

superior y bachillerato
Lee las actas de reuniones de drea para realizar seguimiento de
gestion pedagdgica, dificultades entontaras con estudiantes, etc., de 1 2 3 4
basica superior y bachillerato.

Actividad esencial 2

Reportar al distrito o autoridad educativa informacién relacionada a la institucion, para cumplir a la normativa
ministerial e institucional.

El ocupante es competente cuando... califique
Presenta al Distrito informacién requerida para cumplir con la 1 ) 3 4
normativa vigente.
Asiste a reuniones convocadas por el distrito para recibir informacién 1 ) 3 4
importante para el normal funcionamiento de la institucién
Promueve la participacion institucional de los estudiantes en los 1 ) 3 4
concursos convocados por el distrito u otras instituciones.

Actividad esencial 3
Analizar el desempefio académico de los estudiantes y de los docentes para tomar los correctivos inmediatos y
adecuados.

El ocupante es competente cuando... califique

Analiza las calificaciones por parcial de los estudiantes de basica 1 ) 3 4
superior y bachillerato con las distintas areas del conocimiento
Coordina la evaluacion de desempefio docente y analiza sus

1 2 3 4
resultados
Sugiere mecanismos y alternativas de mejora para estudiantes con 1 ) 3 4
bajas calificaciones de basica superior y bachillerato

Actividad esencial 4

Dirigir las reuniones de consejo académico para planificar, ejecutar y evaluar procesos pedagdgicos con estudiantes y

profesores.
El ocupante es competente cuando... califique
Preside las reuniones de Consejo Académico 1 2 3 4
Elabora y lleva registro de las actas de Consejo Académico 1 2 3 4
Alinea las politicas académicas con la vision de la REI-E 1 2 3 4
La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastiédn de Benalcézar Red
Telf: 219 0018 /219 0413 Fax.:219 0015 ( Educativa
info@uegonzaga.edu.ec www.uegonzaga.edu.ec ng;acgana
Giador

Sistema de Calidad en la
Gestion Escolar

51



Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:

COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Evaluacion del Desempefio

Cargo: Coordinador EGB Preparatoria y Media

Area:

Fecha:

Primera parte: Evaluacion de Competencias

Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

Hacer mucho
menos

muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicion

Hacer menos

posee la conducta, debe reducir su aparicidn en varios aspectos

Mantener

No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza

Hacer mas

muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicion

Hacer mucho més

muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

Hacer
H H.
MAGIS IGNACIANO mucho acer Mantener | Hacer mas acer , | Prioridad
N° menos menos mucho mas
Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.
Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.
Se siente comprometido con la mejora continua en relacién a procesos,
3 metodologias y practicas.
Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, atin cuando no correspondan a sus funciones.
Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).
AHIE Hacer Hacer
COMPROMISO mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos menos mucho mas
1 Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.
: Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.
3 Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.
Acepta aportes de los demds que permiten incrementar la efectividad en su
4 trabajo.
5 Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.
AHIE Hacer Hacer
PLANIFICACION Y ORGANIACION mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos menos mucho mas
1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.
2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.
Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su jefe
3 inmediato.
Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.
5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastiédn de Benalcézar Red
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compaiiia de Jestiis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Hacer Hacer Hacer
; mucho Mantener | Hacer mas h . Prioridad
N° RESOLUCION DE PROBLEMAS menos menos mucho mas

Anticipa dificultades ante las diferentes situaciones, y si es necesario da
1 respaldo a los involucrados.

Analizar las situaciones mas prioritarias, que les afectan a los miembros de
2 la comunidad educativa con los que se relaciona.

Identifica relaciones basicas causa efecto o los pros y contras de las
3 acciones.

Informa a los 6rganos regulares sobre las dificultades, buscando el cuidado
4 y bienestar de la persona.

5 Brinda apoyo y seguimiento hasta que la situacién termine

2. escriba el nimero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la
pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacién.

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar Red
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Segunda Parte: Evaluacién del desempefio

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucidon de las funciones mas importantes del cargo, utilizando

la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

=N (W |

Insatisfactorio

Actividad esencial 1

Verificar la calidad educativa que imparte el docente para garantizar el aprendizaje de los estudiantes

El ocupante es competente cuando... califique
Revisa todos los documentos curriculares del docente a su cargo sea digital 3 4 5
o en fisico
Coordina la evaluacion de desempefio docente y analiza sus resultados 3 4 5
Revisa el rendimiento académico general de todos los estudiantes a través 3 4 5

de las calificaciones pasadas por el docente

Actividad esencial 2

Mantener reuniones frecuentes con docentes y padres de familia para estar comunicados y velar por la educacién integral

info@uegonzaga.edu.ec www.uegonzaga.edu.ec

El ocupante es competente cuando... califique
Realiza semanalmente consejo de tutores y mensualmente reunion con los 3 4 5
docentes de drea
Realiza una reunién general por quimestre con padres de familia. 3 4 5
Envia correos y circulares a los padres de familia para mantenerlos 3 4 5
informados y solucionar problemas de los estudiantes

Actividad esencial 3

Atender las necesidades de los estudiantes, docentes y padres para dar solucién a los problemas que se presentan.

El ocupante es competente cuando... califique
Realiza entrevistas particulares con padres de familia para solucionar 3 4 5
problemas con los estudiantes
Lleva un registro de los casos atendidos y soluciones aplicadas 3 4 5
Realiza reuniones personalizadas con estudiantes, docentes y padres de 3 4 5
familia para dar solucidn a los problemas que se presentan

Actividad esencial 4

Generar directrices curriculares para establecer las pautas de aprendizaje correspondientes en cada afio de basica

El ocupante es competente cuando... califique
Genera instrumentos curriculares de acuerdo al contexto pedagdgico de 3 4 5
cada subnivel escolar.
Mantiene reuniones de consejo académico para realizar la organizacion 3 4 5
curricular
Apoya al SCGE desde el dmbito curricular con planes de mejora para 3 4 5
garantizar logros de aprendizaje

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastiédn de Benalcézar Red
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Evaluacion del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Coordinador de laboratorios y aulas especiales
Area:
Primera parte: Evaluacion de Competencias

Fecha:

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

Hacer mucho
menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicion
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicidn en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicion
Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién
AHIE Hacer Hacer
MAGIS IGNACIANO mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos menos mucho mas
Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.
Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.
Se siente comprometido con la mejora continua en relacién a procesos,
3 metodologias y practicas.
Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, atin cuando no correspondan a sus funciones.
Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).
AHIE Hacer Hacer
VOCACION PEDAGOGICA mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos menos mucho mas
1 Colabora activamente en los equipos a los que pertenece.
Aprende de las experiencias de los otros, modificando asi su propia practica
2  pedagégica.
3 Disfruta del trabajo , generando empatia con los otros miembros de su area.
Lleva adelante iniciativas de trabajo multidisciplinario.
a4
Utiliza metodologias y herramientas tecnolégicas que favorezcan el trabajo
5 colaborativo.
AHIE Hacer Hacer
PLANIFICACION Y ORGANIACION mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos menos mucho mas
1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.
2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.
Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su jefe
3 inmediato.
Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.
5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastiédn de Benalcézar Red
Telf: 219 0018 /219 0413 Fax.:219 0015 ( Q Educativa
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compaiiia de Jestiis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

N° LIDERAZGO EN EL AULA

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

1 Es un referente para sus estudiantes dentro y fuera del espacio de clases.

Aplica periédicamente evaluaciones y sistemas de control que permiten
2 verificar el cumplimiento de objetivos y reorientar acciones.

Genera modelos pedagdgicos seguln las caracteristicas de los estudiantes y
3 los recursos del colegio.

4 Prioriza el aprendizaje y el valor humano, antes que las calificaciones.

Valora y considera el acompafiamiento personal y grupal como una
5 actividad primordial en la formacién integral de sus estudiantes.

2. escriba el nimero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la

pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacién.
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Segunda Parte: Evaluacién del desempefio

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucidon de las funciones mas importantes del cargo, utilizando

la siguiente escala

5 Supera ampliamente las expectativas
4 Supera las expectativas
g Cumple las expectativas
2 Cumple parcialmente las expctativas
1 Insatisfactorio
Actividad esencial 1
Adquirir los insumos para los laboratorios y aulas especiales
El ocupante es competente cuando... califique
Elaborar lista de requisicion de material necesarios para los laboratorios y 3 4 5
aulas especiales
Reponer el material utilizado para mantener el stock . 3 4 5
Da seguimiento a la utilizacién de los insumos. 3 4 5
Actividad esencial 2
Buscar oportunidades de mejora del uso de los laboratorios y aulas especiales
El ocupante es competente cuando... califique
Lleva un registro del uso del laboratorio 3 4 5
Optimiza espacios asignados para laboratorios y aulas especiales 3 4 5
Sugiere nuevos proveedores de insumos de materiales 3 4 5
Actividad esencial 3
Dar mantenimiento de los laboratorios y aulas especiales
El ocupante es competente cuando... califique
Da mantenimiento a los laboratorios y aulas especiales 3 4 5
Reponer los implementos u objetos de laboratorio 3 4 5
Informa a la Direccién Académica sobre compra o adquisicidn de recursos 3 4 5
Actividad esencial 4
Organizar calendario de reservaciones de laboratorios y aulas especiales
El ocupante es competente cuando... califique
Mantiene un registro de uso de laboratorio 3 4 5
Asigna de forma adecuada los de laboratorios y aulas espaciales 3 4 5
Supervisa un correcto manejo de los laboratorios y aulas 3 4 5
La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastiédn de Benalcézar Red
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Evaluacion del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Jefe de area
Area:
Primera parte: Evaluacion de Competencias

Fecha:

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

Hacer mucho

menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicion
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicidn en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicion

Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

N°

MAGIS IGNACIANO

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.

Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.

Se siente comprometido con la mejora continua en relacion a procesos,
3 metodologias y practicas.

4 Educativa, atin cuando no correspondan a sus funciones.

Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad

Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).

VOCACION PEDAGOGICA

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Colabora activamente en los equipos a los que pertenece.

Aprende de las experiencias de los otros, modificando asi su propia practica
pedagégica.

Disfruta del trabajo , generando empatia con los otros miembros de su area.

Lleva adelante iniciativas de trabajo multidisciplinario.

Utiliza metodologias y herramientas tecnolégicas que favorezcan el trabajo
colaborativo.

N°

PLANIFICACION Y ORGANIACION

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su jefe
3 inmediato.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compaiiia de Jestiis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

N° LIDERAZGO EN EL AULA

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

1 Es un referente para sus estudiantes dentro y fuera del espacio de clases.

Aplica periédicamente evaluaciones y sistemas de control que permiten
2 verificar el cumplimiento de objetivos y reorientar acciones.

Genera modelos pedagdgicos segun las caracteristicas de los estudiantes y
3 los recursos del colegio.

4 Prioriza el aprendizaje y el valor humano, antes que las calificaciones.

Valora y considera el acompafiamiento personal y grupal como una
5 actividad primordial en la formacién integral de sus estudiantes.

2. escriba el nimero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la

pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacién.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

77

Segunda Parte: Evaluacién del desempefio
1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucion de las funciones mas importantes del cargo, utilizando
la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

=N (W |

Insatisfactorio

Actividad esencial 1
Revisar el folder del docente (Drive) que contiene las planificaciones anuales, de destrezas y de refuerzo con el fin de
coordinar los recursos que se emplean con los estudiantes.

El ocupante es competente cuando... califique
Revisa que el folder de cada uno de los docentes del drea de conocimiento,
cumpla con el protocolo de gestién de documentos y contenga los archivos 1 2 3 4 5
suficientes
Revisa la calidad de los documentos subidos al Drive 1 2 3 4 5

Realiza a tiempo la retroalimentacion a los miembros de su area sobre el
contenido de cada uno de sus folders

Actividad esencial 2

Propiciar la reflexién de la practica docente y sistematizar las buenas practicas.

El ocupante es competente cuando... califique

Revisa las planificaciones de cada docente, para garantizar aprendizaje de

los estudiantes 1 2 3 4 5

Acompaniia al interior del equipo de trabajo, el didlogo sobre las fortalezas y
dificultades que enfrentan los docentes al utilizar diferentes metodologias 1 2 3 4 5
o desarrollar distintas actividades en el aula

Registra en el acta en el drea correspondiente las buenas practicas docentes
y las estrategias del drea para apoyar el trabajo en sus miembros

Actividad esencial 3

Controlar y supervisar el mantenimiento de los recursos asignados para un eficiente manejo de material

El ocupante es competente cuando... califique

Realiza un registro de entrega y recepcién de recursos con la Direccion

L . ) ) 1 2 3 4 5
Académica, tanto al inicio como al fin del periodo
Informa a tiempo de cualquier novedad en el uso de equipos asignados a su 1 ) 3 4 5
area
Sugiere al inicio del periodo la adquisicion de recursos en funcién de las

. . . - P 1 2 3 4 5
necesidades pedagdgicas del area, refiriendo especificaciones, presupuestos

Actividad esencial 4

Reportar al Consejo Académico el avance pedagdgico de los docentes en la respectiva area, referida a la consecucién de
logro de aprendizaje de los estudiantes.

El ocupante es competente cuando... califique
Mantiene al dia las actas del area correspondiente y las lleva consigo a las
reuniones del Consejo Académico 1 2 3 4 5
Comparte el logro de los aprendizajes de los estudiantes, la informacion de
su drea en el Consejo Académico, estableciendo posibles causas y vias de 1 2 3 4 5
mejora.
Comunica a los docentes del area las decisiones tomadas por el Consejo
Académico como sugerencias del proceso de ensefianza aprendizaje. 1 2 3 4 5

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastiédn de Benalcézar Red
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Evaluacion del Desempefio

Nombre del evaluador:

Cargo:

Nombre del evaluado:

Cargo: Docente

Area:

Primera parte: Evaluacion de Competencias

Fecha:

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

Hacer mucho

menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicion
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicidn en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicion

Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

N MAGIS IGNACIANO

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener | Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.

Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.

Se siente comprometido con la mejora continua en relacién a procesos,
3 metodologias y practicas.

Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, atin cuando no correspondan a sus funciones.

Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).

N VOCACION PEDAGOGICA

o

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener | Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Colabora activamente en los equipos a los que pertenece.

Aprende de las experiencias de los otros, modificando asi su propia practica
2 pedagodgica.

Disfruta del trabajo , generando empatia con los otros miembros de su area.

Lleva adelante iniciativas de trabajo multidisciplinario.

Utiliza metodologias y herramientas tecnolégicas que favorezcan el trabajo
5 |colaborativo.

N PLANIFICACION Y ORGANIACION

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener | Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su jefe
3 inmediato.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compaiiia de Jestiis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Hacer Hacer —
N mucho Mantener | Hacer mas h . Prioridad
LIDERAZGO EN EL AULA menos menos mucho mas

1 Es un referente para sus estudiantes dentro y fuera del espacio de clases.

Aplica periédicamente evaluaciones y sistemas de control que permiten
2 verificar el cumplimiento de objetivos y reorientar acciones.

Genera modelos pedagdgicos seguln las caracteristicas de los estudiantes y
3 los recursos del colegio.

4 Prioriza el aprendizaje y el valor humano, antes que las calificaciones.

Valora y considera el acompafiamiento personal y grupal como una
5 actividad primordial en la formacién integral de sus estudiantes.

2. escriba el nimero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la

pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacién.
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Segunda Parte: Evaluacién del desempefio

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucidon de las funciones mas importantes del cargo, utilizando

la siguiente escala

info@uegonzaga.edu.ec www.uegonzaga.edu.ec

5 Supera ampliamente las expectativas
4 Supera las expectativas
g Cumple las expectativas
2 Cumple parcialmente las expctativas
1 Insatisfactorio
Actividad esencial 1
Planificar el proceso de ensefianza-aprendizaje a partir de la planificacién, anual y destrezas.
El ocupante es competente cuando... califique
Define las destrezas a ser trabajas durante el afio lectivo con cada grupo de 3 4 5
estudiantes.
Disefia el plan anual para organizar las destrezas que debe alcanzar el
) o 3 4 5
estudiante a lo largo del afio
Realiza el plan de destrezas de la materia para organizar el proceso de
ensefianza-aprendizaje con cada uno de los grupos (planifica las actividades 3 4 5
que permitan alcanzar las destrezas)
Actividad esencial 2
Acompaiiar el proceso de construccién del conocimiento de sus estudiantes para alcanzar los logros de aprendizaje
definidos por la institucion.
El ocupante es competente cuando... califique
Entiende el contexto en el cual los estudiantes con los que trabaja se 3 4 5
desarrollan
Disefia actividades diddcticas para proponerlas a sus estudiantes, en funcién
e . o 3 4 5
de sus caracteristicas y nivel de logro de aprendizajes deseado.
Retroalimenta a estudiantes en funcién de bajos niveles de destrezas 3 4 5
adquiridas
Actividad esencial 3
Motivar a los estudiantes en cada una de las clases para generar un ambiente propicio para el aprendizaje.
El ocupante es competente cuando... califique
Crea un ambiente adecuado de confianza y respeto con el grupo, acepta 3 4 5
opiniones diversas de los estudiantes en las clases
Utiliza diversos recursos diddacticos de tal manera que atiende la diversidad
; R 3 4 5
y heterogeneidad de sus estudiantes.
Evalla objetiva y de manera justa el aprendizaje de los estudiantes 3 4 5
Actividad esencial 4
Implementar en el aula la pedagogia Ignaciana para propiciar aprendizaje significativo.
El ocupante es competente cuando... califique
Planifica sus clases en funcién del manual del aula 3 4 5
Aplica los pasos de preleccion, contextualizacion, experiencia, reflexion y 3 4 5
accion como forma de llevar la pedagogia ignaciana al aula
Utiliza métodos de evaluacion diversos de manera permanente para medir
L X 3 4 5
el logro de aprendizajes de sus estudiantes
La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastiédn de Benalcézar Red
Telf:219 0018 /219 0413 Fax.:2190015 ( Educativa
Ignaciana

Ecuador ~



Evaluacion del Desempefio

Nombre del evaluador:

Cargo:

Nombre del evaluado:

Cargo: Tutor 1EGB-4EGB

Area:

Primera parte: Evaluacion de Competencias

Fecha:

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

Hacer mucho

menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicion
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicidn en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicion

Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

Hacer
H H.
MAGIS IGNACIANO mucho acer Mantener | Hacer mas acer , | Prioridad
N° menos menos mucho mas
Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.
Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.
Se siente comprometido con la mejora continua en relacion a procesos,
3 metodologias y practicas.
Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, atin cuando no correspondan a sus funciones.
Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).
AHIE Hacer Hacer
VOCACION PEDAGOGICA mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos menos mucho mas
1 Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.
: Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.
3 Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.
Acepta aportes de los demds que permiten incrementar la efectividad en su
4 trabajo.
5 Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.
AHIE Hacer Hacer
PLANIFICACION Y ORGANIACION mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos menos mucho mas
1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.
2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.
Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su jefe
3 inmediato.
Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.
5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastiédn de Benalcézar Red
Telf:219 0018 /219 0413 Fax.:2190015 ( Educativa
Ignaciana
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compaiiia de Jestiis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Hacer Hacer —
mucho Mantener | Hacer mas h . Prioridad
N° LIDERAZGO EN EL AULA menos menos mucho mas

1 Es un referente para sus estudiantes dentro y fuera del espacio de clases.

Aplica periédicamente evaluaciones y sistemas de control que permiten
2 verificar el cumplimiento de objetivos y reorientar acciones.

Genera modelos pedagdgicos segun las caracteristicas de los estudiantes y
3 los recursos del colegio.

4 Prioriza el aprendizaje y el valor humano, antes que las calificaciones.

Valora y considera el acompafiamiento personal y grupal como una
5 actividad primordial en la formacién integral de sus estudiantes.

2. escriba el nimero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la
pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacién.

