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Resumen

El presente trabajo de investigacion, titulado “Sistema de evaluacién del
desempeno laboral para el personal administrativo del colegio Zarate”, tuvo como
objetivo general proponer un sistema de evaluacion del desempefio laboral para el
personal administrativo del Colegio Zarate en el 2020-2021, ya que dicha
organizacion no cuenta con un sistema formal de evaluacion del desempefio del
personal administrativo y; por lo tanto, la valoracion del trabajo y logros de los
empleados de este grupo se realiza asistematicamente; es decir, de manera
subjetiva, no procedimental, ni documentada. Un sistema de evaluacion del
desempeiio laboral permite a las organizaciones contar con una herramienta para
medir de manera confiable el nivel de logro de objetivos y competencias de cada
puesto de trabajo. Para el desarrollo de la investigacion se empled el enfoque

inductivo, la técnica secuencial y la entrevista como instrumento de investigacion.

Como conclusiones de la presente investigacion se propuso el sistema de
evaluacion del desemperfio laboral para el personal administrativo del Colegio
Zarate durante el periodo 2020-2021, el cual contempla la implementacion de 14
productos: perfil de puesto por cada personal administrativo, diccionario de
competencias para la adecuada definicibn de los requisitos por puesto
administrativo, ficha de valoracion sobre los modelos de evaluacion del
desempeiio, perfil de puesto para el/la responsable de Recursos Humanos, horario
de trabajo optimizado para ellla responsable del area de Recursos Humanos,
formato de establecimiento de objetivos, hoja de reconocimiento sobre indicadores
requeridos por los directivos de la empresa, ficha de evaluacion del desempefio
laboral en base al modelo de competencias e indicadores, Excel comparativo costo-
beneficio sobre la implementacion de la evaluacion de desempeiio para el personal
administrativo, plan anual de capacitaciones al personal administrativo, ficha de
evaluacion del personal administrativo por tema capacitado, plan de reforzamiento

de capacitaciones, buzon de sugerencias y boletin informativo trimestral.
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Palabras claves: Sistema de evaluacion, desempefio laboral, competencias,

stakeholders, clientes.
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Abstract

The general objective of this research work, entitled "Job performance evaluation
system for the administrative staff of Zarate School", was to propose a job
performance evaluation system for the administrative staff of Zarate School in 2020-
2021, since this organization does not have a formal performance evaluation
system for the administrative staff and; therefore, the evaluation of the work and
achievements of the employees of this group is done asystematically; that is, in a
subjective, non-procedural, and non-documented manner. A job performance
evaluation system allows organizations to have a tool to reliably measure the level
of achievement of objectives and competencies of each job position. For the
development of the research, the inductive approach, the sequential technique and

the interview as a research instrument were used.

As conclusions of the present research, the job performance evaluation system was
proposed for the administrative personnel of Zarate College during the period 2020-
2021, which contemplates the implementation of 14 products: job profile for each
administrative staff, dictionary of competencies for the proper definition of
requirements per administrative position, assessment sheet on performance
evaluation models, job profile for the person in charge of Human Resources,
optimized work schedule for the person in charge of the Human Resources area,
format for establishing objectives, recognition sheet on indicators required by the
company's managers, performance evaluation form based on the competency
model and indicators, comparative cost-benefit Excel on the implementation of the
performance evaluation for administrative personnel, annual training plan for
administrative personnel, evaluation form for administrative personnel by subject

trained, training reinforcement plan, suggestion box and quarterly newsletter.

Keywords: Evaluation system, job performance, competencies, stakeholders,

customers.
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Introduccion

El presente trabajo de investigacion aplicada se ha desarrollo de manera

secuencial de acuerdo con los siguientes capitulos:

Capitulo I: Generalidades, se detallan los antecedentes, la identificacion de la
realidad-problema, la justificacion del trabajo de Investigacién, su propésito, los

aspectos metodoldgicos y por ultimo sus alcances y limitaciones.

Capitulo Il: Marco tedrico, el cual se contiene las investigaciones previas
relacionadas al trabajo de investigacion, los modelos conceptuales basados en

evidencias sobre la realidad-problema y otras bases tedricas obtenidas.

Capitulo IlI: El diagnéstico, que presenta el analisis de las causas y consecuencias
del problema identificado, mediante el desarrollo del Arbol de Problemas y Causas
y el sustento de evidencias; ademas, contiene el analisis de la organizacion y los

stakeholders.

Capitulo 1V: La formulacién, para la cual se determinaron los objetivos y metas
gracias al uso del Arbol de Objetivos y Medios y su respectivo sustento de
evidencias. Luego del analisis de alternativas se obtuvieron catorce productos a

aplicarse en la organizacion de estudio.

Capitulo V: La propuesta de implementacion, en la cual se identificaron los puntos
criticos de la aplicacion de los productos obtenidos en el capitulo 1V, asi como la
arquitectura intra en interinstitucional y las metas establecidas para un periodo de

3 afnos

Capitulo VI: Analisis de viabilidad, en el que se determind la viabilidad politica,

técnica, social, presupuestal y operativa de la implementacion de los catorce

XiX



productos obtenidos en el capitulo IV, para luego realizar el analisis de actores y

de la generacién del valor publico.

Capitulo VII: Seguimiento, en el cual se establecieron los indicadores para el
seguimiento y resultados de la propuesta de implementacion desarrollada en el

capitulo V.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones del estudio, asi
como las referencias bibliograficas y los anexos con el detalle de los 14 productos

propuestos.

Las autoras.
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Capitulo |
Generalidades

1.1. Antecedentes
Como todo proceso, el de evaluacién de desempefio ha venido evolucionando
y adaptandose segun los requerimientos del entorno y del mercado laboral y
principalmente por las necesidades de los empresarios, quienes requieren de
nuevas formas de medir la productividad de sus trabajadores. Mazariegos
(2016) afirma que el primer proceso de evaluacion del que se tiene constancia
tuvo lugar a principios del siglo XIX en una fabrica textil de New Lanark,
Escocia, y fue llevado a cabo por el empresario Robert Owen, uno de los

principales impulsores del movimiento obrero britanico.

En 1842 el gobierno de Estados Unidos establece una ley de caracter
nacional, mediante la cual se instaura la obligatoriedad a las empresas de

llevar a cabo procesos anuales de evaluacion a sus trabajadores.

Hacia la mitad del siglo XIX, la psicometria marca el inicio de nuevas
investigaciones sobre la evaluacion del desempeio a través de los “tests de
desempefo” (performance assesment), a los cuales Martinez (2010) define
como “procedimientos estandarizados de evaluacién en los que se demanda
de los sujetos que lleven a cabo tareas o procesos en los que demuestren su
capacidad para aplicar conocimientos y destrezas a acciones en situaciones

simuladas o de la vida real”.

Estos primeros indicios dan lugar a que a comienzos del siglo XX las técnicas
de evaluacion fueran cada vez mas avanzadas. En las empresas se comienza
a medir las competencias y habilidades requeridas para especificos puestos,

ademas de analizar cuantitativamente el rendimiento de sus empleados.

A partir de la segunda mitad del siglo XX, en la denominada "sociedad del
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conocimiento"”, término empleado por primera vez por (Drucker, 1969). Se
presentan una serie de desafios y grandes innovaciones en el ambito
empresarial. El trabajo manual y operativo caracteristico de la Revolucion
Industrial, comienza a ir en contraposicion frente al trabajo del conocimiento
y en consecuencia la medicién del rendimiento de los trabajadores comienza

a resultar mas compleja.

Alrededor de 1950, la tendencia de la evaluacion era la administracion por
objetivos a la que (Robbins & Coulter, 2010) definen como un “sistema de
administracion en el que los empleados y sus jefes determinan las metas
especificas de desempefio, revisan periédicamente el progreso hacia tales

metas, y se distribuyen las recompensas de acuerdo con ese logro.”

El problema de estos sistemas de evaluacion radicaba en que estaban
basados en un modelo productivo, arraigado en la sociedad industrial que los
habia visto nacer. La gestion del talento necesitaba contemplar aspectos mas

profundos e inmateriales, mas alla de la orientacién a resultados.

Recientes investigaciones (Alles, 2005), enfocan la evaluacion de desempefio
mediante competencias que permiten gerenciar, dirigir y supervisar a los

trabajadores y los relaciona con los objetivos organizacionales.

En la actualidad existen varias tendencias de evaluacién de desempefio, las
cuales presentan ventajas y desventajas. Algunas de las mas aplicadas en la
actualidad son las siguientes: evaluacion 360°, herramienta de tiempo real,
software de desempefio y coaching de alto rendimiento (ESAN, 2020).

Lo investigado y lo que se investigara nos seguira brindando herramientas
que faciliten el proceso de evaluacion de desempefio, adecuandolas de la
mejor manera a la realidad de cada empresa, tratando siempre de dejar un

aporte positivo al mercado laboral.
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1.2. Identificacion de larealidad-problema
Al mismo ritmo en que las organizaciones se mueven hoy frente a nuevos
competidores, se necesitan trabajadores mas competentes y productivos que

satisfagan los retos del mercado laboral.

De otro lado, la oferta laboral también ha evolucionado, se compone ahora de
empleados con mayor nivel educativo, manejo de herramientas digitales y

mayor capacidad de adaptacién al cambio.

En el caso del Peru, es importante conocer el contexto econémico antes de
analizar el nivel de aplicacion de los métodos de evaluacion del desempefio
en las organizaciones. A la fecha, tnicamente el 30% de la economia peruana
es formal; es decir, que el 70% de las organizaciones o centros laborales
operan bajo la informalidad y; por lo tanto, carecen de una estructura
organizacional bien definida, por lo que la gestion de sus procesos, entre ellos
los de los recursos humanos, es deficiente o inexistente. En contraste, en el
caso de empresas con procesos definidos, predomina la evaluacion de
desempefio en base a resultados, mientras que otras metodologias de
evaluacion muy empleadas por sucursales de transnacionales son las de 360
grados, denominada también evaluacion integral porque involucra a
supervisores, compaferos, subordinados, clientes internos, entre otros, en su
aplicacion. Empresas de menor tamafio, por su parte, estan incorporando la

evaluacion por competencias como complemento a la de resultados.

En la ciudad de Huancayo el proceso de evaluacion del desempefio laboral
aun sigue centrandose de manera preponderante en el enfoque por
resultados, es por ello que muchas veces no es posible realizar un proceso
mas completo de la evaluacion del personal y formular su plan de desarrollo
individual, que a la vez permite la mejora del rendimiento de toda la
organizacion, el cumplimiento de sus metas, continuidad de su mision y logro

de su vision.
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El Colegio Zarate es una institucién de educacion basica regular situada en la
ciudad de Huancayo. Inici6 operaciones el 25 de febrero de 1993.
Actualmente, en esta organizacion no existe un sistema de evaluacion de
desemperio del personal administrativo y la valoracién de los empleados de
este grupo se realiza de manera asistematica, caracterizada por ser subjetiva,

no procedimental, ni documentada.

Dada esta situacion, se puede calificar la gestion de la evaluacién del
desempeiio como deficiente; por lo tanto, se torna necesario que esta
organizacién cuente con un sistema de evaluacion de desempefio o
rendimiento “que permita determinar la actuacion de cada persona y su
aportacion a la consecucion de objetivos individuales, departamentales y
globales” (Martinez, 2012, pag. 285).

1.1.1. Problemageneral.
¢, Cual es la propuesta de sistema de evaluacion del desempefio
laboral del personal administrativo del Colegio Zarate durante el
periodo 2020-20217?

1.1.2. Problemas especificos.

o ¢, Cuales son los resultados del diagnostico del desempefio
laboral del personal administrativo del Colegio Zarate durante el
periodo 2020-20217

o ¢, Cuél es la propuesta para contar con una metodologia de
evaluacion de desempefio laboral del personal administrativo
del Colegio Zarate durante el periodo 2020-2021?

o ¢,Cual es la capacidad del area de Recursos Humanos para
implementar el sistema de evaluacién de desempefio laboral del
personal administrativo del Colegio Zarate durante el periodo
2020-2021?

o ¢, Como pueden participar los clientes externos en la evaluacién
de desempefio laboral del personal administrativo del Colegio
Zarate durante el periodo 2020-20217

24



1.3. Justificacion del trabajo de investigacién
El garantizar una educacion de calidad ha sido una labor de gran importancia
a lo largo del tiempo, ya que de esta depende el desempefio, en muchos
aspectos, de los nifios, puberes, adolescentes, futuros ciudadanos y
profesionales de nuestro pais.

Toda organizacion deberia contar con un modelo Unico de evaluacion de
desempeiio, el mismo que debe de estar alineado a su realidad particular y
objetivos organizacionales, solo asi se podr4 gestionar eficientemente la
organizacién, pues esta contara con indicadores medibles que permitan la
toma de decisiones, la implementacion de acciones correctivas, el
perfeccionamiento de sus politicas, asi como el incremento de la

productividad y eficiencia organizacional a corto plazo.

“Es necesario que cada organizacion cuente con un sistema formal de
evaluacion del desempefio, donde cada supervisor y directivo revise el
avance, logros y dificultades que cada colaborador tiene en sus areas de
trabajo”. (Werther & Davis, 2008, pag. 306)

La evaluacion del desempefio laboral constituye un aspecto esencial de la
gestion del area de Recursos Humanos. Un sistema de evaluacion de
desempefio laboral permite determinar la actuacion de cada uno de los
trabajadores en relacion a una serie de factores preestablecidos y su
aplicacion debe estar orientada a la consecucion de los objetivos individuales,

de area y globales de la organizacion.

Un aspecto critico al medir la evaluacién del desempefio laboral es la
subjetividad, lo cual puede ser controlada a través de la aplicacion de una
metodologia que establezca indicadores -cuantificables, que permitan

identificar los aspectos que se tendran que mejorar en el trabajador.

Para el crecimiento de toda organizacion es necesario establecer los

lineamientos que guien el trabajo de los empleados en pro de los objetivos
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1.4.

organizacionales, cada organizacion establecera el proceso adecuado para
tal. Muchas de las organizaciones en el pais y sobre todo en la region han
venido realizando una evaluacion de manera basica y algunos casos sin una
metodologia que permita tener claridad de qué y cdmo necesitan medir; es en
este contexto donde los especialistas deben analizar la linea base y la

implementacion exitosa del proceso de evaluacion de desempefio.

La evaluacion del rendimiento de un trabajador se define como un
procedimiento estructural y sistematico para medir, evaluar e influir sobre los
atributos, comportamientos y resultados relacionados con el trabajo, con el fin
de descubrir en qué medida es productivo el empleado, y si podra mejorar su

rendimiento futuro. (Dolan, Ramon, Jackson, & Randall, 2007, pag. 229)

Por lo mencionado, el propdsito fundamental de la presente investigacion es
generar una propuesta de sistema de evaluacion del desempefio laboral
aplicable al personal administrativo del Colegio Zarate, y de esta manera
ofrecer a esta organizacion un conjunto de productos que, implementados, le
permitiran lograr sus objetivos institucionales, continuar su mision y alcanzar

su vision.

Propdsito del trabajo de investigacion

1.4.1. Objetivo general.
Proponer un sistema de evaluacion del desempefio laboral para el
personal administrativo del Colegio Zarate durante el periodo 2020-
2021.

1.4.2. Objetivos especificos.
o Obtener los resultados del diagndstico del desempefio laboral
del personal administrativo del Colegio Zarate durante el periodo
2020-2021.
o Proponer la metodologia de evaluacion de desempefio laboral
del personal administrativo del Colegio Zarate durante el periodo
2020-2021.
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o Determinar la capacidad del area de Recursos Humanos para
implementar el sistema de evaluacién de desempefio laboral del
personal administrativo del Colegio Zéarate durante el periodo
2020-2021.

o Proponer los medios de participacion de los clientes externos en
la evaluacion de desempefio laboral del personal administrativo

del Colegio Zéarate durante el periodo 2020-2021.

1.5. Aspectos metodologicos

1.5.1.

1.5.2.

Método General.

La presente investigacion emplea un enfoque inductivo.

Método Especifico.

La presente investigacion en su proceso de desarrollo utilizo la técnica
secuencial, la misma que tuvo los siguientes pasos:

La identificacion del problema.

El disefio de la propuesta de solucién inmediata al problema.

El analisis de problemas y causas del proyecto.

La determinacion de objetivos y medios del proyecto.

La evaluacion de las alternativas de solucion.

El desarrollo de los productos del proyecto.

N o o bk~ w0 DN

La presentacion de la propuesta al directorio

1.6. Alcances y limitaciones del trabajo de investigacion

1.6.1.

1.6.2.

Alcances.

La presente investigacion propone un sistema de evaluacion del
desemperio laboral aplicado al personal administrativo del Colegio
Zéarate durante el periodo 2020-2021.

Limitaciones.

El sesgo que podria generarse en los resultados del estudio por las
respuestas dadas los colaboradores, por temor a perder sus puestos
de trabajo.
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La imposibilidad de desplazamiento al Colegio Zarate por las
restricciones de la cuarentena focalizada, a fin de recabar informacion
documentaria como: informes, reportes, etc., sobre el desempefio

laboral de los colaboradores.
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Capitulo Il
Marco Teérico

2.1. Investigaciones previas relacionadas.

2.1.1.

Investigaciones internacionales.

Rodriguez (2015) desarroll6 la “Propuesta de un modelo de gestion
del talento humano basado en competencias, desde Ila
caracterizacion del clima organizacional en la corporaciéon
internacional para el desarrollo educativo-CIDE”, para optar el grado
de maestro en Educacion con énfasis en Gestion Educativa de la
Universidad Libre de Colombia. El objetivo general de su trabajo fue
caracterizar variables del clima organizacional para disefiar un
modelo de gestion del talento humano de los docentes de la
institucion de educacion superior de la Corporacion Internacional para
el Desarrollo (CIDE). Para ello empled las siguientes metodologias:
de analisis y sintesis, histérica, hermenéutica, hipotética-inductiva.
Aplicé el disefio metodolégico cualitativo, dialéctico y desde un
enfoque descriptivo-interpretativo donde se emplearon
conjuntamente los métodos de analisis cualitativos y cuantitativos. El
trabajo concluye en que la gestion del talento humano por
competencias en las instituciones de educacion superior puede tener
incidencia en la gestion académica en cuanto permite evidenciar, a
través de la mision y vision institucional, el compromiso con el talento
humano que constituye el pilar de la institucion, priorizando las
competencias transversales como motor para el logro de la gestién
institucional, aclarando que la gestion propone la estrategia y las

competencias transversales la hacen posible.
Benavides y otros (2016) desarrollaron el trabajo de investigacion

titulado “Implementacion de un modelo de gestion por competencias
basado en la Teoria de Martha Alles para COLVAPOR SAS”, en el
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Programa de Especializacion en Gestion Humana de las
Organizaciones de la Universidad Piloto de Colombia, en 2016. La
investigacion tuvo como objetivo implementar un modelo de
competencias enfocado en la teoria de Martha Alles ajustado a los
cargos existentes dentro de Colvapor SAS, empresa
comercializadora de productos para la industria del sector petréleo y
gas. La metodologia de la investigacion empleada fue de tipo
cualitativa, bajo el método de corte hermenéutico y empled la
entrevista y el analisis como técnicas de recoleccion de informacion y
datos. EIl trabajo concluye en que Colvapor SAS requiere la
implementacion del modelo de gestion por competencias y que el
andlisis de las competencias evaluadas evidencié que existian

oportunidades de mejora.

Martinez (2017) en su investigacion titulada “Propuesta de un Modelo
de Gestion por Competencia para el personal docente en la FAREM-
Esteli”, desarrollada en la Facultad Regional Multidisciplinaria — Esteli
de la Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua. El trabajo tuvo
como objetivo principal proponer un modelo de gestion por
competencias para el personal docente de la Facultad Regional
Multidisciplinaria FAREM-Esteli. La investigacion fue de tipo cuali-
cuantitativa y la metodologia de investigacion empleada fue
descriptiva, de disefio no experimental y corte transversal. La
investigacion concluye en que el modelo de gestidon por competencias
propuesto permitird el mejoramiento del desempefio laboral del
personal docente de la Facultad Regional Multidisciplinaria (FAREM
— Esteli).

Tocto (2017) en su proyecto de investigacion denominado “Modelo de
gestibn de talento humano por competencias para mejorar el
desemperio laboral de la Unidad Educativa Bolivar de la ciudad de
Ambato”, establecié como objetivo realizar un modelo de gestién del

talento humano por competencias para mejorar el desempefio laboral
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2.1.2.

de la Unidad Educativa Bolivar de la ciudad de Ambato, Ecuador y
emplea una metodologia bibliografica- documental de tipo descriptiva
con enfoque cualitativo. El trabajo concluye en que, al no contar la
institucion de estudio con un modelo de gestién de talento humano
por competencias, no realiza una adecuada gestion estratégica del

personal.

Investigaciones nacionales.

Pajares (2017) en su tesis “Modelo de evaluacion de desempefio del
personal administrativo en la Universidad Nacional de Cajamarca -
2016”, tesis para obtener el grado académico de Doctor en ciencias
de la Escuela de Posgrado de la Universidad de Cajamarca. El
estudio tiene como objetivo disefiar un modelo de evaluacién de
desempeiio del personal administrativo de la Universidad de
Cajamarca; para ello desarrollé una investigacion de tipo descriptiva
— explicativa y proposicional. La investigacion concluye en que no se
toma en cuenta las aptitudes, conocimientos, la iniciativa, el tiempo
de servicios y los conocimientos del personal administrativo para la

evaluacion de desempefio.

Rojas y Diaz (2017) realizaron la investigacion “Perfil por
competencias gerenciales en directivos de instituciones educativas”,
en el Departamento de Humanidades en la Universidad Catdlica de
Santo Toribio de Mogrovejo, en Chiclayo, Peru. Su trabajo tuvo como
objetivo principal elaborar y valorar un perfil por competencias
gerenciales para los directivos de las instituciones educativas de
educaciéon basica. La metodologia de esta investigacion fue de tipo
aplicada y descriptiva. La investigacion concluye en que las
competencias gerenciales de los directivos varian en funcion del
contexto socioeducativo; sin embargo, es posible determinar algunas

invariantes en los desempeiios requeridos en tales perfiles.
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Jesus y Salazar (2017) realizaron la tesis titulada “Desempefio laboral
del personal administrativo de la UGEL N°10 Huaral 20177, en la
Escuela profesional de Trabajo Social de la Universidad Nacional
José Faustino Sanchez Carrion, Huacho, Perud. Su trabajo tiene como
objetivo determinar el desempefio laboral del personal administrativo
de la UGEL N.° 10 Huaral 2017. La metodologia de investigacion fue
de tipo basica y descriptiva. El estudio concluye en que el desempefiio
laboral del personal administrativo de la institucion de estudio es
inadecuado.

Salsavilca (2017) en su tesis titulada “Administracion de recursos
humanos y el desempefio laboral del personal administrativo de los
institutos superiores tecnoldgicos de Lima metropolitana”, tesis
presentada para obtener el grado académico de Doctor en
Administraciéon en la Universidad Inca Garcilaso de la Vega, planted
como objetivo determinar si la administracion de los recursos
humanos se relaciona con el desempefio laboral del personal
administrativo de los Institutos Superiores Tecnoldgicos de Lima
Metropolitana, para ello desarrollé un tipo de investigacion cualitativa
a nivel descriptiva. La investigacion concluye que la administracion de
los recursos humanos se relaciona significativamente con el
desempefo laboral del personal administrativo de los Institutos

Superiores Tecnoldgicos de Lima Metropolitana.