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar Red
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Segunda Parte: Evaluacién del desempefio

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucion de las funciones mas importantes del cargo, utilizando

la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

=N (W |

Insatisfactorio

Actividad esencial 1

Apoyar al estudiante de forma préctica para que encuentre conocimiento, apoyandose en la elaboracién de material

didactico segun la planificacion.

El ocupante es competente cuando... califique
Planifica sus actividades aplicando métodos apropiados, utilizando material 3 4 5
didactico o recursos variados para generar un aprendizaje significativo.
Evalta el desempefio de los estudiantes para identificar oportunidades de 3 4 5
mejora
Retroalimenta y reforzar el conocimiento en los estudiantes 3 4 5

Actividad esencial 2

Realizar acompafiamiento a todos los estudiantes a su cargo y priorizar especialmente en aquellos que tengan dificultades.

El ocupante es competente cuando... califique
Registra en la carpeta de acompafiamiento de cada estudiante cualquier 3 4 5
incidencia que se presente.
Presenta informes del estado emocional y actitudinal del estudiante a su 3 4 5
jefe directo.
Comunica a los padres de familia sobre el acompafiamiento que se realiza 3 4 5
con los estudiantes para presentar soluciones y compromisos

Actividad esencial 3

Reportar casos especiales de estudiantes para que reciban orientacion.

El ocupante es competente cuando... califique
Observa el desempefio del estudiante tanto académico como emocional y lo 3 4 5
comunica al departamento de psicologia, en caso de detectar alguna
Aplica sugerencias emitidas por el departamento de psicologia 3 4 5
Informa periédicamente el avance del estudiante, tanto a padres de familia 3 4 5
como al departamento de psicologia

Actividad esencial 4

Entrevistar a padres de familia para saber cémo estan aprendiendo los estudiantes e implementar mejores estrategias de

intervencion

El ocupante es competente cuando... califique

Registra en el magis las entrevistas con padres de familia acerca de su 3 4 5
desempefio académico
Entrega personalmente al representante del estudiante evaluaciones 3 4 5
parciales para llegar a compromisos de mejora
Se comunica oportunamente mediante correos, al representante indicando 3 4 5
cualquier novedad acerca de su desempefio académico

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastiédn de Benalcézar Red
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Evaluacion del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Auxiliar Docente
Area:
Primera parte: Evaluacion de Competencias

Fecha:

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

Hacer mucho

menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicion
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicidn en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicion

Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

N°

MAGIS IGNACIANO

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.

Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.

Se siente comprometido con la mejora continua en relacion a procesos,
3 metodologias y practicas.

4 Educativa, atin cuando no correspondan a sus funciones.

Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad

Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).

VOCACION PEDAGOGICA

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Colabora activamente en los equipos a los que pertenece.

Aprende de las experiencias de los otros, modificando asi su propia practica
pedagégica.

Disfruta del trabajo , generando empatia con los otros miembros de su area.

Lleva adelante iniciativas de trabajo multidisciplinario.

Utiliza metodologias y herramientas tecnolégicas que favorezcan el trabajo
colaborativo.

N°

PLANIFICACION Y ORGANIACION

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su jefe
3 inmediato.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compaiiia de Jestiis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

N° LIDERAZGO EN EL AULA

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

1 Es un referente para sus estudiantes dentro y fuera del espacio de clases.

Aplica periédicamente evaluaciones y sistemas de control que permiten
2 verificar el cumplimiento de objetivos y reorientar acciones.

Genera modelos pedagdgicos segun las caracteristicas de los estudiantes y
3 los recursos del colegio.

4 Prioriza el aprendizaje y el valor humano, antes que las calificaciones.

Valora y considera el acompafiamiento personal y grupal como una
5 actividad primordial en la formacién integral de sus estudiantes.

2. escriba el nimero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la

pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacién.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

77

Segunda Parte: Evaluacién del desempefio
1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucion de las funciones mas importantes del cargo, utilizando
la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

=N (W |

Insatisfactorio

Actividad esencial 1
Escribir muestras de ejercicios psicomotrices a los estudiantes de cada paralelo de 1 ero y 2 do de educacién basica con el fin
de que refuercen sus conocimientos.

El ocupante es competente cuando... califique
Planifica las actividades a realizarse con los respectivos deberes de los
. L . 1 2 3 4 5
estudiantes para escribir las muestras correspondientes en sus cuadernos
Coordina horarios con las tutoras para organizar el trabajo 1 2 3 4 5
Escribe las muestras en el cuaderno de los estudiantes 1 2 3 4 5

Actividad esencial 2

Preparar el material diddctico segun la clase que se dicte tratando de optimizar los recursos

El ocupante es competente cuando... califique

Planifica las actividades a realizarse para preparar el material didactico a ser

L 1 2 3 4 5
utilizado
Coordina con las tutoras las actividades para organizar la distribucién del

. 1 2 3 4 5

material didactico
Elabora el material didactico que la tutora necesita para el desarrollo de su 1 5 3 4 5

clase

Actividad esencial 3

Desarrollar actividades complementarias al trabajo de los tutores para mejorar para reforzar lo aprendido

El ocupante es competente cuando... califique

Establece un horario para acompafiar a las tutoras en sus actividades 1 2 3 4 5

Acompafia a las tutoras en el horario correspondiente, controlando
disciplina y ejecucién de trabajo de los estudiantes

Registra cualquier situacion prioritaria ocurrida con los estudiantes y
comunica a su respectiva tutora

Actividad esencial 4

Informar novedades a los tutores que se presentan a diario con los nifios con el fin de no dejarlos solos y estar pendientes de
ellos

El ocupante es competente cuando... califique
Registra y comunica a los tutores situaciones que se presentan para su 1 ) 3 4 5
seguimiento y control.
Coordina con las tutoras acciones que lleven a mejorar y dar apoyo a los
) . 1 2 3 4 5

estudiantes que lo necesiten.
Brinda soporte académico y emocional para todos los estudiantes a su 1 ) 3 4 5
cargo.
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Evaluacion del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Bibliotecario
Area:
Primera parte: Evaluacion de Competencias

Fecha:

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

Hacer mucho
menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicion
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicidn en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicion
Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién
AHIE Hacer Hacer
MAGIS IGNACIANO mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos menos mucho mas
Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.
Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.
Se siente comprometido con la mejora continua en relacién a procesos,
3 metodologias y practicas.
Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, atin cuando no correspondan a sus funciones.
Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).
AHIE Hacer Hacer
VOCACION PEDAGOGICA mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos menos mucho mas
1 Colabora activamente en los equipos a los que pertenece.
Aprende de las experiencias de los otros, modificando asi su propia practica
2  pedagégica.
3 Disfruta del trabajo , generando empatia con los otros miembros de su area.
Lleva adelante iniciativas de trabajo multidisciplinario.
a4
Utiliza metodologias y herramientas tecnolégicas que favorezcan el trabajo
5 colaborativo.
AHIE Hacer Hacer
PLANIFICACION Y ORGANIACION mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos menos mucho mas
1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.
2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.
Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su jefe
3 inmediato.
Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.
5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastiédn de Benalcézar Red
Telf: 219 0018 /219 0413 Fax.:219 0015 ( Q Educativa
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compaiiia de Jestiis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

N° LIDERAZGO EN EL AULA

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

1 Es un referente para sus estudiantes dentro y fuera del espacio de clases.

Aplica periédicamente evaluaciones y sistemas de control que permiten
2 verificar el cumplimiento de objetivos y reorientar acciones.

Genera modelos pedagdgicos seguln las caracteristicas de los estudiantes y
3 los recursos del colegio.

4 Prioriza el aprendizaje y el valor humano, antes que las calificaciones.

Valora y considera el acompafiamiento personal y grupal como una
5 actividad primordial en la formacién integral de sus estudiantes.

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacién.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

77

Segunda Parte: Evaluacién del desempefio
1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucidon de las funciones mas importantes del cargo, utilizando
la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

=N (W |

Insatisfactorio

Actividad esencial 1

Asegurar la organizacién, mantenimiento y adecuada utilizacion de los recursos documentales y de la biblioteca institucional.

El ocupante es competente cuando... califique
Llevar un registro del material bibliografico 1 2 3 4 5
Reponer libros y material que haya cumplido su vida util 1 2 3 4 5

Informa sobre la perdida o mal uso del material bibliografico de parte de los
estudiantes o educadores ignacianos

Actividad esencial 2

Difundir, entre los maestros y los alumnos, materiales didacticos e informacion administrativa, pedagdgica y cultural.

El ocupante es competente cuando... califique
Promociona nuevo material adquirido por la Institucién utilizando todos los 1 ) 3 4 5
recursos a su alcance
Actualiza la informacién sobre material didactico de la institucién 1 2 3 4 5
Gestiona ante editoriales listado de obras nuevas o material novedoso 1 2 3 4 5

Actividad esencial 3
Colaborar en la planificacion y el desarrollo del trabajo escolar, favoreciendo la utilizacién de diferentes recursos
documentales.

El ocupante es competente cuando... califique
Elabora horario de atencién a alumnos o profesores 1 2 3 4 5
Coordina con las distintas Direcciones el uso del auditorio 1 2 3 4 5
Permite que los estudiantes o docentes utilicen las computadoras 1 2 3 4 5

Actividad esencial 4

Atender a los alumnos que utilicen la biblioteca, facilitandoles el acceso a diferentes fuentes de informacién y orientandoles
sobre su utilizacion.

El ocupante es competente cuando... califique
Presta libros o material bibliografico a estudiantes, docentes o
. . 1 2 3 4 5
administrativos
Reproduce material foto copiado a estudiantes o docentes 1 2 3 4 5
Lleva un registro de numero de foto copias realizadas y libros prestados 1 2 3 4 5
La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastiédn de Benalcézar Red
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Evaluacién del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Secretaria General
Area: Fecha:
Primera parte: Evaluacion de Competencias

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la
siguiente escala.

Hacer mucho
menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicion en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicién
Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién
REE Hacer Hacer
MAGIS IGNACIANO mucho Mantener | Hacer mas . Prioridad
N° menos menos mucho mas
Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.
Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.
Se siente comprometido con la mejora continua en relacion a procesos,
3 metodologias y practicas.
Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, ain cuando no correspondan a sus funciones.
Su actuar privilegia el desarrollo de los més vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).
Hacer
a 7 Hacer . Hacer -
VOCACION PEDAGOGICA mucho Mantener | Hacer mas . Prioridad
N° menos mucho mas
menos
1 Colabora activamente en los equipos a los que pertenece.
Aprende de las experiencias de los otros, modificando asi su propia préctica
2 pedagdgica.
3 Disfruta del trabajo , generando empatia con los otros miembros de su area.
Lleva adelante iniciativas de trabajo multidisciplinario.
a4
Utiliza metodologias y herramientas tecnoldgicas que favorezcan el trabajo
5 colaborativo.
Hacer
2 4 Hacer , Hacer L
PLANIFICACION Y ORGANIACION mucho Mantener | Hacer mas . Prioridad
N° menos mucho mas
menos
1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.
2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.
Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su jefe
3 inmediato.
Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demds.
5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compaiiia de Jestiis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

N° LIDERAZGO EN EL AULA

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

1 Es un referente para sus estudiantes dentro y fuera del espacio de clases.

Aplica periédicamente evaluaciones y sistemas de control que permiten
2 verificar el cumplimiento de objetivos y reorientar acciones.

Genera modelos pedagdgicos segun las caracteristicas de los estudiantes y
3 los recursos del colegio.

4 Prioriza el aprendizaje y el valor humano, antes que las calificaciones.

Valora y considera el acompafiamiento personal y grupal como una
5 actividad primordial en la formacién integral de sus estudiantes.

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacién.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

77

Segunda Parte: Evaluacién del desempefio
1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecuciéon de las funciones mas importantes del cargo, utilizando
la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

=MW o

Insatisfactorio

Actividad esencial 1

Elaborar mallas y matrices del distrito para legalizar documentos (pases de afio y promociones)

El ocupante es competente cuando... califique
Llena matrices o documentos oficiales para entregarlos al Ministerio o al
. 1 2 3 4 5
Distrito
Presenta documentos para legalizarlos ante la autoridad respectiva 1 2 3 4 5
Recibe documentacidn solicitada desde el distrito 1 2 3 4 5

Actividad esencial 2

Comunicar y hacer seguimiento a las disposiciones del rectorado y vicerrectorado para que la institucion se maneje
correctamente.

El ocupante es competente cuando... califique
Comunica y socializa disposiciones emitidas por Rectorado y Vicerrectorado 1 2 3 4 5
Lleva registro de comunicaciones y/o documentos entregados al personal 1 2 3 4 5
Lleva asistencia y registro del personal en diversas actividades 1 2 3 4 5

Actividad esencial 3

Realizar la matricula de los estudiantes

El ocupante es competente cuando... califique
Recibe documentos de los estudiantes y/o padres de familia 1 2 3 4 5
Legalizar matriculas ante la autoridad del distrito 1 2 3 4 5
Emite certificado de matricula a estudiantes 1 2 3 4 5

Actividad esencial 4

Entregar cuadros de notas parciales, quimestrales o anuales

El ocupante es competente cuando... califique
Apoya en el ingreso de calificaciones a los docentes 1 2 3 4 5
Rectifica las calificaciones previa autorizacion de Direccién Académica 1 2 3 4 5
Emite las libretas de calificaciones 1 2 3 4 5

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastiédn de Benalcézar Red
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Evaluacién del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Secretaria
Area: Fecha:
Primera parte: Evaluacion de Competencias

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la
siguiente escala.

Hacer mucho
menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicion en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicién
Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién
Hacer H H
acer . acer
MAGIS IGNACIANO mucho Mantener | Hacer mas .
° menos mucho mas
N menos
Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.
Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.
Se siente comprometido con la mejora continua en relacién a procesos,
3 metodologias y practicas.
Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, ain cuando no correspondan a sus funciones.
Su actuar privilegia el desarrollo de los més vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).
Hacer
4 4 Hacer , Hacer
PLANIFICACION Y ORGANIACION mucho Mantener | Hacer mas .
N° menos mucho mas
menos
1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.
: Organiza y establece prioridades en su planificacion.
Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su jefe
3 inmediato.
Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4  requerimientos de los demas.
Optimiza recursos para conseguir resultados.
5
Hacer H H
3 acer . acer
COMUNICACION mucho Mantener | Hacer mas .
N° menos mucho mas
menos
Selecciona el momento, el lugar y el canal de comunicacién adecuado para
1 transmitir un mensaje.
Facilita la comunicacion interna y externa de manera clara y oportuna para
2 la consecucion de los objetivos organizacionales.
3 Comunica los resultados obtenidos en su trabajo a su jefe inmediato.
Motiva a las personas a comunicarse ayudando a mantener un buen clima
4 laboral.
d
5 coordinar nuevas tareas y tomar decisiones.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compaiiia de Jestiis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Hacer
Hacer . Hacer
) mucho Mantener | Hacer mas h .
N° ORIENTACION A RESULTADOS menos menos mucho mas

Cumple metas, intentando sobrepasarlas, para lograr objetivos
1 institucionales.

Propone cambios especificos en el sistema o en sus propios métodos de
2 trabajo para conseguir mejoras.

Estimula la reflexion y bisqueda constante de alternativas para mejorar los
3 métodos de trabajo.

Realiza anadlisis costo-beneficio; evaltia opciones, considerando las
4 implicaciones y consecuencias.

Toma ventaja de los recursos disponibles para completar el trabajo de
5 manera eficiente.

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacién.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

77

Segunda Parte: Evaluacién del desempefio
1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecuciéon de las funciones mas importantes del cargo, utilizando
la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

=MW o

Insatisfactorio

Actividad esencial 1

Dar informacidn al cliente sobre el servicio educativo que presta la institucién

El ocupante es competente cuando... califique
Atiende los requerimientos de los padres de familia de forma amable y
1 2 3 4 5
oportuna
Entrega informacion fisica al publico en general 1 2 3 4 5
Recibe documentos o correo para la institucidn y los entrega las respectivas 1 ) 3 4 5
personas
Actividad esencial 2
Administrar la informacidn recibida por el distrito
El ocupante es competente cuando... califique
Recibe via correo electrénico informacién del distrito 1 2 3 4 5
Socializa informacion recibida al personal 1 2 3 4 5
Envia informacion solicitada por el distrito 1 2 3 4 5
Actividad esencial 3
Realizar el ingreso y retiro de los estudiantes de la institucion
El ocupante es competente cuando... califique
Actualiza el listado de estudiantes 1 2 3 4 5
Elabora documentos solicitos por estudiantes y padres de familia 1 2 3 4 5
Registro el ingreso y salida de estudiantes 1 2 3 4 5
Actividad esencial 4
Llevar la agenda y apoyar la gestion del Rector o Vicerrector
El ocupante es competente cuando... califique
Genera citas con padres de familia y estudiantes 1 2 3 4 5
Ejecuta disposiciones o pedidos emitidos desde rectorado 1 2 3 4 5
Recibe a proveedores de servicios y los agenda con el Rector o Vicerrector 1 2 3 4 5
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Nombre:
Grado/Curso:

COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Evaluacién del Desempefio

Nombre del evaluado:

Cargo: Docente
Area:

Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”

Fecha:

Primera parte: Evaluacion de Competencias

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia,
utilizando la siguiente escala.

Hacer mucho
menos

muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién

Hacer menos

posee la conducta, debe reducir su aparicion en varios aspectos

Mantener

No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza

Hacer mas

muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicién

Hacer mucho mas

muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

Hacer
H. H
Prioridad MAGIS IGNACIANO mucho acer Mantener | Hacer méas acer . Prioridad
N° menos menos mucho mas
Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en
1 la toma de decisiones.
Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.
Se siente comprometido con la mejora continua en relacién a procesos,
3 metodologias y practicas.
Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, ain cuando no correspondan a sus funciones.
Su actuar privilegia el desarrollo de los més vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).
AHIE Hacer Hacer
Prioridad VOCACION PEDAGOGICA mucho Mantener | Hacer méas . Prioridad
N° menos menos mucho mas
1 Colabora activamente en los equipos a los que pertenece.
Aprende de las experiencias de los otros, modificando asi su propia
2 practica pedagogica.
Disfruta del trabajo , generando empatia con los otros miembros de su
3 drea.
Lleva adelante iniciativas de trabajo multidisciplinario.
1
Utiliza metodologias y herramientas tecnoldgicas que favorezcan el
5 trabajo colaborativo.
AHIE Hacer Hacer
Prioridad PLANIFICACION Y ORGANIACION mucho Mantener | Hacer méas . Prioridad
° menos menos mucho mas
1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.
2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.
Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con
3 Sus estudiantes
Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demads.
5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastiédn de Benalcézar Red
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compaiiia de Jestiis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Hacer
Prioridad mucho Hacer Mantener | Hacer mas H::cer . Prioridad
N° LIDERAZGO EN EL AULA menos menos mucho mas

Es un referente para sus estudiantes dentro y fuera del espacio de
1 clases.

Aplica periédicamente evaluaciones y sistemas de control que permiten

2 verificar el cumplimiento de objetivos y reorientar acciones.

Genera modelos pedagdgicos segun las caracteristicas de los estudiantes

3 y los recursos del colegio.

4 Prioriza el aprendizaje y el valor humano, antes que las calificaciones.

Valora y considera el acompafiamiento personal y grupal como una

5 actividad primordial en la formacién integral de sus estudiantes.

Conductas claves

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacién.
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77

Segunda Parte: Evaluacién del desempefio

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucién de las funciones mas importantes del cargo,

utilizando la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

=MW o

Insatisfactorio

Actividad esencial 1

Planificar el proceso de ensefianza-aprendizaje a partir de la planificacion, anual y destrezas.

El ocupante es competente cuando... califique
Define los objetivos a ser trabajas durante el afio lectivo con el grupo de
. 3 4 5

estudiantes.
El docente presenta los contenidos de la materia, al inicio de cada

. 3 4 5
unidad
Las clases tienen un orden ldgico, que permite alcanzar el aprendizaje 3 4 5

Actividad esencial 2

Acompafiar el proceso de construccidn del conocimiento de sus estudiantes para alcanzar los logros de aprendizaje

definidos por la institucion.