Arellano (2018) en su tesis titulada “Gestién administrativa y el
desempeiio laboral de los trabajadores de la UGEL — Pasco, 2018”,
tesis para obtener el grado académico de Magister en Gestion Publica
de la Escuela de Posgrado de la Universidad de César Vallejo,
establecio como objetivo determinar la relacion que existe entre la
gestién administrativa y el desempefio laboral de los trabajadores de
la UGEL — Pasco, 2018; para ello desarroll6 una investigacion de tipo
de descriptivo. La investigacion concluye en que existe relacién entre

la gestion administrativa y el desempefio laboral de los trabajadores
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de la UGEL y que la empresa no cuenta con modelos que faciliten la

gestion administrativa.

2.2. Modelos conceptuales basados en evidencias sobre larealidad del

problema

2.2.1.

Modelos tradicionales.

Alles (2005) en su libro “Desempefio por competencias, evaluacion

de 360°”, resefia los métodos de evaluacion de desempefio y los

clasifica de la siguiente forma:

A.

Modelo de evaluacion del desempefio en base a
caracteristicas.

Son los mas utilizados, pero no necesariamente los mas
objetivos. Miden ciertas caracteristicas definidas por la
organizacién como, por ejemplo, la confiabilidad, creatividad,
iniciativa o liderazgo. La subjetividad puede surgir cuando el
listado de caracteristicas no esta alineado con el puesto de
trabajo.

Universidad Esan (2016), sostiene que la evaluacion de este

modelo utiliza los siguientes métodos:

a. Escalas graficas de calificacion.
Es el método de mayor uso y divulgacion. Tras su aparente
simplicidad es una aplicacibn que exige multiples
precauciones para evitar la subjetividad. Para aplicar el
método de escala grafica se emplea un formulario de doble
entrada donde las lineas horizontales representan los
factores de evaluacion de desempefio y las columnas
verticales representan los grados de variacion de tales

factores.
Dichos factores deben ser previamente seleccionados para

definir las cualidades que seran evaluadas en cada

empleado. Cada factor debe ser definido o descrito en
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forma sumaria, simple y objetiva. La idea es evitar
distorsiones. En dichos factores se debe dimensionar el
desempeiio, con calificaciones que van desde las mas
débiles o insatisfactorias hasta las Optimas o muy
satisfactorias.

Método de eleccion forzada.

Fue desarrollado por técnicos estadounidenses durante la
segunda guerra mundial, para determinar cuales serian los
oficiales de las fuerzas armadas de su pais que debian ser
ascendidos. Se buscaba un sistema de evaluacion con
resultados mas objetivos, que neutralizara los efectos de
halo (cuando el evaluador califica al trabajador sin observar
su desempefio, basandose en vinculos de amistad), el

subjetivismo y el proteccionismo.

En este se emplean, para evaluar el desempefio de las
personas, una serie de frases que describen determinados
tipos de desempefio individual. Las frases estan
compuestas de dos formas:

o Blogues de dos frases de significado positivo y dos de
significado negativo. El evaluador elige la frase que
mas se ajusta al desemperio del evaluado, y luego la
gue menos se ajusta.

o Bloques de cuatro fases de significado positivo. El
evaluador elige las frases que mas se ajustan al
desempefio del evaluado.

(Universidad Esan, 2016, p.1)

Método de escalas mixtas.
Navarrete (1999) sefiala que este método es una
modificacion del de escalas basicas; en las cuales, en lugar

de evaluar un rasgo o caracteristica de acuerdo con una
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escala, se describen tres comportamientos especificos
para cada rasgo. Las descripciones de los rasgos por
evaluar deben reflejar tres tipos de desempefio, superior,
promedio o inferior. Una vez establecidas las descripciones
para cada rasgo los evaluadores evalluan al trabajador
indicando si su desempefio es mejor, igual o peor que el

estandar de cada comportamiento.

d. Meétodo de formas narrativas.

En este método es necesario que el responsable redacte
un informe en el cual evalie detalladamente el modo de
actuacion y desempefio por parte de su colaborador y que
especifique determinados ejemplos. De tal forma podran
elaborar un plan de mejora y desarrollo una vez analizados
junto con el empleado los fallos en su desempeiio.
(Rodriguez ,2017, p.17)

Modelo de evaluacién del desempefio en base a conductas.
Con este se evallan las acciones que debe ejecutar el
trabajador en el puesto respectivo. Este desempefio puede
evaluarse con los siguientes métodos:

o Método de incidente critico.

o Escala de fundamentada de medicién del comportamiento.

o Escala de observacion de comportamiento.

Modelo de evaluacién del desempefio en base a resultados.

Se focaliza en las contribuciones mensurables que los

empleados realizan en la organizacion. Se afirma que es mas

objetivo que los otros. Puede medirse con los siguientes

metodos:

o Mediciones de productividad.

o Administracién por objetivos de competencias de Martha
Alles.

35



Modelo de evaluacién por competencias de Martha Alles.

El analisis del desempefio o de la gestion de una persona es un
instrumento para dirigir y supervisar personal y que la evaluacion
de desempefio debe realizarse siempre con relacion al perfil del

puesto.

Para el andlisis de desempefio propone el uso de las
competencias en relacion con el nivel requerido para la posicion

0 puesto de trabajo.

Para una adecuada implementacion deben reunirse tres
elementos basicos: una buena herramienta, apropiada al
negocio, al tamafio de la empresa; un buen instructivo que
explique claramente cémo se realiza la evaluacién, como se
completan los formularios y qué se evalta y como, y

entrenamiento a los evaluadores. (Alles, 2005,p.27 y 30)

2.2.2. Modelos no tradicionales.

A.

Método por competencias.

En estos casos, suele existir un diccionario de competencias
donde hay una clasificacion de competencias y sus
competencias con sus respectivas definiciones y las mas
sofisticadas descripciones de conductas o comportamientos
agrupados por niveles de desempefios dentro de cada
competencia. Estos diccionarios son de gran utilidad a la hora
de preparar la evaluacion de esas competencias porque ayudan
a los evaluadores a recordar eventos o ejemplos de
comportamiento de sus empleados que serviran para basar sus
juicios de un modo mas riguroso y efectivo. Hay sistemas de
evaluacion de desempefio basados en competencias que dan
conjuntos de competencias ya seleccionados para cada tipo de

perfil de empleados.
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Por otro lado, hay sistemas de evaluaciéon de desempefio
basados en competencias que dejan totalmente abierto el
apartado de factores de desempefio invitando al jefe y empleado
a consensuar cuales son las competencias criticas para su

situacion concreta. (Corral, 2007, p. 53)

Método de Simulaciones.

Se trata de situaciones simuladas creadas ad-hoc para evaluar
el desempeio de los empleados, a los cuales se somete a una
serie de pruebas vy ejercicios (tipicamente in-basquet,
entrevistas individuales y dinamicas de grupo) cercanas al
trabajo real, y se observa sistematicamente su actuacion,
valorando el desempefio con unas tablas de criterio y
puntuaciones. Se suele utilizar mas con fines de identificacion y
evaluacion de potencial, que desempefio (assessment center).
(Corral, 2007, p. 19)

Método de investigacion de campo.

Se desarrolla sobre la base de entrevistas hechas por un
especialista (quien asesora el proceso de evaluacion) con el
supervisor inmediato, a fin de verificar y evaluar el desempefio
de sus subordinados. Se busca determinar los motivos del
desempefio registrado mediante el analisis de hechos vy

situaciones.

Este sistema consta de tres pasos:

a. Evaluaciéon inicial: cada funcionario es evaluado
inicialmente en uno de tres aspectos: desempefio mas
satisfactorio, desempefio satisfactorio, desempefio menos
satisfactorio.

b. Andlisis suplementario: el desempefio definido en la
evaluacion inicial es evaluado con mayor profundidad

mediante preguntas formuladas del especialista 0 asesor
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al jefe.

c. Planeamiento: tras el andlisis del desempefio viene la
elaboracion de un plan de accion. Este puede tener como
conclusién la necesidad de darle conserjeria al empleado
evaluado, un proceso de readaptacion, entrenamiento, su
desvinculacién y sustitucidon, promocion a otro cargo o

mantenimiento en el cargo. (Universidad Esan, 2016, p.1)

Método de comparacién por pares.

En este método se compara a los empleados en turnos de a dos,
anotandose en la columna de la derecha a aquél que se
considera que tiene mejor desempenfo. El nUmero de veces que
un evaluado es considerado superior a otro se sumay constituye

un indice.

También se puede utilizar factores de evaluacion, de manera
que cada hoja del formulario sea ocupada por un factor de
evaluacion de desempefio. El evaluador debera comparar a
cada empleado con todos los demas evaluados en el mismo
grupo. Por lo general, se asume el desempefio global de cada
persona como base de la comparacion. (Universidad Esan,
2016, p.1)

Métodos de 180° y 360°.

Es un sistema de evaluacion que reconoce la importancia de
obtener feedback sobre el desempefio de una persona desde
diversas fuentes, ademas del jefe inmediato. Por ejemplo,
influye la opinion de comparfieros subordinados, si se es jefe,
clientes internos y externos con los que se tiene un trato
frecuente e incluso con proveedores o partners, a parte de la
propia aprobacion. Los sistemas de evaluacion de 360° nacieron
en muchas empresas con la idea de reunir una informacién mas

completa a cerca del desempefio desde diferentes perspectivas
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gue la que se podria obtener sélo del jefe. Es decir, se trata de

reducir la subjetividad o arbitrariedad de una sola persona.

El presente trabajo propone el uso de los métodos de 180° y
270° para la evaluacién del desempefio ya que implica la
aplicacion de un modelo mas completo en el que para algunos
puestos se involucra, por ejemplo, como los padres de familia
como clientes externos. Al tratarse de una evaluacibn mas
amplia, se puede tener una mejor perspectiva de como
repercute el desempefio del trabajador no solo de manera

interna, sino también hacia el exterior de la organizacion.

Segun Alles (2005) el sistema de evaluacion de 360° es un
sistema de evaluacion de desempefio sofisticado en el que la
persona es evaluada por todo su entorno: jefes, pares y
subordinados. Puede incluir a otras personas, como
proveedores o clientes. Cuanto mayor sea el numero de
evaluadores, mayor sera el grado de fiabilidad del sistema. El
camino que debe seguirse en un proceso de evaluacion de 360°
segun Alles (2005) es el siguiente:

o Definicion de las competencias tanto cardinales como
especificas criticas de la organizacion y / o del puesto
segun corresponda.

o Disefio de la herramienta soporte del proceso.

o Elecciébn de las personas que van a intervenir como
evaluadores.

o Lanzamiento del proceso de evaluacion con los
interesados Yy los evaluadores.

o Relevamiento y procesamiento de los datos de las
diferentes evaluaciones.

o Comunicacion a los interesados de los resultados de la
evaluacion de 360°.

° Informes.
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(Alles, 2005, p.146)

2.3. Otras bases teodricas

2.3.1.

Definiciones.

A.

Desempefio laboral.

Stoner, Freeman y Daniel (1996) sefialan que el desempefiio
laboral es la manera como los miembros de la organizacion
trabajan eficazmente, para alcanzar metas comunes, sujeto a

las reglas basicas establecidas con anterioridad.

Chiavenato (2002) define al desempeiio laboral como una
sisteméatica apreciacion del desempefio, del potencial de
desarrollo del individuo en el cargo, afirmando que toda
evaluacion es un proceso para estimular o juzgar el valor, la
excelencia, las cualidades de alguna persona. Segun estas
definiciones se puede afirmar que el desempefio es una
apreciacion por parte de los supervisores de una empresa de la
manera como un empleado logra sus metas u objetivos,
asimismo, el desempefio laboral permite visualizar el punto
hasta el cual un empleado puede realizar una labor; aclarando
gue dicho desempefio no solo incluye la produccién de unidades
tangibles sino también las no tangibles como lo es el pensar en
forma creativa, inventar un producto nuevo, resolver un conflicto

entre otros o vender un bien o servicio.

Estrategias del desempefio laboral.

Zuiiiga (2006) establece que las principales estrategias son:

o Reciprocidad: Cuando el individuo considera que las
retribuciones que obtiene de la organizacion son mayores
gue sus esfuerzos entregados, percibe la relacién como
exitosa. Por el contrario, si no tiene esta percepcion, se
vuelve propenso a deteriorar su relacibn con la

organizacion, y puede llegar incluso a abandonarla.

40



Compromiso organizacional: Es el grado en el que un
trabajador se identifica con la organizacion y desea seguir
participando activamente en ella. Es aquella que se refiere
a que el empleado se identifica con la organizacion, metas,
objetivos y que esta metido en ello como cualquier otro que
labora ahi; es decir, este se refiere a identificarse con la
organizacién y con su labor especifica. Para (Meyer &
Allen, 1991), el compromiso laboral esta constituido por
tres componentes separables, y cada uno de ellos refleja
un estado psicoldgico Unico y subyacente:

El compromiso afectivo se refiere a la asociacion
emocional de un empleado con la organizacion, de manera
gue éste continta en el empleo porque asi lo desea. El
compromiso de seguimiento o de continuidad se refiere a
la conciencia de los costos asociados a dejar la
organizacion, de manera que los empleados permanecen
porque consideran que necesitan el empleo. Finalmente, el
compromiso normativo se asocia con el sentimiento de
obligacion, debido a lo cual los empleados sienten que
deben permanecer en la organizacion. Los autores
sugieren que los individuos pueden experimentar
cualquiera de estos tres componentes del compromiso, en

grados variables.

Participacion: La participacion consiste en la implicacion de
las personas en las actividades de la organizacion,
aportando cada quien la parte que le corresponde, para
cumplir los objetivos institucionales. A tales efectos, se
debe explicitar los requerimientos de participacion por
medio del disefio de cada puesto de trabajo y la
programacion de actividades que determinan el objetivo a
cubrir, las funciones vy actividades necesarias a

desempefiarse en el puesto, los estandares de calidad y
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de cantidad exigidos en cuanto a productividad, la

informacion a intercambiar y los recursos disponibles.
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Capitulo 11l
El Diagnéstico

3.1. Determinacién del problema

3.1.1. Arbol de problemas y de causas.

Bajo rendimiento Incumplimiento de
laboral del metas del personal de
personal administrativo RR.HH.

MAL CLIMA LABORAL

Insatisfaccién laboral

DEFICIENTE SISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Insatisfaccién en el
cliente

Inexistencia de una metodologia de
evaluacién del desempeiio laboral
para el personal administrativo

Deficiente area de Recursos
Humanos

No existe un Capacitacién Desconocimiento
modelo especifico insuficiente al de los directivos Insuficientes
para evaluar el personal de RR.HH. sobre la recursos para
desempefio laboral sobre tendencias de importancia de la el drea de
del personal evaluacién de evaluacién de RR.HH.
administrativo desempeiio desempeiio

Figura 1. Arbol de problemas y causas

Fuente: Elaboracion propia

Débil cultura de la mejora continua
aplicada para el desempeiio del
personal

Débil
compromiso de
parte de la alta
direccién de la

organizacion

Escasas
capacitaciones

Limitada participacién de los
clientes/usuarios en el proceso de
evaluacion de desempeiio

Falta de
conocimiento de
los procesos
administrativos

Limitados canales de
retroalimentacién
con el cliente
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3.1.2.

Sustento de evidencias.

El problema detectado en la organizacion de estudio fue el deficiente

sistema de evaluacion del desempefio del personal administrativo,

cuyas causas directas fueron:

A.

Causa directa 1.

Inexistencia de una metodologia de evaluacion del desempefio

laboral para el personal administrativo.

Esta causa es generada porque:

a.

No existe un modelo especifico para evaluar el desempefio
laboral del personal administrativo.

La forma como la organizacion ha venido cumpliendo con
las labores asignadas a sus trabajadores no se alinea a
una metodologia especifica, sino mas bien a las
necesidades que se fueron presentando en las
operaciones de la empresa desde sus inicios, por lo cual
no se tiene un proceso estandarizado para evaluar el

desempefio de los trabajadores del area administrativa.

Esta informacién se evidencia mediante la entrevista a los

directivos de la institucion.

Capacitacion insuficiente al personal de Recursos
Humanos sobre tendencias de evaluacion del desempefio.
Al no existir un proceso de evaluacion del desempefio
laboral estandarizado, el personal que actualmente labora
en el area de Recursos Humanos desconoce al detalle las
funciones de su puesto relacionadas a la evaluaciéon del
desemperio, por lo que se requiere una actualizacion de

estos en dichos conocimientos.
Esta informacién se evidencia mediante la entrevista que

se tuvo con la responsable de Recursos Humanos de la

institucion y la inexistencia de perfiles de los puestos de
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dicha area, en los que se determinen qué conocimientos
debe poseer este personal con respecto al proceso de

evaluacion del desempefio laboral.

Causa directa 2.

Deficiente area de Recursos Humanos.

Esta causa es generada por:

a.

Desconocimiento de los directivos sobre la importancia de
la evaluacion del desempefio.

Se pudo evidenciar que los directivos de la institucién aun
no son totalmente conscientes de la importancia del
proceso de evaluacion del desempefio laboral y su relacion
con el crecimiento organizacional. Asimismo, debido a que
el directorio ha conformado negocios en otros rubros
empresariales ha designado como responsable del
departamento de Recursos Humanos a la misma persona
gue esta a cargo de dicha area en el Colegio Zarate, por lo
gue esta persona divide sus actividades entre todas estas

organizaciones.

Esta informacion se evidencia de la revision del
organigrama institucional del periodo 2021, asi como de la

entrevista a la responsable de Recursos Humanos.

Escaso presupuesto para el area de Recursos Humanos.
La organizacibn no considera importante asignar un
presupuesto anual para evaluar a todo su personal,
incluido el administrativo, al no considerarlo prioritario para

su desarrollo.
La organizacion considera que las actividades que realiza

el area de Recursos Humanos son exclusivamente de

soporte y operativa, mas no estratégicas para esta, por ello
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no asigna mas personal al area y en la actualidad solo se
tiene a una sola persona a cargo de todos los procesos de
esta area.

Esta informacion se evidencia mediante la revision del
presupuesto asignado 2021, asi como de la entrevista a la

responsable de Recursos Humanos.

Causa directa 3.
Débil cultura de la mejora continla aplicada al desempefio

personal.

La organizacion no cuenta con una cultura robusta de la mejora
contintla aplicada a sus procesos, incluidos los del area de
Recursos Humanos, esto se debe a las siguientes causas
indirectas:

a. Escasas capacitaciones.

o El personal administrativo no cuenta con capacitacion
en sistemas de gestion de la calidad y no esta, por
tanto, familiarizado con el concepto de la mejora
continua.

o La organizacibn no cuenta con un plan de
capacitaciones sobre el desempefio laboral, de su
importancia y de cudl es el aporte de dicho proceso a
la misidn y vision de la organizacion.

o La organizacion no realiza sus procesos con enfoque
estandarizado de la gestion de la calidad; por lo tanto,
no se basa en normas como, por ejemplo, la ISO
9001, cuya ultima version del afio 2015 sefala lo
siguiente respecto de la toma de conciencia y
comunicacion en la organizacion:

»  Toma de conciencia
La organizacion debe asegurarse de que las

personas que realizan el trabajo bajo el control
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de la organizacién tomen conciencia de:

a) La politica de la calidad;

b) Los objetivos de la calidad pertinentes;

c) Su contribucién a la eficacia del sistema de
gestion de la calidad, incluidos los beneficios de
una mejora del desempefio;

d) Las implicaciones del incumplimiento de los

requisitos del sistema de gestion de la calidad.

»  Comunicacion
La organizacion debe determinar las
comunicaciones internas y externas pertinentes
al sistema de gestion de la calidad, que
incluyan:
a) Qué comunicar;
b) Cuando comunicar;
c) A quién comunicar;
d) Cémo comunicar,
e) Quién comunica. (Secretaria Central de 1SO,
2015)
Toda esta informacion se evidencia en la
entrevista realizada a la responsable del area de

Recursos Humanos.

b. Débil compromiso de parte de la alta direccion de la

organizacion.

La organizacion no realiza sus procesos con enfoque
estandarizado de la gestion de la calidad; por lo tanto,
no se basa en normas como, por ejemplo, la ISO
9001, cuya ultima version del afio 2015 sefiala que “la
alta direccion debe demostrar liderazgo vy
compromiso con respecto al sistema de gestion de la
calidad”. (Secretaria Central de ISO, 2015)

La alta direccion de la institucién, conformada por el
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directorio, no esta sensibilizada en la importancia de
la mejora continua en los procesos.

Dada la situacion de inmovilizacién y distanciamiento
social por la pandemia de Covid-19 y a que el sector
educacion durante el periodo 2020- 2021 realiza las
clases haciendo uso de herramientas virtuales, el
directorio ha enfocado esfuerzos en atender la
demanda de sus clientes en dichos aspectos,
restando prioridad al impacto que la mejora continua
tiene en el desempefio laboral de los trabajadores de
la organizacion, especificamente los del area

administrativa.

Esta informaciéon se evidencia en las entrevistas realizadas

a la responsable del area de Recursos Humanos y

personal directivo de la organizacion.

Causa directa 4.

Limitada participacion de los clientes en los procesos de

evaluacion del desempefio.

Los clientes, en este caso los padres de familia no participan en

los procesos de evaluacion del desempefio del personal

administrativo de la institucion, esto ocurre debido a las

siguientes causas advertidas en la entrevista a la responsable

del area de Recursos Humanos:

a. Limitados canales de retroalimentacién con el cliente.

No existe un buzon de sugerencias implementado en
la institucién.

No existen canales virtuales o remotos de
comunicacién entre los padres y los representantes
de la institucion que le permita a esta recopilar

informacion sobre el desemperio de sus trabajadores.
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b. Desconocimiento de los procesos administrativos por parte
de los clientes.

o No existe un instrumento de difusion de las
actividades que los administrativos realizan, de las
metas e indicadores que deben de lograr.

Toda esta informacion se evidencia en la entrevista
realizada a la responsable del area de Recursos

Humanos.

3.2. Andlisis Organizacional

3.2.1. LaOrganizacion.

A.

Historia.

En 1980 el Sr. José Zarate Fernandez y la Sra. Rocio Verastegui
Veldsquez, decidieron iniciar un proyecto educativo para
preparar a estudiantes en etapa preuniversitaria y escolar de los
diferentes colegios de Huancayo. En el ambito preuniversitario
los resultados fueron sorprendentes debido al nivel de ingresos
a las universidades mas prestigiosas del pais, con un
rendimiento solido y sobresaliente durante su permanencia en
ellas por parte de los estudiantes. En el &mbito escolar, el mayor
resultado obtenido es la seguridad de los estudiantes respecto
a las Matematicas, siendo ellos mismos representantes de sus
colegios en los diversos concursos a nivel nacional. Todo esto
sirvié de base para un analisis de las falencias que existia en el
ambito educativo. Es asi que el 25 de febrero de 1993, se cre6
el Colegio Particular Zarate, con el funcionamiento del nivel
secundario, conocida en el ambito social como “La Pepe Zarate”,
en mérito a su relacion con la academia preuniversitaria Zarate.
En el afio 1994, inicia el servicio a nivel de educacion primaria y
en 2011 se amplia al nivel inicial. A través de estos afos, el
colegio ha obtenido grandes logros en los diversos ambitos de
desarrollo del ser humano, ya sean académicos, culturales,

deportivos y otros. La mayor satisfaccién de la instituciéon es la
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de formar ciudadanos honrados, honestos y competitivos, con
alto sentido de solidaridad, identidad, creatividad y respeto. El
aniversario de la institucion se celebra el 13 de mayo en honor

de la Santisima Virgen de Fatima.