El ocupante es competente cuando... califique
Entiende el contexto en el cual los estudiantes con los que trabaja se 3 4 5
desarrollan
Disefia actividades diddcticas para proponerlas a sus estudiantes 3 4 5
Refuerza a los estudiantes que poseen bajas calificaciones 3 4 5

Actividad esencial 3

Motivar a los estudiantes en cada una de las clases para generar un ambiente propicio para el aprendizaje.

El ocupante es competente cuando... califique
Crea un ambiente adecuado de confianza y respeto con el grupo, acepta 3 4 5
opiniones diversas de los estudiantes en las clases
Utiliza diversos recursos didacticos de tal manera que atiende la 3 4 5
diversidad de sus estudiantes.
Evalla objetiva y de manera justa el aprendizaje de los estudiantes 3 4 5

Actividad esencial 4

Implementar en el aula la pedagogia Ignaciana para propiciar aprendizaje significativo.

El ocupante es competente cuando... califique
Planifica sus clases en funcién de los contenidos e individualidades de 3 4 5
los estudiantes
Ayuda a los estudiantes a discernir y reflexionar los temas trabajados 3 4 5
Utiliza métodos de evaluacion diversos 3 4 5

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastiédn de Benalcézar
Telf: 219 0018 /219 0413 Fax.:219 0015
info@uegonzaga.edu.ec www.uegonzaga.edu.ec

Red
I Educativa
Ignaciana

Ecuador

Sistema de Calidad en la
Gestion Escolar

81



DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

FORMATOS

Director de Bienestar Estudiantil
Asistente de Bienestar
Estudiantil

Tutor

Coordinador de
Comportamiento EGB-BGU
Coordinador de Consejeria
Estudiantil

Psicdlogo

Coordinador de servicos médicos
Odontdlogo

Coordinador de Extracurriculares
Trabajador Social

Tutor de club -



Evaluacion del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Director de Bienestar estudiantil
Area: Fecha:
Primera parte: Evaluacion de Competencias

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

Hacer mucho

menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicion
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicidon en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer méas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicién

Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

N°

MAGIS IGNACIANO

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer

Hacer
mucho

Prioridad

1 toma de decisiones.

Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la

2 superior.

Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un

3 metodologias y practicas.

Se siente comprometido con la mejora continua en relacién a procesos,

4 Educativa, ain cuando no correspondan a sus funciones.

Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad

5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).

Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la

N°

COMPROMISO

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer

Hacer
mucho

Prioridad

Es responsable de la formacidn integral de los estudiantes y de los
miembros de la comunidad educativa a su cargo.

Es una persona de confiar, que guarda confidencialidad de la informacién
que recibe.

Es una persona respetuosa en el trato a los demas.

Es una persona que promueve valores éticos de la institucion a través de la
practica en su trabajo diario

Es una persona que sabe escuchar y toma decisiones justas.

N°

PLANIFICACION Y ORGANIACION

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer

Hacer
mucho

Prioridad

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.

3 inmediato.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su jefe

4 requerimientos de los demads.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajoy

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Hacer Hacer Hacer Hacer
; mucho Mantener . mucho Prioridad
N° RESOLUCION DE PROBLEMAS menos | MM S

Anticipa dificultades ante las diferentes situaciones, y si es necesario da
1 respaldo a los involucrados.

Analizar las situaciones mas prioritarias, que les afectan a los miembros de
2 la comunidad educativa con los que se relaciona.

Identifica relaciones basicas causa efecto o los pros y contras de las
3 acciones.

Informa a los érganos regulares sobre las dificultades, buscando el cuidado
4 y bienestar de la persona.

5 Brinda apoyo y seguimiento hasta que la situacién termine

2. escriba el numero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben
responder a la pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detédllelas a continuacion.
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Segunda Parte: Evaluacion del desempefio

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucion de las funciones mas importantes del cargo,

utilizando la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

=AW [

Insatistactorio

Actividad esencial 1

Proponer politicas, programas y proyectos de consolidacion de la formacidn integral de los estudiantes, para asi

atender problematicas especificas

El ocupante es competente cuando... califique
Asesora al Consejo de Gestidn en lo relativo a admisidn de estudiantes y 3 4 5
otorgamiento de becas y reconocimientos.
Implementa el Programa de Actividades Extracurriculares. 3 4 5
Acompafia la realizacion de proyectos en beneficio del estudiantado. 3 4 5

Actividad esencial 2

Gestionar programas y proyectos que lleva adelante la Coordinaciéon de Consejeria Estudiantil, sobre todo en lo

relativo al acompafiamiento de estudiantes con (NEE)

El ocupante es competente cuando... califique
Requiere iniciativas estructuradas de parte de la Coordinacion de Consejeria
o . - 3 4 5
Estudiantil segun las problematicas detectas.
Implementa con otros miembros de la Comunidad Educativa, especialmente 3 4 5
tutores, las iniciativas generadas.
Introduce mejoras en las iniciativas en funcidn de las evaluaciones 3 4 5
realizadas.
Actividad esencial 3
H#REF!
El ocupante es competente cuando... califique
Participa de reuniones con diversos actores de la comunidad educativa, en 3 4 5
las cuales conoce la convivencia escolar de los estudiantes.
Aplica los procedimientos previstos en el Cédigo de Convivencia y otros 3 4 5
documentos normativos, para la resolucién de conflictos.
Realiza mediciones de clima escolar para la toma de decisiones en busca de 3 4 5
su mejora continua.

Actividad esencial 4

Monitorear la interaccidn entre los distintos miembros de la comunidad Educativa de tal manera, que exista una sana

convivencia entre ellos

El ocupante es competente cuando... califique
Monitorea los servicios de: transporte, bares, médico, seguro estudiantil y 3 4 5
psicoldgico, con el fin de tener datos que faciliten la toma de decisiones
Propone acciones de mejora y metas a alcanzar por parte de los servicios
- 3 4 5

estudiantiles.
Informa periddicamente al Consejo de Gestidn, sobre lo relacionado al

. ; . o 3 4 5
funcionamiento de los servicios estudiantiles.
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Evaluacion del Desempefio

Nombre del evaluador:

Cargo:

Nombre del evaluado:

Cargo: Asistente de Bienestar Estudiantil
Area:

Primera parte: Evaluacion de Competencias

Fecha:

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

Hacer mucho

menaos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicién en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer méas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicion

Hacer muche mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

MAGIS IGNACIANO

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento
1 en la toma de decisiones.

Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con
2 un superior.

Se siente comprometido con la mejora continua en relacién a
3 procesos, metodologias y précticas.

Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la
4 Unidad Educativa, aun cuando no correspondan a sus funciones.

Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de
5 la comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).

N°

TRABAJO EN EQUIPO

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.

Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.

Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.

Acepta aportes de los demas que permiten incrementar la efectividad
en su trabajo.

Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.

N°

PLANIFICACION Y ORGANIACION

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con
3 su jefe inmediato.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajoy
4 requerimientos de los demads.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Hacer Hacer Hacer
) mucho Mantener | Hacer mas h . Prioridad
N° RESOLUCION DE PROBLEMAS menos ENOS mucho mas

Anticipa dificultades ante las diferentes situaciones, y si es necesario
1 da respaldo a los involucrados.

Analizar las situaciones mas prioritarias, que les afectan a los
2 miembros de la comunidad educativa con los que se relaciona.

Identifica relaciones basicas causa efecto o los pros y contras de las
3 acciones.

Informa a los érganos regulares sobre las dificultades, buscando el
4 cuidado y bienestar de la persona.

5 Brinda apoyo y seguimiento hasta que la situacién termine

2. escriba el numero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder
a la pregunta équé debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detéllelas a continuacion.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Segunda Parte: Evaluacion del desempefio

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucion de las funciones mas importantes del cargo,

utilizando la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

Ll [ S VS = O]

Insatisfactorio

Actividad esencial 1
Mantener informado al Director de Bienestar Estudiantil sobre las actividades y novedades que reportan los Tutores de

curso, y apoya a los tutores con sus requerimientos.

El ocupante es competente cuando... califique
Reporta al Director de Bienestar Estudiantil novedades de los tutores 3 4 5
de manera oportuna.
Resuelve los requerimientos de los tutores de manera oportuna. 3 4 5
Da seguimiento a las tareas y requerimientos de los tutores y del 3 4 5
Director de Bienestar Estudiantil

Actividad esencial 2

Coordinar la logistica con los Tutores de Clubes, selecciones, transportistas y bares siguiendo los lineamientos del

Director del area.

El ocupante es competente cuando... califique
Comunica de manera oportuna las actividades a los tutores de clubes 3 4 5
Coordina la logistica del transporte. 3 4 5
Supervisa el funcionamiento de los bares escolares 3 4 5

Actividad esencial 3
Organizar y proporcionar la asignacién de material audiovisual e insumos de apoyo para las actividades de la Direccién y

dreas relacionadas

El ocupante es competente cuando... califique
Lleva el control de los insumos que se necesitan dentro de la Direccion 3 4 5
Organiza los materiales e insumos para el desarrollo de las actividades 3 4 5
extracurriculares
Presenta de manera oportuna listas de estudiantes, leccionarios y 3 4 5
documentacién requerida

Actividad esencial 4

Comunicar a la Comunidad Educativa las resoluciones de la Direccidn de Bienestar Estudiantil

El ocupante es competente cuando... califique
Elabora documentos adecuados para transmitir los mensajes a
tiempo. 3 4 5
Comunica a la comunidad educativa las resoluciones de la Direccién
oportunamente. 3 4 >
Da seguimiento a los comunicados emitidos. 3 4 5
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Evaluacion del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Coordinador de Comportamiento
Area:
Primera parte: Evaluacién de Competencias

Fecha:

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

Hacer mucho
menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicién en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicion
Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién
Hacer Hacer Hacer
MAGIS IGNACIANO mucho Mantener | Hacer més .| Prioridad
N° menos menos mucho mas
Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.
Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.
Se siente comprometido con la mejora continua en relacion a procesos,
3 metodologias y précticas.
Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, aiin cuando no correspondan a sus funciones.
Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).
Hacer Hacer Hacer
TRABAJO EN EQUIPO mucho Mantener | Hacer més .| Prioridad
N° menos mucho mas
menos
1 Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.
5 Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.
3 Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.
Acepta aportes de los demas que permiten incrementar la efectividad en su
4 trabajo.
5 Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.
Hacer Hacer Hacer
PLANIFICACION Y ORGANIACION mucho Mantener | Hacer més .| Prioridad
N° menos mucho mas
menos
1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.
2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.
Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su jefe
3 inmediato.
Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.
5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

N°® RESOLUCION DE PROBLEMAS

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Anticipa dificultades ante las diferentes situaciones, y si es necesario da
1 respaldo a los involucrados.

Analizar las situaciones mas prioritarias, que les afectan a los miembros de la
2 comunidad educativa con los que se relaciona.

Identifica relaciones basicas causa efecto o los pros y contras de las
3 acciones.

Informa a los érganos regulares sobre las dificultades, buscando el cuidado
4 y bienestar de la persona.

5 Brinda apoyo y seguimiento hasta que la situacién termine

2. escriba el nUmero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la

pregunta équé debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacion.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Segunda Parte: Evaluacion del desempefio
1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucién de las funciones mas importantes del cargo, utilizando la
siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

e L 7S = O]

Insatisfactorio

Actividad esencial 1
Hacer cumplir tanto el cédigo de convivencia como los demas reglamentos de la institucion a la comunidad educativa, para
que haya un correcto desempefio en las labores diarias.

El ocupante es competente cuando... califique
Aplica el cédigo de convivencia de manera pertinente para una sana 1 ) 3 4 5
convivencia escolar
Hace cumplir la normativa legal educativa: loei, codigo de la nifiez y 1 ) 3 4 5
adolescencia para la sana convivencia en la institucion
Da seguimiento a los casos especiales. 1 2 3 4 5

Actividad esencial 2

Brindar apoyo en la movilizacion interna de la institucion para que exista organizacidén que permita evitar condiciones de
peligro para la comunidad educativa

El ocupante es competente cuando... califique
Garantiza la movilidad de los estudiantes dentro de la institucién 1 2 3 4 5
Organiza y controla a los estudiantes en la salida 1 2 3 4 5
Prevé situaciones de peligro de los estudiantes 1 2 3 4 5

Actividad esencial 3
Evaluar y constatar el normal desenvolvimiento de las jornadas de trabajo y/o actividades especiales, tanto de docentes como
de estudiantes.

El ocupante es competente cuando... califique
Controla el normal desenvolvimiento de las actividades en la jornada de
. 1 2 3 4 5
trabajo.
Informa de manera oportuna de cualquier novedad en la jornada de trabajo 1 2 3 4 5
Supervisa el cumplimiento de las tareas asignadas a los docentes 1 2 3 4 5

Actividad esencial 4

Brindar el apoyo a todos los tutores en las organizaciones internas con los estudiantes para garantizar la disciplina y
seguridad.

El ocupante es competente cuando... califique
Conoce el cronograma institucional 1 2 3 4 5
Verifica el correcto desempefio de las actividades. 1 2 3 4 5
Informas las actividades a su cargo al consejo de turares y al Director 1 2 3 4 5
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Evaluacion del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Coordinador de Consejeria Estudiantil
Area:
Primera parte: Evaluacion de Competencias

Fecha:

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

Hacer mucho
menaos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicién en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer méas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicion
Hacer muche mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién
Hacer Hacer Hacer
MAGIS IGNACIANO mucho Mantener | Hacer mas . | Prioridad
N° menos menos mucho mas
Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.
Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.
Se siente comprometido con la mejora continua en relacién a procesos,
3 metodologias y practicas.
Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, ain cuando no correspondan a sus funciones.
Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).
Hacer Hacer Hacer
TRABAJO EN EQUIPO mucho Mantener | Hacer mas . | Prioridad
N° menos mucho mas
menos
1 Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.
5 Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.
3 Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.
Acepta aportes de los demas que permiten incrementar la efectividad en su
4 trabajo.
5 Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.
Hacer Hacer Hacer
PLANIFICACION Y ORGANIACION mucho Mantener | Hacer mas . | Prioridad
N° menos mucho mas
menos
1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.
2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.
Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su jefe
3 inmediato.
Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajoy
4 requerimientos de los demads.
5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

N°® RESOLUCION DE PROBLEMAS

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Anticipa dificultades ante las diferentes situaciones, y si es necesario da
1 respaldo a los involucrados.

Analizar las situaciones mas prioritarias, que les afectan a los miembros de la
2 comunidad educativa con los que se relaciona.

Identifica relaciones basicas causa efecto o los pros y contras de las
3 acciones.

Informa a los érganos regulares sobre las dificultades, buscando el cuidado
4 y bienestar de la persona.

5 Brinda apoyo y seguimiento hasta que la situacién termine

2. escriba el numero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la

pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detéllelas a continuacion.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Segunda Parte: Evaluacion del desempefio
1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucién de las funciones mas importantes del cargo, utilizando la
siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

Ll [ S VS = O]

Insatisfactorio

Actividad esencial 1

Monitorear los avances de casos reportados al Departamento de Consejeria Estudiantil.

El ocupante es competente cuando... califique

Presenta informes de los casos reportados al Director de Bienestar

- 1 2 3 4 5
Estudiantil
Apoya desde la psicologia con informacidn clara para la resolucién de casos

1 2 3 4 5

reportados
Disefia estrategias para mejorar el proceso de reporte de casos 1 2 3 4 5

Actividad esencial 2

Ejecutar, evaluar y aplicar nuevas actividades que permitan desarrollar los programas que maneja consejeria estudiantil.

El ocupante es competente cuando... califique
Planifica programas acorde a las necesidades de los estudiantes 1 2 3 4 5
Ejecuta los programas en los tiempos establecidos 1 2 3 4 5
Evalla y presenta informes de los programas ejecutados 1 2 3 4 5

Actividad esencial 3

Mantener y promover un buen clima laboral dentro del equipo de consejeria estudiantil.

El ocupante es competente cuando... califique
Conoce las habilidades de su equipo de trabajo. 1 2 3 4 5
Brinda apoyo a su equipo de trabajo de forma oportuna 1 2 3 4 5
Mantiene canales de comunicacion fluidos con su equipo 1 2 3 4 5

Actividad esencial 4

Actualizar test psicométricos que se aplican cada afio electivo en os procesos de admisidn, orientacién vocacional y casos
individuales.

El ocupante es competente cuando... califique
Mantiene claridad en las necesidades de evaluacién que presentan los
. 1 2 3 4 5
estudiantes
Busca los test psicométricos que mas se adecuen a las necesidades de los
. 1 2 3 4 5
estudiantes
Aplica los test psicométricos y presenta resultados de forma oportuna 1 2 3 4 5
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Nombre del evaluador:
Cargo:

Nombre del evaluado:
Cargo: Psicdlogo

Area:

COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Evaluacion del Desempefio

Fecha:

Primera parte: Evaluacién de Competencias

Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

Hacer mucho
menos

muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién

Hacer menos

posee la conducta, debe reducir su aparicién en varios aspectos

Mantener

No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza

Hacer mas

muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicion

Hacer mucho mds

muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

Hacer
Hacer P Hacer -
MAGIS IGNACIANO mucho Mantener | Hacer més . | Prioridad
N° menos menos mucho mas
Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.
Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.
Se siente comprometido con la mejora continua en relacion a procesos,
3 metodologias y précticas.
Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, aiin cuando no correspondan a sus funciones.
Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).
Hacer Hacer Hacer
TRABAJO EN EQUIPO mucho Mantener | Hacer més .| Prioridad
N° menos mucho mas
menos
1 Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.
5 Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.
3 Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.
Acepta aportes de los demas que permiten incrementar la efectividad en su
4 trabajo.
5 Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.
Hacer Hacer Hacer
PLANIFICACION Y ORGANIACION mucho Mantener | Hacer més . | Prioridad
N° menos mucho mas
menos
1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.
2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.
Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su jefe
3 inmediato.
Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.
5 Optimiza recursos para conseguir resultados.

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar
Telf.: 219 0018 /219 0413 Fax.:219 0015
info@uegonzaga.edu.ec www.uegonzaga.edu.ec
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

N°® RESOLUCION DE PROBLEMAS

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Anticipa dificultades ante las diferentes situaciones, y si es necesario da
1 respaldo a los involucrados.

Analizar las situaciones mas prioritarias, que les afectan a los miembros de la
2 comunidad educativa con los que se relaciona.

Identifica relaciones basicas causa efecto o los pros y contras de las
3 acciones.

Informa a los érganos regulares sobre las dificultades, buscando el cuidado
4 y bienestar de la persona.

5 Brinda apoyo y seguimiento hasta que la situacién termine

2. escriba el nUmero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la

pregunta équé debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacion.

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Segunda Parte: Evaluacion del desempefio
1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucién de las funciones mas importantes del cargo, utilizando la
siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

e L 7S = O]

Insatisfactorio

Actividad esencial 1

Cuidar el bienestar de los estudiantes en el area educativa, familiar y social

El ocupante es competente cuando... califique

Participar de manera activa de los eventos que realiza la Institucion en el
. . 1 2 3 4 5
drea educativa.
Proponer proyectos innovadores con tematicas en las areas educativo y 1 ) 3 4 5
social, que correspondan a los cursos o grados asignada.
Dar seguimiento a los padres de familia en actividades propuestas por

s . 1 2 3 4 5
Consejeria Estudiantil.

Actividad esencial 2

Asesorar en la orientacion vocacional y profesional de los estudiantes y apoyar al docente con estrategias metodolégicas en el
area de psicopedagdgica para mejorar la calidad de la ensefianza

El ocupante es competente cuando... califique

Aplicar baterias de pruebas psicoldgicas designadas para cada poblacién 1 2 3 4 5

Participar de eventos grupales que impulsen la asesoria y orientacion
vocacional y profesional.

Apoyar desde su poblacion designada el avance de necesidades educativas a
través de informes de avance y retroalimentacién a los profesores.

Actividad esencial 3

Apoyar a los padres de familia con técnicas en el aprendizaje y normas en el hogar para mejorar la vida familiar.

El ocupante es competente cuando... califique
Desarrollar tareas designadas dentro del proceso de talleres grupales para
1 2 3 4 5

padres.
Apoyar a los tutores con charlas, convivencias u otras actividades que

. s 1 2 3 4 5
desean impulsar con los padres de familia.
Dar seguimiento a las recomendaciones enviadas a los padres de familia por 1 ) 3 4 5

parte de consejeria estudiantil, con padres, profesores y coordinadores.

Actividad esencial 4

Atender y asesorar a los padres de familia con el fin de comunicar los avances que tienen sus hijos en temas académicos,
comportamentales y familiares.

El ocupante es competente cuando... califique
Atender a los padres de familia de manera oportuna frente a cualquier
. L 1 2 3 4 5
situacion.
Acompafiar a los estudiantes asignados con novedades o sin novedades. 1 2 3 4 5

Involucrarse en actividades que permitan conocer a los estudiantes en la
parte social y otros ambitos de su vida (FAS, campamentos, etc.)

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar

Telf: Fax.: Eoucati
elf:219 0018/219 0413 Fax.:219 0015 lﬁ?Eduea’ava 1448
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Evaluacion del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Coordinador de Servicios Médicos
Area:
Primera parte: Evaluacién de Competencias

Fecha:

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

Hacer mucho

menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicién en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicion

Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

Hacer
Hacer P Hacer -
MAGIS IGNACIANO mucho Mantener | Hacer més .| Prioridad
N° menos menos mucho mas
Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.
Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.
Se siente comprometido con la mejora continua en relacion a procesos,
3 metodologias y précticas.
Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, aiin cuando no correspondan a sus funciones.
Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).
Hacer Hacer Hacer
TRABAJO EN EQUIPO mucho Mantener | Hacer més .| Prioridad
N° menos menos mucho mas
1 Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.
5 Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.
Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.
Acepta aportes de los demas que permiten incrementar la efectividad en su
4 trabajo.
Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.
Hacer Hacer Hacer
PLANIFICACION Y ORGANIACION mucho Mantener | Hacer més . | Prioridad
N° menos menos mucho mas
1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.
2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.
Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su jefe
3 inmediato.
Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.
5 Optimiza recursos para conseguir resultados.

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar
Telf.: 219 0018 /219 0413 Fax.:219 0015
info@uegonzaga.edu.ec www.uegonzaga.edu.ec
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”

COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Hacer Hacer Hacer
; mucho Mantener | Hacer mas h . Prioridad
N° RESOLUCION DE PROBLEMAS menos menos mucho mas

1

Anticipa dificultades ante las diferentes situaciones, y si es necesario da

respaldo a los involucrados.

Analizar las situaciones mas prioritarias, que les afectan a los miembros de la

2 comunidad educativa con los que se relaciona.

Identifica relaciones basicas causa efecto o los pros y contras de las

3 acciones.

Informa a los érganos regulares sobre las dificultades, buscando el cuidado

4 y bienestar de la persona.

5 Brinda apoyo y seguimiento hasta que la situacién termine

2. escriba el nUmero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la
pregunta équé debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacion.

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar
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Segunda Parte: Evaluacion del desempefio

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucién de las funciones mas importantes del cargo, utilizando la

siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

e L 7S = O]

Insatisfactorio

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Actividad esencial 1

Atender patologias médicas a estudiantes y Educadores Ignacianos en la institucion.

El ocupante es competente cuando... califique
Planifica planes de prevencién y cuidado de la salud 3 4 5
ejecuta planes de prevencién y cuidado de la salud 3 4 5
Evalua los planes ejecutados de prevencién y cuidado de la salud 3 4 5
Actividad esencial 2
Atender emergencias médicas a estudiantes y personal que labora en la institucion.
El ocupante es competente cuando... califique
Ingresa en el sistema Academium las novedades médicas de los estudiantes 3 4 5
y educadores ignacianos
Atiende a los estudiantes y educadores ignacianos de forma adecuada 3 4 5
Diagnostica y registra su tratamiento en el sistema. 3 4 5
Actividad esencial 3
Realizar controles quimestrales médicos de toda la Unidad Educativa.
El ocupante es competente cuando... califique
Planifica los controles médicos quimestrales 3 4 5
Ejecuta la planificacién de los controles médicos quimestrales 3 4 5
Evalua el proceso y propone mejores a la planificacién de los controles 3 4 5
médicos quimestrales

Actividad esencial 4

Coordinar con el Ministerio de Salud Publica las camparias de vacunacidn y charlas de salud que realiza el mismo.

El ocupante es competente cuando... califique
Conoce y aplica los requerimientos que el ministerio de salud emite 3 4 5
Coordina las campaiias, actividades para el cuidado de la salud 3 4 5
Propone planes de mejora para el cuidado de la salud 3 4 5

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar

Telf.: 219 0018 /219 0413 Fax.:219 0015
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Evaluacion del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Odontdlogo
Area: Fecha:
Primera parte: Evaluacién de Competencias

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la
siguiente escala.

Hacer mucho
menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicién en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicion
Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién
Hacer Hacer Hacer
MAGIS IGNACIANO mucho Mantener | Hacer més . | Prioridad
N° menos menos mucho mas
Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.
Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.
Se siente comprometido con la mejora continua en relacion a procesos,
3 metodologias y précticas.
Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, aiin cuando no correspondan a sus funciones.
Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).
Hacer Hacer Hacer
TRABAJO EN EQUIPO mucho Mantener | Hacer més .| Prioridad
N° menos mucho mas
menos
1 Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.
5 Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.
3 Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.
Acepta aportes de los demas que permiten incrementar la efectividad en su
4 trabajo.
5 Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.
Hacer Hacer Hacer
PLANIFICACION Y ORGANIACION mucho Mantener | Hacer més . | Prioridad
N° menos mucho mas
menos
1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.
2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.
Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su jefe
3 inmediato.
Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.
5 Optimiza recursos para conseguir resultados.

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar

Telf: Fax.: Eoucati
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

N°® RESOLUCION DE PROBLEMAS

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Anticipa dificultades ante las diferentes situaciones, y si es necesario da
1 respaldo a los involucrados.

Analizar las situaciones mas prioritarias, que les afectan a los miembros de la
2 comunidad educativa con los que se relaciona.

Identifica relaciones basicas causa efecto o los pros y contras de las
3 acciones.

Informa a los érganos regulares sobre las dificultades, buscando el cuidado
4 y bienestar de la persona.

5 Brinda apoyo y seguimiento hasta que la situacién termine

2. escriba el nUmero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la

pregunta équé debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacion.

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar
Telf.: 219 0018 /219 0413 Fax.:219 0015
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Segunda Parte: Evaluacion del desempefio

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucién de las funciones mas importantes del cargo, utilizando la

siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

e L 7S = O]

Insatisfactorio

Actividad esencial 1

Atender patologias odontoldgicas a estudiantes y Educadores Ignacianos.

El ocupante es competente cuando... califique
Planifica planes de prevencién y cuidado de la salud odontolégica 3 4 5
ejecuta planes de prevencién y cuidado de la salud odontolégica 3 4 5
Evalua los planes ejecutados de prevencién y cuidado de la salud 3 4 5
odontoldgica
Actividad esencial 2
Atender de emergencias odontoldgicas a estudiantes y Educadores Ignacianos.
El ocupante es competente cuando... califique
Ingresa en el sistema Academium las novedades medico-odontoldgicas de 3 4 5
los estudiantes y educadores ignacianos
Atiende a los estudiantes y educadores ignacianos de forma adecuada 3 4 5
Diagnostica y registra su tratamiento en el sistema. 3 4 5
Actividad esencial 3
Realizar controles quimestrales odontoldgicos de toda la institucion educativa.
El ocupante es competente cuando... califique
Planifica los controles odontoldgicos quimestrales 3 4 5
Ejecuta la planificacion de los controles odontolégicos quimestrales 3 4 5
Evalua el proceso y propone mejores a la planificacién de los controles 3 4 5
odontoldgicos quimestrales

Actividad esencial 4

Coordinar con el Ministerio de Salud Publica las camparias de vacunacidn y charlas de salud que realiza el mismo.

El ocupante es competente cuando... califique
Conoce y aplica los requerimientos que el ministerio de salud emite 3 4 5
Coordina las campaiias, actividades para el cuidado de la salud 3 4 5
Propone planes de mejora para el cuidado de la salud 3 4 5

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar
Telf.: 219 0018 /219 0413 Fax.:219 0015
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Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:

COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Evaluacion del Desempefio

Cargo: Coordinador de Extracurriculares

Area:

Fecha:

Primera parte: Evaluacién de Competencias

Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

Hacer mucho
menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicién en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicion
Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién
Hacer Hacer Hacer
MAGIS IGNACIANO mucho Mantener | Hacer més . | Prioridad
N° menos menos mucho mas
Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.
Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.
Se siente comprometido con la mejora continua en relacion a procesos,
3 metodologias y précticas.
Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, aiin cuando no correspondan a sus funciones.
Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).
Hacer Hacer Hacer
TRABAJO EN EQUIPO mucho Mantener | Hacer més .| Prioridad
N° menos mucho mas
menos
1 Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.
5 Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.
3 Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.
Acepta aportes de los demas que permiten incrementar la efectividad en su
4 trabajo.
5 Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.
Hacer Hacer Hacer
PLANIFICACION Y ORGANIACION mucho Mantener | Hacer més . | Prioridad
N° menos mucho mas
menos
1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.
2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.
Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su jefe
3 inmediato.
Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.
5 Optimiza recursos para conseguir resultados.

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar
Telf.: 219 0018 /219 0413 Fax.:219 0015
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

N°® RESOLUCION DE PROBLEMAS

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Anticipa dificultades ante las diferentes situaciones, y si es necesario da
1 respaldo a los involucrados.

Analizar las situaciones mas prioritarias, que les afectan a los miembros de la
2 comunidad educativa con los que se relaciona.

Identifica relaciones basicas causa efecto o los pros y contras de las
3 acciones.

Informa a los érganos regulares sobre las dificultades, buscando el cuidado
4 y bienestar de la persona.

5 Brinda apoyo y seguimiento hasta que la situacién termine

2. escriba el nUmero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la

pregunta équé debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacion.

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Segunda Parte: Evaluacion del desempefio
1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucién de las funciones mas importantes del cargo, utilizando la
siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

e L 7S = O]

Insatisfactorio

Actividad esencial 1

Gestionar el programa y proyecto de extracurriculares y mostrar sus resultados en indicadores.

El ocupante es competente cuando... califique
Planifica el programa de actividades extracurriculares 1 2 3 4 5
Ejecuta el programa y los proyectos de actividades extracurriculares 1 2 3 4 5
Evalua y emite un informe del programa y proyecto de extracurriculares 1 2 3 4 5

Actividad esencial 2

Ejecutar y monitorear los programas y proyectos de actividades extracurriculares.

El ocupante es competente cuando... califique
Emite informes de las novedades que se presentan en las actividades 1 ) 3 4 5
extracurriculares
Da apoyo y soporte a los tutores de actividades extracurriculares 1 2 3 4 5
Evaluar y retroalimentar a los tutores de extracurriculares 1 2 3 4 5

Actividad esencial 3

Realizar el seguimiento de los cronogramas, tutores de las actividades extracurriculares.

El ocupante es competente cuando... califique
Mantiene un inventario de los materiales que se emplean para las
L . 1 2 3 4 5
actividades extracurriculares
Distribuye a los diferentes tutores de extracurriculares el material necesario. 1 2 3 4 5
Organiza las salida de clubes y selecciones, e informa al Director de cualquier
novedad 1 2 3 4 >

Actividad esencial 4

Organizar la logistica y control del equipamiento e implementos deportivos de todos los clubes y selecciones.

El ocupante es competente cuando... califique
Registra e inscribe a los estudiantes en las actividades extracurriculares 1 2 3 4 5
Emite listas de los clubes con los estudiantes inscritos 1 2 3 4 5
Revisa los informes de notas y asistencias de los clubes y selecciones 1 2 3 4 5
La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar Red
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Evaluacion del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Trabajador Social
Area: Fecha:
Primera parte: Evaluacion de Competencias

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la
siguiente escala.

Hacer mucho
menaos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicién en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer méas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicion
Hacer muche mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién
Hacer Hacer Hacer
MAGIS IGNACIANO mucho Mantener | Hacer mas . | Prioridad
N° menos menos mucho mas
Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.
Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.
Se siente comprometido con la mejora continua en relacién a procesos,
3 metodologias y practicas.
Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, ain cuando no correspondan a sus funciones.
Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).
Hacer Hacer Hacer
TRABAJO EN EQUIPO mucho Mantener | Hacer mas . | Prioridad
N° menos mucho mas
menos
1 Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.
5 Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.
3 Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.
Acepta aportes de los demas que permiten incrementar la efectividad en su
4 trabajo.
5 Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.
Hacer Hacer Hacer
PLANIFICACION Y ORGANIACION mucho Mantener | Hacer mas . | Prioridad
N° menos mucho mas
menos
1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.
2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.
Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su jefe
3 inmediato.
Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajoy
4 requerimientos de los demads.
5 Optimiza recursos para conseguir resultados.

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

N°® RESOLUCION DE PROBLEMAS

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Anticipa dificultades ante las diferentes situaciones, y si es necesario da
1 respaldo a los involucrados.

Analizar las situaciones mas prioritarias, que les afectan a los miembros de la
2 comunidad educativa con los que se relaciona.

Identifica relaciones basicas causa efecto o los pros y contras de las
3 acciones.

Informa a los érganos regulares sobre las dificultades, buscando el cuidado
4 y bienestar de la persona.

5 Brinda apoyo y seguimiento hasta que la situacién termine

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detéllelas a continuacion.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Segunda Parte: Evaluacion del desempefio
1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucién de las funciones mas importantes del cargo, utilizando la
siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

Ll [ S VS = O]

Insatisfactorio

Actividad esencial 1

Elaborar informes sociales sobre la situacién socio-econémica de todos los miembros de la comunidad educativa.

El ocupante es competente cuando... califique
Construye una base de datos socio-econdmica de toda la poblacién
educativa (estudiantes y educadores ignacianos) 1 2 3 4 5

Crea informes sociales de manera digital y fisica toda la poblacién educativa
(estudiantes y educadores ignacianos) 1 2 3 4 5

Gestiona de manera integral un proceso de becas formal

Actividad esencial 2

Orientar y asesorar a los colaboradores ignacianos de la comunidad educativa que requieran informacidn sobre los servicios
sociales: médicos, asistencia, préstamos de la UESLG y del IESS.

El ocupante es competente cuando... califique
Mantener actualizados a todos los educadores ignacianos sobre los servicios
- 1 2 3 4 5
que prestan los estamentos publicos (IESS, etc.)
Gestionar un programa de servicios sociales para los educadores Ignacianos. 1 2 3 4 5
Acompafiar el proceso de servicio social a los colaboradores ignacianos que 1 5 3 4 5
lo requieran.

Actividad esencial 3
Investigar, estudiar y proponer programas que busquen mejorar las condiciones de vivienda, culturales y de esparcimiento de
la comunidad educativa.

El ocupante es competente cuando... califique

Levantar un diagnostico situacional de la parte socio-econémica de la
L . 1 2 3 4 5
poblacién estudiantil.
Crear un proyecto de esparcimiento para la comunidad educativa. 1 2 3 4 5
Realizar visitas domiciliarias a los miembros de la comunidad educativa en
. . 1 2 3 4 5
situacion vulnerable.

Actividad esencial 4

Investigar, estudiar y solucionar los problemas que se presenten con situaciones conflictivas entre compafieros presentes en
la Unidad Educativa.

El ocupante es competente cuando... califique
Capacitar a los colaboradores ignacianos en torno a los problemas que
K 1 2 3 4 5
puedan estar afectando el clima escolar.
Aplicar estrategias de mediacion en conflictos a los actores de la comunidad
. 1 2 3 4 5
educativa.
Ejecutar planes de mejora que apunten a solucionar situaciones conflictivas. 1 2 3 4 5
La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar Red
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Evaluacion del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Tutor
Area: Fecha:
Primera parte: Evaluacién de Competencias

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la
siguiente escala.

Hacer mucho
menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicién en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicion
Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién
Hacer Hacer Hacer
MAGIS IGNACIANO mucho Mantener | Hacer més . | Prioridad
N° menos menos mucho mas
Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.
Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.
Se siente comprometido con la mejora continua en relacion a procesos,
3 metodologias y précticas.
Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, aiin cuando no correspondan a sus funciones.
Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).
Hacer Hacer Hacer
TRABAJO EN EQUIPO mucho Mantener | Hacer més . | Prioridad
N° menos mucho mas
menos
1 Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.
5 Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.
3 Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.
Acepta aportes de los demas que permiten incrementar la efectividad en su
4 trabajo.
5 Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.
Hacer Hacer Hacer
PLANIFICACION Y ORGANIACION mucho Mantener | Hacer més . | Prioridad
N° menos mucho mas
menos
1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.
2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.
Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su jefe
3 inmediato.
Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.
5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Hacer Hacer Hacer
; mucho Mantener | Hacer mas h . Prioridad
N° RESOLUCION DE PROBLEMAS menos menos mucho mas

1 respaldo a los involucrados.

Anticipa dificultades ante las diferentes situaciones, y si es necesario da

2 comunidad educativa con los que se relaciona.

Analizar las situaciones mas prioritarias, que les afectan a los miembros de la

3 acciones.

Identifica relaciones basicas causa efecto o los pros y contras de las

4 y bienestar de la persona.

Informa a los érganos regulares sobre las dificultades, buscando el cuidado

5 Brinda apoyo y seguimiento hasta que la situacién termine

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacion.
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Segunda Parte: Evaluacion del desempefio

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucién de las funciones mas importantes del cargo, utilizando la

siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

e L 7S = O]

Insatisfactorio

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jess comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Actividad esencial 1

Presidir las juntas de curso para conocer las novedades académicas y/o disciplinarias.

El ocupante es competente cuando... califique
Planifica las juntas de curso 3 4 5
Presenta novedades académicas y disciplinarias 3 4 5
Conoce a sus estudiantes y su contexto familiar 3 4 5

Actividad esencial 2

Fomentar una adecuada relacién entre docente estudiante y viceversa, para favorecer una mejor comunicacion.

El ocupante es competente cuando... califique
Maneja una adecuada relacion con los estudiante para mejorar la 3 4 5
comunicacion y resolver conflictos de forma oportuna
Maneja una adecuada relacién con los docentes para mejorar el rendimiento 3 4 5
escolar de los estudiantes
Maneja una adecuada relacién con los padres de familia para resolver 3 4 5
novedades de forma oportuna

Actividad esencial 3

Asignar la evaluacién de comportamiento.

El ocupante es competente cuando... califique
Registra en el sistema Academium las novedades de los estudiantes 3 4 5
Presenta un informe detallado del comportamiento de los estudiantes por 3 4 5
parcial
Reporta novedades de comportamiento de manera oportuna al Coordinador 3 4 5
de Disciplina y al Director de Bienestar Estudiantil

Actividad esencial 4

Cooperar con las acciones de las Coordinaciones académicas, Direccion de Pastoral, Direccidn de Bienestar Estudiantil para

fomentar el trabajo en equipo.