Mision.

Formar ciudadanos con una propuesta educativa integral, propia
e innovadora, que gestiona y potencia sus aprendizajes en sus
dimensiones cognitiva, artistica, psicomotriz, afectiva vy

espiritual.

Vision.

Ser los colegios referentes a nivel nacional formando
ciudadanos integros, capaces Yy emprendedores, con
estandares acreditados que respondan a los retos de la

sociedad.

Valores.

Los valores que rigen a la organizacion son los siguientes:
o Creatividad

o ldentidad

o Responsabilidad

o Respeto
Organigrama.

El organigrama que la organizacion establecio para el periodo

2021 es el siguiente:
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Asistencia académica y
administrativa

DIRECTORIO

!

GERENCIA
EDUCATIVA

!

DIRECCION

Calidad y acreditacién

I

Coordinacion del Inicial -
0Y171

Unidad de Actividades,
Innovaciény
Proyectos

A,

RESPONSABILIDAD DE
AREAS

Innovacion y proyectos

Gestion Académica

Actividades académicas y

extra académicas

Logico matematico

Comunicacion

CTA- laboratorio

CC.SS. Y humanidades

Educacion Fisica

Computacién

Figura 2. Organigrama institucional.

Fuente: Elaboracion propia

3.2.2. Entorno Organizacional.

Talleres curriculares y

extra curriculares

A. Vinculacién directa.

Coordinacion de
Mentoring

Psicopedagdgico
Normas educativas
(auxiliares)

Coordinacion de
Recursos
Educacionales

Infraestructura fisica y
tecnoldgica

Admision y matriculas

Cobranzas y tesoreria

Materiales educativos

Tl -SIAGIE y plataforma
tecnoldgica

Estadistico y reportes

=
2

Las instituciones con vinculacién organizacional directa, son las

siguientes:
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Ministerio de educacién (Minedu): EI Ministerio de
Educacion es el 6rgano rector de las politicas educativas
nacionales y ejerce su rectoria a través de una
coordinacion y articulacion intergubernamental con los
gobiernos regionales y locales, propiciando mecanismos
de didlogo y participacion. Es en este contexto que para la
organizaciéon la interrelacion con esta entidad es
indispensable.

La normativa emitida por el Minedu en relacién a los

centros educativos privados es la siguiente:

— Ley N.° 26549, “Ley de los Centros Educativos
Privados”, y sus modificatorias.

—  Decreto Supremo N.° 009-2006-ED, “Reglamento de
las Instituciones Privadas de Educacion Basica y
Educacién Técnico — Productiva.”

- Decreto Supremo N.° 004-98-ED, “Reglamento de
Infracciones y Sanciones para Instituciones
Educativas Particulares. *

- Decreto  Supremo  N.° 005-2002-ED, “Amplian
supuestos de conductas que constituyen infraccion
grave y muy grave que se encuentran previstas en el
Reglamento de Infracciones y Sanciones para
Instituciones Educativas Particulares.”

- Ley N.° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo, apologia
al terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual
y delitos de trafico ilicito de drogas; crea el registro de
personas condenadas o procesadas por delito de
terrorismo, apologia al terrorismo, delitos de violacién
de la libertad sexual y trafico ilicito de drogas y

modifica los articulos 36 y 38 del Codigo Penal.
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- Decreto Legislativo N.° 1476, Decreto Legislativo que
establece medidas para garantizar la transparencia,
proteccion de usuarios y continuidad del Servicio
Educativo No Presencial en las Instituciones
Educativas Privadas de Educacion Basica, en el
marco de las acciones para prevenir la propagacion
del COVID-19.

- Resolucion Viceministerial N.°© 273-2020-MINEDU,
“Orientaciones para el desarrollo del Afo Escolar
2021 en Instituciones Educativas y Programas

Educativos de la Educacion Basica”

La influencia del Minedu sobre el proyecto de investigacion
recae en que el desempefio del personal, administrativos y
docentes, influye en los objetivos de ensefianza de las
instituciones de educacion. En caso de ofrecerse un deficiente
servicio al alumnado, entonces es el Ministerio el que interviene
pudiendo incluso sancionar a la institucion. Bajo ese enfoque,
los lineamientos del ministerio contribuyen al objetivo del
presente estudio ya que la existencia de un sistema de
evaluacion del desempefio sera importante para la mejora de la
calidad del servicio educativo que el Colegio Zarate ofrece.

o Unidad de Gestion Educativa Local de Huancayo (UGEL):
Se encarga de garantizar un servicio educativo de calidad
en todos los niveles y modalidades del sistema educativo,
la UGEL Huancayo depende de la DRE-Junin (Direccion
Regional de Educacion de Junin), esta se encarga de
coordinar labores y funciones con las entidades educativas

asignadas en el departamento de Junin.
Al igual que la influencia ejercida por el Ministerio de
Educacion sobre el presente estudio, la UGEL influye

incluso de manera mas directa ya que es la que supervisa
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gue el servicio educativo ofrecido, en su conjunto, sea de
calidad; por lo tanto, es una entidad cuyos fines estan
alineados a los objetivos del presente estudio, que es el de
proponer un sistema de evaluacion del desempefio laboral
del personal administrativo.

Municipalidad Provincial de Huancayo: Las
municipalidades como 6rganos del gobierno local tienen
asignadas entre otras funciones la organizacion,
reglamentacion, la administracion de los servicios publicos,
la planificacion del desarrollo urbano y rural y ejecucion de
obras de infraestructura local para satisfacer las crecientes
necesidades de la poblacion del pais.

La normativa que vincula esta entidad con la de estudio es
la Ley N.° 28976, Ley Marco de Licencia de
Funcionamiento. La licencia de funcionamiento es la
autorizaciéon otorgan las municipalidades para el desarrollo
de actividades econOmicas en un establecimiento
determinado, como es el caso de los centros educativos

particulares.

B. Vinculacién indirecta.

Las organizaciones que tienen vinculacion indirecta son:

Indecopi: Es el érgano encargado de velar por la defensa
de las normas referidas al libre comercio y de pronunciarse
sobre la aplicacion de las disposiciones que establecen
restricciones para-arancelarias y comercio exterior.
Defensoria del Pueblo: Es el organismo que se encarga de
defender los derechos fundamentales de la persona y la
comunidad, de supervisar el cumplimiento de los deberes
de la administracion estatal y la adecuada prestacion de
los servicios publicos a la ciudadania.

Ministerio Publico: Es un organismo autonomo del Estado

y tiene como funciones principales la defensa de la
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legalidad, de los derechos ciudadanos y de los intereses
publicos; la representacidon de la sociedad en juicio, para
los efectos de defender a la familia, a los menores e
incapaces y el interés social, asi como para velar por la
moral publica; la persecucion del delito y la reparacién civil.

o Ministerio de Trabajo: Es la institucion rectora de la
administracion del Trabajo y la Promocion del Empleo, con
capacidades desarrolladas para liderar la implementacion
de politicas y programas de generacién y mejora del
empleo, contribuir al desarrollo de las micro y pequefas
empresas, fomentar la prevision social, promover la
formacion profesional; asi como velar por el cumplimiento
de las normas legales y la mejora de las condiciones
laborales, en un contexto de dialogo y concertacion entre
los actores sociales y el Estado.

3.3. Andlisis de Stakeholders

3.3.1.

3.3.2.

Directorio.

El Directorio de la organizacién esta conformado por los duefios
fundadores, el hermano de uno de ellos y sus hijos, quienes se
encargan de establecer los objetivos organizacionales. Ellos se
encargan también de establecer los indicadores de desempefio

juntamente con el area de Recursos Humanos.

En los udltimos tres afios estos indicadores de desempefio se
enfocaron en los docentes y personal de apoyo, dejando sin evaluar
a los administrativos del colegio. Solo se han establecido
seguimientos al cumplimiento de funciones de manera rutinaria y sin

una hoja de ruta clara.
Direccion.

La cabeza que articula todos los procesos tanto administrativos como

académicos en la organizacién es la Direccion, en quien cae la
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3.3.3.

3.3.4.

responsabilidad directa de garantizar la entrega adecuada del servicio
educativo y de velar por la calidad en los servicios complementarios
gue brindan su personal administrativo. Es por ello que al carecer una
herramienta estandarizada que brinde manera objetiva los resultados
de los desempefios laborales, no puede gestionar las mejoras

pertinentes en el area y momento adecuado.

El responsable de este puesto, durante las entrevistas que se
tuvieron, reconoce la importancia de un proceso de evaluacién en la
organizacion, por lo que esta investigacion brindara esa herramienta

necesaria para complementar su gestion.

Responsable del area de Recursos Humanos.

Es el area encargada de brindar soporte al cliente interno, mediante
politicas e iniciativas dirigidas a mejorar el rendimiento y la
satisfaccion de los trabajadores. En el colegio esta area se encuentra
asignada a una sola persona quien se encarga de realizar en su
mayoria funciones operativas del dia a dia, con poco enfoque a las

actividades estratégicas que sumen valor a la organizacion.

Por lo mencionado este actor cobra notoria importancia, ya que la
presente investigacion aplicada va dirigida a brindar herramientas que
hagan posible la implementacion del proceso de evaluacion del
desempeiio laboral, el cual no se lleva a cabo, entre otros, por la falta

de personal en el area.

Personal administrativo.

Actualmente el colegio cuenta con nueve trabajadores
administrativos: una secretaria, dos responsables de los servicios
generales, dos vigilantes, dos auxiliares y dos psicélogos. Ellos se
encargan de brindar soporte administrativo a los procesos
académicos que se dan curso en el colegio. Ejercen una funcién

fundamental en el soporte de las actividades del colegio ya que
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3.3.5.

3.3.6.

generan los puentes entre el docente y el cliente (padre de familia y

estudiante) una vez realizada la matricula en la institucion.

La importancia de este personal se evidencié de manera mas clara
con la implementacion de las clases virtuales, ya que estas obligaron
a que ninguno de los procesos que la institucion lleva a cabo quede
sin estar ligado a las funciones del personal administrativo,

principalmente las de secretaria y auxiliares.

Docentes.

La organizacion al ser una institucion de educacién basica regular
tiene como mayoria de sus trabajadores a los docentes. Esta
poblacién de empleados cumple las funciones que mas influyen en la
satisfaccion del servicio brindado, ya que son ellos los que mas

interactian con los estudiantes y padres de familia.

Los servicios que ofrecen el Colegio Zarate, ademas del trabajo de
los docentes, requieren del soporte de los administrativos en
actividades como: la matricula, el control de la asistencia, el control
de la disciplina, la actualizacion de la lista de estudiante, entre otros.
El Colegio Zarate no podria realizar sus labores de ensefianza sin el

soporte del area administrativa.

Padres de familia y estudiantes.

La razén de ser de la organizacion es la satisfaccion de sus clientes,
y estos son aquellos que se benefician de manera directa del servicio
educativo, en base a cuyas necesidades se establece las estrategias
de ensefianza y atencion del personal administrativo y de cuya

satisfaccion depende la continuidad de la organizacion.
El primer contacto que estos tienen con la institucion es logrado a

través del personal administrativo y de estos dependen para los

tramites y seguimiento de los estudiantes. El area de secretaria, por
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3.3.7.

3.3.8.

ejemplo, es la Unica que le brinda la informacién que necesitan sobre

todos los tramites del colegio.

Actualmente padres de familia y estudiantes no estan involucrados en
el proceso de evaluacion de desempefio, ya que desconocen cOmo
se lleva a cabo, no conocen a detalle todas las funciones que realiza
el personal administrativo y tampoco se han establecido mecanismos

gue requieran su participacion para evaluarlo.

Proveedores.

Los socios aliados para entregar el servicio educativo de manera

satisfactoria son los siguientes:

o Editoriales como: SM, Santillana, Norma, entre otros.

o Librerias, como: Santa Maria, Delta, Tailoy, entre otros.

o Proveedores de los servicios generales como: luz, agua e
internet.

o Plataformas educativas, como: Sieweb, Meet, Classroom, entre

otros.

Los proveedores son aliados estratégicos que hacen posible que la
ensefianza y, el servicio en general, se brinde en las mejores

condiciones posibles.

Son actores indirectos del proceso de evaluacién de desempefio del
personal administrativo, ya que su contacto con la organizacion
ocurre unicamente cuando presentan alguna solicitud o para recoger

una respuesta de la misma.

Competidores.

Dentro de las principales organizaciones que hemos podido identificar
en el mercado educativo privado, estan las siguientes:

o Complejo educativo Ingenieria: Esta institucion utiliza un modelo

con enfoque al desempeiio de los docentes; sin embargo, desde

58



3.3.9.

el 2018 han venido ordenando sus procesos administrativos con
una limitante de adaptacion del personal a los cambios, ya que
cuentan con personal administrativo con mas de 20 afios en la
institucion, trabajadores que no llegan a adaptarse facilmente
frente a modificaciones de la forma de trabajo.

Colegio San Juan Bosco: En el caso de esta organizacion, se
evidencia un proceso de evaluaciéon del desempefio con igual
enfoque en el personal administrativo y personal docente, una
prueba de ello es el hecho de tener una administradora del
colegio quien se encarga de gestionar las funciones
administrativas y los procesos de evaluacién de desempefio a

un mayor detalle.

El tipo de modelo que ellos usan es el de resultados, esta estructura

con enfoque en el area administrativa del colegio influye en la

propuesta de la presente investigacion.

Colegio Praxis: No cuenta con un sistema de evaluacién del
desempefio laboral.
Colegio Editum: No cuenta con un sistema de evaluacion del
desempefio laboral.
Colegio San Carlos: No cuenta con un sistema de evaluacion del
desempefio laboral.
Colegio Unién: No cuenta con un sistema de evaluacion del

desempefio laboral.

Ministerio de Educacion (Minedu).

Es el ente estatal que establece y norma la educacién en nuestro pais.

Brinda al colegio la base para la prestacion del servicio educativo.

Esta entidad dispone normas y lineamientos sobre el desempefio

docente mas no para el personal administrativo.

De la informacion emitida por el Minedu se pudo encontrar perfiles de

puestos de personal administrativo a ser empleados en procesos de
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convocatoria de plazas estatales, los cuales se utilizaron como
referencia en la elaboracion de perfiles de puestos administrativos

para la institucion de estudio.
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Capitulo IV

La Formulacién

4.1. Determinaciéon de objetivos y medios

4.1.1.

4.1.2.

Objetivo general del proyecto.

Disefiar un sistema de evaluaciéon del desempefio laboral para el

personal administrativo.

Objetivos especificos del proyecto.

Elaborar la metodologia de evaluacién del desempefio laboral
del personal administrativo.

Contar con un éarea de Recursos Humanos con capacidad
suficiente para realizar la evaluacion del desemperio laboral del
personal administrativo.

Establecer una cultura de la mejora continta aplicada a la
evaluacion del desempefio laboral del personal administrativo.
Lograr la participacion de los clientes en los procesos de

evaluacion de desempefio laboral del personal administrativo.
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4.1.3. Arbol de Objetivos y Medios.

BUEN CLIMA LABORAL

Alto rendimiento
laboral del
personal administrativo

Cumplimiento de metas

del personal de RR.HH. L mmy & Satisfaccion laboral

PROPONER UN SISTEMA DE EVALUACION DEL

Clientes satisfechos

DESEMPENO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Metodologia de evaluacion o . Cultura de la mejora continua
= Eficiente area de Recursos . o
del desempeiio laboral para Humanos fortalecida y aplicada para el
el personal administrativo desempeiio del personal

Evaluacién del Personal de RR.HH. Directivos Mejorar la
desempefio Capacitado en el comprometidos administracion de Personal
laboral basado proceso de con la evaluacién los recursos parael capacitadoy
en un modelo evaluacion de de desempefio de drea de Recursos evaluado .
o & PR continua
especifico desempefio los administrativos Humanos

Alta direccion
comprometido
con lamejora

Figura 3. Arbol de objetivos y medios.

Fuente: Elaboracion propia

Participacion activa de los
clientes en los procesos de
evaluacion de desempeiio

Clientes
informados
sobre todos los
procesos
administrativos

Implementaciones de
canales de atencion de
consultas y reclamos
con los clientes
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4.1.4.

Sustento de evidencias.

El objetivo general del proyecto a sugerir a la organizacion de estudio,

obtenido a partir del analisis y elaboracion del arbol de objetivos y

medios, es disefiar un sistema de evaluacion del desempefio del

personal administrativo, que ser& posible mediante el alcance de los

siguientes objetivos especificos o directos del proyecto:

A.

B.

Objetivo especifico del proyecto 1.

Elaborar la metodologia del desempefio laboral para el personal

administrativo.

Este objetivo especifico del proyecto se lograra a partir del logro

de:

a.

Evaluacion del desempefio laboral basado en un modelo
especifico.

El modelo propuesto para la evaluacién del desempefio
laboral se basard en los enfoques por resultados y
competencias. Las estrategias para lograr este objetivo se
encuentran analizadas en la seccién 4.2. del presente
trabajo.

Personal de Recursos Humanos capacitado en el proceso
de evaluacion de desempefio laboral.

El personal del area de Recursos Humanos debera contar,
en primer lugar, con un perfil de puesto que considere las
competencias necesarias para liderar la implementacion
del proceso de evaluacion del desempefio, asi como el
conocimiento previo suficiente respecto a dicho proceso.
Asimismo, deberd establecerse un programa de
capacitaciéon en dichos aspectos. Las estrategias para
lograr este objetivo se encuentran analizadas en la seccion

4.2. del presente trabajo.

Objetivo especifico del proyecto 2.

Eficiente area de Recursos Humanos.

Este objetivo especifico del proyecto se lograra con el alcance
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de las siguientes acciones:

a.

Directivos comprometidos con la evaluacion de

desemperio de los administrativos.

Segun se pudo investigar, las causas principales por las

cuales los directivos de las organizaciones no se

comprometen a implementar un correcto proceso de

evaluacion de desempefio, son las siguientes:

o No saben como cuantificar el trabajo de sus
empleados.

o Requieren recuperar la inversion al menor tiempo
posible.

o Estan acostumbrados a realizar un proceso de
evaluacion de forma manual y subjetiva.

o Desconocen el factor costo/beneficio de la inversion
en evaluacion de desemperio.

o No se capacitan en temas de gestion del talento
humano.

Las estrategias propuestas respecto a esta accion se

encuentran analizadas en la seccion 4.2. del presente

trabajo.

Incremento en el porcentaje del presupuesto asignado

para el area de Recursos Humanos.

Al encontrarse la organizacion en un periodo de

optimizacién presupuestaria, asigna mayores recursos

solo a los procesos directamente relacionados con la

prestacion del servicio educativo, en gran parte porque no

se estima las ventajas a corto y mediano plazo que se

obtendrian con la implementacion del proceso de

evaluacion del desempefio del personal administrativo. Las

estrategias propuestas respecto a esta accion se

encuentran analizadas en la seccién 4.2. del presente

trabajo.
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Objetivo especifico del proyecto 3.

Establecer una cultura de la mejora continua aplicada a la

evaluacion del desempefio laboral del personal administrativo.

Muchas organizaciones del ambito educativo en el pais han

logrado la certificacion ISO en gestion de la calidad educativa,

como los siguientes:

o Colegio Maria Montessori (Ventanilla, Callao)

o Colegio Domingo Savio (Ventanilla, Callao)

o Colegio Fermin Avila (Ventanilla, Callao)

o Colegio Claretiano (Lima).

o Colegio Claretiano (Huancayo).

Aligual que ellas, el proposito es que el Colegio Zarate incorpore

a su cultura organizacional y especificamente, al proceso de

evaluacion del desempefio laboral, la cultura de la mejora

continua, caracteristica de las organizaciones que cuentan con

un sistema de gestion de la calidad. Esto se lograra con las

siguientes acciones:

a. Personal capacitado y evaluado en mejora continua

aplicada al proceso de evaluacién del desempefio laboral.

Se desarrollara un plan de capacitaciones al personal
respecto al proceso de evaluacion desempefio
laboral del personal administrativo. Las
capacitaciones se realizaran siguiendo las directrices
de los numerales 7.3y 7.4 de la ISO 9001:2015.

Se realizara la evaluacion del nivel de comunicacion
y capacitacion como lo indica el numeral 9 de la ISO
9001:2015.

Una vez realizada la evaluacion del proceso de
capacitacion, de acuerdo con el numeral 10 de la ISO
9001:2015, la organizacion identificara las

oportunidades de mejora respecto a este proceso.
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b. Alta direccion comprometida con la mejora continua

aplicada al proceso de evaluacion del desempefio laboral.

Se desarrollara un plan de capacitaciones vy
sensibilizacion al directorio de la institucion en:
sistema de gestion ISO 9001:2015, importancia de la
evaluacion del desempefio laboral, impacto de la
implementacion de la evaluacion del desempefio

laboral del personal administrativo en la organizacion.

Objetivo especifico de proyecto 4.

Lograr la participacion de los clientes en los procesos de

evaluacién del desempefio.

Los clientes, en este caso los padres de familia, seran participes

de los procesos de evaluacion del desempefio del personal

administrativo de la institucion, lo que se conseguira logrando

mediante las siguientes acciones:

a. Canales de retroalimentacion con el cliente.

Se implementara un buzén de sugerencias en la
institucion: uno fisico y otro virtual, con la finalidad de
gue la organizacion reciba las opiniones de padres de
familia y alumnos, de manera an6nima, respecto al
desempefio del personal administrativo. Este buzén
sera administrado por el area de Recursos Humanos
de la organizacion.

Se implementaran encuestas trimestrales a los
padres de familia a fin de que evalien el desempefio
de los nueve trabajadores que pertenecen al area
administrativa de la institucion. Esta actividad sera
responsabilidad del area de Recursos Humanos de la

organizacion.

b. Clientes informados sobre los procesos administrativos.

Se difundira a los padres de familia y alumnos un
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boletin trimestral virtual con informacion sobre las
actividades realizadas, indicadores y metas logradas
por el personal administrativo. El area de Recursos
Humanos, en coordinacién con el directorio de la
institucion seran los responsables de administrar este

proceso.

4.2. Andlisis de alternativas

4.2.1.

Criterios de evaluacion de alternativas.

Para determinar las alternativas Optimas de entre todas las

planteadas, sometimos al total de estas a un filtro consistente en tres

criterios de evaluacién mencionados a continuacion:

A.

Criterio 1: Costo de implementar la estrategia (costo) versus el
beneficio obtenido (beneficio).

A calificarse con valoracion del 1 al 3, donde:

1: Costo > Beneficio.

2: Costo = Beneficio.

3: Costo < Beneficio.

Criterio 2: Facilidad de implementacion (tiempo y esfuerzo).

A calificarse con valoracion del 1 al 3, donde:

1: Dificil de implementar (requiere mucho tiempo y esfuerzo)

2: Posible de implementar (requiere algo de tiempo y esfuerzo)

3: Facil de implementar (requiere poco tiempo y esfuerzo).

Criterio 3: Conocimiento de la estrategia.

A calificarse con del 1 al 3, donde:

1: Dificil de implementar (requiere mucho tiempo y esfuerzo)

2: Posible de implementar (requiere algo de tiempo y esfuerzo)
3: Facil de implementar (requiere poco tiempo y esfuerzo).
Luego de calificarse de acuerdo con cada criterio, se sumaron

los parciales obtenidos; es decir, el puntaje obtenido de los
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criterios 1, 2 y 3 y se seleccioné la alternativa con puntaje total

igual o mayor a 8.

4.2.2. Evaluacion de alternativas.
Luego de determinados los criterios, procedimos a realizar para la
eleccion de las alternativas en base al puntaje total obtenido por cada
una, obteniendo lo siguiente:
A. Evaluacion del desempefio laboral basado en un modelo
especifico.
a. Alternativas iniciales.
o Establecer las caracteristicas, funciones y objetivos
por puesto administrativo.
o Capacitar peridodicamente al personal administrativo
en estrategias de atencion Optima del cliente y
manejo de conflictos.
o Identificar las competencias requeridas por puesto
administrativo.
o Identificar los principales modelos de gestion del
desempefio laboral aplicados al rubro educativo.

Tabla 1

Evaluacion de estrategias

Estrategias

Costo/
Beneficio
Facilidad

la estrategia
Total

Conocimiento de

Establecer las caracteristicas,

funciones y objetivos por puesto

administrativo. 3 2 3 8
Capacitar periddicamente al personal

administrativo en estrategias de

atencion optima del cliente y manejode 2 2 3 7
conflictos.

Identificar las competencias requeridas

por puesto administrativo. 3 2 3 8
Identificar los principales modelos de

gestion del desempefio laboral

aplicados al rubro educativo. 3 3 2 8
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B.

b.

Fuente: Elaboracién propia

Alternativas filtradas.

Establecer las caracteristicas, funciones y objetivos
por puesto administrativo.

Identificar las competencias requeridas por puesto
administrativo.

Identificar los principales modelos de gestion del

desempenio laboral aplicados al rubro educativo.

Personal de Recursos Humanos capacitado en el proceso de

evaluacion de desempefio laboral.

a.

Alternativas iniciales.

Identificar las competencias, funciones e indicadores
del puesto del/la responsable de Recursos Humanos
en el perfil del puesto.

Establecer las capacidades minimas con las cuales
debe contar el responsable de Recursos Humanos en
el rubro educativo, para luego programar las
capacitaciones respectivas.

Realizar una evaluacién de perfil, dirigido al actual

responsable de Recursos Humanos.

Tabla 2

Evaluacion de estrategias

Estrategias

Facilidad
Total

Costo/Beneficio
Conocimiento
de la estrategia

Identificar las competencias, funciones
e indicadores del puesto dellla
responsable de Recursos Humanos
en el perfil del puesto.

Establecer los objetivos con las que
debe contar el responsable de 2 3 3 8
Recursos Humanos.

w
N
w
(o]
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Estrategias

Facilidad
Total

Costo/Beneficio
Conocimiento
de la estrategia

Realizar una evaluacion de pefrfil,
dirigido al actual responsable de
Recursos Humanos.

Fuente: Elaboracién propia

w
N
N
~

b. Alternativas filtradas.

o Identificar las competencias, funciones e indicadores
del puesto del/la responsable de Recursos Humanos
en el perfil del puesto.

o Establecer los objetivos con las que debe contar el

responsable de Recursos Humanos.

Directivos de la institucion comprometidos con la evaluacion de
desempeiio de los administrativos.
a. Alternativas iniciales.

o Identificar las competencias y resultados del personal
administrativo mas valorados por los directivos de la
organizacion.

o Establecer los objetivos organizacionales de corto
plazo.

o Brindar formato de evaluacion del desempefio para el

personal administrativo.

Tabla 3

Evaluacién de estrategias

Estrategias

Costo/
beneficio
Facilidad

Total

Conocimiento
de la estrategia

Identificar las competencias vy
resultados del personal
administrativo mas valorados por los
directivos de la organizacion.
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D.

b.

Estrategias

Facilidad
Total

Costo/
beneficio
Conocimiento
de la estrategia

Establecer los objetivos
organizacionales de corto plazo.
Brindar formato de evaluacion del
desempefio para el personal 3 3 3 9
administrativo.

Fuente: Elaboracién propia

w
N
N
~

Alternativas filtradas.

Identificar las competencias y resultados del personal
administrativo mas valorados por los directivos de la
organizacion.

Brindar formato de evaluacion del desempefio para el

personal administrativo.

Incremento en el porcentaje del presupuesto asignado para el

area de Recursos Humanos.

a.

Alternativas iniciales.

Brindar lista recomendaciones para la
implementacion de un proceso de evaluacion del
desempefio laboral.

Entregar un breve comparativo de costo-beneficio
después de un periodo de aplicada las evaluaciones
de desempeiio al personal administrativo.

Brindar lista de herramientas y plataformas que
facilitan el proceso de evaluacion de desemperio del

personal administrativo.
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E.

b.

Tabla 4

Evaluacién de estrategias

o ©
o £
T B o8 _
- S 2 ES E
Estrategias S £ 58 B
= Q Ie) () —
o ©
B W §®
O S ()
@) © ©
Brindar lista recomendaciones para la
implementacién de un proceso de 3 2 2 7
evaluacién del desempefio laboral.
Entregar un breve comparativo de
costo-beneficio después de un periodo 3 9 3 8
de aplicada las evaluaciones de
desempefio al personal administrativo.
Brindar lista de herramientas vy
plataformas que facilitan el proceso de 3 9 5 7

evaluacion de desempefio del personal
administrativo.

Fuente: Elaboracién propia

Alternativas filtradas.

Entregar un breve comparativo de costo-beneficio

después de un periodo de aplicada las evaluaciones

de desemperio al personal administrativo.

Personal capacitado y evaluado en mejora continta aplicada al

proceso de evaluacion del desempefio laboral.

a.

Alternativas iniciales.

Desarrollar un plan de capacitaciones al personal

administrativo sobre el proceso de evaluacion

desempefio laboral.

Realizar la evaluacion del personal luego de la

capacitacion.

Identificar oportunidades de mejora respecto al

proceso de capacitacion.
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F.

b.

Tabla b

Evaluacién de estrategias

©
25
2 B 58
- 22 3 EE8 T
Estrategias 02 F 3§88 ©
Og ® 24 I
o LL o —
©3
Desarrollar un plan
capacitaciones al personal
g . 3 3 3 9
administrativo sobre el proceso de
evaluacion desempefio laboral
Realizar la evaluacién del personal 3 3 3 9
luego de la capacitacion.
Identificar oportunidades de mejora
respecto al proceso 3 3 3 9

capacitacion.

Fuente: Elaboracién propia

Alternativas filtradas.

Desarrollar un plan de capacitaciones al personal

administrativo sobre el

desempefio laboral.

proceso de evaluacion

Realizar la evaluacion del personal luego de la

capacitacion.

Identificar oportunidades de mejora respecto al

proceso de capacitacion.

Alta direcciébn comprometida con la mejora continua aplicada al

proceso de evaluaciéon del desempefio laboral.

a.

Alternativas iniciales.

Desarrollar un plan de capacitacion y sensibilizacion

al directorio de la institucion.

73



Tabla 6

Evaluacién de estrategias

©
O —
2% 5¢
i 32 2 ES B
Estrategias 02 35 58 ©
OCg © 24 -
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Desarrollar un plan de capacitacion y
sensibilizacion al directorio de la 2 2 2 6
institucion.
Fuente: Elaboracién propia
b. Alternativas filtradas.
o Ninguna
G. Canales de retroalimentacién con el cliente.
a. Alternativas iniciales.
. Implementar un buzén de sugerencias fisico.
o Implementar un buzon de sugerencias virtual.

o Elaborar encuestas trimestrales para que los padres

de familia evalten a los trabajadores administrativos.

Tabla 7

Evaluacion de estrategias

Estrategias

Costo
beneficio
Facilidad

la estrategia

Total

Conocimiento de

Implementar un  buzon de
sugerencias fisico

Implementar un  buzén de
sugerencias virtual

Elaborar encuestas trimestrales
para que los padres de familia
evallen a los trabajadores
administrativos.

Fuente: Elaboracion propia

w
w
w
©

N
N
N
»
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b. Alternativas filtradas.

o Implementar un buzén de sugerencias fisico

H. Clientes informados sobre los procesos administrativos.
a. Alternativas iniciales.
o Implementar un boletin trimestral con informacion
sobre las actividades realizadas, indicadores y metas

logradas por el personal administrativo.

Tabla 8

Evaluacion de estrategias

Estrategias

Costo
beneficio
Facilidad

Conocimiento
de la
estrategia

Total

Implementar un boletin trimestral
con informacibn sobre las
actividades realizadas, 2 3 3 8
indicadores y metas logradas por
el personal administrativo.
Fuente: Elaboracién propia

b. Alternativas filtradas.
o Implementar un boletin trimestral con informacion
sobre las actividades realizadas, indicadores y metas

logradas por el personal administrativo.

4.3. Productos

Luego proponer y seleccionadas las alternativas mas adecuadas, que nos
ayudaran en la ejecucion del objetivo del presente proyecto, los productos
propuestos son:

75



Tabla 9

Productos propuestos

Ne Estrategia

Componentes o productos

Establecer las caracteristicas,
1 funciones y objetivos por puesto
administrativo.

Identificar las competencias
requeridas por puesto administrativo.

Identificar los principales modelos de
3 gestion del desempefio laboral
aplicados al rubro educativo.

Identificar las competencias,
funciones e indicadores del puesto
del/la responsable de Recursos
Humanos en el perfil del puesto.

Establecer los objetivos con las que
5 debe contar el responsable de

Recursos Humanos.

Identificar las competencias vy
6 resultados mas valorados por los

directivos de la organizacion

Brindar formatos de evaluacién del
7 desempefio para el personal

administrativo.

Entregar al directorio un comparativo

de costo-beneficio resultante de
8 aplicar las evaluaciones de
desempefio al personal
administrativo.
Desarrollar un plan de capacitaciones
al personal administrativo sobre el

9 proceso de evaluacion desempefio
laboral

10 Realizar la evalugcic')_n del personal
luego de la capacitacion.

11 Identificar oportunidades de_me_jora
respecto al proceso de capacitacion.

12 Implementar un buzén de

sugerencias fisico.

Implementar un boletin trimestral con
informacion sobre las actividades

13 realizadas, indicadores y metas
logradas por el personal
administrativo.

Perfil de puesto por cada administrativo

Diccionario de competencias para la
adecuada definicion de los requisitos por
puesto administrativo.

Ficha de valoracion sobre los modelos de
evaluacién de desempefio.

Perfil de puesto del puesto del/la
responsable de Recursos Humanos en el
perfil del puesto.

Propuesta de horario de trabajo optimizado
para el/la responsable del &rea de Recursos
Humanos

Formato de establecimiento de objetivos

Hoja de reconocimiento sobre competencias
requeridas por los Directivos de la empresa.

Ficha de evaluacion del desempefio laboral
en base al modelo de competencias, 10°y
270°.

Excel presupuesto comparativo costo-
beneficio sobre la implementacion de la
evaluacién de desempefio para el personal
administrativo.

Plan anual 2021 de capacitaciones al
personal administrativo.

Ficha de evaluacién del personal
administrativo por tema capacitado.
Plan de reforzamiento de capacitaciones.

Buzon de sugerencias
Registro de informacién: reclamos,
sugerencias o felicitaciones.

Boletin informativo trimestral.

Fuente: Elaboracion propia

El detalle de los procedimientos para la elaboracion de cada producto se

explica a continuacion:
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4.3.1.

4.3.2.

Producto 1: Perfil de puesto por cada administrativo.

A.

Metodologia de disefio.

Para la elaboracion de la estructura de los perfiles de puesto por
cada puesto administrativo, se realizaron entrevistas con el
Gerente educativo del colegio y con la responsable del area de
Recursos Humanos a fin de identificar los requerimientos de
cada puesto, en las cuales se consultaron y tomaron notas sobre

sus necesidades del colegio y sugerencias.

Estructura de instrumento.

El disefio de cada perfil de puesto para el personal

administrativo del colegio, se realizé tomando en cuenta la

estructura minima que debe contar esta para su correcta
aplicacion, dentro del proceso de evaluacion de desemperio, la
misma que contiene las siguientes secciones:

- Descripcion general del puesto, la misma que contendra a
su vez los siguientes apartados: objetivo del puesto,
departamento a area a la que pertenece, puestos a los
cuales le reportan, clientes internos y externos.

- Perfil de candidato, la misma que contendra a su vez los
siguientes apartados: estudios, conocimientos técnicos y
experiencia laboral.

- Competencias personales y profesionales, la misma que
contendra las competencias del diccionario de
competencias.

- Indicadores de desempefio del puesto, las cuales se
consideraron en funcién a los requerimientos que el

superior determino para cada puesto.

Producto 2: Diccionario de competencias para la adecuada

definicion de los requisitos por puesto administrativo.

A.

Metodologia de disefio.

Para la elaboracion del diccionario de competencias, se
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realizaron entrevistas con el Gerente educativo del colegio y con
la responsable del area de Recursos Humanos a fin de
identificar las competencias generales y especificas, requeridas
para cada puesto administrativo y con este poder considerarlas
dentro de la guia, de las cuales se consultaron y tomaron notas

sobre sus necesidades y sugerencias.

Estructura de instrumento.

El disefio y la creacion del diccionario de competencias para los
puestos administrativos del colegio, se elabor6 considerando las
siguientes caracteristicas: nombre de la competencia,
descripcion breve de cada competencia, descripcion de cada
nivel de comportamiento de esa competencia. También se
considero clasificar las competencias en base a: competencias
organizacionales, competencias tecnolégicas, competencias
intelectuales, competencias personales y competencias

interpersonales.

4.3.3. Producto 3: Ficha de valoracién sobre los modelos de

evaluacion de desempefio.

A.

Metodologia de disefio.

Para la elaboracién de la Ficha de valoracién sobre los modelos
de evaluacion de desempefio, se listaron los modelos de
evaluacion de desempefio mas resaltantes al 2020 y se
contrastaron estos con la realidad de la Institucién a fin de
aterrizar en el/los modelo/s que mas le conviene en la practica
Para ello se asigné una valoracién en la escala del 1 al 3,
asignando 1 a la caracteristica del modelo que menos encaja, 2
a las que cumple de manera promedio y 3 a la caracteristica que

presenta alta adecuacion.

Estructura de instrumento.

Para el disefio del formato de establecimiento de objetivos se
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tomoé

evalu

en cuenta los siguientes pasos: identificarlos modelos de

acion en tendencia, identificar los aspectos a evaluar,

establecer las escalas de adecuacion, calificar cada modelo en

base

peso.

a los aspectos a evaluar y escoger los modelos con mayor

4.3.4. Producto 4: Perfil de puesto para el/ laresponsable de

Recursos Humanos.

A.

Metodologia de disefio.

Para

la elaboracién del perfil de puesto para la/el responsable

de RR.HH. destacado en el colegio, se realizaron entrevistas

con el Gerente educativo y la directora del colegio, a fin de

identificar los requerimientos con referencia a este puesto, de

las cuales se consultaron y tomaron notas sobre sus

necesidades y sugerencias.

Estructura de instrumento.

Para

el disefio del perfil de puesto para la/el responsable de

RR.HH. se tomd en cuenta la estructura minima que debe

contar, la misma que contiene las siguientes secciones:

Descripcion general del puesto, la misma que contendra a
su vez los siguientes apartados: objetivo del puesto,
departamento a area a la que pertenece, puestos a los
cuales le reportan, clientes internos y externos.

Perfil de candidato, la misma que contendra a su vez los
siguientes apartados: estudios, conocimientos técnicos y
experiencia laboral.

Competencias personales y profesionales, la misma que
contendra las competencias del diccionario de
competencias.

Indicadores de desempefio del puesto, las cuales se
consideraron en funcibn a los requerimientos que el

superior determiné para cada puesto.
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4.3.5. Producto 5: Horario de trabajo optimizado para el/la

responsable del area de Recursos Humanos.

A.

Metodologia de disefio.

Para la elaboracion del formato e horario de trabajo optimizado
para el/lla responsable de Recursos Humanos, se realiz6 una
entrevista con la actual responsable de Recursos Humanos, a
fin de identificar las principales actividades claves del area, con
ello se concentrd y ordeno segun prioridad de la institucion los
horarios destinados a estos por semana.

Estructura de instrumento.

Para el disefio del formato de establecimiento de objetivos se
tomo en cuenta los siguientes pasos: identificar las actividades,
determinar la importancia de cada actividad, establecer la carga
horaria necesaria e indicar un formato semanal con todas las

actividades segun prioridad.

4.3.6. Producto 6: Formato de establecimiento de objetivos.

A.

Metodologia de disefio.

Para la elaboracion del formato inicial de establecimiento de
objetivos, se realizaron entrevistas con el Gerente educativo y la
directora del colegio, a fin de identificar los requerimientos a
nivel de los objetivos generales y especificos que requieren por
puesto administrativo, de las cuales se consultaron y tomaron

notas sobre sus necesidades y sugerencias.

Estructura de instrumento.

Para el disefio del formato de establecimiento de objetivos se
tomd en cuenta los siguientes pasos: describir los objetivos,
determinar el tipo de objetivo, establecer el periodo de medicién,
determinar el valor planificado con su magnitud e indicar una

ponderacién sobre 100%.
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4.3.7. Producto 7: Hoja de reconocimiento sobre principales

indicadores requeridos por los Directivos de la empresa.

A.

Metodologia de disefio.

Para la elaboracion de la Hoja de reconocimiento sobre
principales indicadores de gestion requeridos por los Directivos
de la empresa, se realizaron entrevistas con el Gerente
educativo y la directora del colegio, a fin de identificar los
requerimientos a nivel de los indicadores de gestion que
requieren por puesto administrativo, de los cuales se
consultaron y tomaron notas sobre sus necesidades vy

sugerencias.

Estructura de instrumento.

Para la estructura de este instrumento, se tomé en cuenta los
siguientes pasos: seleccionar las preguntas tipo, solicitar
entrevistas con uno o mas directivos de la empresa, realizar la
reunién con los directivos y por ultimo considerar los indicadores
identificados en el perfil de puesto de cada personal

administrativo.

4.3.8. Producto 8: Ficha de evaluacion del desempefio laboral en base

al modelo de competencias, 180°y 270°.

A.

Metodologia de disefio.

Para la elaboracion del formato de la ficha de evaluacion del
desempenio laboral en base al modelo de competencias, 180° y
270°, se realizaron entrevistas con un representante del
personal administrativo y la directora del colegio, a fin de
identificar los requerimientos a nivel de los puestos
administrativos, de las cuales se consultaron y tomaron notas
sobre sus necesidades y sugerencias, que luego fueron

plasmadas en la ficha mencionada.
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4.3.9.

Estructura de instrumento.

Para el disefio de este producto, se tom6 en cuenta los
siguientes pasos: identificar las principales funciones a medir,
identificar los indicadores a medir junto con el jefe inmediato,
establecer las competencias por puesto en base al diccionario
de competencias, establecer la escala de resultados deseados
por puesto y validar la ficha con el jefe inmediato antes de su

aplicacién

Producto 9: Excel comparativo indicando el costo-beneficio

sobre laimplementacién de la evaluacién de desempefio para el

personal administrativo.

A.

Metodologia de disefio.

Para la elaboracion del formato de Excel con el presupuesto
comparativo  indicando el costo-beneficio sobre la
implementacion de la evaluacion de desempefio por puesto de
trabajo administrativo, se realizé una entrevista con el Gerente
educativo, a fin de identificar los principales indicadores de
gestion financiera, de los cuales se consultaron y tomaron notas

sobre sus necesidades y sugerencias.

Estructura de instrumento.

Para el disefio del formato de Excel con el presupuesto
comparativo  indicando el costo-beneficio sobre la
implementacion de la evaluacion de desempefio por puesto de
trabajo administrativo, se tomé en cuenta los siguientes pasos:
enumerar los puestos administrativos, detallar ventajas sobre la
implementacion del sistema de evaluacién del desempefio,
estipular los indicadores a lograr en un afio de implementado el
sistema de evaluacion de desempefio e incluir recomendaciones

y/o sugerencias.
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4.3.10. Producto 10: Plan anual 2021 de capacitaciones al personal

administrativo.

A.

Metodologia de disefio.
El disefio del plan anual de capacitaciones se basa en la
informacion proporcionada por la organizacion respecto a las

necesidades que tienen los trabajadores administrativos.

Estructura de instrumento.

El plan anual contendrd el listado de materias a capacitar por
mes del afio. El listado de tdépicos sera elaborado por la
responsable del area de Recursos Humanos y la Direccién del
colegio, de la cual el personal administrativo depende

jerérquicamente.

4.3.11. Producto 11: Ficha de evaluaciéon del personal administrativo

por tema capacitado.

A.

Metodologia de disefio.
Consiste en elaborar un banco de preguntas en base al
contenido de capacitaciéon, a fin de evaluar el grado de

entendimiento del tema.

Estructura de instrumento.
En base al contenido a capacitar se elaborard un banco de
preguntas y se elaborara la ficha de evaluacion al personal por
tema tratado. El cuestionario consistira en 20 preguntas
evaluadas con puntaje de 1, lo que significa que el puntaje total
maximo sera de 20 puntos.

El puntaje minimo aprobatorio sera de 14 en escala vigesimal.

4.3.12. Producto 12: Plan de reforzamiento de capacitaciones.

A.

Metodologia de disefio.
Esta disefiado para aquellos trabajadores que hayan obtenido

un puntaje menor a 14 en la evaluacion del tema capacitado.
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Consiste en la difusion de informacion para reforzar las
capacitaciones del personal administrativo, que puede consistir
en una nueva capacitacion o, en su defecto, en la entrega de

material impreso o videos informativos sobre el tema.

Estructura de instrumento.

Se elaborara un plan de reforzamiento de manera trimestral, a
fin de tener un listado de personal que requiere reforzamiento.
La informacion sera difundida en bloque a través de
capacitaciones presenciales, virtuales, entrega de material
impreso, de manera independiente 0 complementaria y puede
incluir retroalimentacion en uno o mas temas, segun la

necesidad.

4.3.13. Producto 13: Buzdn de sugerencias.

A.

Metodologia de disefio.

El buzén consistira en una caja de plastico con una ranura para
el depdsito de las fichas. Tendra una llave que sera resguardada
por el area de Recursos Humanos.

La ficha de sugerencias contendra un espacio en blanco para el

llenado de la informacion.

Estructura de instrumento.

Se elaborara una ficha impresa y se pondra a disposicion del
personal del Colegio, estudiantes, padres de familia y visitantes.
La ficha no solicitara datos personales, pero si el registro a uno
de los siguientes grupos: trabajador, estudiante, padre de
familia, visita, proveedor.

Con la informacién recabada, el area de Recursos Humanos
elaborard un registro de sugerencias en archivo digital y
evaluara cada una en base a algunos criterios:

- Veracidad: Debera verificar la veracidad de la informacién

proporcionada en la ficha.

84



- Razonabilidad: Debera optar por aplicar una medida en
base a la sugerencia proporcionada en la ficha, la cual

debera ser razonable en base a los recursos que disponga.

Una vez evaluadas las sugerencias, sus respectivas acciones
deberan registrarse, junto con el responsable de llevarlas a cabo

y el plazo estimado de realizacion.

4.3.14. Producto 14: Boletin informativo trimestral.
A. Metodologia de disefio.
El boletin informativo se publicara trimestralmente en formato
virtual y fisico, privilegiando el primero a fin de evitar el consumo
excesivo de papel. La informacion sera difundida por el correo
electrénico y las plataformas virtuales institucionales. En el caso
de los boletines en fisico, estos deberan colocarse en lugares
visibles a disposicion de los padres de familia, estudiantes y

visitantes.