El ocupante es competente cuando... califique
Envia comunicados e informacidn de las distintas direcciones de manera
. . 3 4 5
oportuna a los estudiantes y padres de familia
Conoce los cronogramas y actividades de las distintas direcciones y hace 3 4 5
observaciones si hay algin cambio de programacién
Colabora de forma activa las actividades que las otras direcciones propones 3 4 5

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcazar
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DIRECCION DE PASTORSAL

FORMATOS

Director de Pastoral

Coordinador de Formacion
Académica (Pastoral)
Coordinador de Formacion
Espiritual

Coordinador de Formacidon en
Accidén Social

Coordinador de Familias
Coordinador de Grupos Infantiles
y Juveniles
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Evaluacién del Desempefio

Nombre del evaluador:

Cargo:

Nombre del evaluado:

Cargo: Director de Pastoral

Area:

Primera parte: Evaluacién de Competencias

Fecha:

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando

la siguiente escala.

Hacer mucho

menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicion
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicién en varios aspectos
Mantener Mo tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza

Hacer més muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicién

Hacer mucho mas | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

N°

MAGIS IGNACIANO

Hacer Hacer
Hacer Hacer
mucho Mantener ) mucho
menos mas .
menos mas

Prioridad

Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la

1 toma de decisiones.

Discierne la respuesta mas adecuada al contexto,

2 superior.

confirmdndola con un

Se siente comprometido con la mejora continua en relacién a procesos,

3 metodologias y practicas.

Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, aun cuando no correspondan a sus funciones.

5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).

Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulne

rables (miembros de la

N°

COMPROMISO

Hacer Hacer
Hacer Hacer
mucho Mantener . mucho
menos mas .
menos mas

Prioridad

Es responsable de la formacidn integral de los est
miembros de la comunidad educativa a su cargo.

udiantes y de los

Es una persona de confiar, que guarda confidenci
que recibe.

alidad de la informacién

Es una persona respetuosa en el trato a los demas.

Es una persona que promueve valores éticos de la institucion a través de la

practica en su trabajo diario

Es una persona que sabe escuchar y toma decisio

nes justas.

N°

Hacer Hacer
Hacer Hacer

PLANIFICACION Y ORGANIACION mucho Mantener mucho

menos mas .
menos mas

Prioridad

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacién.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a obj

3 jefe inmediato.

etivos buscados con su

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y

4 requerimientos de los demas.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compaiiia de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

N°

RESOLUCION DE PROBLEMAS

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer

Hacer
mucho

Prioridad

1 respaldo a los involucrados.

Anticipa dificultades ante las diferentes situaciones, y si es necesario da

2 la comunidad educativa con los que se relaciona.

Analizar las situaciones mas prioritarias, que les afectan a los miembros de

3 acciones.

Identifica relaciones bdsicas causa efecto o los pros y contras de las

4 y bienestar de la persona.

Informa a los 6rganos regulares sobre las dificultades, buscando el cuidado

5 Brinda apoyo y seguimiento hasta que la situacién termine

2. escriba el nimero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben
responder a la pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacion.
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Segunda Parte: Evaluacion del desempefio

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucién de las funciones mas importantes del cargo,

utilizando la siguiente escala

5 Supera ampliamente las expectativas
4 Supera las expectativas
3 Cumple las expectativas
2 Cumple parcialmente las expctativas
1l Insatisfactorio
Actividad esencial 1
Desarrollar la dimensidn espiritual de los miembros de la Comunidad Educativa a través de espacios de formacion y
celebracion de la fe
El ocupante es competente cuando... califique
Monitorea las celebraciones litdrgicas y sacramentales junto a la 3 4 5
Coordinacién de Formacion Espiritual.
Coordina espacios de formacidn espiritual para estudiantes, educadores 3 4 5
ignacianos y padres de familia.
Acompafia las tandas de Ejercicios Espirituales de los miembros de la
. . 3 4 5
Comunidad Educativa.
Actividad esencial 2
Coordinar las diversas propuestas formativas de la Pastoral en relacién al Curricular de formacion cristiana y a las
caracteristicas del desarrollo evolutivo de los estudiantes
El ocupante es competente cuando... califique
Establece logros de aprendizaje de acuerdo a la etapa formativa de los
estudiantes, para todos los estudiantes y en todas las dimensiones que 3 4 5
atiende el drea de pastoral.
Monitorea a la Coordinacion del FAS en la ejecucidn de los proyectos en 3 4 5
Formacidén en Accidn Social
Monitorea a la Coordinacion de Familias en la ejecucidn de los proyectos de 3 4 5
acompafiamiento y formacion de familias.
Actividad esencial 3
Coordinar el Programa de Acompafiamiento Integral Ignaciano
El ocupante es competente cuando... califique
Planifica el proceso de acompafiamiento que incluye: la conformacién del 3 4 5
equipo, el cronograma de reuniones del equipo, la distribucion de
Hace seguimiento y supervision de la gestién de los tutores de cada uno de 3 4 5
los grados y cursos
Implementa mejoras en el proceso en funcidn de la evaluacion realizada 3 4 5
Actividad esencial 4
Animar la conformacidn de diversas comunidades cristianas en las que participen los miembros de la Institucidn
El ocupante es competente cuando... califique
Acompafia a las diversas comunidades existentes. 3 4 5
Vincula a Educadores Ignacianos como asesores formados para que 3 4 5
acompafien las diversas comunidades establecidas.
Cuida del proceso formativo de todos quienes participan en las distintas 3 4 5
comunidades
La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcézar Red
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Evaluacion del Desempefio

Nombre del evaluador:

Cargo:

Nombre del evaluado:

Cargo: Coordinador Académico Pastoral
Area:

Primera parte: Evaluacion de Competencias

Fecha:

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

Hacer mucho

menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicion en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicidn

Hacer mucho mas | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

Hacer
Hacer Hacer
MAGIS IGNACIANO mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
o menos mucho mas
N menos
Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento
1 en la toma de decisiones.
Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con
2 un superior.
Se siente comprometido con la mejora continua en relacién a
3 procesos, metodologias y practicas.
Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la
4 Unidad Educativa, aun cuando no correspondan a sus funciones.
Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de
5 la comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).
REEST Hacer Hacer
COMPROMISO mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos mucho mas
menos
Es responsable de la formacidn integral de los estudiantes y de los
1 miembros de la comunidad educativa a su cargo.
Es una persona de confiar, que guarda confidencialidad de la
2 informacién que recibe.
3 Es una persona respetuosa en el trato a los demas.
Es una persona que promueve valores éticos de la institucion a través
4 de la practica en su trabajo diario
5 Es una persona que sabe escuchar y toma decisiones justas.
REEST Hacer Hacer
INNOVACION Y CREATIVIDAD mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos mucho mas
menos
1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.
2 Organiza y establece prioridades en su planificacién.
Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con
3 su jefe inmediato.
Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.
5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compaiiia de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

PLANIFICACION Y ORGANIACION

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con
3 su jefe inmediato.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.

2. escriba el nimero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben

responder a la pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacion.
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7/

Segunda Parte: Evaluacion del desempefio

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucién de las funciones mas importantes del cargo,

utilizando la siguiente escala

5 Supera ampliamente las expectativas
4 Supera las expectativas
3 Cumple las expectativas
2 Cumple parcialmente las expctativas
il Insatisfactorio
Actividad esencial 1
Planificar y coordinar los procesos académicos para la ejecucién de las experiencias pastorales ( FAS, Campamentos,
etc.) con el fin de integrar la experiencia en la vida de los estudiantes.
El ocupante es competente cuando... califique
Planifica los procesos académicos con las experiencias pastorales (
FAS, Campamentos, etc.) para que se integre la experiencia en la vida 1 2 3 4 5
de los estudiantes.
Hace seguimiento de los procesos académicos con las experiencias
pastorales ( FAS, Campamentos, etc.) para que se integre la 1 2 3 4 5
experiencia en la vida de los estudiantes.
Evalda los procesos académicos con las experiencias pastorales ( FAS,
Campamentos, etc.) para que se integre la experiencia en la vida de 1 2 3 4 5
los estudiantes.
Actividad esencial 2
Participar de las reuniones académicas tanto en consejo académico como en el drea de Formacion Cristiana.
El ocupante es competente cuando... califique
Participa de las reuniones con el Consejo Académico 1 2 3 4 5
Informa de las actividades de su drea en la reunion de Consejo
. 1 2 3 4 5
Académico.
Participa en reuniones con el area de Formacién Cristiana y hace
.. . 1 2 3 4 5
seguimiento de las actividades.
Actividad esencial 3
Control y revisidn de las planificaciones anuales de bloque, aula y evaluaciones para que se lleve una adecuada
coherencia entre lo planificado las y destrezas planteadas.
El ocupante es competente cuando... califique
Revisa la planificacion de aula, bloque y anual de los profesores del
. o 1 2 3 4 5
drea de formacion Cristiana
Hace seguimiento de los logros de aprendizaje de los estudiantes por 1 ) 3 4 5
curso.
Evalla el trabajo realizado por los docentes de formacidn cristiana, 1 ) 3 4 5
mediante las visitas dulicas.
Actividad esencial 4
Asegurar que la docentes de formacidn cristiana se capaciten
El ocupante es competente cuando... califique
Investiga cursos de actualizacién que sirvan para que los docentes de 1 ) 3 4 5
su area se capaciten
Propone formalmente cursos de actualizacion para los docentes 1 2 3 4 5
Coordina la capacitacién a los docentes 1 2 3 4 5
La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcézar Red
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v/

Evaluacién del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Coordinador de Formacién Espiritual
Area:
Primera parte: Evaluacién de Competencias

Fecha:

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

Hacer mucho

menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicion en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicién

Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

N°

MAGIS IGNACIANO

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.

Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.

Se siente comprometido con la mejora continua en relacién a procesos,
3 metodologias y practicas.

Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, alin cuando no correspondan a sus funciones.

Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).

N°

TRABAJO EN EQUIPO

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.

Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.

Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.

Acepta aportes de los demds que permiten incrementar la efectividad en su
trabajo.

Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.

N°

INNOVACION Y CREATIVIDAD

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Se anticipa a las situaciones que se presentan para resolver las posibles
1 dificultades.

2 Modifica habitos para buscar alternativas diferentes de hacer cosas.

3 Integra nuevas herramientas o recursos en las actividades cotidianas.

Desarrolla nuevas ideas partiendo completamente de cero, para obtener
4 resultados distintos.

5 Busca oportunidades de mejora frente a las dificultades en su trabajo.

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcézar
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compaiiia de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Hacer Hacer Hacer
; ) mucho Mantener | Hacer mas h . Prioridad
N° PLANIFICACION Y ORGANIACION menos menos mucho mas

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su
3 jefe inmediato.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.

2. escriba el nimero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la

pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacion.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

7/

Segunda Parte: Evaluacion del desempefio
1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucidn de las funciones mas importantes del cargo, utilizando
la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

LN =R -,

Insatisfactorio

Actividad esencial 1

Acompafiar procesos integrales de manera personalizada a lo largo del afio lectivo, a toda la comunidad educativa.

El ocupante es competente cuando... califique

Planifica los procesos de acompafiamiento a realizarse con la comunidad

. 1 2 3 4 5
educativa
Planificar, ejecutar y evalua ejercicios espirituales para estudiantes y 1 ) 3 4 5
educadores Ignacianos
Evalua los procesos de acompafiamiento que se dan en la comunidad

. 1 2 3 4 5
educativa

Actividad esencial 2

Planificar, ejecutar y evalla ejercicios espirituales para estudiantes y educadores Ignacianos.

El ocupante es competente cuando... califique
Planifica los ejercicios espirituales para estudiantes y educadores 1 ) 3 4 5
Ignacianos.
Ejecuta los ejercicios espirituales para estudiantes y educadores Ignacianos. 1 2 3 4 5
Evalua los ejercicios espirituales para estudiantes y educadores Ignacianos. 1 2 3 4 5

Actividad esencial 3
Dictar el curso de Cardoner con todo el personal para inducir la espiritualidad Ignaciana, fomentando un solo cuerpo
apostolico.

El ocupante es competente cuando... califique
Planifica la experiencia de Cardoner con todo el personal. 1 2 3 4 5
Ejecuta la experiencia de Cardoner con todo el personal. 1 2 3 4 5
Evalta la experiencia de Cardoner con todo el personal. 1 2 3 4 5

Actividad esencial 4

Agendar y coordinar la organizacion de las eucaristias semanales y mensuales para vivirlas desde los valores institucionales.

El ocupante es competente cuando... califique
Planificar la organizacién de las eucaristicas semanales y mensuales 1 2 3 4 5
Hacer seguimiento de las Eucaristias semanales y mensuales 1 2 3 4 5
Evalua la ejecucidn de las Eucaristicas semanales y mensuales. 1 2 3 4 5
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v/

Evaluacién del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Coordinador de Formacién en Accion Social
Area:
Primera parte: Evaluacién de Competencias

Fecha:

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

Hacer mucho
menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicion en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicién
Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién
Hacer Hacer Hacer
MAGIS IGNACIANO mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
o menos mucho mas
N menos
Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.
Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.
Se siente comprometido con la mejora continua en relacién a procesos,
3 metodologias y practicas.
Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, alin cuando no correspondan a sus funciones.
Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).
IREET Hacer Hacer
TRABAJO EN EQUIPO mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos mucho mas
menos
1 Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.
) Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.
3 Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.
Acepta aportes de los demds que permiten incrementar la efectividad en su
4 trabajo.
5 Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.
Hacer
. Hacer . Hacer -
INNOVACION Y CREATIVIDAD mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos mucho mas
menos
Se anticipa a las situaciones que se presentan para resolver las posibles
1 dificultades.
2 Modifica habitos para buscar alternativas diferentes de hacer cosas.
3 Integra nuevas herramientas o recursos en las actividades cotidianas.
Desarrolla nuevas ideas partiendo completamente de cero, para obtener
4 resultados distintos.
5 Busca oportunidades de mejora frente a las dificultades en su trabajo.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compaiiia de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Hacer Hacer Hacer
; ) mucho Mantener | Hacer mas h . Prioridad
N° PLANIFICACION Y ORGANIACION menos menos mucho mas

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su
3 jefe inmediato.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.

2. escriba el nimero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la

pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacion.
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7/

Segunda Parte: Evaluacion del desempefio

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucidn de las funciones mas importantes del cargo, utilizando

la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

LN =R -,

Insatisfactorio

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Actividad esencial 1
Disefiar el programa general y proyectos del FAS con su respectiva justificacion con el fin de asegurar la formacién integral de

los estudiantes

El ocupante es competente cuando... califique
Disefiar el programa general y proyectos del FAS con su respectiva 3 4 5
justificacion.
Revisar con el Director de Pastoral el programa general y proyectos del FAS 3 4 5
para su aprobacion
Ejecuta el programa general y proyectos del FAS 3 4 5

Actividad esencial 2

Realizar informes finales que contengan objetivos logrados y presupuesto ocupado

El ocupante es competente cuando... califique
Evalua el programa general y proyecto del FAS 3 4 5
Realiza informes sobre la ejecucidn de los proyectos de FAS que contengan 3 4 5
objetivos logrados y presupuesto ocupado
Hace recomendaciones sobre los proyectos que sirvan como insumo para la 3 4 5
planificacion del préximo afio

Actividad esencial 3

Elaborar el presupuesto anual de destinacidn de recursos para los proyectos de accidn social para su aprobacién

El ocupante es competente cuando... califique
Elabora el presupuesto anual de todos los proyectos del FAS 3 4 5
Revisa el presupuesto anual con el Director de pastoral 3 4 5
Presenta informe de la utilizacion del presupuesto al finalizar el afio lectivo 3 4 5

Actividad esencial 4
Realizar el contacto con las fundaciones beneficiarias para la firma de convenios, coordinacién y toma de decisiones para el

mutuo beneficio

El ocupante es competente cuando... califique

Realizar el contacto con las fundaciones beneficiarias para los proyectos del

3 4 5
FAS
Establece el convenio con las autoridades de las fundaciones beneficiarias y 3 4 5
las autoridades de la Institucion
Evalua con las fundaciones beneficiarias los logros alcanzados en cada 3 4 5
proyecto
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Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

v/

Evaluacion del Desempefio

Cargo: Coordinador de Familias

Area:

Fecha:

Primera parte: Evaluacion de Competencias

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

Hacer mucho
menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicion en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicidn
Hacer mucho mas | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién
Hacer Hacer Hacer
MAGIS IGNACIANO mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos menos mucho mas
Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.
Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.
Se siente comprometido con la mejora continua en relacién a procesos,
3 metodologias y practicas.
Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, aun cuando no correspondan a sus funciones.
Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).
REEST Hacer Hacer
TRABAJO EN EQUIPO mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos menos mucho mas
1 Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.
) Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.
3 Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.
Acepta aportes de los demas que permiten incrementar la efectividad en su
4 trabajo.
5 Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.
REEST Hacer Hacer
INNOVACION Y CREATIVIDAD mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos menos mucho mas
Se anticipa a las situaciones que se presentan para resolver las posibles
1 dificultades.
2 Modifica hdbitos para buscar alternativas diferentes de hacer cosas.
3 Integra nuevas herramientas o recursos en las actividades cotidianas.
Desarrolla nuevas ideas partiendo completamente de cero, para obtener
4 resultados distintos.
5 Busca oportunidades de mejora frente a las dificultades en su trabajo.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compaiiia de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Hacer Hacer Hacer
) ; mucho Mantener | Hacer mas h . Prioridad
N° PLANIFICACION Y ORGANIACION menos menos mucho mas

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su
3 jefe inmediato.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.

2. escriba el nimero de cada conducta y las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la

pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacion.
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7/

Segunda Parte: Evaluacion del desempefio

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucién de las funciones mas importantes del cargo, utilizando

la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

=N w [

Insatisfactorio

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Actividad esencial 1

Investigar las necesidades y realidades de la comunidad educativa para plantear las actividades y proyectos.

El ocupante es competente cuando... califique
Investiga las necesidades y realidades de la comunidad educativa en 3 4 5
relacién a la dindmica familiar.
Plantea actividades y proyectos correspondientes a la coordinacién de 3 4 5
familias
Revisa las actividades y proyectos de la coordinacion de familias con el

. 3 4 5
Director de Pastoral
Actividad esencial 2

Acompainiar a padres, estudiantes y familias en temas relacionados a la dinamica familiar.

El ocupante es competente cuando... califique
Planifica junto con cada tutor y psicélogo de curso el acompafiamiento a
realizarse con padres, estudiantes y familias en temas relacionados a la 3 4 5
dindmica familiar.
Acompafia a padres, estudiantes y familias para mejorar la dindmica familiar 3 4 5
en sus hogares.
Retroalimenta sobre el proceso de acompafiamiento a las tutores y 3 4 5
psicologos de curso

Actividad esencial 3

Disefiar y ejecutar actividades de formacion a docentes en la linea de educacidén familiar.

El ocupante es competente cuando... califique
Disefiar actividades de formacidon a docentes en la linea de educacion 3 4 5
familiar.
Revisa con el Director de Pastoral las actividades de formacién a docentes 3 4 5
en la linea de educacion familiar.
Ejecuta actividades de formacion a docentes en la linea de educacion 3 4 5
familiar.

Actividad esencial 4

Disefiar y ejecutar el programas de educacion y acompafiamiento familiar para darles a los padres herramientas autoritativa

de educacién familiar.

El ocupante es competente cuando... califique

Disefiar el programas de educacion y acompafiamiento familiar para darles 3 4 5
a los padres herramientas autoritativa de educacion familiar.
Revisa con el Director el programas de educacién y acompafiamiento
familiar para darles a los padres herramientas autoritativa de educacién 3 4 5
familiar.
Ejecutar el programas de educacién y acompafiamiento familiar para darles 3 4 5
a los padres herramientas autoritativa de educacion familiar.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

v/

Evaluacién del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Coordinador de Grupos Infantiles y Juveniles
Area: Fecha:
Primera parte: Evaluacién de Competencias

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la
siguiente escala.