B. Estructura de instrumento.
El boletin sera elaborado de manera sucinta, de facil lectura y
prevalecerd lo gréafico en su presentacion. Tendra un maximo de
4 péaginas y sera presentado en formato de diptico. Se colocara
un ejemplar en el periédico mural de la instituciéon. El area de
Recursos Humanos y la Direccion de la institucion estaran a

cargo de su elaboracion.

4.4. Actividades
Para el desarrollo de los componentes o productos fue necesario establecer
actividades necesarias por cada uno de estos a fin de dejar detallado el

proceso para su implementacion, estas actividades son las siguientes:
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Tabla 10

Actividades a ser realizadas por producto

Componentes o productos

Actividades

Perfil de puesto por cada administrativo

Diccionario de competencias para la
adecuada definicion de los requisitos por
puesto administrativo.

Ficha de valoracién sobre los modelos de
evaluacién de desempefio

Perfil de puesto para el/ la responsable
de Recursos Humanos.

Determinar los objetivos por puesto
administrativo.

Describir las tareas por puesto
administrativo.

Establecer las relaciones con los demés
puestos.

Establecer la documentacién que
manejan.

Indicar las condiciones de ambiente,
riesgo y jerarquia.

Establecer las funciones por puesto.
Establecer los indicadores.

Recolectar informacion con la
responsable de RR.HH. y trabajadores
administrativos para la identificacion de
habilidades requeridas.

Definir la totalidad de
administrativos.

Describir la cultura organizativa.
Definir la familia de los puestos
administrativos.

Consolidar y definir las competencias por
puesto administrativo.

Establecer los grados de importancia y/o
niveles de cada competencia.

Definir detalladamente la competencia,
cada uno de los niveles de ésta.

Incluir de tres a seis indicadores
conductuales, o] maneras
comportamentales especificas de
demostrar la competencia en el trabajo.
Identificarlos modelos de evaluacion en
tendencia.

Identificar los aspectos a evaluar.
Establecer las escalas de adecuacion.
Calificar cada modelo en base a los
aspectos a evaluar.

Escoger los modelos con mayor peso.
Determinar los objetivos del/la
responsable de Recursos Humanos en el
perfil del puesto.

Describir las tareas del/la responsable de
Recursos Humanos en el perfil del puesto.
Establecer las relaciones con los demas
puestos.

Establecer la documentacion que
manejara.

Indicar las condiciones de ambiente,
riesgo y jerarquia.

Establecer las funciones del/la
responsable de Recursos Humanos en el
perfil del puesto.
Establecer los

puestos

indicadores del/la
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Componentes o productos

Actividades

Horario optimizado para ellla

responsable de Recursos Humanos.

Formato de establecimiento de objetivos

Hoja de reconocimiento sobre
indicadores requeridos por los Directivos
de la empresa.

Ficha de evaluacién del desempefio
laboral en base al modelo de
competencias e indicadores

Excel comparativo indicando el costo-
beneficio sobre la implementacion de la
evaluacion de desempefio para el
personal administrativo.

Plan anual 2021 de capacitaciones al
personal administrativo.

Ficha de evaluacion del personal
administrativo por tema capacitado.

responsable de Recursos Humanos en el
perfil del puesto.

Identificar las actividades principales del
area.
Determinar la
actividad.
Establecer la carga horaria necesaria.
Indicar un formato semanal con todas las
actividades segun prioridad

Describir los objetivos.

Determinar el tipo de objetivo.

Establecer el periodo de medicién.
Determinar el valor planificado y la
magnitud.

Indicar una ponderacion sobre 100%.
Seleccionar preguntas tipo.

Solicitar entrevista con uno 0 mAas
directivos de la empresa.

Realizar la reunién con el/los Directivo(s).
Considerar los indicadores identificados
en el perfil de puesto de cada personal
administrativo.

Identificar las principales funciones a
medir.

identificar los indicadores a medir junto
con el jefe inmediato.

Establecer las competencias por puesto
en base al diccionario de competencias.
Establecer la escala de resultados
deseados por puesto.

Validar la ficha con el jefe inmediato antes
de su aplicacion.

Enumerar los puestos administrativos.
Detallar ventajas sobre la implementacion
del sistema de evaluacion del desempefio.
Estipular los indicadores a lograr en un
afio de implementado el sistema de
evaluacién de desempefio.

Incluir recomendaciones y/o sugerencias.
Elaborar una lista de necesidades de
capacitacion para el personal
administrativo, en base a sus perfiles de
puesto.

Realizar el cronograma de capacitacion
anual en funcion a la lista de necesidades
y a las demas actividades programadas
por la institucion.

Difundir el programa y cronograma de
capacitacién al personal administrativo.
Elaborar el banco de preguntas de
evaluacion por cada tema de capacitacion.
Seleccionar las preguntas para elaborar
los examenes de acuerdo al siguiente
criterio: evaluaciones generales
(aplicados a todos) y evaluaciones
especificas (aplicadas segun el puesto de

importancia de cada
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Componentes o productos

Actividades

Plan de reforzamiento de capacitaciones.

Buzon de sugerencias

Boletin informativo trimestral

trabajo).

Elaborar la ficha de evaluacién del
personal (examen).

Realizar un comparativo de notas
obtenidas de las evaluaciones.
Seleccionar los temas en los que el
personal obtuvo las menores
calificaciones.

Elaborar cronograma de reforzamiento de
acuerdo a necesidad.

Reevaluar al personal con las mismas
fichas (examenes).

Disefiar el buzén de sugerencias en un
tamafio visible, que tenga una llave para
gue la informacién colocada en él no sea
violada.

Instalar el buzén en un lugar visible en las
instalaciones  del colegio, previa
coordinacion con la responsable de
Recursos Humanos.

Colocar un letrero o etiqueta que
identifique el buzén.

Informar a las partes: personal, directivos,
alumnos y padres de familia de la
instalacion del buzén.

Una vez instalado, se deberé realizar su
revisibon mensual y se deberd registrar la
informacion en tres categorias: 1)
Reclamos, 2) Sugerencias,3)
Felicitaciones.

Los reclamos deberdn atenderse de
manera prioritaria.

Definir las secciones informativas del
boletin.

Recabar la informacién mas relevante por
seccion.

Redactar un articulo breve por seccion y
afadir fotografias.

Difundir el boletin a los directivos,
personal, alumnos y padres de familia.
Publicar el boletin en el periédico mural de
la institucion.

Fuente: Elaboracién propia
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Capitulo V

La propuesta de Implementacion

5.1. Descripcion de la propuesta de implementacion
La propuesta de implementacion del presente proyecto de investigacion
aplicada planteada a la organizacion de estudio, se enfoca en el disefio de en
un sistema de evaluacion de desempefio para el personal administrativo,

conformado por los siguientes nueve puestos:

Tabla 11
Puestos laborales

Puesto Nimero de personas
Secretaria 1
Servicios generales
Vigilancia
Auxiliar
Psicologo
Total
Fuente: Elaboracién propia

OINDNDNDN

Para lo cual se aplicardn simultaneamente las siguientes metodologias de

evaluacion de desempenio:

5.1.1. Evaluacidon de desempefio en base a resultados.
Consiste en la evaluacion de acuerdo con el método tradicional del
mismo nombre; es decir, se evaluara si el trabajador alcanza las
metas determinadas para su puesto de trabajo. Para ello, se
realizaran las siguientes actividades:
A. Diagnéstico del nivel de implementacion de la evaluacién por
resultados.
Las evaluaciones de desempefio a través de la fijacion de
objetivos y competencias son unas efectivas herramientas,

camino o via para un cambio cultural de la organizacional.

89



Es el proceso previo a la definicion de la propuesta, permite
conocer el estado del nivel implementado de la evaluacion por
resultados, en el total de trabajadores administrativos del

Colegio Zérate.

El instrumento empleado en este proceso es la “Ficha
diagnéstico del nivel de evaluacion del desempefio por
resultados en el Colegio Zarate”, que consiste en una lista de
verificacion a ser llenada por el responsable de los procesos de
evaluacion del desempefio en la organizacion.

Los datos se obtuvieron de la entrevista con la encargada del

departamento de Recursos Humanos.

B. Reunion con los jefes de areas para registro de metas por
puesto de trabajo.
Consiste en la revision y actualizacion de las metas por puesto
de trabajo del personal administrativo, para lo cual se convoca a
sus jefes directos y se registra las metas, de manera descriptiva
y cuantitativa en el instrumento denominado “Registro de metas

por puesto”.

C. Reqgistro de las metas definidas en la ficha de evaluacién de
desempeiio por cada trabajador.
Consiste en el registro de las metas definidas en el anterior
proceso en la ficha de evaluacion del desempefio de cada uno
de los trabajadores. El instrumento resultante de este proceso
es la “Ficha de evaluacidon de desempefio”, que contiene
ademas de las metas, a las competencias a evaluarse

individualmente a cada trabajador.
5.1.2. Evaluacion de desempefio en base a competencias.

Consiste en la evaluacién de acuerdo con los métodos no

tradicionales como las evaluaciones de 180° y 270°, segun cada
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puesto de trabajo. Para ello, se consideraron los siguientes procesos:

A.

Diagnostico del nivel de implementacion de la evaluacion por
competencias.

Es el proceso previo a la definicion de la propuesta, permite
conocer el estado del nivel implementado de la evaluacion por
competencias, en el total de trabajadores administrativos del

Colegio Zarate.

El instrumento empleado en este proceso es la “Ficha
diagnéstico del nivel de evaluacion del desempefio por
competencias en el Colegio Zarate”, que consiste en una lista de
verificacion a ser llenada por el responsable de los procesos de
evaluacion del desempefio en la organizacion.

Los datos se obtuvieron de la entrevista con la encargada del

departamento de Recursos Humanos.

Reunidn con los jefes de areas para registro de inventario de
competencias por puesto de trabajo.

Consiste en el registro del inventario de competencias
necesarias para cada puesto de trabajo del personal
administrativo, para lo cual se entrevista a los jefes directos y al
responsable del proceso de Recursos Humanos y se registran
las competencias necesarias en el instrumento denominado

“‘Registro de competencias por puesto”.

Implementacion del instrumento denominado “Diccionario de
competencias”.

Con el inventario de competencias elaborado en conjunto con
los jefes de area y responsable de Recursos Humanos, se
implementa el diccionario de competencias, en el cual se define

cada competencia en orden alfabético.

Determinacién de los evaluadores por cada puesto de trabajo.
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5.2.

Definidas las competencias para cada uno de los nueve puestos

de trabajo, se definieron los evaluadores y el tipo de evaluacion:

180°y 270°:

Tabla 12

Evaluadores por puesto de trabajo

Puesto Tipo de evaluacion Evaluadores
Jefe directo
Secretaria 270° Colegas

Servicios generales

Vigilancia

Auxiliar

Psicologo

180°

180°

270°

270°

Padres de familia
Jefe directo
Colegas
Jefe directo
Colegas
Jefe directo
Colegas
Padres de familia
Jefe directo
Colegas
Padres de familia

Fuente: Elaboracion propia

Registro de las competencias definidas en la ficha de

evaluacion de desempefio por cada trabajador.

Consiste en el registro de las competencias definidas para cada

uno de los trabajadores. El instrumento resultante de este

proceso es la “Ficha de evaluacion de desempefio”, que

contiene ademas de las competencias, las metas a evaluarse

individualmente a cada trabajador.

Identificacion de Recursos Criticos

Para poder garantizar una correcta efectividad de lo planteado con el presente
proyecto de investigacion aplicada fue necesario identificar los posibles
procesos que pondrian en riesgo o amenazarian la implementacion del

sistema propuesto y que, por tanto, son considerados recursos criticos. Estos
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5.2.1.

Comunicacién estratégica.

Para poder identificar debidamente la afectacion del proyecto sobre

la comunicacion estratégica de la institucion de estudio,

consideramos pertinente poder realizar el analisis de manera

detallada por cada producto propuesto por este proyecto, siendo asi

pudimos identificar lo siguiente:

A.

B.

C.

Perfil de puesto por cada administrativo.

Potencialidades: La potencialidad o afectacion es positiva,
ya que ayudara a que la comunicacion se realice de
manera ordenada entre areas y entre cada puesto.

Limitaciones: La principal limitacion al respecto es que aun
se requiere definir los perfiles de puesto de los demas

puestos de trabajo para generar una mejor interaccion.

Diccionario de competencias para la adecuada definicion de los

requisitos por puesto administrativo.

Potencialidades: La potencialidad o afectacion es positiva,
ya que dentro de este documento ponemos en relevancia
las competencias comunicativas, lo que lograra que estas
sean consideradas siempre al momento de evaluar perfiles
de puesto.

Limitaciones: Como limitacibn encontramos que aun no
podemos definir claramente el concepto de la competencia
comunicativa dentro del diccionario de competencias, ya
gue nos falta la informacién de la totalidad de puestos

dentro de la institucion.

Ficha de valoracion sobre los modelos de evaluacion de

desempeiio.

Potencialidades: La potencialidad o afectacion es positiva,
debido a que esta ficha nos brindd un analisis exhaustivo

gue permitid encontrar los modelos mas adecuados de
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evaluacion para que en momento de la implementacion no
se desechen por falta de alineacién con el puesto y que en
el momento de la comunicacién del proceso no encuentre
concordancia.

Limitaciones: Este producto puede presentar la Unica
limitacion de su adecuacién en el tiempo, ya que esta ficha
esta propuesta para un determinado periodo y el analisis
se tendra que volver a realizar segun la naturaleza de los

puestos y el crecimiento de la institucion lo requieran.

D. Perfil de puesto para el/ la responsable de Recursos Humano.

Potencialidades: La potencialidad o afectacion es positiva,
debido a que la puesta en préctica de esta propuesta no
generara costo alguno a la institucion, ya que lo que se
propone es un ordenamiento en la ejecucién semanal de
las principales actividades del area de Recursos Humanos,
con lo cual a corto plazo se notaran cambios sustanciales.
Limitaciones: Carece de limitaciones visibles que impidan

su implementacion.

E. Horario optimizado para el/la responsable de Recursos

Humanos.

Potencialidades: La potencialidad o afectacion es positiva,
debido a que la comunicacion estratégica para este puesto
es imprescindible, por lo que al considerarlo dentro del
perfil se conseguira que este puesto sea el principal actor
en le mejora de este aspecto.

Limitaciones: La limitacion seguira siendo la escasez de un
personal de apoyo para este puesto y dentro de la misma
area, el cual deberia de encargarse de las labores
operativas, permitiendo al responsable de RR.HH. dedicar
sus esfuerzos en la mejora de la comunicacion estratégica

en la institucion.
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F.

Formato de establecimiento de objetivos.

Potencialidades: La potencialidad o afectacion es positiva,
ya que, si se tiene identificado los objetivos, podremos
brindar herramientas para la mejora del proceso de
comunicacion no solo en las areas administrativas.

Limitaciones: Las limitaciones que ponen en riesgo la
mejora de la comunicacion estratégica en referencia a los
objetivos propuestos, es el desconocimiento de estos, ya
gue los directivos han venido estableciendo sus objetivos
de manera peridédica, pero sin comunicarlos a los
trabadores en general. De seguir asi no se podra mejorar

este aspecto.

Hoja de reconocimiento sobre indicadores requeridos por los

Directivos de la empresa.

Potencialidades: La potencialidad o afectacion es positiva,
ya que al poder reconocer los indicadores que mas
interesan a los directivos, podremos establecerlos como
prioridad en los perfiles de puesto para la evaluacién de
desempeiio.

Limitaciones: Una limitacion en este aspecto es que los
directivos inicialmente no consideran importante la mejora
de la comunicacion estratégica dentro de la institucion,

tomado de las entrevistas que se realizo.

Ficha de evaluacion del desemperfio laboral en base al modelo

de competencias, 180° y 270°.

Potencialidades: La potencialidad o afectacion es positiva,
debido a que esta ficha se realizd en base a los
requerimientos de cada puesto administrativo, cuya

informacion se recabo de la investigacion y entrevistas con
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el personal de la institucion.

- Limitaciones: De no ser comunicado debidamente esta
ficha y las partes de la misma, se puede generar temor e
incertidumbre por lo que es indispensable que se realice
un proceso de concientizacion sobre el mismo y con cada

puesto a evaluar.

Excel comparativo costo-beneficio sobre la implementacion de

la evaluacion de desempefio para el administrativo.

- Potencialidades: La potencialidad o afectacion es nula.

- Limitaciones: una amenaza en este aspecto es la falta de
informacion sobre los presupuestos anteriores, para poder
identificar si existe un item que esté relacionado a la mejora

de la comunicacion estratégica.

Plan anual 2021 de capacitaciones al personal administrativo.

- Potencialidades: La potencialidad o afectacion es positiva
ya que el personal serd capacitado en el proceso de
evaluacion de desempefio laboral.

- Limitaciones: Podria generarse resistencia por parte del
personal administrativo ya que no esta familiarizado con

ser evaluado en su desempeiio laboral.

Para evitar una cultura reactiva por parte del personal, la
comunicacion debe ser clara y sencilla, dando tranquilidad al
personal, indicandole que se trata de un proceso en el que
tendran la guia del area de Recursos Humanos y que las
capacitaciones son muy necesarias para la mejora de sus

competencias y logro de resultados.
Ficha de evaluacion del personal administrativo por tema

capacitado.

- Potencialidades: La potencialidad o afectacion es positiva
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ya que se contara con un instrumento de medicién de lo
aprendido por el personal durante las capacitaciones.

- Limitaciones: Podria generarse resistencia por parte del
personal administrativo ya que no esté familiarizado con el
uso de términos del proceso de evaluacion y podria tener
temor a que la calificacion obtenida sea un condicionante

de su contratacion en la institucion.

Para evitar una cultura reactiva por parte del personal, la
comunicacion debe ser clara y sencilla, haciendo énfasis antes,
durante y después de la evaluacion de conocimiento que las
capacitaciones son muy necesarias para la mejora de sus
competencias, logro de resultados y crecimiento profesional y
gue la contratacién no esta supeditada a la calificacién que se

obtenga en la evaluacion.

Plan de reforzamiento de capacitaciones.

- Potencialidades: La potencialidad o afectacion es positiva
ya que se contara con un instrumento de retroalimentacién
al personal administrativo, que permita reducir o eliminar
las brechas entre lo capacitado y lo realmente
comprendido.

- Limitaciones: Podria generarse temor por parte del
personal administrativo a que la calificacion obtenida sea
un condicionante de su contratacion o recontratacion en la

institucion.

Para evitar una cultura reactiva por parte del personal, la
comunicacion debe ser clara y sencilla, haciendo énfasis antes,
durante y después de la evaluacion de conocimiento que las
capacitaciones son muy necesarias para la mejora de sus

competencias, logro de resultados y crecimiento profesional y
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5.2.2.

gue la contratacion o recontrataciébn no esta supeditada a la

calificacion que se obtenga en la evaluacion.

Buzon de sugerencias.

Potencialidades: La potencialidad o afectacion es positiva
ya que se contara con un medio para recibir sugerencias
en favor de la mejora continua del desempefio del personal
administrativo.

Limitaciones: A través de este medio podria obtenerse
informacion muy subjetiva, falsa o inviable en su

implementacion.

Para evitar la subjetividad, el area de Recursos Humanos, quien

tendra a cargo la administracién y acceso a las sugerencias,

deberd aplicar los principios de veracidad, razonabilidad y

proporcionalidad para tomar las acciones necesarias cuando

corresponda.

Boletin informativo trimestral.

Potencialidades: La potencialidad o afectacion es positiva
ya que se contara con un medio de difusion de informacién
de las actividades que realiza el personal administrativo, lo
gue a su vez puede ser una herramienta de valoracién de
su trabajo.

Limitaciones: Podria generarse una infravaloracion del
material de difusion; por ello, el material debe ser conciso,

altamente visual y debera contener un lenguaje sencillo.

Incidencia en Stakeholders.

Mediante el andlisis realizado sobre el tipo de implicancia de los
actores clave sobre el proyecto, también hemos podido definir la
afectacibn de uno sobre el otro, este andlisis lo detallamos a

continuacion en la siguiente tabla:
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Directorio.

La incidencia en este grupo serd positiva ya que un mejor
desempeiio de los trabajadores solo es posible de lograr si se
mide cuantitativa y objetivamente, luego de ello se podran
desarrollar las estrategias para que el personal mejore el
desempefio y pueda lograr las metas y alinearse con las

competencias demandadas para su puesto de trabajo.

Personal administrativo.

La incidencia en este grupo sera positiva puesto que el personal
administrativo considera positivas todas las acciones destinadas
a evaluar el desempefio. Un personal capacitado, sensibilizado
tendrd la posibilidad de comprender correctamente el proceso e
incorporarlo en sus habitos laborales. Como resultado, el
personal administrativo se familiarizara con el procedimiento y
podra implementarse el sistema de evaluacion del desempefio

laboral aqui propuesto.

Docentes.

La incidencia en este grupo sera positiva. Con un mejor
desempeio del personal administrativo, el personal docente
podra desarrollar sus actividades con mayor facilidad. Un
personal administrativo capacitado y con buen desempefio
laboral influird indirectamente de manera positiva en el
desempenio laboral de otros grupos de trabajadores, como es el

caso del personal docente.

Padres de familia y estudiantes.

La incidencia en este grupo sera positiva. Con un personal
administrativo capacitado y evaluado en su desempefio laboral,

los padres de familia y estudiantes recibirdn un mejor servicio.

Proveedores.
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5.2.3.

La incidencia en este grupo serd positiva. Un personal
administrativo con un sistema de evaluacion del desempefio
implementado sera capaz de mejorar su forma de trabajar a
diario, lo que repercutira de manera positiva en la calidad de
atencion que demande a los proveedores, con quienes

interactla de manera regular.

F. Competidores.
La incidencia en este grupo sera positiva. Un personal con un
sistema implementado de evaluacion del desempefio laboral
generara un impacto positivo en su entorno incluyendo los
competidores. Esto se explica porque al estar mejor capacitados
estos trabajadores brindaran una mejor atencién, lo que se
materializara en un incremento de satisfaccion de los servicios
educativos que brinda. Un mejor servicio ofrecido hara que el
nivel de alumnado sea mayor. Esta situacion hara que los
competidores también capaciten a sus trabajadores para atraer

mayor alumnado.

G. Ministerio de educacion.
La incidencia es neutra, lo que se explica en que si bien el
Ministerio de Educacion es quien supervisa el cumplimiento de
las directivas sectoriales en el sector publico y recientemente en
el personal docente del sector privado, no tiene injerencia directa
en el desempeiio laboral del personal administrativo de las
instituciones educativas privadas, como es el caso de la

institucion de estudio.

Recursos Humanos.

Dentro de la estructura organizacional de la institucion se requiere
actualizar el reglamento interno de trabajo, asi como la
implementacion de documentos de gestionas tales como: MOF, ROF

y politicas de Recursos Humanos a fin de conseguir que el proceso
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de evaluacién de desempefio resulte exitoso en el menor tiempo
posible. Para ayudar en este proceso identificamos a continuacion la
influencia de los productos en la gestion de Recursos Humanos.
A. Perfil de puesto por cada administrativo.
Para la implementacién y adecuacion de este producto se
requiere:
- La incorporacion de un auxiliar administrativo para el area
de Recursos Humanos quien se encargara de las

funciones operativas.

B. Diccionario de competencias para la adecuada definicion de los
requisitos por puesto administrativo.

Para la implementacion y adecuacion de este producto se

requiere:

- La incorporacion de un auxiliar administrativo para el area
de Recursos Humanos quien se encargara de las
funciones operativas.

- El soporte tecnoldgico del encargado de Tl para compartir
este documento por las distintas plataformas internas de la
institucion, como en el Sl (sistema integrado de

informacién).

C. Ficha de valoracion sobre los modelos de evaluacion de
desemperio.
Para este producto no se requiere ningun recurso humano
adicional, ya que se entregara el formato para su inmediata

implementacion.

D. Perfil de puesto para el/la responsable de Recursos Humanos.
Para este producto no se requiere ningun recurso humano
adicional, ya que se entregara el formato para su inmediata

implementacion.
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Horario de trabajo optimizado para el/la responsable del &rea de
Recursos Humanos.

Para este producto no se requiere ningun recurso humano
adicional, ya que se entregara el formato para su inmediata

implementacion.

Formato de establecimiento de objetivos.
Para la actualizacién de este producto, segun pertinencia, se
requiere el constante soporte de la responsable de Recursos

Humanos y de los lideres de cada area en la institucion.

Hoja de reconocimiento sobre indicadores requeridos por los
Directivos de la empresa.

Para la actualizacion de este producto, segun pertinencia, se
requiere el constante soporte de la responsable de Recursos

Humanos de la institucion.

Ficha de evaluacién del desempefio laboral en base al modelo
de competencias e indicadores.

Para la actualizacion de este producto, segun pertinencia, se
requiere el constante soporte de la responsable de Recursos

Humanos de la institucion.

Excel comparativo costo-beneficio sobre la implementacion de
la evaluacion de desempefio para el administrativo.

Para la actualizacion de este producto, segun pertinencia, se
requiere el constante soporte de la responsable de Recursos

Humanos de la institucion.

Plan anual 2021 de capacitaciones al personal administrativo.
Seré necesario que la responsable de Recursos Humanos tenga
a su disposicién el apoyo de un asistente para poder organizar

y llevar a cabo las capacitaciones.

102



Se podra optar por contar con un asesor o consultor externo
quien dé guia para la difusion del contenido correcto y necesario

y la difusion de éste.

K. Ficha de evaluacién del personal administrativo por tema
capacitado.
Seré necesario que la responsable de Recursos Humanos tenga
a su disposicion el apoyo de un asistente para poder organizar
y llevar a cabo las evaluaciones, registre las calificaciones vy

determine quiénes requeriran reforzamiento y en qué temas.

L. Plan de reforzamiento de capacitaciones.
Sera necesario que la responsable de Recursos Humanos tenga
a su disposicion el apoyo de un asistente para poder organizar
y llevar a cabo las capacitaciones a los trabajadores que

requieran el reforzamiento.

M. Buzon de sugerencias.
El buzon serd administrado por la responsable de Recursos
Humanos, quien tendra a su cargo la llave de seguridad del

anfora.

N. Boletin informativo trimestral.
Sera necesario que la responsable de Recursos Humanos tenga
a su disposicion el apoyo de un asistente para poder organizar
el contenido y presentacion del boletin informativo trimestral. En
ese proceso también sera la necesaria la participacion de la
directora de la institucion, de quien dependen jerarquicamente

los trabajadores administrativos.

5.2.4. Recursos Financieros.

Para la implementacion de todos los productos que proponemos en
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el presente proyecto de investigacion aplicada, la institucion ha de

asignar un presupuesto anual, ya que no lo tiene en la actualidad,

para la correcta aplicacion, teniendo como prioridad la contratacion

de por lo menos un soporte dentro del &rea de Recursos Humanos

ademas de asignar un monto para los procesos de incentivos y de

desarrollo, con los cuales se culminara satisfactoriamente el proceso

macro de avaluacion de desempefio. Todo este presupuesto ira

destinado por producto de la siguiente manera:

A.

Perfil de puesto por cada administrativo.

Para la implementacién de los perfiles de puesto, se necesitara
principalmente la asignacion de presupuesto para la
contratacion de un auxiliar o personal de soporte, dentro del area
de Recursos Humanos para dedicarse a las funciones
operativas que requiere la actualizacion de los perfiles de

puesto.

Diccionario de competencias para la adecuada definicion de los
requisitos por puesto administrativo.

El mismo presupuesto asignado para la contratacion del auxiliar
de Recursos Humanos servird para que este mismo perfil se
dedigue en coordinacion con el responsable de esta area, de la
actualizacion del diccionario entregado cada cuanto sea

necesario.

Ficha de valoracion sobre los modelos de evaluacion de
desempeiio.

No se requiere un presupuesto para la puesta en marcha de este
producto, ya que se presenta terminado y se adecua para

cuando el area de Recursos Humanos lo pueda necesitar.
Perfil de puesto para el/ la responsable de Recursos Humanos.

El requerimiento econémico para esta funcion ira enfocado a la

capacitacion para personal actual del area de Recursos
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Humanos para que pueda implementar debidamente el proceso

de evaluacion de desempefio.

Horario de trabajo optimizado para para el/la responsable de
Recursos Humanos.

No se requiere un presupuesto para la puesta en marcha de este
producto, ya que se presenta terminado y se adecua para

cuando el area de Recursos Humanos lo ponga en préctica.

Formato de establecimiento de objetivos.

No sera requerido un presupuesto en especifico para la
implementacion de este producto, ya que el modelo que
dejaremos servird para varios periodos y se podra ir

actualizando segun sea necesario.

Hoja de reconocimiento sobre indicadores requeridos por los
Directivos de la empresa.
Para este producto no sera necesario que la institucién asigne

ninguna partida presupuestaria.

Ficha de evaluacion del desempefio laboral en base al modelo
de competencias e indicadores.

No se requiere un presupuesto para la puesta en marcha de este
producto, ya que se presenta terminado y se adecua para

cuando el area de Recursos Humanos lo pueda necesitar.

Excel comparativo costo-beneficio sobre la implementacién de
la evaluacion de desempefio para el administrativo.
Para este producto no sera necesario que la institucion asigne

ninguna partida presupuestaria.

Plan anual 2021 de capacitaciones al personal administrativo.

Sera necesario asignar un presupuesto para poder ejecutar las
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capacitaciones. La implementacion requerird una inversion

minima.

Ficha de evaluacion del personal administrativo por tema
capacitado.

El desarrollo de las evaluaciones requerirda un minimo
presupuesto, basicamente este se empleara para los materiales
de oficina para la evaluacion presencial; para las evaluaciones
virtuales el colegio cuenta con el centro de cOmputo a

disposicion.

Plan de reforzamiento de capacitaciones.

Serd necesario asignar un presupuesto minimo para poder
ejecutar las capacitaciones de reforzamiento al personal que lo
requiera. Para los materiales de oficina para la reevaluacion
presencial y para las reevaluaciones virtuales el colegio cuenta

con el centro de computo a disposicion.

Buzo6n de sugerencias.

Sera necesario asignar un presupuesto minimo para poder
ejecutar las capacitaciones de reforzamiento al personal que lo
requiera. Para los materiales de oficina para la reevaluacion
presencial y para las reevaluaciones virtuales el colegio cuenta

con el centro de coOmputo a disposicion.

Boletin informativo trimestral

Serd necesario asignar un presupuesto minimo para poder
realizar las impresiones de los boletines en fisico. En cuanto a
los boletines difundidos por medios virtuales, se emplearan los
canales oficiales de comunicacion como el correo electronico

institucional, en Gmail.
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5.2.5.

Recursos Logisticos.

A nivel de recursos logisticos, el proyecto de investigacion detalla por

producto los materiales, servicios, equipos, entre otros. Que la

institucion a de necesitar, estos son los siguientes:

A.

Perfil de puesto por cada administrativo.

Para la implementacion de este producto de momento la
institucion solo requerira de los servicios administrativos de un
auxiliar de Recursos Humanos para ordenar estos,
actualizarnos cada que sea necesario y entregar de manera

fisica y/o virtual a los trabajadores administrativos.

Diccionario de competencias para la adecuada definicion de los
requisitos por puesto administrativo.

Para la implementacion de este producto se requerird de los
servicios administrativos de un auxiliar de Recursos Humanos
ademas se dé la informacién recabada por la empresa se
identific6 que esta cuenta con Sl (sistema integrado de
informacion interna) en el cual deberian colocar documentos
como el diccionario de competencias para que los trabajadores
tengan pleno conocimiento de estos.

De ser necesario se debera entregar también de manera fisica
este documento para lo cual se requiero de una impreso y hojas
bond A4.

Ficha de valoraciobn sobre los modelos de evaluacion de
desempeiio.

Para la implementacién de este producto se requerira la
asesoria externa de un especialista en RR.HH. el cual luego de
un determinado tiempo ira evaluando la pertenencia de los

modelos usados y brindara sus conocimientos para actualizarlo.

Perfil de puesto para el/ la responsable de Recursos Humanos.

Para esto se requerira la asesoria externa de un especialista en
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RR.HH. el cual luego de un determinado tiempo ira evaluando la
pertenencia del perfil para el area de Recursos Humanos y

brindara sus conocimientos para actualizarlo.

Horario de trabajo optimizado para el/la responsable de
Recursos Humanos.

Para la implementacion de este producto de momento la
institucion no requerira de ningun soporte logistico, ya que el

formato como tal se adecua a la situacién actual y a las futuras.

Formato de establecimiento de objetivos.
Para la implementacion de este producto de momento la
institucion no requerira de ningun soporte logistico, ya que el

formato como tal se adecua a la situacion actual y a las futuras.

Hoja de reconocimiento sobre indicadores requeridos por los
Directivos de la empresa.
De momento la institucibn no necesitara de ningun recurso

logistico para la implementacion de este producto.

Ficha de evaluacion del desempefio laboral en base al modelo
de competencias e indicadores.
De momento la institucibn no necesitara de ningun recurso

logistico para la implementacion de este producto.

Excel comparativo costo-beneficio sobre la implementacion de
la evaluacion de desempefio para el administrativo.
De momento la institucibn no necesitara de ningun recurso

logistico para la implementacion de este producto.
Plan anual 2021 de capacitaciones al personal administrativo.

De momento la institucibn no necesitara de ningun recurso

logistico para la implementacion de este producto.
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Sera necesario contar con material de capacitacion
impreso o virtual, el cual se debe disefiar, revisar, aprobar
y distribuir.

Para las capacitaciones presenciales serd necesario
contar con una sala de capacitaciones que cuente con un

ambiente adecuado para dichos fines

Ficha de evaluacién del personal administrativo por tema

capacitado.

Sera necesario contar con material de evaluacion impreso
o disponible a través de formularios virtuales.
Para las evaluaciones virtuales el colegio cuenta con el

centro de computo a disposicion.

Plan de reforzamiento de capacitaciones.

Sera necesario contar con material de capacitacion
impreso o virtual, el cual se debe disefiar, revisar, aprobar
y distribuir.

Para las capacitaciones presenciales sera necesario
contar con una sala de capacitaciones que cuente con un
ambiente adecuado para dichos fines.

Cuando se realice la difusién por medios electrénicos o en
fisico de material de aprendizaje o reforzamiento, sera
necesario que se supervise y/o realice el disefio, revision,

aprobacion y distribucion.

Buzon de sugerencias.

Sera necesario contar con un anfora de material resistente
al medio ambiente, asi como una porta fichas hecho con
material de similares caracteristicas en donde se coloquen
las fichas de llenado, las cuales deberan ser pequefias a
fin de realizar un uso racional del papel. Se debera colocar

un boligrafo para al costado del buzon.
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N.

Boletin informativo trimestral.

° Se emplearan para su elaboracion softwares de disefio
basico, incluidos Microsoft Word o Power Point o
aplicativos web gratuitos. En lo posible, se debera imprimir
un minimo namero de boletines en fisico por lo que su
distribucion debera ser principalmente de manera masiva
a través de medios electronicos como el correo electronico

0 paginas de internet o redes sociales oficiales.

5.2.6. Recurso Tiempo.

A.

Perfil de puesto por cada administrativo.
Para la puesta en marcha de este producto la institucion

requerird de una semana.

Diccionario de competencias para la adecuada definicion de los
requisitos por puesto administrativo.

Para hacer la difusién y poner a disposicion de los trabajadores
administrativos este producto, la institucion requiere de una
semana que puede ir de manera paralela a la implementacion

de los demas productos.

Ficha de valoracion sobre los modelos de evaluacién de
desempeiio.
Para la actualizacion de este formato la institucién requerira de

una semana.

Perfil de puesto para el/la responsable de Recursos Humanos.

Para la adecuacion al perfil, la institucion requerira como minimo
de cuatro semanas para que la actual responsable del area de
Recursos Humanos pueda realizar una capacitacion en los
aspectos que ayuden a la implementacion del proceso de

evaluacion de desemperio.
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Horario de trabajo optimizado para el/la responsable de
Recursos Humanos.

Para la adecuacion de este producto, la institucion solo requerira
de maximo una semana y tendra una vigencia indefinida, hasta

cuando la institucién lo crea por conveniente.

Formato de establecimiento de objetivos.
Para la actualizacion de este formato la institucién requerira de

una semana.

Hoja de reconocimiento sobre indicadores requeridos por los
Directivos de la empresa.
Para la adecuacion de este proceso, la institucion solo requerira

de maximo una semana de manera anual.

Ficha de evaluacion del desempefio laboral en base al modelo
de competencias e indicadores.
Para la adecuacion de este proceso la institucion solo requerira

de maximo una semana de manera anual.

Excel comparativo costo-beneficio sobre la implementacion de
la evaluacion de desempefio para el administrativo.

Para la adecuacion de este proceso la institucion solo requerira
de maximo una semana de manera anual, el cual debera ser

actualizado por el responsable de Recursos Humanos

Plan anual 2021 de capacitaciones al personal administrativo.

El plan de capacitaciones sera anual. Su elaboracién debera
realizarse en el Gltimo trimestre del afio previo y debera contar
con la aprobacion de las areas de Recursos Humanos y
jefaturas a cargo. Su aprobacién debera ser realizada como

maximo un mes antes de la finalizacion del periodo académico.
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Ficha de evaluacidon del personal administrativo por tema
capacitado.

Las evaluaciones estaran supeditadas a las capacitaciones y
estas, a su vez, al plan anual de capacitaciones. La elaboracion
de los cuestionarios de preguntas debera realizarse a la par
junto con el contenido de las capacitaciones por el area de

Recursos Humanos.

Plan de reforzamiento de capacitaciones.

La cantidad de encuestas y el tiempo que se destinara a estas
estardn supeditadas al nuamero y frecuencia de las
capacitaciones y estas, a su vez, al plan anual de
capacitaciones. El contenido de las encuestas debera ser
estandar y lo elaborara el area de Recursos Humanos.

Por otro lado, las reinducciones, recapacitaciones Yy
reevaluaciones al personal administrativo con nota menor a 14

seran realizadas trimestralmente.

Buzon de sugerencias.
El tiempo estimado para implementar el buzon de sugerencias

es de maximo dos semanas.

Boletin informativo trimestral.

El boletin informativo tendra frecuencia trimestral y sera
elaborado un mes antes de su publicacién, bajo el liderazgo del
area de Recursos Humanos y con la participacion de la

Direccion del colegio.

5.3. Arquitectura Institucional (intra e interorganizacional).

5.3.1.

Intraorganizacional.

A.

Perfil de puesto por cada administrativo.

- El liderazgo de las capacitaciones para concientizar sobre
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los perfiles estara a cargo de la responsable del area de
Recursos Humanos de la organizacion.

- La institucion debera establecer un comité con los lideres
de cada area para la actualizacion de los perfiles de puesto
del personal administrativo y de los demas puestos a
futuro.

- La institucion cuenta con espacios fisicos y salas de trabajo

remoto para la realizacion de sesiones de trabajo.

Diccionario de competencias para la adecuada definicion de los

requisitos por puesto administrativo.

- Se cuenta con infraestructura fisica y digital para realizar
las capacitaciones antes de la difusion de este documento.

- El liderazgo de la difusién y de las capacitaciones estara a
cargo de la responsable del area de Recursos Humanos

de la organizacion.

Ficha de valoracion sobre los modelos de evaluacion de

desemperio.

- Se cuenta con infraestructura fisica y digital para realizar
las capacitaciones antes de la difusion de este documento.

- El liderazgo de la actualizacion estard a cargo de la

responsable de Recursos Humanos.

Perfil de puesto para el/la responsable de Recursos Humanos.

- Un representante del Directorio debera entregar el perfil de
puesto elaborado a la responsable del area de Recursos
Humanos y definir los plazos para las capacitaciones en
los puntos débiles de esta.

- La organizacién cuenta con espacios fisicos y salas de

trabajo remoto para la realizacion de sesiones de trabajo.

Horario optimizado para el/la responsable de Recursos
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Humanos.

La organizacién cuenta con el personal para realizar la
ejecucion de este formato (responsable del area de
Recursos Humanos, con el fin de ordenar sus actividades
y funciones y asi poder destinar el tiempo necesario a la
ejecucion del proceso de evaluacién de desempefio.

La organizacién cuenta con espacios fisicos y salas de

trabajo remoto para la realizacion de sesiones de trabajo.

Formato de establecimiento de objetivos.

La organizacién cuenta con el personal para realizar la
actualizacion de este formato (responsable del area de
Recursos Humanos y lideres de las deméas é&reas)
aterrizados a los objetivos organizacionales.

La organizacién cuenta con espacios fisicos y salas de

trabajo remoto para la realizacion de sesiones de trabajo.

Hoja de reconocimiento sobre indicadores requeridos por los

Directivos de la empresa.

La organizaciéon cuenta con el personal para realizar la
actualizacion de este formato (responsable del area de
Recursos Humanos y lideres de las demas areas)
aterrizados a los indicadores que mas valoren los
directivos y con los cuales se hara posible el logro de
objetivos organizacionales.

La organizacién cuenta con espacios fisicos y salas de

trabajo remoto para la realizacion de sesiones de trabajo.

Ficha de evaluacion del desempefio laboral en base al modelo

de competencias e indicadores.

Se cuenta con infraestructura fisica y digital para realizar
las evaluaciones de desempeifio laboral.

La organizacién cuenta con espacios fisicos y salas de
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trabajo remoto para la realizacion de sesiones de trabajo.

Excel comparativo costo-beneficio sobre la implementacion de

la evaluacion de desempefio para el administrativo.

La organizacién cuenta con el personal para realizar la
actualizacion y presentacion de este formato (responsable
del &rea de Recursos Humanos con el fin de conseguir el
incremento en las partidas presupuestales para el area de
Recursos Humanos.

La organizacién cuenta con espacios fisicos y salas de
trabajo remoto para la realizacion de sesiones de trabajo.

Plan anual 2021 de capacitaciones al personal administrativo.

Se cuenta con infraestructura para realizar las
capacitaciones como: sala de reuniones, equipo de
computo, altavoces, proyector, ecran, acceso a internet.

El liderazgo de las capacitaciones estard a cargo de la
responsable del area de Recursos Humanos de la
organizacion. Ficha de evaluacion del personal

administrativo por tema capacitado.

Ficha de evaluacion del personal administrativo por tema

capacitado.

Se cuenta con infraestructura para realizar las
evaluaciones al personal a nivel virtual o presencial.

El liderazgo de las evaluaciones estara a cargo de la
responsable del area de Recursos Humanos de la

organizacion.

Plan de reforzamiento de capacitaciones.

Se cuenta con infraestructura para realizar la
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retroalimentacion sobre la calidad de las capacitaciones
realizadas.

El liderazgo en la identificacion de oportunidades de
mejora estara a cargo de la responsable del area de

Recursos Humanos de la organizacion.

M. Buzon de sugerencias

Se cuenta con los recursos para implementar el buzén de
sugerencias fisicamente en el colegio, asi como para el
registro de estas en la base de datos institucional.

El liderazgo de las evaluaciones estara a cargo de la
responsable del area de Recursos Humanos de la

organizacion.

N. Boletin informativo trimestral.

Se cuenta con los recursos materiales para implementar el
boletin sugerencias fisica y virtualmente en el colegio, asi
como para el registro de estas en la base de datos
institucional.

El liderazgo de las evaluaciones estara a cargo de la
responsable del area de Recursos Humanos de la

organizacién con apoyo de un asistente.

5.3.2. Interorganizacional.

A. Perfil de puesto por cada administrativo.

Participacion de un asesor externo para realizar las
actualizaciones de perfil.

Recabar modelos de perfiles de puesto que proponen los
mas destacados gurus y empresas referentes en la gestion

de los recursos humanos.

B. Diccionario de competencias para la adecuada definicion de los

requisitos por puesto administrativo.
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- Se tomara de referencias las competencias mas
requeridas y practicadas en las empresas lideres en la

gestion de los recursos humanos.

Ficha de valoracion sobre los modelos de evaluacién de

desemperio.

- Participacion de un experto externo para realizar las
actualizaciones de los modelos que méas se acomoden a la

necesidad de la institucion.

Perfil de puesto para el/la responsable de Recursos Humanos.
- Participacion de un experto externo para realizar las
actualizaciones de perfil del responsable de Recursos

Humanos de la organizacional.

Horario de trabajo optimizado para el/la responsable de

Recursos Humanos.

- Actualizar el formato horario de trabajo optimizado en
relacion a los requerimientos de la institucion y a las

prioridades de actividades que llegara a necesitar esta.

Formato de establecimiento de objetivos.
- Actualizar el formato de evaluacién de objetivos en relaciéon
con los requerimientos del cliente y en funcion a los nuevos

enfoques en el rubro.

Hoja de reconocimiento sobre indicadores requeridos por los

Directivos de la empresa.

- Participacion de un experto externo para brindar
indicadores acordes al mercado educativo y que generen

valor a la organizacion.

Ficha de evaluacion del desempefio laboral en base al modelo
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de competencias e indicadores.

- Participacion de un experto externo para brindar
indicadores acordes al mercado educativo y que actualice
el producto segun las circunstancias de la institucion.

l. Excel comparativo costo-beneficio sobre la implementacion de
la evaluacion de desempefio para el administrativo.

- Recabar informacion presupuestal de organizaciones del
mismo rubro, el cual sirva de referencia para la obtencion
de mayores items positivos en el cuadro de comparacion

costo vs beneficio.

J.  Plan anual 2021 de capacitaciones al personal administrativo.
- Revisibn de temas en los que son capacitados los
trabajadores administrativos de centros que cuenten con

un sistema de evaluacion del desempefio laboral.

K. Ficha de evaluacion del personal administrativo por tema
capacitado.
- Revision de banco de preguntas disponibles en péaginas

especializadas de Recursos Humanos.

L. Plan de reforzamiento de capacitaciones.
- Se hara con el uso de material audiovisual disponible en

paginas especializadas de Recursos Humanos.

M. Buzobn de sugerencias.
- Debera ser administrado por la responsable de Recursos
Humanos y las sugerencias que se califiquen como validas
deberan materializarse en acciones previa revision con la

direccion del colegio.

N. Boletin informativo trimestral.

- Debera ser administrado por la responsable de Recursos
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Humanos y revisado y aprobado por la direccién del

colegio.

5.4. Metas periodo de 3 afios

Las metas a alcanzar con referencia al presente proyecto se aplicaran en

referencia a cada producto propuesto y debidamente alcanzable en los plazos

estimados para cada afio y por un periodo de 3 afios. Estan son las siguientes:

5.4.1. Producto 1: Perfil de puesto por cada administrativo.

A.

Metas al final del primer periodo, afio 2021.

Se espera que los requisitos establecidos para el personal

administrativo estén adecuados a un 80% al primer afio de su

implementacion.

Metas al final del segundo periodo, afio 2022.

Se espera que los requisitos establecidos para el personal
administrativo estén adecuados a un 100% al segundo afio
de su implementacion.