Hacer mucho
menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicion en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicién
Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién
Hacer Hacer Hacer
MAGIS IGNACIANO mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos menos mucho mas
Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.
Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.
Se siente comprometido con la mejora continua en relacién a procesos,
3 metodologias y practicas.
Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, alin cuando no correspondan a sus funciones.
Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).
IREET Hacer Hacer
TRABAJO EN EQUIPO mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos mucho mas
menos
1 Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.
) Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.
3 Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.
Acepta aportes de los demds que permiten incrementar la efectividad en su
4 trabajo.
5 Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.
IREET Hacer Hacer
INNOVACION Y CREATIVIDAD mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos mucho mas
menos
Se anticipa a las situaciones que se presentan para resolver las posibles
1 dificultades.
2 Modifica hdbitos para buscar alternativas diferentes de hacer cosas.
3 Integra nuevas herramientas o recursos en las actividades cotidianas.
Desarrolla nuevas ideas partiendo completamente de cero, para obtener
4 resultados distintos.
5 Busca oportunidades de mejora frente a las dificultades en su trabajo.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compaiiia de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Hacer Hacer Hacer
; ) mucho Mantener | Hacer mas h . Prioridad
N° PLANIFICACION Y ORGANIACION menos menos mucho mas

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su
3 jefe inmediato.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.

2. escriba el nimero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la

pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacion.
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7/

Segunda Parte: Evaluacion del desempefio

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucidn de las funciones mas importantes del cargo, utilizando

la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

LN =R -,

Insatisfactorio

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Actividad esencial 1

Gestiona los programas y proyectos de la coordinacion de grupos infantiles y juveniles.

El ocupante es competente cuando... califique
Planifica los programas y proyectos de la Coordinacion de grupos juveniles e 3 4 5
infantiles.
Revisa los programas y proyectos de la Coordinacion de grupos juveniles e 3 4 5
infantiles.
Ejecuta los programas y proyectos de la Coordinacién de grupos juveniles e 3 4 5
infantiles.
Actividad esencial 2
Garantizar el proceso formativo de las comunidades (etapas) del CEL.
El ocupante es competente cuando... califique
Organizar la distribucion de los Asesores en cada etapa del CEL 3 4 5
Hace seguimiento del proceso formativo de la comunidad del CEL 3 4 5
Evaluar con el Consejo del CEL el proceso formativo de las comunidades. 3 4 5
Actividad esencial 3
Gestionar los campamentos y actividades extracurriculares realizados por la coordinacién.
El ocupante es competente cuando... califique
Planifica los campamentos y actividades extracurriculares 3 4 5
Ejecuta los campamentos y actividades extracurriculares 3 4 5
Evalua los campamentos y actividades extracurriculares 3 4 5
Actividad esencial 4
Hacer un seguimiento constante de la formacion integral de quienes conforman el CEL Gonzaga.
El ocupante es competente cuando... califique
Conversar con las asesores y tutores de cada celista para revisar su 3 4 5
crecimiento integral
Atender a los casos especiales que necesitan de un acompafiamiento 3 4 5
prioritario
Informar al consejo del CEL de los casos acompafiados. 3 4 5
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

FORMATOS

Director Administrativo
Financiero

Coordinador del Campus
Encargado de Adquisiciones
Encargado de Nomina
Contador

Colector
Asistente de Contabilidad
Personal de Mantenimiento
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7/

Evaluacién del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:

Nombre del evaluado:
Cargo: Director Administrativo Financiero

Area: Fecha:
Primera parte: Evaluacién de Competencias

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando

la siguiente escala.

Hacer mucho

menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicion
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicién en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicién

Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

2.-En la columna llamada prioridad, marque UN comportamiento por competencia que considera es
importante para la persona que esta evaluando, excepto los que ha marcado como “MANTENER”

N°

MAGIS IGNACIANO

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer
mas

Hacer
mucho

Prioridad

Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la

1 toma de decisiones.

Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un

2 superior.

Se siente comprometido con la mejora continua en relacién a procesos,

3 metodologias y practicas.

Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad

4 Educativa, aun cuando no correspondan a sus funciones.

Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la

5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).

COMPROMISO

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer

Hacer
mucho

Prioridad

Es responsable de la formacidn integral de los estudiantes y de los
miembros de la comunidad educativa a su cargo.

Es una persona de confiar, que guarda confidencialidad de la informacién
que recibe.

Es una persona respetuosa en el trato a los demas.

Es una persona que promueve valores éticos de la institucion a través de la
practica en su trabajo diario

Es una persona que sabe escuchar y toma decisiones justas.

N°

PLANIFICACION Y ORGANIACION

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer

Hacer
mucho

Prioridad

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su

3 jefe inmediato.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y

4 requerimientos de los demas.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compaiiia de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

N°

RESOLUCION DE PROBLEMAS

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer

Hacer
mucho

Prioridad

1 respaldo a los involucrados.

Anticipa dificultades ante las diferentes situaciones, y si es necesario da

2 la comunidad educativa con los que se relaciona.

Analizar las situaciones mas prioritarias, que les afectan a los miembros de

3 acciones.

Identifica relaciones bdsicas causa efecto o los pros y contras de las

4 y bienestar de la persona.

Informa a los érganos regulares sobre las dificultades, buscando el cuidado

5 Brinda apoyo y seguimiento hasta que la situacion termine

2. escriba el nimero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben
responder a la pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacion.
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Segunda Parte: Evaluacion del desempefio

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucién de las funciones mas importantes del cargo,

utilizando la siguiente escala

5 Supera ampliamente las expectativas
4 Supera las expectativas
3 Cumple las expectativas
2 Cumple parcialmente las expctativas
il Insatisfactorio
Actividad esencial 1
Coordinar y evaluar la ejecucion de los POAS institucionales
El ocupante es competente cuando... califique
Revisa el cumplimiento de la elaboracién del POA del areay el POA 3 4 5
Verifica el cumplimiento de la ejecucion presupuestaria/consolidado de 3 4 5
todas las Direcciones
Realiza el informe de liquidacion presupuestaria anualmente 3 4 5
Actividad esencial 2
Disefiar y aplicar estrategias financieras en la institucion para manejar un adecuado liquidez en flujo econémico.
El ocupante es competente cuando... califique
Verifica que se realice un control de los presupuestos de cada direccién 3 4 5
Elabora el estado de flujo efectivo 3 4 5
Realiza control interno de las actividades econdmicas y financieras de la 3 4 5
institucion
Actividad esencial 3
Elaborar el presupuesto de gestion educativos y servicios de acuerdo a la normativa establecida por el ME.
El ocupante es competente cuando... califique
Elabora anualmente el reporte del presupuesto de aplicativo de costos 3 4 5
Procura obtener el incremento de pensidn con el ministerio de educacién 3 4 5
cada afio lectivo.
Dar cumplimiento a las disposiciones legales del ME con respecto al ambito 3 4 5
econdmico y financiero
Actividad esencial 4
Cumplir con la normativa legal vigente de las entidades controladoras; MEC, SRI, MRL, IESS /Realizar las actividades
El ocupante es competente cuando... califique
Cumplir con las obligaciones tributarias 3 4 5
Cumplir con las obligaciones con el IESS 3 4 5
Cumplir con las obligaciones con el MRL 3 4 5
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Evaluacion del Desempefio

Nombre del evaluador:
Cargo:

Nombre del evaluado:
Cargo: Coordinador de Campus

Area:
Primera parte: Evaluacién de Competencias

Fecha:

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

Hacer mucho

menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicion en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mds muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicidn

Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

2.-En la columna llamada prioridad, marque UN comportamiento por competencia que considera es
importante para la persona que esta evaluando, excepto los que ha marcado como “MANTENER”

N°

MAGIS IGNACIANO

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento
1 en la toma de decisiones.

Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con
2 un superior.

Se siente comprometido con la mejora continua en relacién a
3 procesos, metodologias y practicas.

Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la
4 Unidad Educativa, aun cuando no correspondan a sus funciones.

Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de
5 la comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).

TRABAJO EN EQUIPO

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.

Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.

Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.

Acepta aportes de los demas que permiten incrementar la efectividad
en su trabajo.

Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIACION

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con
3 su jefe inmediato.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compaiiia de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

REEST Hacer Hacer
. mucho Mantener | Hacer mas h , Prioridad
N° ORIENTACION A RESULTADOS menos menos mucho mas

Cumple metas, intentando sobrepasarlas, para lograr objetivos
1 institucionales.

Propone cambios especificos en el sistema o en sus propios métodos
2 de trabajo para conseguir mejoras.

Estimula la reflexién y busqueda constante de alternativas para
3 mejorar los métodos de trabajo.

Realiza analisis costo-beneficio; evalua opciones, considerando las
4 implicaciones y consecuencias.

Toma ventaja de los recursos disponibles para completar el trabajo de
5 manera eficiente.

2. escriba el nimero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben
responder a la pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacion.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Segunda Parte: Evaluacion del desempefio

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucién de las funciones mas importantes del cargo,

utilizando la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

=N w [

Insatisfactorio

Actividad esencial 1

Controla y supervisa el buen uso, mantenimiento y reparacion de los vehiculos de la institucion

El ocupante es competente cuando... califique
Mantiene los vehiculos mecanicamente operativos 2 3 4 5
Realizar la matriculacion y revision vehicular 2 3 4 5
Da un uso optimo acorde a las necesidades los vehiculos de la

R 2 3 4 5
Instituciéon
Actividad esencial 2

Controla y supervisa la asistencia, permisos y vacaciones del personal a su cargo

El ocupante es competente cuando... califique
Ingresa formularios de permisos del personal de logistica 2 3 4 5
Planifica las vacaciones del personal de logistica 2 3 4 5
Cubre las ausencias del personal de logistica 2 3 4 5

Actividad esencial 3
Gestionar las compras de insumos, materiales y repuestos requeridos para la ejecucion de las tareas asignadas

El ocupante es competente cuando... califique

Realiza compras de insumos de limpieza y materiales para el
.. . ) 2 3 4 5
mantenimiento adecuado d ellas instalaciones
Cumple con un mantenimiento adecuado del campusy de las
) ) o 2 3 4 5
instalaciones de la institucion
Provisiona contingencias fisicas de las instalaciones para mantener ) 3 4 5
operativa la institucion
Actividad esencial 4

Controlar y supervisar el sistema de seguridad de la institucién: guardias y alarmas

El ocupante es competente cuando... califique
Controla la gestion de los guardias y la programacién de alarmas 2 3 4 5
informa a la compafiia de seguridad sobre actividades ) 3 4 5
extracurriculares para su respectivo control
Procura que las alarmas funcionen adecuadamente en la institucion 2 3 4 5
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

v/

Evaluacién del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Encargado de Adquisiciones
Area: Fecha:
Primera parte: Evaluacién de Competencias

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la
siguiente escala.

Hacer mucho

menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicion en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer més muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicién

Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

2.-En la columna llamada prioridad, marque UN comportamiento por competencia que considera es importante
para la persona que esta evaluando, excepto los que ha marcado como “MANTENER”

Hacer
Hacer

MAGIS IGNACIANO mucho Mantener | Hacer mas

menos
N° menos

Hacer
mucho mas

Prioridad

Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.

Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.

Se siente comprometido con la mejora continua en relacién a procesos,
3 metodologias y practicas.

Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, alin cuando no correspondan a sus funciones.

Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).

Hacer Hacer
TRABAJO EN EQUIPO mucho Mantener | Hacer més

N° menos
menos

Hacer
mucho mas

Prioridad

Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.

Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.

Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.

Acepta aportes de los demds que permiten incrementar la efectividad en su
4 trabajo.

5  Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.

Hacer
Hacer

PLANIFICACION Y ORGANIACION mucho Mantener | Hacer més

N° menos
menos

Hacer
mucho mas

Prioridad

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacidn.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su
3 jefe inmediato.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demads.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compaiiia de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

IREET Hacer Hacer
5 mucho Mantener | Hacer mas h , Prioridad
N° ORIENTACION A RESULTADOS menos menos mucho mas

Cumple metas, intentando sobrepasarlas, para lograr objetivos
1 institucionales.

Propone cambios especificos en el sistema o en sus propios métodos de
2 trabajo para conseguir mejoras.

Estimula la reflexion y busqueda constante de alternativas para mejorar los
3 métodos de trabajo.

Realiza analisis costo-beneficio; evalta opciones, considerando las
4 implicaciones y consecuencias.

Toma ventaja de los recursos disponibles para completar el trabajo de

5 manera eficiente.

2. escriba el nimero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la

pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detdllelas a continuacion.
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7/

COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Segunda Parte: Evaluacion del desempefio

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucidn de las funciones mas importantes del cargo, utilizando

la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

LN =R -,

Insatisfactorio

Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”

Actividad esencial 1

Seleccionar de forma adecuada y oportuna los proveedores de compras.

El ocupante es competente cuando... califique
Califica a proveedores idoneos de adquisiciones 1 3 4 5
Solicita al menos 3 proformas en cada compra 1 3 4 5
Cubre las necesidades a los requerimientos de suministros y bienes
) S 1 3 4 5
materiales de la Institucion
Actividad esencial 2
Recibir requisiciones de compra aprobada por los directores de area.
El ocupante es competente cuando... califique
Recopila requisiciones de compra solicitadas por las areas 1 3 4 5
Consolida requisiciones de compras previas a las adquisiciones 1 3 4 5
Realiza compras de insumos y materiales conforme a lo solicitado en 1 3 4 5
requisiciones
Actividad esencial 3
Elaborar procesamiento de compras y control de activos fijos
El ocupante es competente cuando... califique
Realiza el inventario fisico a los bienes de la institucion 1 3 4 5
Lleva un control anual al inventario de la institucion 1 3 4 5
Codifica el inventario de los activos fisicos de la institucién 1 3 4 5
Actividad esencial 4
Entregar actas de responsabilidad a custodios de activos fijos.
El ocupante es competente cuando... califique
Responsabiliza a los miembros de la comunidad educativa sobre los bienes 1 3 4 5
a su cargo mediante actas de entrega recepcién
Determina custodios de los activos fijos 1 3 4 5
Realizar el control de activos fijos pertinentes 1 3 4 5
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

v/

Evaluacién del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Encargado de Nodmina
Area: Fecha:
Primera parte: Evaluacién de Competencias

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la
siguiente escala.

Hacer mucho

menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicion en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer més muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicién

Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

2.-En la columna llamada prioridad, marque UN comportamiento por competencia que considera es importante
para la persona que esta evaluando, excepto los que ha marcado como “MANTENER”
H
acer Hacer Hacer

MAGIS IGNACIANO mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos menos mucho mas

Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.

Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.

Se siente comprometido con la mejora continua en relacién a procesos,
3 metodologias y practicas.

Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, alin cuando no correspondan a sus funciones.

Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).

IREET Hacer Hacer
TRABAJO EN EQUIPO mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos menos mucho mas

Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.

Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.

Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.

Acepta aportes de los demds que permiten incrementar la efectividad en su
4 trabajo.

5 Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.

Hacer
PLANIFICACION Y ORGANIACION s Hacer I atener. ([ Hacer masi| o ooce SR Er e

N° menos mucho mas
menos

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacidn.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su
3 jefe inmediato.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demads.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compaiiia de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

IREET Hacer Hacer
5 mucho Mantener | Hacer mas h , Prioridad
N° ORIENTACION A RESULTADOS menos menos mucho mas

Cumple metas, intentando sobrepasarlas, para lograr objetivos
1 institucionales.

Propone cambios especificos en el sistema o en sus propios métodos de
2 trabajo para conseguir mejoras.

Estimula la reflexion y busqueda constante de alternativas para mejorar los
3 métodos de trabajo.

Realiza analisis costo-beneficio; evalia opciones, considerando las
4 implicaciones y consecuencias.

Toma ventaja de los recursos disponibles para completar el trabajo de
5 manera eficiente.

2. escriba el nimero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la

pregunta iqué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detdllelas a continuacion.
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7/

Segunda Parte: Evaluacion del desempefio

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucidn de las funciones mas importantes del cargo, utilizando

la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

LN =R -,

Insatisfactorio

Actividad esencial 1

Pagar la ndmina de la institucion de forma mensual

El ocupante es competente cuando... califique
Realiza el registro de ingresos y descuentos del personal 1 2 3 4 5
Emite rol de pagos mensual 1 2 3 4 5
Cuadra rol de pagos con su contabilizacién 1 2 3 4 5

Actividad esencial 2

Elaborary subir del RDEP del personal que trabaja en relacion en dependencia

El ocupante es competente cuando... califique
Realiza los tramites legales del ministerio de relaciones laborales 1 2 3 4 5
Obtiene el documento RDEP que justifica el envio de documentacién al SRI 1 2 3 4 5
Verifica el cuadre del RDEP con la contabilidad y con informacién del IESS 1 2 3 4 5

Actividad esencial 3

Resolver inquietudes del personal en temas laborales (aportaciones al IESS, rol de pagos, etc.)

El ocupante es competente cuando... califique
Cubre las necesidades en temas laborales del personal 1 2 3 4 5
Entrega el rol de pagos al personal certifica su aceptacion por medio de la
) 1 2 3 4 5
firma.
Responde a los requerimientos del personal en solicitudes de préstamo y 1 ) 3 4 5
anticipos.

Actividad esencial 4

Elaborar y legalizar contratos y finiquitos para cumplir con las normas legales

El ocupante es competente cuando... califique
Realiza actas de finiquito de forma oportuna 1 2 3 4 5
Legaliza debidamente contratos en los tiempos establecidos 1 2 3 4 5
Registra los contratos y actas de finiquito en los sistemas del IESS y MRL 1 2 3 4 5
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Nombre del evaluador:
Cargo:

Nombre del evaluado:
Cargo: Contador

Area:

7/

COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Evaluacion del Desempefio

Fecha:

Primera parte: Evaluacién de Competencias

Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

Hacer mucho
menos

muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién

Hacer menos

posee la conducta, debe reducir su aparicion en varios aspectos

Mantener

No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza

Hacer mas

muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicidn

Hacer mucho mas

muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

2.-En la columna llamada prioridad, marque UN comportamiento por competencia que considera es importante
para la persona que esta evaluando, excepto los que ha marcado como “MANTENER”

N°

Hacer H
MAGIS IGNACIANO mucho aC€r | Mantener

menos
menos

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la

1 toma de decisiones.

Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un

2 superior.

Se siente comprometido con la mejora continua en relacién a procesos,

3 metodologias y practicas.

Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, aun cuando no correspondan a sus funciones.

Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).

Hacer Hacer
TRABAJO EN EQUIPO mucho Mantener

menos
menos

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.

Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.

3 Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.

Acepta aportes de los demas que permiten incrementar la efectividad en su

4 trabajo.

5  Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.

Hacer
Hacer

PLANIFICACION Y ORGANIACION mucho Mantener

menos
menos

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su

3 jefe inmediato.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compaiiia de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

REEST Hacer Hacer
. mucho Mantener | Hacer mas h , Prioridad
N° ORIENTACION A RESULTADOS menos menos mucho mas

Cumple metas, intentando sobrepasarlas, para lograr objetivos
1 institucionales.

Propone cambios especificos en el sistema o en sus propios métodos de
2 trabajo para conseguir mejoras.

Estimula la reflexién y busqueda constante de alternativas para mejorar los
3 métodos de trabajo.

Realiza analisis costo-beneficio; evalua opciones, considerando las
4 implicaciones y consecuencias.

Toma ventaja de los recursos disponibles para completar el trabajo de
5 manera eficiente.

2. escriba el nimero de cada conducta y las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la

pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacion.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

7/

Segunda Parte: Evaluacion del desempefio
1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucidén de las funciones mas importantes del cargo, utilizando
la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

=N w [

Insatisfactorio

Actividad esencial 1
Emitir estados financieros trimestralmente, balance general, estado de resultados, estado de flujo de efectivo, cambios en el
patrimonio y notas explicativas para generar informacion util en la toma de decisiones

El ocupante es competente cuando... califique
Emite estado financiero razonables trimestrales 1 2 3 4 5
Emite notas explicativas a los estados financieros anualmente 1 2 3 4 5
Presenta estados financieros al Director Financiero 1 2 3 4 5

Actividad esencial 2
Remitir informacion financiera en formato especifico para las autoridades de la UESLG y organismos de control

El ocupante es competente cuando... califique
Consolidar la informacién emitida de cada trabajador del drea financiera 1 2 3 4 5
Presentar estados financieros al Consejo de Gestidn cuando sea requerido 1 2 3 4 5
Realizar declaracién del formulario 101 al SRI 1 2 3 4 5

Actividad esencial 3
Establecer saldos reales con ajustes y reclasificaciones en cada cuenta contable de acuerdo principios NEC, y NIIFS

El ocupante es competente cuando... califique

Concilia cuentas contables y realizar ajustes y reclasificaciones pertinentes 1 2 3 4 5

Cumple con la normativa legal de NEC y NIIFS de acuerdo a la realidad

econdmica y financiera de la Institucion 1 2 3 4 >
Analiza todas las cuentas contables aptas al cierre del afio fiscal 1 2 3 4 5
Actividad esencial 4
Emite reportes contables de forma constante cuando se requiera.
El ocupante es competente cuando... califique
Ingresa la informacidén contable al Academium 1 2 3 4 5
Genera reportes contables de acuerdo a las necesidades de la institucion 1 2 3 4 5
Tener informacion contable al dia 1 2 3 4 5
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

v/

Evaluacién del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Colector
Area: Fecha:

Primera parte: Evaluacién de Competencias

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la
siguiente escala.

Hacer mucho

menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicion en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer més muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicién

Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

2.-En la columna llamada prioridad, marque UN comportamiento por competencia que considera es importante
para la persona que esta evaluando, excepto los que ha marcado como “MANTENER”

Hacer
Hacer Hacer

MAGIS IGNACIANO mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos menos mucho mas

Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.
Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un

2 superior.
Se siente comprometido con la mejora continua en relacién a procesos,

3 metodologias y practicas.

Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, alin cuando no correspondan a sus funciones.

Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).

Hacer
Hacer Hacer

TRABAJO EN EQUIPO mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos menos mucho mas

Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.

Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.

Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.

Acepta aportes de los demds que permiten incrementar la efectividad en su
4 trabajo.

5 Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.

Hacer
Hacer Hacer

PLANIFICACION Y ORGANIACION mucho Mantener | Hacer més Prioridad

N° menos mucho mas
menos

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacidn.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su
3 jefe inmediato.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demads.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compaiiia de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

IREET Hacer Hacer
5 mucho Mantener | Hacer mas h , Prioridad
N° ORIENTACION A RESULTADOS menos menos mucho mas

Cumple metas, intentando sobrepasarlas, para lograr objetivos
1 institucionales.

Propone cambios especificos en el sistema o en sus propios métodos de
2 trabajo para conseguir mejoras.

Estimula la reflexion y busqueda constante de alternativas para mejorar los
3 métodos de trabajo.

Realiza analisis costo-beneficio; evalta opciones, considerando las
4 implicaciones y consecuencias.

Toma ventaja de los recursos disponibles para completar el trabajo de

5 manera eficiente.

2. escriba el nimero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la

pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detdllelas a continuacion.
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7/

COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Segunda Parte: Evaluacion del desempefio

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucidn de las funciones mas importantes del cargo, utilizando

la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

LN =R -,

Insatisfactorio

Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”

Actividad esencial 1

Ingresar los dineros recaudados a las cuentas bancarias de la institucion sin retrasos ni demora alguna

El ocupante es competente cuando... califique
Realiza un cuadre diario de caja 1 3 4 5
realiza semanalmente los depdsitos de las recaudaciones 1 3 4 5
Emite comprobantes a los ingresos respectivos 1 3 4 5

Actividad esencial 2

Mantener al dia las recaudaciones realizadas para poder emitir, informes mensuales sin ningun retraso a la persona que lo

El ocupante es competente cuando... califique
Mantiene el control de recaudaciones realizadas en el banco 1 3 4 5
Actualiza diariamente las recaudaciones de pensiones 1 3 4 5
Emite reporte de cartera vencida quincenalmente 1 3 4 5

Actividad esencial 3

Ingresar correctamente los aranceles del sistema contable del médulo pensiones para una recaudacion eficaz de todos los

El ocupante es competente cuando... califique
Ingresa de la recaudacidn al sistema Academium tanto los de caja como 1 3 4 5
bancarios
Factura los rubros de matriculas y pensiones 1 3 4 5
Emite de comprobantes RV de manera mensual cuadrados 1 3 4 5

Actividad esencial 4

Realizar los comprobantes de ingreso a caja y/o cobros de distintos tipos de ingresos

El ocupante es competente cuando... califique
Ingresa al sistema Academium las recaudaciones realizadas a caja mediante 1 3 4 5
comprobantes de ingreso
Realiza cobros en caja de las diferentes actividades realizadas en la 1 3 4 5
institucion
Deposita los dineros recaudados e ingresarlos contablemente 1 3 4 5
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Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:

Cargo: Auxiliar Contable

Area:

7/

COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Evaluacion del Desempefio

Fecha:

Primera parte: Evaluacién de Competencias

Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

Hacer mucho
menos

muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién

Hacer menos

posee la conducta, debe reducir su aparicion en varios aspectos

Mantener

No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza

Hacer mas

muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicidn

Hacer mucho mas

muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

2.-En la columna llamada prioridad, marque UN comportamiento por competencia que considera es importante
para la persona que esta evaluando, excepto los que ha marcado como “MANTENER”

N°

Hacer H
MAGIS IGNACIANO mucho aC€r | Mantener

menos
menos

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la

1 toma de decisiones.

Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un

2 superior.

Se siente comprometido con la mejora continua en relacién a procesos,

3 metodologias y practicas.

Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, aun cuando no correspondan a sus funciones.

Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).

Hacer Hacer
TRABAJO EN EQUIPO mucho Mantener

menos
menos

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.

Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.

3 Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.

Acepta aportes de los demas que permiten incrementar la efectividad en su

4 trabajo.

5  Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.

Hacer
Hacer

PLANIFICACION Y ORGANIACION mucho Mantener

menos
menos

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su

3 jefe inmediato.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compaiiia de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

REEST Hacer Hacer
. mucho Mantener | Hacer mas h , Prioridad
N° ORIENTACION A RESULTADOS menos menos mucho mas

Cumple metas, intentando sobrepasarlas, para lograr objetivos
1 institucionales.

Propone cambios especificos en el sistema o en sus propios métodos de
2 trabajo para conseguir mejoras.

Estimula la reflexién y busqueda constante de alternativas para mejorar los
3 métodos de trabajo.

Realiza analisis costo-beneficio; evalua opciones, considerando las
4 implicaciones y consecuencias.

Toma ventaja de los recursos disponibles para completar el trabajo de
5 manera eficiente.

2. escriba el nimero de cada conducta y las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la

pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacion.
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Segunda Parte: Evaluacion del desempefio

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucidén de las funciones mas importantes del cargo, utilizando

la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

=N w [

Insatisfactorio

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Actividad esencial 1
Emitir cheques, comprobantes de retencién y comprobantes de egreso para pago: proveedores, cheques del personal, etc.

de acuerdo a las politicas y procedimientos de contabilidad.

El ocupante es competente cuando... califique
Recepta solicitudes de pagoy respaldos diariamente 3 4 5
Controla que los documentos de proveedores receptados estén aprobados y 3 4 5
cumplan con los requisitos de comprobante de venta
Emite comprobantes de egreso RC y comprobantes de retencién el sistema 3 4 5
Academium y fisicos
Actividad esencial 2
Realiza pagos de cheques de proveedores, y por pagos en general
El ocupante es competente cuando... califique
Emite cheques y/o ingreso de transferencias bancarias de cash malajemente 3 4 5
Realiza la confirmacién de pago con los proveedores sea este con cheque o 3 4 5
transferencia
Solicita aprobacion de pagos al Rector y Director Financiero 3 4 5
Actividad esencial 3
Elaborar y enviar las declaraciones mensuales al SRI: F-104 y F-103
El ocupante es competente cuando... califique
Consolida informacion de IVA y retenciones en la fuente de impuesto a la 3 4 5
renta de manera mensual
Verifica que la informacién de declaraciones cuadre con contabilidad 3 4 5
Envia al SRI de manera mensual, declaracién de IVA y de retenciones en la 3 4 5
fuente de impuesto a la renta
Actividad esencial 4
Archivar toda la documentacién contable por 7 afios como lo establece la LRTI
El ocupante es competente cuando... califique
Mantiene actualizado el archivo de comprobantes de egreso 3 4 5
Mantiene actualizado el archivo de comprobantes de retenciones en la 3 4 5
fuente
Mantiene en archivo los comprobantes de pago al menos 7 afios 3 4 5
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Evaluacion del Desempefio

Nombre del evaluador:
Cargo:

Nombre del evaluado:
Cargo: Personal Logistico
Area:

Fecha:

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

Hacer mucho

menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicion en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mds muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicidn

Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

2.-En la columna llamada prioridad, marque UN comportamiento por competencia que considera es importante
para la persona que esta evaluando, excepto los que ha marcado como “MANTENER”

MAGIS IGNACIANO
N°

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.

Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.

Se siente comprometido con la mejora continua en relacién a procesos,
3 metodologias y practicas.

Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, aun cuando no correspondan a sus funciones.

Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).

COMPROMISO

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Es responsable de la formacidn integral de los estudiantes y de los
1 miembros de la comunidad educativa a su cargo.

Es una persona de confiar, que guarda confidencialidad de la informacién
2 querecibe.

3 Es una persona respetuosa en el trato a los demas.

Es una persona que promueve valores éticos de la institucion a través de la
4  practica en su trabajo diario

5  Esunapersona que sabe escuchar y toma decisiones justas.

TRABAJO EN EQUIPO

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

1 Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.

2 Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.

3 Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.

Acepta aportes de los demas que permiten incrementar la efectividad en su
4 trabajo.

5 Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compaiiia de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

N° COMUNICACION

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Selecciona el momento, el lugar y el canal de comunicacién adecuado para
1 transmitir un mensaje.

Facilita la comunicacién interna y externa de manera clara y oportuna para
2 la consecucion de los objetivos organizacionales.

3 Comunica los resultados obtenidos en su trabajo a su jefe inmediato.

Motiva a las personas a comunicarse ayudando a mantener un buen clima
4 laboral.

Permite la interaccidn interpersonal dentro de los equipos de trabajo para
5 coordinar nuevas tareas y tomar decisiones.

2. escriba el nimero de cada conducta y las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la

pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacion.
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7/

Segunda Parte: Evaluacion del desempefio

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucidén de las funciones mas importantes del cargo, utilizando

la siguiente escala

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

=N w [

Insatisfactorio

Actividad esencial 1

Mantener operativas las areas de la institucion, red hidrica, red eléctrica E infraestructura

El ocupante es competente cuando... califique
Revisa y repara periddicamente la red hidrica del colegio 3 4 5
Revisa y repara periddicamente la red eléctrica del colegio 3 4 5
Revisa y repara periddicamente la infraestructura de la institucién 3 4 5
Actividad esencial 2
Mantener en buen estado jardines y areas verdes de la institucion
El ocupante es competente cuando... califique
Revisa periédicamente el buen funcionamiento de las podadoras y moto 3 4 5
guadafas
Poda las dreas verdes del colegio segun el plan semanal 3 4 5
Riega, abona y limpia los jardines institucionales. 3 4 5
Actividad esencial 3
Mantener limpias y aseadas las descendencias del colegio: oficinas, cursos, tutorias, bafios y lugares comunes.
El ocupante es competente cuando... califique
Limpia los cursos, oficinas y tutorias de la institucién 3 4 5
Limpia los bafios de la institucion 3 4 5
Limpia las dreas comunes y de circulacion 3 4 5
Actividad esencial 4
Mantener en buen estado los vehiculos para garantizar su buen funcionamiento
El ocupante es competente cuando... califique
Revisa semanalmente el estado de los vehiculos 3 4 5
Limpia interna y externamente los vehiculos 3 4 5
Envia al mantenimiento periddico de acuerdo al kilometraje 3 4 5
La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcézar Red
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DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

FORMATOS

Director de Desarrollo
Institucional

Asistente de Desarrollo
Institucional

Coordinador del Sistema de
Calidad en la Gestion Escolar
Coordinador de Sistemas
Encargado de Help Desk
Coordinador de Comunicacion
Coordinador de Talento Humano
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Evaluacion del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Director de Desarrollo Institucional
Area: Fecha:
Primera parte: Evaluacion de Competencias

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia,

utilizando la siguiente escala.

Hacer mucho

menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicidon en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mas muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicién

Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicion

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia,

utilizando la siguiente escala.

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compaiiia de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Hacer Hacer Hacer Hacer
MAGIS IGNACIANO mucho Mantener . mucho Prioridad
o menos mas .
N menos mas
Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en
1 la toma de decisiones.
2 Eliecer
Se siente comprometido con la mejora continua en relacion a procesos,
3 metodologias y practicas.
Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, aiin cuando no correspondan a sus funciones.
Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).
Hacer Hacer Hacer Hacer
COMPROMISO mucho Mantener . mucho Prioridad
No menos mas L,
menos mas
Es responsable de la formacidn integral de los estudiantes y de los
1 miembros de la comunidad educativa a su cargo.
Es una persona de confiar, que guarda confidencialidad de la
2 informacién que recibe.
3 Es una persona respetuosa en el trato a los demas.
Es una persona que promueve valores éticos de la institucion a través de
4 lapractica en su trabajo diario
5 Esunapersona que sabe escuchar y toma decisiones justas.
Hacer Hacer Hacer Hacer
PLANIFICACION Y ORGANIACION mucho Mantener ) mucho Prioridad
No menos mas L
menos mas
1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.
2 Organiza y establece prioridades en su planificacién.
Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su
3 jefe inmediato.
Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.
5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compaiiia de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

N°® RESOLUCION DE PROBLEMAS

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer

Hacer
mucho

Prioridad

Anticipa dificultades ante las diferentes situaciones, y si es necesario da
1 respaldo a los involucrados.

Analizar las situaciones mas prioritarias, que les afectan a los miembros
2 de la comunidad educativa con los que se relaciona.

Identifica relaciones bdsicas causa efecto o los pros y contras de las
3 acciones.

Informa a los érganos regulares sobre las dificultades, buscando el
4 cuidado y bienestar de la persona.

5 Brinda apoyo y seguimiento hasta que la situacion termine

2. escriba el nimero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben
responder a la pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacion.
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Segunda Parte: Evaluacion del desempefio

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique, con un circulo, el desempefio del colaborador en la ejecucién de las funciones mas

importantes del cargo, utilizando la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

(Ao (W |

Insatisfactorio

Actividad esencial 1

Gestionar el direccionamiento estratégico institucional para volver operativa la gestion educativa.

El ocupante es competente cuando... califique
Mantiene actualizada la documentacion del plan estratégico y los
indicadores institucionales organizados en el drive y al alcance del 3 4 5
Consejo de Gestion.
Coordina la ejecucién de los programas institucionales con los 3 4 5
responsables respectivos.
Evalda la planificacion operativa institucional en funcién de los informes 3 4 5
de ejecucion de los proyectos realizados.

Actividad esencial 2

Coordinar las actividades de comunicacidon para mantener informada a la comunidad educativa sobre la gestion

El ocupante es competente cuando... califique
Informa a la comunidad educativa sobre la gestidn institucional a través 3 4 5
de carteleras, la web, o informes.
Asegura, al finalizar el afio lectivo, la rendicién de cuentas a la
. . 3 4 5
comunidad educativa
Revisa el cumplimiento del programa de comunicacién 3 4 5
Actividad esencial 3
Coordinar las actividades de sistemas como instrumentos de soporte para la gestién educativa.
El ocupante es competente cuando... califique
Garantiza la operatividad tecnoldgica de la infraestructura de la UESLG 3 4 5
Implementa aplicaciones informaticas de soporte para la gestion
R - . . 3 4 5
institucional en las distintas areas funcionales
Coordina el soporte oportuno al ERP (Academium) 3 4 5
Actividad esencial 4
Coordinar las actividades de talento humano para asegurar la gestion del Talento Humano
El ocupante es competente cuando... califique
Asegura el cumplimiento de las normas legales que involucran a los 3 4 5
educadores ignacianos de la UESLG
Asesora al consejo de gestidon en temas relativos al talento humano 3 4 5
Apoya a las diferentes areas funcionales para cumplir con los 3 4 5
indicadores de clima escolar del SCGE
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Evaluacién del Desempefio

Nombre del evaluador:

Cargo:

Nombre del evaluado:

Cargo: Asistente de Desarrollo Institucional
Area:

Primera parte: Evaluacion de Competencias

Fecha:

1.- Por favor indique con un visto, el nivel de desarrollo de las competencias que se muestran a

continuacion, utilizando la siguiente escala.

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Hacer mucho

menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicion en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mds muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicidn

Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

MAGIS IGNACIANO

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento
1 en la toma de decisiones.

Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con
2 un superior.

Se siente comprometido con la mejora continua en relacion a
3 procesos, metodologias y practicas.

Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la
4 Unidad Educativa, ain cuando no correspondan a sus funciones.

Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de
5 la comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).

TRABAJO EN EQUIPO

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.

Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.

Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.

Acepta aportes de los demds que permiten incrementar la efectividad
en su trabajo.

Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIACION

Hacer
mucho
menos

Hacer
menos

Mantener

Hacer mas

Hacer
mucho mas

Prioridad

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacién.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con
3 su jefe inmediato.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compaiiia de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

REEST Hacer Hacer
. mucho Mantener | Hacer mas h ) Prioridad
N° ORIENTACION A RESULTADOS menos menos mucho mas

Cumple metas, intentando sobrepasarlas, para lograr objetivos
1 institucionales.

Propone cambios especificos en el sistema o en sus propios métodos
2 de trabajo para conseguir mejoras.

Estimula la reflexién y busqueda constante de alternativas para
3 mejorar los métodos de trabajo.

Realiza analisis costo-beneficio; evalua opciones, considerando las
4 implicaciones y consecuencias.

Toma ventaja de los recursos disponibles para completar el trabajo de
5 manera eficiente.

2. escriba el nimero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben
responder a la pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacion.
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Segunda Parte: Evaluacion del desempefio

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucién de las funciones mas importantes del cargo,

utilizando la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

=N w [

Insatisfactorio

Apoyar a los coordinadores del SCGE, Sistemas, Comunicacién y Talento Humano en los proyectos y/o actividades que

le fueren encomendadas.

Actividad esencial 1

El ocupante es competente cuando... califique
Realiza las tareas encomendadas por los coordinadores de la DDI 1 2 3 4 5
Realiza las tareas en los tiempos asignados 1 2 3 4 5
Tiene iniciativa al realizar las tareas 1 2 3 4 5

Colabora en la ejecucién y monitoreo de la planificacion estratégica, programatica y operativa de la Unidad Educativa.

Actividad esencial 2

El ocupante es competente cuando... califique
Apoya a los responsables de proyectos y programas institucionales en 1 ) 3 4 5
su sistematizacion
Monitorea y actualiza con los responsables los indicadores 1 ) 3 4 5
institucionales
Responde de forma oportuna ante los requerimientos en torno a los 1 ) 3 4 5
programas y proyectos
Actividad esencial 3
Actualiza y ordena el archivo tanto fisico como electrénico de la DDI.
El ocupante es competente cuando... califique
Mantiene ordenado el Drive de la DDI segun el protocolo institucional 1 ) 3 4 5
de gestidon de documentos
Mantiene actualizado y organizado el archivo fisico de documentos de
1 2 3 4 5
la DDI
Prepara los documentos institucionales requeridos ante una auditoria 1 ) 3 4 5
educativa
Actividad esencial 4
Colabora en la gestién de documentos de la Unidad Educativa
El ocupante es competente cuando... califique
Colabora con la estructura de los respaldos de la informacién mas 1 ) 3 4 5
importante de la Unidad Educativa
Solicitar a los directores de dreas funcionales sobre la actualizacién de 1 ) 3 4 5
los archivos electrénicos
Revisa que la documentacion respaldada sea pertinente y este a 1 ) 3 4 5
disposicion de las personas pertinentes
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Evaluacion del Desempefio

Nombre del evaluador:
Cargo:

Nombre del evaluado:
Cargo: Coordinador del SCGE

Primera parte: Evaluacién de Competencias

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

1.- Por favor indique con un visto, el nivel de desarrollo de las competencias que se muestran a continuacion,

utilizando la siguiente escala.