Se espera tener identificado y ejecutado los requerimientos
del proceso de induccién para el personal administrativo
del colegio a un 70% de lo deseado.

Se espera la mejora del proceso de contratacion a un 80%

de lo esperado.

Metas al final del tercer periodo, afio 2023.

Se espera tener identificado y ejecutado los requerimientos
del proceso de induccion para el personal administrativo
del colegio a un 100% de lo deseado.

Se espera la mejora del proceso de contratacion a un
100%.
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5.4.2. Producto 2: Diccionario de competencias para la adecuada

definicién de los requisitos por puesto administrativo.

A.

Metas al final del primer periodo, afio 2021.

- Se espera que las competencias descritas en el diccionario
de competencias se cumplan a un 80% de las requeridas
por cada puesto administrativo en el colegio.

- Se espera una mejora en la satisfaccion del cliente a un
70%.

Metas al final del segundo periodo, afio 2022.

- Se espera que las competencias descritas en el diccionario
de competencias se cumplan a un 100% de las requeridas
por cada puesto administrativo en el colegio.

- Se espera una mejora en la satisfaccion del cliente a un
85%.

Metas al final del tercer periodo, afo 2023.
- Se espera una mejora en la satisfaccion del cliente a un
90%.

5.4.3. Producto 3: Ficha de valoracion sobre los modelos de

evaluacion de desempefio.

A.

Metas al final del primer periodo, afio 2021.

Se espera que los resultados de la evaluacion del desemperio
laboral nos brinden una adecuacién al modelo utilizado en un
90%.

Metas al final del segundo periodo, afio 2022.
- Se espera que la aplicacion de los modelos brinde una

adecuacion a cada puesto del 95%.

Metas al final del tercer periodo, afio 2023.

- Se espera una reduccion del 10% en los tiempos de
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destinados para los procesos de convocatoria y seleccion

del personal administrativo.

5.4.4. Producto 4: Perfil de puesto para el/laresponsable de

Recursos.
A.

Metas al final del primer periodo, afio 2021.

Se espera que los requisitos establecidos para el ellla

responsable de Recursos Humanos estén adecuados a un 80%

al primer afio de su implementacion.

Metas al final del segundo periodo, afio 2022.

Se espera que los requisitos establecidos para el ellla
responsable de Recursos Humanos estén adecuados a un
100% al segundo afio de su implementacion.

Se espera la mejora del proceso de contratacion externa a
un 85% de lo esperado.

Se espera una reduccion del 30% en los tiempos de
destinados para los procesos de convocatoria y seleccion

del personal administrativo.

Metas al final del tercer periodo, afio 2023.

Se espera la mejora del proceso de contratacién externa a
un 90% de lo esperado.

Se espera una reduccion del 10% en los tiempos de
destinados para los procesos de convocatoria y seleccion

del personal administrativo.

5.4.5. Producto 5: Horario de trabajo optimizado para el/la

responsable de Recursos Humanos.

A.

Metas al final del primer periodo, afio 2021.

Se espera que se ordene las actividades y funciones dentro del

area de Recursos Humanos y se alcance a implementar de

manera éptima un proceso de evaluacion de desempefio.
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B. Metas al final del segundo periodo, afio 2022.

- Se espera un ordenamiento del area de Recursos
Humanos a un 100% al segundo afio de su
implementacion.

- Se espera la mejora del proceso de evaluacion del
desemperio a un 85% de lo esperado.

- Se espera una reduccion del 40% en los tiempos de
destinados para las actividades de Recursos Humanos.

C. Metas al final del tercer periodo, afio 2023.
- Se espera la mejora la productividad del area de Recursos
Humanos en un 90% de lo esperado.
- Se espera una reduccion del 10% en los tiempos de

destinados para las actividades del area.

5.4.6. Producto 6: Formato de establecimiento de objetivos.
A. Metas al final del primer periodo, afio 2021.
- Se espera alcanzar un nivel de evaluacion de los objetivos
a un 80%.
- Se espera unificar las perspectivas de los objetivos entre

todas las areas del colegio a un 70%.

B. Metas al final del segundo periodo, afio 2022.

- Se espera alcanzar un nivel de evaluacion de los objetivos
a un 85%.

- Se espera unificar las perspectivas de los objetivos entre
todas las areas del colegio a un 80%.

- Mejorar en un 20% la definicion de los recursos necesarios
para cada area del colegio.

- Disminuir la incertidumbre de los trabajadores

administrativos en un 20%.
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5.4.7.

C. Metas al final del tercer periodo, afio 2023.
- Se espera alcanzar un nivel de evaluacion de los objetivos
a un 90%.
- Se espera unificar las perspectivas de los objetivos entre
todas las areas del colegio a un 90%.
- Disminuir la incertidumbre de los trabajadores
administrativos en un 10% adicional con referencia al afio

anterior.

Producto 7: Hoja de reconocimiento sobre principales
indicadores de gestion requeridos por los Directivos de la
empresa.
A. Metas al final del primer periodo, afo 2021.

Se espera alcanzar el 80% de los indicadores requeridos por los

Directivos del colegio.

B. Metas al final del segundo periodo, afio 2022.

- Se espera alcanzar el 100% de los indicadores requeridos
por los Directivos del colegio.

- Se espera un incremento del 10% en las participaciones de
los Directos sobre las actividades de evaluacion del
personal administrativo.

- Una evaluacién de desempefio del personal administrativo

con participacion activa de los Directivos por afio.

C. Metas al final del tercer periodo, afio 2023.

- Se espera un incremento del 20% en las participaciones de
los Directivos sobre las actividades de evaluacion del
personal administrativo.

- Dos evaluaciones de desempeiio del personal
administrativo con participacion activa de los Directivos por

ano.
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5.4.8.

5.4.9.

Producto 8: Ficha de evaluacion del desempefio laboral en base

al modelo de competencias e indicadores.

A.

Metas al final del primer periodo, afo 2021.

Mejora de la calidad en la atencion al cliente por parte del
personal administrativo en un 15%.
Reduccion de reclamos en un 10% sobre las atenciones

del personal administrativo.

Metas al final del segundo periodo, afio 2022.

Se espera obtener un incremento sobre el presupuesto
para las capacitaciones del personal administrativo en un
20%.

Mejora de la calidad en la atencion al cliente por parte del
personal administrativo en un 25%.

Reduccion de reclamos en un 30% sobre las atenciones

del personal administrativo.

Metas al final del tercer periodo, afio 2023.

Se espera obtener un incremento sobre el presupuesto
para las capacitaciones del personal administrativo en un
40%.

Mejora de la calidad en la atencion al cliente por parte del
personal administrativo en un 35%.

Reduccion de reclamos en un 50% sobre las atenciones

del personal administrativo.

Producto 9: Excel comparativo costo-beneficio sobre la

implementacion de la evaluacién de desempefio para el

personal administrativo.

A.

Metas al final del primer periodo, afio 2021.

Se espera obtener un incremento sobre el presupuesto

para las capacitaciones del personal administrativo en un
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B.

C.

10%.

Mejora de la calidad en la atencion al cliente por parte del
personal administrativo en un 15%.

Reduccion de reclamos en un 10% sobre las atenciones

del personal administrativo.

Metas al final del segundo periodo, afio 2022.

Se espera obtener un incremento sobre el presupuesto
para las capacitaciones del personal administrativo en un
20%.

Mejora de la calidad en la atencion al cliente por parte del
personal administrativo en un 25%.

Reduccion de reclamos en un 30% sobre las atenciones

del personal administrativo.

Metas al final del tercer periodo, afio 2023.

Se espera obtener un incremento sobre el presupuesto
para las capacitaciones del personal administrativo en un
40%.

Mejora de la calidad en la atencion al cliente por parte del
personal administrativo en un 35%.

Reduccion de reclamos en un 50% sobre las atenciones

del personal administrativo.

5.4.10. Producto 10: Plan anual 2021 de capacitaciones al personal

administrativo.

A.

Metas al final del periodo 2023.

100% del personal administrativo capacitado en el proceso
de evaluacion del desemperio laboral.
100% del personal administrativo sensibilizado en la

importancia de la evaluacion del desempefio laboral.
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5.4.11.

5.4.12.

5.4.13.

5.4.14.

Producto 11: Ficha de evaluacion del personal administrativo
por tema capacitado.
A. Meta al final del periodo 2023.
- 100% del personal administrativo evaluado,
retroalimentado y con nota aprobatoria en todas las

capacitaciones.

Producto 12: Plan de reforzamiento de capacitaciones.
A. Meta al final del periodo 2023.
- 100% del personal administrativo capacitado y asignado

como entrenador de los nuevos trabajadores.

Producto 13: Buzdn de sugerencias.
A. Meta al final del periodo 2023.
- Buzodn de sugerencias 100% visual y automatizado en su

registro.

Producto 14: Boletin informativo trimestral.
A. Meta al final del periodo 2023.
- Desarrollo y publicacion online de boletin informativo
trimestral institucional.
- Colegio Zéarate como referente en educacién particular por

el desempenio de sus trabajadores.

126



Capitulo VI

Anadlisis de viabilidad

6.1. Andlisis de Viabilidad
Viabilidad Politica.

Se realiz6 el analisis de viabilidad politica, por cada producto sugerido

6.1.1.

en la presente documentacion y de la siguiente manera:

A.

Perfil de puesto por cada administrativo.

Los perfiles de puesto propuestos estan alineados al ultimo
documento que se manejaba sobre estos, sumado a aspectos
gue los mismos directivos consideran pertinentes incluirlos tales
como: mision, objetivos, indicadores, relaciones, puestos a los
gue les reportan, competencias disgregado por tipo, experiencia

y conocimientos.

Diccionario de competencias para la adecuada definicion de los
requisitos por puesto administrativo.

Con referencia a este producto existe la viabilidad politica ya que
no va en contra del reglamento interno ni con los demas
documentos de gestion de la organizacion. Si no mas bien las
competencias estan alineadas a las competencias que practican

en la formacién de estudiantes.

Ficha de valoracion sobre los modelos de evaluacion de
desempeiio.

La ficha de valoracion propuesta cuenta con la viabilidad politica,
ya que no va en contra del reglamento interno ni con los demas

documentos de gestion de la organizacion.

Perfil de puesto para el/la responsable de Recursos Humanos.

El perfil propuesto para este puesto este en linea a los
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requerimientos de los directivos de la organizacion, asi como a
las necesidades de la empresa y de sus trabajadores, por lo que
la implementacion tendra la total viabilidad. Ademas, los
directivos estan dispuestos a incorporar un personal de soporte

para el area de Recursos Humanos.

Horario optimizado para el/la responsable de Recursos
Humanos.

El formato de horario propuesto cuenta con la viabilidad politica,
ya que no va en contra del reglamento interno ni con los demas

documentos de gestidon de la organizacion.

Formato de establecimiento de objetivos.

El documento propuesto no altera ni va contra la estructura
organizacional o contra la delimitacion de los objetivos
organizacionales, por lo que se propone el bosquejo para que la
organizacion solo incluya la informacion de acuerdo con su

situacion.

Hoja de reconocimiento sobre indicadores requeridos por los
Directivos de la empresa.

Con este producto se identific6 de manera sucinta los
indicadores que la organizacién necesitara implementar de
entrada al proceso de evaluacion de desempefio, estos ademas
estan en linea con los requeridos por los directivos, por ende, el
formato permitirhd capturara el interés de estos ademas de

conseguir una partida presupuestal.

Ficha de evaluacion del desempefio laboral en base al modelo
de competencias e indicadores.

La ficha de evaluacién del desemperio laboral propuesto cuenta
con la viabilidad politica, ya que no va en contra del reglamento

interno ni con los demas documentos de gestion de la
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organizacion.

Excel comparativo costo-beneficio sobre la implementacion de
la evaluacion de desempefio para el personal administrativo.

El Excel propuesto no afecta ni requiere de un presupuesto
excesivo a nivel de implementacion del proceso de evaluacion
del desempefio; sin embargo, si requiere un monto a ser
asignado para los procesos post evaluacion los cuales incluyen
los procesos de desarrollo, capacitacion e incentivos, con los
cuales se estima la organizacion tendra un cambio rotundo en la

productividad de sus trabajadores.

Plan anual 2021 de capacitaciones al personal administrativo.

No existe un histérico de planes de capacitacion en la materia;
sin embargo, el directorio considera que las acciones que estén
destinadas a la mejora de la organizacion se pueden desarrollar
en cuanto se cuenten con los recursos para cada etapa de la
implementacion. Por lo tanto, es viable poder implementar el

plan anual de capacitaciones en la organizacion.

De otro lado, el Ministerio de Educacibn no realiza
capacitaciones al personal administrativo de las instituciones

educativas privadas.

Ficha de evaluacion del personal administrativo por tema
capacitado.

No existe un banco de preguntas emitido por el Ministerio de
Educacion ni por la organizacién, por lo que ello se debera

implementar.
Plan de reforzamiento de capacitaciones.

El Ministerio de Educacion no realiza capacitaciones al personal

administrativo de las instituciones educativas privadas;
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6.1.2.

asimismo, la organizacibn no cuenta con un plan de

capacitaciones a este grupo de trabajadores.

Buzon de sugerencias.
No existe una politica organizacional que prohiba el uso de
medios de comunicacion con las partes interesadas, tal como la

instalacion de un buzon de sugerencias fisico.

Boletin informativo trimestral.
No existe una politica organizacional que prohiba el uso de
medios de comunicacion con las partes interesadas, tal como la

difusion de un boletin informativo.

Viabilidad Técnica.

El presente trabajo de investigacion aplicada reune caracteristicas,

condiciones técnicas y operativas que aseguran el cumplimiento de

sus metas y objetivos.

Los productos propuestos crean condiciones Optimas para ser

aplicadas en la institucion a fin de mejorar los procesos de evaluacion

de desempefio de su personal administrativo, siendo estos faciles de

implementar y ejecutar, tal como se detalla a continuacion:

A.

Perfil de puesto por cada administrativo.

Se ha elaborado de acuerdo a la estructura organizacional del
colegio, teniendo el enfoque en los resultados y las
competencias que el colegio promueve para sus clientes.
Ademas, posibilita la implementacion remota al tener una

estructura clara para los puestos de jefatura y los operativos.

Diccionario de competencias para la adecuada definicion de los
requisitos por puesto administrativo.
Permite encuadrar las conductas observadas de manera mas

practica y entendible, alineandolas a la cultura y filosofia de la
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institucion. Este documento esta adecuado a las Ultimas
tendencias en lo referente a diccionarios de competencias en el

pais.

Ficha de valoracion sobre los modelos de evaluacién de
desemperio.

Identifica la importancia de la implementacion y garantiza que el
proceso de evaluacion del desempefio laboral se realice de
manera adecuada y brinde los resultados esperados.

Perfil de puesto para el/la responsable de Recursos Humanos.
Responde a la estructura utilizada recientemente por otras
organizaciones del sector educativo y a los actuales
requerimientos del puesto, se recomienda para su mejor
aprovechamiento la incorporaciéon de un personal de soporte

operativo, a fin de no desviar sus funciones estratégicas.

Horario optimizado para el/lla responsable de Recursos
Humanos.

Permite ordenar las principales actividades y funciones del area
de Recursos Humanos, de manera sencilla y clara, sin

necesidad de documentos adicionales a este.

Formato de establecimiento de objetivos.

Posibilita la medicién de los objetivos y de su impacto en la
organizacién de manera mas clara y aplicable, con un formato
gue demuestra en numeros la importancia de los objetivos
elegidos. Para un mejor entendimiento se requiere una

capacitacion previa con los lideres de las areas.
Hoja de reconocimiento sobre indicadores requeridos por los

Directivos de la empresa.

Se ha elaborado de acuerdo al plan estratégico de la
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organizacién el cual fue identificado con las entrevistas
realizadas con los directivos de la institucion, dichos indicadores
estan aterrizados a las condiciones actuales de trabajo remoto y
necesidades tecnoldgicas por las cuales estamos atravesando.
Se recomienda una actualizacion anual a fin de no perder la

ilacién de los demas instrumentos o productos sugeridos.

Ficha de evaluacion del desempefio laboral en base al modelo
de competencias e indicadores.

Cuenta con viabilidad técnica, ya que se basa en una
combinacion de modelos de evaluacion de desemperio,
aterrizados a la realidad de la institucion y cuenta con el respaldo

de académicos que estudiaron también este tema.

Excel comparativo costo-beneficio sobre la implementacion de
la evaluacion de desempefio para el personal administrativo.

Permite incrementar el interés de los directivos de la institucion,
asi como ampliar la posibilidad de mejoras a futuro con la ayuda
especializada del area financiera. Para conseguir incremento del
presupuesto de manera anual, se requiere ir actualizando los

detalles del mismo.

Plan anual 2021 de capacitaciones al personal administrativo.
Es viable ya que su elaboracién es sencilla y el presente trabajo

contiene la propuesta de temas a capacitar (véase Anexos).

Ficha de evaluacién del personal administrativo por tema
capacitado.

Es viable ya que su elaboracién es sencilla y el presente trabajo
contiene la propuesta de la ficha de evaluaciéon (véase Anexos).
Seré& necesario elaborar el banco de preguntas por cada tema

capacitado.
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6.1.3.

Plan de reforzamiento de capacitaciones.
Es viable ya que su elaboracién es sencilla y el presente trabajo
contiene la propuesta de la informacion a ser tomada en cuenta

para elaborar el plan de reforzamiento (véase Anexos).

Buzon de sugerencias.

Es viable ya que su implementacion es sencilla y el presente
trabajo contiene la propuesta de instalacion (véase Anexos),
tanto del buzdn cuanto de la ficha de llenado.

Boletin informativo trimestral.
Es viable ya que su disefio y contenido son de facil elaboracion;
asimismo, el presente trabajo contiene la propuesta respectiva

(véase Anexos).

Viabilidad Social.

La viabilidad social del presente proyecto, mediante la aplicacion de

sus productos a de tener una influencia directa y positiva, sobre los

actores del proyecto en conjunto, la misma que se detalla a

continuacion:

A.

Perfil de puesto por cada administrativo.

Sobre este aspecto se puede identificar que el grado de
aceptacién de la nueva propuesta de perfiles de puesto es
positiva, siendo los trabajadores administrativos los mas
interesados en que se puedan establecer las caracteristicas de
su puesto a fin de conseguir reconocimiento y crecimiento

profesional.

Diccionario de competencias para la adecuada definicion de los
requisitos por puesto administrativo.

Al ser este un producto destinado a identificar, clasificar, asignar
una valoracion y medir las competencias tanto personales,

profesionales como las sociales, la viabilidad también es positiva
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en este aspecto. Siendo necesario antes de su implementacion

la concientizacidon de los trabajadores y lideres de equipo.

Ficha de valoracion sobre los modelos de evaluacién de
desempeiio.

Este producto presenta una implicancia directa y positiva sobre
los intereses de los trabajadores y directivos de la institucion, al
ofrecer los modelos méas utiles al momento de realizar la

evaluacion del desempefio laboral.

Perfil de puesto para el/la responsable de Recursos Humanos.

Al ser un producto de aplicacion directa, los intereses se centran
de manera positiva en la necesidad que tiene el personal de la
institucion, en contar con lider del area de RR.HH. debidamente
apto para realizar las funciones y siempre desde una perspectiva

intermedia en la institucion.

Horario de trabajo optimizado para el/la responsable de
Recursos Humanos.

La influencia de este producto es positiva y directa a la viabilidad
social, siendo el principal ejecutor el/la responsable de Recursos

Humanos, con la ayuda de los directivos de la institucion.

Formato de establecimiento de objetivos.

Este producto también presenta una implicancia directa y
positiva sobre los intereses de los trabajadores y directivos de la
institucion, al ofrecer objetivos alineados y de beneficio para

todos dentro de la estructura organizacional.

Hoja de reconocimiento sobre indicadores requeridos por los
Directivos de la empresa.
La influencia de este producto es positiva pero no directa a la

viabilidad social, siendo los principales promotores los directivos
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de la institucion con el apoyo de los lideres de las areas.

Ficha de evaluacion del desempefio laboral en base al modelo
de competencias e indicadores.
Este producto propuesto presenta la implicancia social indirecta,

pero con afectacion positiva sobre los miembros de la institucion.

Excel comparativo costo-beneficio sobre la implementacion de
la evaluacion de desempefio para el personal administrativo.

Al igual que anterior producto propuesto en este proyecto, la
implicancia social es indirecta, pero con afectacion positiva

sobre los miembros de la institucion.

Plan anual 2021 de capacitaciones al personal administrativo.
En base a las entrevistas realizadas a los interesados, las partes
consideran positivo y viable el desarrollo de las capacitaciones

ya que permitira la mejora de su desempefio profesional.

Ficha de evaluacién del personal administrativo por tema
capacitado.

En base a las entrevistas realizadas a los interesados, las partes
consideran positivo y viable el desarrollo de las evaluaciones ya

gue permitiran medir si estan capacitados de manera idénea.

Plan de reforzamiento de capacitaciones.

En base a las entrevistas realizadas a los interesados, las partes
consideran positivo y viable el desarrollo de las capacitaciones
y su retroalimentacién, ya que permitira la mejora de su

desemperio profesional.
Buzo6n de sugerencias.

Esta herramienta permitirA el involucramiento de todo el

personal, alumnos, padres de familia, proveedores e inclusive
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visitas, por lo que es viable a nivel social.

Boletin informativo trimestral.

La difusion del boletin en la organizacion es viable a nivel social
ya que el personal involucrado, asi como docentes, alumnado y
padres de familia podran tomar conocimiento de aspectos que

ocurren al interior de la organizacion.

6.1.4. Viabilidad Presupuestal.

A.

Perfil de puesto por cada administrativo.

A nivel presupuestal este producto no genere ninguna
contingencia ni alteracion sobre lo establecido en cada periodo,
mas todo lo contrario garantiza la optimizacion en los gastos de

los procesos de seleccidn y reduccion en el nivel de rotacion.

Diccionario de competencias para la adecuada definicion de los
requisitos por puesto administrativo.

La aplicacién de este instrumento no ejerce ninguna afectacion
sobre los presupuestos de la institucion, pudiendo ser usados
durante los proximos 3 afios, sin necesidad de destinar un monto

para su actualizacion durante este periodo.

Ficha de valoracion sobre los modelos de evaluaciéon de
desemperio.
A nivel presupuestal este producto no genere ninguna

contingencia ni alteracion sobre lo establecido en cada periodo.

Perfil de puesto para el/la responsable de Recursos Humanos.
La afectacion de este producto sobre los presupuestos de la
institucion se presenta de manera considerable en el primer
periodo de ejecucién ya que, al identificar las caracteristicas
especificas del puesto, hacen necesarias disponer de un monto

mayor o por encima de los ya manejado para contratar a un
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profesional debidamente calificado.

E. Horario de trabajo optimizado para el/lla responsable de
Recursos Humanos.
Este producto es totalmente viable a nivel financiero ya que no
necesita de presupuesto alguno para su implementacion y

continuidad.

F. Formato de establecimiento de objetivos.
Este producto es totalmente viable a nivel financiero ya que no
necesita de presupuesto alguno para su implementacion y

continuidad.

G. Hoja de reconocimiento sobre indicadores requeridos por los
Directivos de la empresa.
Al ser un producto de aplicacion Unica no ejerce ninguna

implicancia en el presupuesto de la institucion.