Hacer mucho

menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicion en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer més muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicién

Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la

siguiente escala.

Hacer
MAGIS IGNACIANO mucho IREET Mantener | Hacer mas Hacer . | Prioridad
N° menos menos mucho mas
Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.
Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.
Se siente comprometido con la mejora continua en relacion a procesos,
3 metodologias y practicas.
Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, ain cuando no correspondan a sus funciones.
Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).
Hacer Hacer Hacer
TRABAJO EN EQUIPO mucho Mantener | Hacer mas ., | Prioridad
N° menos menos mucho mas
1 Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.
) Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.
3 Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.
Acepta aportes de los demds que permiten incrementar la efectividad en su
4 trabajo.
5 Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.
IREET Hacer Hacer
PLANIFICACION Y ORGANIACION mucho Mantener | Hacer mas , | Prioridad
N° menos menos mucho mas
1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.
2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.
Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su
3 jefe inmediato.
Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.
5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcézar Red
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compaiiia de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

IREET Hacer Hacer
5 mucho Mantener | Hacer mas h , Prioridad
N° ORIENTACION A RESULTADOS menos menos mucho mas

Cumple metas, intentando sobrepasarlas, para lograr objetivos
1 institucionales.

Propone cambios especificos en el sistema o en sus propios métodos de
2 trabajo para conseguir mejoras.

Estimula la reflexion y busqueda constante de alternativas para mejorar los
3 métodos de trabajo.

Realiza analisis costo-beneficio; evalta opciones, considerando las
4 implicaciones y consecuencias.

Toma ventaja de los recursos disponibles para completar el trabajo de

5 manera eficiente.

2. escriba el nimero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la

pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detdllelas a continuacion.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

7/

Segunda Parte: Evaluacion del desempefio
1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucidn de las funciones mas importantes del cargo, utilizando
la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

LN =R -,

Insatisfactorio

Actividad esencial 1

Coordinar los equipos de autoevaluacion, mejora, auditoria y acreditacion institucionales.

El ocupante es competente cuando... califique
Mantiene la documentacion completa de los equipos de autoevaluacién
mejora auditoria y acreditacidn institucionales (actas, informes, planes, 1 2 3 4 5

cronogramas, documentos generados, etc.)

Conoce la metodologia y la reglamentacién de los procesos de
autoevaluacién, mejora auditoria y acreditacién

Mantiene comunicacién permanente con los equipos, facilitadores externos
y el consejo de gestidn.

Actividad esencial 2
Medir periddicamente la consecucion de logros de aprendizaje de los estudiantes para tomar correctivos pedagogicos

El ocupante es competente cuando... califique

Realiza con periodicidad informes de consecucion de logros de aprendizaje

K 1 2 3 4 5
de los estudiantes.
Comunica al drea académica sobre los resultados de aprendizaje de los 1 ) 3 4 5
estudiantes
Sugiere modificaciones curriculares para alcanzar las metas de resultados de 1 ) 3 4 5
aprendizaje de los estudiantes

Actividad esencial 3
Asesorar en las modificaciones del Plan Estratégico para asegurar la calidad educativa

El ocupante es competente cuando... califique

Comunica al Consejo de Gestidn sobre los resultados de aprendizaje de los 1 ) 3 4 5
estudiantes
Sugiere modificaciones al plan estratégico para alcanzar las metas de

o X 1 2 3 4 5
resultados de aprendizaje de los estudiantes
Es oportuno en la comunicacidn y sugerencias al Consejo de Gestién 1 2 3 4 5

Actividad esencial 4
Disefar y ejecutar un sistema de evaluacion de los procesos de la Unidad Educativa para mejorar la gestion institucional

El ocupante es competente cuando... califique
Capacita al personal en el levantamiento de procesos 1 2 3 4 5
Documenta los procesos levantados por los educadores ignacianos 1 2 3 4 5
Implementa mejoras en los procesos establecidos 1 2 3 4 5
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

v/

Evaluacién del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Coordinador de Sistemas

Primera parte: Evaluacién de Competencias

1.- Por favor indique con un visto, el nivel de desarrollo de las competencias que se muestran a continuacion,
utilizando la siguiente escala.

Hacer mucho

menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicion en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer més muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicién

Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la
siguiente escala.

Hacer
H H
MAGIS IGNACIANO mucho acer Mantener | Hacer mas acer . | Prioridad
N° menos menos mucho mas

Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.

Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.

Se siente comprometido con la mejora continua en relacion a procesos,
3 metodologias y practicas.

Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, aun cuando no correspondan a sus funciones.

Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).

Hacer
H H
TRABAJO EN EQUIPO mucho acer Mantener | Hacer mas acer ., | Prioridad
N° menos menos mucho mas

Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.

Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.

Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.

Acepta aportes de los demds que permiten incrementar la efectividad en su
4 trabajo.

5  Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.

Hacer
PLANIFICACION Y ORGANIACION . R e || e ||| s
N° menos menos mucho mas

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su
3 jefe inmediato.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compaiiia de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

IREET Hacer Hacer
5 mucho Mantener | Hacer mas h , Prioridad
N° ORIENTACION A RESULTADOS menos menos mucho mas

Cumple metas, intentando sobrepasarlas, para lograr objetivos
1 institucionales.

Propone cambios especificos en el sistema o en sus propios métodos de
2 trabajo para conseguir mejoras.

Estimula la reflexion y busqueda constante de alternativas para mejorar los
3 métodos de trabajo.

Realiza analisis costo-beneficio; evalla opciones, considerando las
4 implicaciones y consecuencias.

Toma ventaja de los recursos disponibles para completar el trabajo de
5 manera eficiente.

2. escriba el nimero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la

pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detdllelas a continuacion.
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COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Segunda Parte: Evaluacion del desempefio

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucidn de las funciones mas importantes del cargo, utilizando

la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

LN =R -,

Insatisfactorio

Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”

Actividad esencial 1

Gestionar el uso del sistema Academium para asegurar la operatividad de los procesos de la Institucion.

El ocupante es competente cuando... califique
Soluciona oportunamente los requerimientos realizados por Secretaria 1 ) 3 4 5
General, respecto al sistema Academium.
Soluciona oportunamente los requerimientos realizados por Direccién 1 ) 3 4 5
Financiera, respecto al sistema Academium.
Mantiene actualizado el sistema Academium (interfaces graficas, gestion 1 ) 3 4 5
con usuarios y necesidades de procesos internos.)

Actividad esencial 2

Adquirir, instalar, mantener y distribuir la conectividad de la red de datos en la Institucién

El ocupante es competente cuando... califique
Mantiene el servicio de internet funcionando sin interrupciones al menos el

. 1 2 3 4 5

95% del tiempo.
Asegura la cobertura de la red en todo el campus. 1 2 3 4 5
Asegura que la velocidad de la red de datos permite trabajar sin dificultades 1 ) 3 4 5
a los educadores ignacianos.

Actividad esencial 3

Administrar software de la Institucién (licenciamiento, uso y soporte) para mantener un correcto funcionamiento de las

El ocupante es competente cuando... califique
Mantiene al dia las licencias del software de la Institucion. 1 2 3 4 5
Satisface los requerimientos de software de los educadores ignacianos, 1 ) 3 4 5
previa autorizacion.
Mantiene operativo el software (libre de virus) de los equipos y la red 1 2 3 4 5

Actividad esencial 4

Implementar aplicativos informaticos para procesos institucionales.

El ocupante es competente cuando... califique
Se anticipa a las necesidades de aplicativos para ayudar en la gestién

. 1 2 3 4 5

educativa.
Implementa aplicaciones informaticas de soporte a la gestion educativa. 1 2 3 4 5
Garantiza que las aplicaciones desarrolladas respondan a las necesidades de 1 ) 3 4 5
los usuarios
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

v/

Evaluacion del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Encargado de Help Desk

Primera parte: Evaluacion de Competencias

1.- Por favor indique con un visto, el nivel de desarrollo de las competencias que se muestran a continuacion,
utilizando la siguiente escala.

Hacer mucho

menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicion en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mds muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicidn

Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la
siguiente escala.

Hacer

H H
MAGIS IGNACIANO mucho acer Mantener | Hacer mas acer . | Prioridad
N° menos menos mucho mas

Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.

Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.

Se siente comprometido con la mejora continua en relacion a procesos,
3 metodologias y practicas.

Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, aiin cuando no correspondan a sus funciones.

Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).

Hacer

TRABAJO EN EQUIPO mucho Hacer Mantener | Hacer mas Hacer Prioridad

N° menos mucho mas
menos

Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.

Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.

3 Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.

Acepta aportes de los demds que permiten incrementar la efectividad en su
4 trabajo.

5  Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.

Hacer

PLANIFICACION Y ORGANIACION TG REER | e || e || piered
N° menos menos mucho mas

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacién.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su
3 jefe inmediato.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compaiiia de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

REEST Hacer Hacer
. mucho Mantener | Hacer mas h ) Prioridad
N° ORIENTACION A RESULTADOS menos menos mucho mas

Cumple metas, intentando sobrepasarlas, para lograr objetivos
1 institucionales.

Propone cambios especificos en el sistema o en sus propios métodos de
2 trabajo para conseguir mejoras.

Estimula la reflexién y busqueda constante de alternativas para mejorar los
3 métodos de trabajo.

Realiza analisis costo-beneficio; evalua opciones, considerando las
4 implicaciones y consecuencias.

Toma ventaja de los recursos disponibles para completar el trabajo de
5 manera eficiente.

2. escriba el nimero de cada conducta y las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la

pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacion.
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7/

Segunda Parte: Evaluacion del desempefio

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucidén de las funciones mas importantes del cargo, utilizando

la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

=N w [

Insatisfactorio

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Actividad esencial 1

Realizar respaldos informaticos de los equipos clave y de todos los sistemas informaticos de la institucion.

El ocupante es competente cuando... califique
Realiza respaldos quimestrales de la informacién de: DAF, Secretaria 3 4 5
General.
Realiza respaldos anuales de la informacion de: REC, coordinaciones 3 4 5
académicas, DBE, DPA, DDI.
Mantiene la informacion de los respaldos actualizada, ordenada y al alcance 3 4 5
de las personas autorizadas.
Actividad esencial 2
Colaborar con la instalacidn, configuracion y mantenimiento de la red de datos.
El ocupante es competente cuando... califique
Trabaja en equipo e inmediatamente con el Coordinador de Sistemas para 3 4 5
asegurar la operacion de la red de datos.
Posee los conocimientos necesarios para configurar una red informatica. 3 4 5
Realiza mantenimiento preventivo de la red. 3 4 5
Actividad esencial 3
Mantener operativo el hardware y software de los equipos tecnolégicos de las dependencias de la UESLG.
El ocupante es competente cuando... califique
Acude inmediatamente ante el lamando de un educador ignaciano frente a 3 4 5
un requerimiento con su equipo
Soluciona el requerimiento en un tiempo adecuado para el usuario, en 3 4 5
concordancia al tipo de requerimiento.
Prevé tipos de dafios comunes y mantiene en stock de equipos o accesorios 3 4 5
necesarios.
Actividad esencial 4
Mantener el inventario de equipos de computacion y dispositivos adicionales
El ocupante es competente cuando... califique
Gestiona en linea el inventario de equipos informaticos de la UESLG
) L . N . 3 4 5
(usuario, descripcion del equipo, fecha de adquisicidn, software, ip, Mac)
Mantiene en linea un mapa de red informatica. 3 4 5
Asesora oportunamente en la adquisicion de equipos basdndose en el 3 4 5
inventario y su tiempo de vida.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

v/

Evaluacion del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Coordinador de Comunicacién

Primera parte: Evaluacién de Competencias

1.- Por favor indique con un visto, el nivel de desarrollo de las competencias que se muestran a continuacion,
utilizando la siguiente escala.

Hacer mucho

menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicion en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer més muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicién

Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la
siguiente escala.

Hacer
H H
MAGIS IGNACIANO mucho acer Mantener | Hacer mas acer . | Prioridad
N° menos menos mucho mas

Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.
Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un

2 superior.
Se siente comprometido con la mejora continua en relacion a procesos,

3 metodologias y practicas.

Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, aun cuando no correspondan a sus funciones.

Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).

Hacer
TRABAJO EN EQUIPO mucho Hacer Mantener | Hacer mas Hacer Prioridad

N° menos mucho mas
menos

Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.

Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.

Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.

Acepta aportes de los demds que permiten incrementar la efectividad en su
4 trabajo.

5 Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.

Hacer
PLANIFICACION Y ORGANIACION . R e || e ||| s
N° menos menos mucho mas

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacion.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su
3 jefe inmediato.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compaiiia de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

IREET Hacer Hacer
5 mucho Mantener | Hacer mas h , Prioridad
N° ORIENTACION A RESULTADOS menos menos mucho mas

Cumple metas, intentando sobrepasarlas, para lograr objetivos
1 institucionales.

Propone cambios especificos en el sistema o en sus propios métodos de
2 trabajo para conseguir mejoras.

Estimula la reflexion y busqueda constante de alternativas para mejorar los
3 métodos de trabajo.

Realiza analisis costo-beneficio; evalla opciones, considerando las
4 implicaciones y consecuencias.

Toma ventaja de los recursos disponibles para completar el trabajo de

5 manera eficiente.

2. escriba el nimero de cada conducta vy las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la

pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detdllelas a continuacion.
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Segunda Parte: Evaluacion del desempefio

1.- Por favor califique el desempefio del colaborador en la ejecucidn de las funciones mas importantes del cargo, utilizando

la siguiente escala

Supera ampliamente las expectativas

Supera las expectativas

Cumple las expectativas

Cumple parcialmente las expctativas

LN =R -,

Insatisfactorio

Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Actividad esencial 1

Coordinar la gestion de documentos institucional para fortalecer el sistema de comunicacion.

El ocupante es competente cuando... califique
Mantiene ordenados y disponibles en la red sus propios documentos. 3 4 5
Mantiene un registro en linea de aplicaciones web institucionales utilizadas 3 4 5
en la Institucion
Asesora a los educadores ignacianos, especialmente a los directivos, en la 3 4 5
gestion de documentos (organizacion del Drive)

Actividad esencial 2

Disefiar publicaciones para medios impresos y digitales con informacidn sobre la unidad educativa.

El ocupante es competente cuando... califique
Solicita oportunamente a las personas responsables informacién para 3 4 5
realizar las publicaciones.
Realiza disefios consistentes con la imagen institucional para publicaciones 3 4 5
impresas y digitales
Cumple con las publicaciones en el tiempo requerido, considerando los 3 4 5
tiempos de impresion y distribucion.

Actividad esencial 3

Enviar informacion de interés general al publico a través de la pagina web, redes sociales e informativos institucionales.

El ocupante es competente cuando... califique
Planifica las publicaciones a través de la pagina web y redes sociales 3 4 5
Publica lo planificado, considerando los imprevistos. 3 4 5
Prevé eventos o actividades que necesitan difusion 3 4 5

Actividad esencial 4

Registrar en audio, video e imagen los eventos y programas de la Unidad educativa

El ocupante es competente cuando... califique
Planifica las actividades que requieren registro para realizar su cobertura. 3 4 5
Realiza la cobertura de eventos previendo los recursos necesarios 3 4 5
Organiza el material de registro grafico de manera ordenada en linea. 3 4 5

La Armenia Baja, Calle Pedro Avila y Sebastian de Benalcézar

Telf.: 219 0018 /219 0413 Fax.:219 0015
info@uegonzaga.edu.ec www.uegonzaga.edu.ec

Red
Educativa
Ya Ignaciana

Ecuador

WS

Sistema de Calidad en la
Gestion Escolar

175



Unidad Educativa San Luis Gonzaga
“La Compania de Jestis comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

v/

Evaluacion del Desempefio
Nombre del evaluador:
Cargo:
Nombre del evaluado:
Cargo: Coordinador de Talento Humano

Primera parte: Evaluacion de Competencias

1.- Por favor indique con un visto, el nivel de desarrollo de las competencias que se muestran a continuacion,
utilizando la siguiente escala.

Hacer mucho

menos muestra demasiado la conducta, debe disminuir sustancialmente su aparicién
Hacer menos posee la conducta, debe reducir su aparicion en varios aspectos
Mantener No tiene necesidad de mejorar la conducta, es una fortaleza
Hacer mds muestra la conducta, debe aumentar bastante su aparicidn

Hacer mucho mds | muestra poco la conducta, debe aumentar sustancialmente su aparicién

1.- Por favor califique con un visto, los comportamientos correspondientes a cada competencia, utilizando la
siguiente escala.

Hacer

H H
MAGIS IGNACIANO mucho acer Mantener | Hacer mas acer . | Prioridad
N° menos menos mucho mas

Utiliza las politicas institucionales como elemento de discernimiento en la
1 toma de decisiones.

Discierne la respuesta mas adecuada al contexto, confirmandola con un
2 superior.

Se siente comprometido con la mejora continua en relacion a procesos,
3 metodologias y practicas.

Se muestra disponible a las necesidades que se presentan en la Unidad
4 Educativa, aiin cuando no correspondan a sus funciones.

Su actuar privilegia el desarrollo de los mas vulnerables (miembros de la
5 comunidad educativa en situaciones de necesidad, crisis, etc).

Hacer

TRABAJO EN EQUIPO mucho Hacer Mantener | Hacer mas Hacer Prioridad

N° menos mucho mas
menos

Comparte sus habilidades y talentos con su equipo de trabajo.

Mantiene la confianza en el equipo de trabajo para alcanzar metas.

3 Se apoya en el equipo para transformar sus debilidades en fortalezas.

Acepta aportes de los demds que permiten incrementar la efectividad en su
4 trabajo.

5  Participa de reuniones constantes con su equipo de trabajo.

Hacer

PLANIFICACION Y ORGANIACION TG REER | e || e || piered
N° menos menos mucho mas

1 Sigue pasos de forma secuenciada para cumplir con objetivos.

2 Organiza y establece prioridades en su planificacién.

Clarifica las actividades y las dudas respecto a objetivos buscados con su
3 jefe inmediato.

Asigna periodos apropiados de tiempo para completar su trabajo y
4 requerimientos de los demas.

5 Optimiza recursos para conseguir resultados.
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Unidad Educativa San Luis Gonzaga

“La Compaiiia de Jests comprometida con una educacién humana y de calidad”
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

REEST Hacer Hacer
. mucho Mantener | Hacer mas h ) Prioridad
N° ORIENTACION A RESULTADOS menos menos mucho mas

Cumple metas, intentando sobrepasarlas, para lograr objetivos
1 institucionales.

Propone cambios especificos en el sistema o en sus propios métodos de
2 trabajo para conseguir mejoras.

Estimula la reflexién y busqueda constante de alternativas para mejorar los
3 métodos de trabajo.

Realiza analisis costo-beneficio; evalua opciones, considerando las
4 implicaciones y consecuencias.

Toma ventaja de los recursos disponibles para completar el trabajo de
5 manera eficiente.

2. escriba el nimero de cada conducta y las sugerencias de mejora para cada comportamiento. Estas sugerencias deben responder a la

pregunta ¢qué debe hacer la persona para mejorar en esta conducta?

Conductas claves seleccionadas

Sugerencias de mejora

3. Si tiene sugerencias adicionales que le permitan a la persona mejorar sus competencias, Favor detallelas a continuacion.
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