H. Ficha de evaluacién del desempefio laboral en base al modelo
de competencias e indicadores.
Este producto es totalmente viable a nivel financiero ya que no
necesita de presupuesto alguno para su implementaciéon y

continuidad.

l. Excel comparativo costo-beneficio sobre la implementacion de
la evaluacion de desempefio para el personal administrativo.
Al igual que anterior producto propuesto en este proyecto, la
implicancia social es indirecta, pero con afectacion positiva

sobre los miembros de la institucion.
J.  Plan anual 2021 de capacitaciones al personal administrativo.

La implementacién del plan anual de capacitaciones al personal

administrativo es viable a nivel presupuestal puesto que se
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requiere que este sea programado por la responsable del area

de Recursos Humanos y las jefaturas de la institucion.

Ficha de evaluacion del personal administrativo por tema
capacitado.

Su implementacion es viable a nivel presupuestal puesto que se
requiere de un minimo de recursos materiales, como materiales
de escritorio. La elaboracion estara a cargo de la responsable
del area de Recursos Humanos y las jefaturas de la institucion.

Plan de reforzamiento de capacitaciones.

La implementacion de este producto es viable a nivel
presupuestal puesto que se realizar4 en base a los resultados
de las capacitaciones; por lo tanto, sera similar o menor al

presupuesto invertido en las capacitaciones.

Buzon de sugerencias.
La implementacion del buzén de sugerencias es viable a nivel
presupuestal ya que la inversion es minima en tanto se requiere

del anfora y la ficha respectiva.

Boletin informativo trimestral.

La implementacion es viable a nivel presupuestal ya que la
inversion es minima puesto que la elaboracion sera realizada
por la responsable de Recursos Humanos en un formato
sencillo. La difusién se realizara prioritariamente en formato

virtual.

6.1.5. Viabilidad Operativa.

A.

Perfil de puesto por cada administrativo.
Este producto es viable a nivel operativo ya que, una vez
entregado a la institucién, requerird solamente la aplicacién y

actualizacion segun se requiera y este proceso solo necesitara
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la atencion constante de la responsable de Recursos Humanos.

Diccionario de competencias para la adecuada definicion de los
requisitos por puesto administrativo.

Este documento se ha estructurado de manera que sea de facil
comprension y aplicacion, siendo necesario la participacion de
la responsable de Recursos Humanos en el proceso de difusion
con los administrativos del colegio y el cual permite a futuro ser

actualizado segun conveniencia de la institucién.

Ficha de valoracion sobre los modelos de evaluacion de
desempeiio.

Este producto es viable a nivel operativo ya que, una vez
entregado a la institucién, requerird solamente la aplicacién y
actualizacion segun se requiera y este proceso solo necesitara

la atencion constante de la responsable de Recursos Humanos.

Perfil de puesto para el/la responsable de Recursos Humanos.

La viabilidad de este formato est4 garantizada en base a la
referencia de otras instituciones del mismo rubro de la institucion
de estudio, no requiriendo ningun esfuerzo operativo mas que
ser actualizado en funcion a las nuevas tendencias de gestion

de Recursos Humanos.

Horario de trabajo optimizado para el/la responsable de
Recursos Humanos.

La viabilidad operativa de este producto requiere tan solo ser
actualizado de manera anual y por parte de la responsable de
Recursos Humanos, en funcion a los requerimientos de la

institucion.

Formato de establecimiento de objetivos.

La funcionalidad de este formato en la instituciobn esta
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garantizada ya que los objetivos han seguido un proceso de
analisis y filtro cuantitativo, que hace de este instrumento
confiable y sencillo en su aplicacion, requiriendo solo el soporte
de la responsable del area de Recursos Humanos segun crea

conveniente.

Hoja de reconocimiento sobre indicadores requeridos por los
Directivos de la empresa.

La viabilidad operativa de este producto requiere tan solo ser
actualizado de manera anual y por parte de la responsable de
Recursos Humanos a fin de trabajar siempre de la mano con los

directivos de la institucion.

Ficha de evaluacién del desempefio laboral en base al modelo
de competencias e indicadores.

Este producto es viable a nivel operativo ya que, una vez
entregado a la institucion, requerir4 solamente la aplicacion y
actualizacion segun se requiera y este proceso solo necesitara

la atencion constante de la responsable de Recursos Humanos.

Excel comparativo costo-beneficio sobre la implementacion de
la evaluacion de desempefio para el personal administrativo.

La estructura de este formato permite ser actualizado las veces
gue sean necesarias, con el fin de obtener incremento del
presupuesto asignado para los procesos de evaluacién de
desempeio y de desarrollo del personal administrativo en la

institucion.

Plan anual 2021 de capacitaciones al personal administrativo.

Este producto es viable a nivel operativo ya que requerira
solamente de su elaboracion, como se plantea en la presente
investigacion, y, de ser necesaria, su actualizacion. Este

proceso necesitara la atencion de la responsable de Recursos
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Humanos. Asimismo, la organizacion cuenta con los recursos

necesarios para asumir los recursos gue se requieren.

K. Ficha de evaluacion del personal administrativo por tema
capacitado.
Este producto es viable a nivel operativo ya que requerira
solamente de su elaboracion, como se plantea en la presente
investigacion, y, de ser necesaria, su actualizacion. Este
proceso necesitara la atencion de la responsable de Recursos

Humanos.

L. Plan de reforzamiento de capacitaciones.
Este producto es viable a nivel operativo ya que requerira
solamente de su elaboracion, como se plantea en la presente
investigacion, y, de ser necesaria, su actualizacion. Este
proceso necesitara la atencion de la responsable de Recursos
Humanos. Asimismo, la organizacion cuenta con los recursos

necesarios para asumir los recursos que se requieren.

M. Buzon de sugerencias.
Este producto es viable a nivel operativo puesto que es de facil

implementacion.

N. Boletin informativo trimestral.
Este producto es viable a nivel operativo puesto que su
contenido y disefio serd de féacil elaboracién por el area de

Recursos Humanos.

6.2. Analisis de Viabilidad segun analisis de actores
Aplicando el método MACTOR,; es decir, del andlisis de juego de actores, sus
relaciones de fuerza, convergencias y divergencias a fin de facilitar a un actor
una ayuda para la decision de la puesta en marcha de su politica de alianzas

y de conflictos, se tiene lo siguiente:
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6.2.1. Anélisis de actores.

Se clasifican en dominantes, dominados y de enlace.

A.

Actores dominantes.

Los que tienen incidencia directa y las facultades otorgadas para

la aprobacion e implementacion de la presente investigacion.

- Directorio de la institucion

Actores dominados.

Son los actores que tienen que cumplir con las disposiciones de

los actores dominantes.
- Directora de la institucion

- Personal administrativo

Actores de enlace.
Son los actores que guardan relacion entre los
dominantes y dominados.
- Responsable del area de Recursos Humanos

- Padres de familia y estudiantes.

6.2.2. Analisis de las estrategias de actores.

A.

Identificacion de actores claves.

Los actores claves estan listados a continuacion:

Tabla 13

Listado de actores clave

N° Actores

1 Directorio de la institucion

2 Directora de la institucion

3 Personal administrativo

4 Responsable del &rea de Recursos Humanos
5 Padres de familia y estudiantes

Fuente: Elaboracién propia

actores

Como se observa, se han identificado un total de cinco actores

claves en la presente investigacion.
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Identificacion y posicionamiento de los actores respecto a los
productos.
El presente trabajo propone la implementacion de un total de 14

productos, los cuales se sefialan a continuacion:

Tabla 14

Listado de productos propuestos

Producto Descripcion
1 Perfil de puesto por cada administrativo.
5 Diccionario de competencias para la adecuada definicién de los
requisitos por puesto administrativo.
3 Ficha de valoracién sobre los modelos de evaluacion de
desempefio.
4 Perfil de puesto del puesto del/la responsable de Recursos
Humanos en el perfil del puesto.
5 Horario de trabajo optimizado para el/la responsable de

Recursos Humanos.
6 Formato de establecimiento de objetivos.
Hoja de reconocimiento sobre competencias requeridas por los

7 . . T .
Directivos para el personal administrativo de la empresa.
8 Ficha de evaluacion del desempefio laboral en base al modelo
de competencias e indicadores.
9 Excel comparativo costo-beneficio sobre la implementacion de
la evaluacién de desempefio para el personal administrativo.
10 Plan anual 2021 de capacitaciones al personal administrativo.
11 Ficha de evaluacion del personal administrativo por tema
capacitado.
12 Plan de reforzamiento de capacitaciones.
13 Buzdn de sugerencias.
14 Boletin informativo trimestral.

Fuente: Elaboracién propia

La implementacion de estos ha sido evaluada por cada actor

clave, como sigue:

Tabla 15

Evaluacion de la implementacion de los productos por actor

clave

P P P P P
Actores ngzgzsgzlllll
0 1 2 3 4

: . o+ + + 4+ + + 4+ + +
Directorio de la institucion 1111111 0 1 0O O 1 0 -1
. e + + + + + + + + + + +
Directora de la institucion 1111 1 00 1 0 11 1 1 1
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P P P PP
Actores T;gzgzszzlllll
0 1 2 3 4
- . + + + + + + + + + + + + +

Personal administrativo 11111111111 11 0
Responsable del &reade + + + + + + + + + + + + + +
Recursos Humanos 111111111111 1 1
Padres de familia y + 4+ 4+ o+ o+
estudiantes 000000000 1 1 1 1 1
Total 4 4 4 4 43 333 4 4 5 4 2

P: Producto

Fuente: Elaboracién propia

Simbologia:

+1: A favor de la implementacién del producto.

-1: En contra de la implementacion del producto.

0: Neutral respecto a la implementacién del producto.

Del total, los productos 1 al 4 tienen mayor aceptacion para ser
implementados y los que tienen menor aprobacion a serlo son los productos

8y 10, como puede observarse en el siguiente grafico.

Puntaje de aceptacion de implementacion de los
productos

5
4 - 4 4 - 4 4 -
3 3 3 3
I I I I |
| !
PL P2 P3 P4 P5 P6 P7 P8 P9

P10 P11 P12 P13 P14

8] w =

Nivel de aceptacion de implementacion
=

Productos

Figura 4. Puntajes de aceptacion de los productos propuestos

Fuente: Elaboracién propia

En este grafico se puede observar que, de los 14 productos
propuestos, nueve cuentan con alto nivel de aceptacion, lo cual

garantizara su puesta en practica.

Convergencia y divergencia entre los actores

En base a lo obtenido en el anterior literal, respecto a la
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aprobacion de la implementacion de los productos, se ha
diferenciado a los actores claves que estan a favor de los
productos (convergentes) y los que estén en contra

(divergentes). Véase tabla siguiente:

Tabla 16

Actores convergentes y divergentes

Productos Actores convergentes Actores divergentes

Directorio de la institucion
Directora de la institucién
1 Personal administrativo
Responsable del area de Recursos
Humanos
Directorio de la institucion
Directora de la institucién
2 Personal administrativo
Responsable del area de Recursos
Humanos
Directorio de la institucion
Directora de la institucion
3 Personal administrativo
Responsable del area de Recursos
Humanos
Directorio de la instituciéon
Directora de la institucion
4 Personal administrativo
Responsable del area de Recursos
Humanos
Directorio de la institucion
Directora de la institucion
5 Personal administrativo
Responsable del area de Recursos
Humanos
Directorio de la instituciéon
Directora de la institucion
6 Personal administrativo
Responsable del area de Recursos
Humanos
Directorio de la institucién
Directora de la institucion
Responsable del area de Recursos
Humanos
Directorio de la instituciéon
Directora de la institucion Personal administrativo
Responsable del area de Recursos
Humanos
Directora de la institucion
Personal administrativo
Responsable del area de Recursos
Humanos
Directora de la institucion
Personal administrativo

10
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Productos Actores convergentes Actores divergentes
Responsable del area de Recursos
Humanos
Directorio de la institucion
Directora de la institucion Personal administrativo
Responsable del area de Recursos
Humanos
Directora de la institucion
Personal administrativo
Responsable del area de Recursos
Humanos
Personal administrativo
13 Padres de familia y estudiantes

11

12

Directora de la institucién
Personal administrativo Directorio de la
14 Responsable del area de Recursos institucién
Humanos
Padres de familia y estudiantes
Fuente: Elaboracién propia

Como se observa, los productos 8, 11 y 14, son los Unicos que

tienen actores divergentes.

Relaciones de poder - Influencia total actor por actor.
Para identificar el nivel de influencia entre actores, se desarrollo
un cuadro de doble entrada y se realiz6 la evaluacion, resultando

lo siguiente:

Tabla 17

Influencia total actor por actor

Influencia sobre: 1 2 3 4 5 Total
1. Directorio de la institucién -4 3 4 2 13
2. Directora de la institucién 2 - 4 2 3 11
3. Personal administrativo 12 - 2 2 7
4. Responsable del area de Recursos Humanos 2 2 3 - 1 8
5. Padres de familia y estudiantes 4 4 3 3 - 14
Total 9 12 13 11 8

Fuente: Elaboracién propia
Simbologia:

¢ 0: Ninguna influencia.

¢ 1: Escasa influencia.

¢ 2: Influencia promedio.

¢ 3: Fuerte influencia
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¢ 4: Muy fuerte influencia.

La mayor influencia recae sobre el actor 3; es decir, sobre el
personal administrativo, objeto de estudio de la presente
investigacion. De otro lado, el actor mas influyente en la

organizacioén es el directorio.

6.3. Analisis de Viabilidad segun evaluacion estratégico-gerencial

En este apartado describiremos como los productos ofrecidos por el presente

proyecto de investigacion, aportaran no solo en la evaluacién del desempefio

del personal administrativo de la institucion, sino también como esto generara

una cultura productiva y de mejora en la calidad de atencion a los clientes,

con lo cual se incrementara los ingresos, cosa que siempre persiguen los

directivos y gerentes de la institucion.

6.3.1. Generacion de valor publico.

A.

Perfil de puesto por cada administrativo.

Este producto brindara al personal administrativo la posibilidad
de desempefarse de mejor manera, con un orden y alineando
sus esfuerzos en objetivos especificos por puestos, ademas
estas mejoras significaran una notable mejora en la calidad de
atencion al cliente, por lo que estos Ultimos veran cumplidos sus

expectativas con la institucion.

Diccionario de competencias para la adecuada definicion de los
requisitos por puesto administrativo.

Este producto generara una politica clara y ordenada enfocada
al desarrollo de las competencias en los trabajadores, quienes
veran en este una clara muestra de parte de la institucion en
valorar las competencias que brindan en el desarrollo de sus
funciones, dejando en claro que es importante los indicadores,
pero también lo complementan las competencias, con esto

también se generara una cultura positiva en la institucion.
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Ficha de valoracion sobre los modelos de evaluacién de
desempeiio.

Este producto brindara la posibilidad de obtener resultados mas
fiables y que se gestionen a corto plazo mediante planes de
desarrollo y capacitacién, los cuales ayudaran a generar
productividad para la institucion.

Perfil de puesto para el/de la responsable de Recursos
Humanos.

Brindard un notable aporte a las funciones de la actual
responsable de Recursos Humanos, enfocandolas de mejor
manera y detallando las areas que aun estan por mejorar, esto
también generara una mejora atencion del cliente interno por

parte de este puesto.

Horario de trabajo optimizado para el/la responsable de
Recursos Humanos.

Esta propuesta servird para el ordenamiento de las actividades
y principales funciones del area de Recursos Humanos,
enfocadas principalmente a la atencion de los trabajadores de la
institucion, con esto y con la adecuada implementacion del
proceso de evaluacion de desempefio se mejorara la

productividad de estos.

Formato de establecimiento de objetivos.

Este formato servira para que los trabajadores tanto
administrativos como docentes en general, tengan muy en claro
el porqué de cada objetivo organizacional y como lo deberan
llevara a cabo. También servira a los lideres de las areas para

gue establezcan de manera mas acertada sus objetivos

148



especificos.

Hoja de reconocimiento sobre indicadores requeridos por los
Directivos de la empresa.

Con este producto el/la responsable de Recursos Humanos y los
demas lideres podran establecer los indicadores que mayor
interés generan en los Directivos de la empresa para luego
establecerlos como parte de los procesos de evaluacion de
desempefio en cada area y con esto no solo conseguir mejores
resultados, si no también incrementos en los presupuestos

destinados para estas areas.

Ficha de evaluacién del desempefio laboral en base al modelo
de competencias e indicadores.

Este producto brindara al personal administrativo la posibilidad
de ser evaluados y de identificar sus oportunidades de mejora a

nivel profesional

Excel comparativo costo-beneficio sobre la implementacion de
la evaluacion de desempefio para el personal administrativo.

Al actualizar este formato de manera anual involucraremos y
captaremos el interés de los directivos de la institucién, con lo
cual tendremos mayor presupuesto asignado para los procesos
de evaluacion del desempenio, asi como también para el plan de
desarrollo o capacitacion y el de incentivos, del cual se
beneficiarian principalmente los trabajadores de la institucién y

con esto los clientes.

Plan anual 2021 de capacitaciones al personal administrativo.
La capacitacién del personal administrativo redundard en un
mejor desempefio laboral. En consecuencia, se brindara un

mejor servicio al alumnado y padres de familia.
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Ficha de evaluacion del personal administrativo por tema
capacitado.

El personal administrativo que haya aprobado las
capacitaciones reunird los conocimientos necesarios para
desempefnarse adecuadamente en el centro de trabajo y
brindard un mejor servicio al alumnado y padres de familia,
incrementando el nivel de satisfaccidon de los clientes internos y

externos de la institucion.

Plan de reforzamiento de capacitaciones.

El personal administrativo gue haya aprobado
satisfactoriamente, luego de las capacitaciones de
reforzamiento, las evaluaciones respectivas, reunird los
conocimientos necesarios para desempefarse adecuadamente
en el centro de trabajo; por lo tanto, se brindara un mejor servicio
al alumnado y padres de familia lo que generara un incremento

de la satisfaccion de los clientes internos y externos.

Buzo6n de sugerencias.
Esta herramienta permitira recabar informacion de algunos de
los stakeholders y contribuird con la mejora continua de la

institucion.

Boletin informativo trimestral.

El boletin permitra mantener informados a las partes
interesadas sobre las actividades que realiza el personal
administrativo y permitira valorar su contribucion en la

organizacion.
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Capitulo VI

Seguimiento

Los indicadores para el seguimiento estan orientados al mantenimiento del sistema

de evaluacion de desempefio propuesto.

7.1. Desarrollo de Indicadores para seguimiento

Los indicadores para seguimiento son los siguientes:

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

Indicador del perfil de puesto por cada administrativo.

Indicador: Numero de trabajadores alineados al perfil del puesto.
Meta: NAP= 90%

Foérmula: NAP=perfiles de puesto alineados /total de perfiles de
puesto*100%

Indicador del diccionario de competencias para la adecuada

definicion de los requisitos por puesto administrativo.

Indicador: NUmero de competencias alineadas al diccionario de
competencias (NDC)

Meta: NDC= 80%

Formula: NDC= numero de competencias cumplidas por el
personal administrativo/total de competencias en el diccionario

de competencias*100%

Indicador Ficha de valoracién sobre los modelos de evaluacion

de desempeiio.

Indicador: Nivel de adecuacién del modelo (NAM)
Meta: NAM= 90%
Formula: NAM= Indicadores alcanzados/Indicadores

requeridos*100%
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7.1.4. Indicador del perfil de puesto para el/laresponsable de
Recursos Humanos.
o Indicador: Porcentaje de caracteristicas alineados al perfil del
puesto.
o Meta: NAP= 90%
o Formula: NAP=NUmero de caracteristicas cumplidas /total de

caracteristicas descritas en el perfil de puesto*100%

7.1.5. Horario de trabajo optimizado para el/la responsable de
Recursos Humanos.
o Indicador: Numero de tareas realizadas a la semana.
o Meta: 80%
o Formula: tareas realizadas/total de tareas programadas a la

semana *100%

7.1.6. Indicador del formato de establecimiento de objetivos.
o Indicador: Porcentaje de objetivos aplicados (NEO)
o Meta: NEO=100%
o Formula: NEO=  objetivos = cumplidos/total  objetivos
establecidos*100%

7.1.7. Indicador de la hoja de reconocimiento sobre principales
indicadores de gestion requeridos por los Directivos de la
empresa.

o Indicador: Porcentaje de indicadores cumplidos (NCC)
o Meta: NCC=90%
o Formula: NCC=numero de indicadores cumplidos/nimero de

indicadores solicitados por los directivos*100%
7.1.8. Indicador de laficha de evaluacion del desempefio laboral en

base al modelo de competencias e indicadores.

o Indicador: Nivel de cumplimiento de los indicadores (NCI))
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7.1.9.

7.1.10.

7.1.11.

Meta: NCI=70%
Formula: NCI= Indicadores alcanzados/Indicadores
requeridos*100%

Indicador del Excel comparativo costo-beneficio sobre la

implementacion de la evaluacién de desempefio para el

personal administrativo.

Indicador: Porcentaje de incremento sobre los ingresos (Pll)
Meta: PlI=10% mas por mes
Formula: Pll=cantidad de ingresos en el mes/total de ingresos

mes anterior*100%

Indicador de Plan anual de capacitaciones al personal

administrativo.

Indicador: Porcentaje de personal administrativo capacitado
(PAC)

Meta: PAC=100%

Formula: PAC=Personal administrativo capacitado por mes/total

de personal administrativo*100%

Indicador de ficha de evaluacion del personal administrativo

por tema capacitado.

Indicador: Porcentaje de personal administrativo evaluado
(PAE)

Meta: PAE=100%

Foérmula: PEA=Personal administrativo evaluado por mes/total

de personal administrativo*100%

7.1.12. Indicador de plan de reforzamiento de capacitaciones.

Indicador: Nivel de desaprobacién de personal administrativo
capacitado (NDA)
Meta: (NDA)= 0%
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o Formula: NDA=Personal administrativo desaprobado por

mes/total de personal administrativo evaluado*100%

7.1.13. Indicador de buzdn de sugerencias.

o Indicador: NUumero de sugerencias registradas (NSR)

o Meta: (NSR)= 100%

o Formula: NSR=NUmero de sugerencias registradas por mes en
la base de datos/nimero de sugerencias recibidas por
buzon*100%

7.1.14. Indicador de boletin informativo trimestral.

o Indicador: Numero de boletines publicados y difundidos
trimestralmente (NBT)

o Meta: (NBM)= 100%

o Formula: NB=Numero de boletines publicados y difundidos por
trimestre/1*100%

7.2. Desarrollo de indicadores de resultado

Los indicadores de resultados son los siguientes:

7.2.1.

7.2.2.

Indicador del perfil de puesto por cada administrativo.

Este indicador mide si los requisitos de los perfiles de puesto
cumplidos concuerdan con el total de requisitos que se establecieron
en los mismos.

Se puede calcular con la siguiente formula:

Requisitos cumplidos segun el perfil de puesto
q p g perf p % 100%

Nivel de ad i6n al il (NAP) =
tvel de adecuacion al perfil ( ) Total requisitos en el perfil de puesto

Indicador del diccionario de competencias para la adecuada
definicién de los requisitos por puesto administrativo.

Este indicador mide si el total de competencias de los puestos
administrativos concuerda con el total de competencias definidas en
el diccionario.

Se puede calcular con la siguiente formula:

. o o . . Competencias alcanzadas
Nivel de cumplimiento del diccionario de comptencias (NCD) = - - X 100%
competencias requeridas
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7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.

Indicador de la ficha de valoracion sobre los modelos de
evaluacion del desempefio.

Este indicador mide si los distintos modelos de evaluacién del
desempefo laboral que existen a la actualidad, se alinean a los
requerimientos de la institucién y por ende podran ser ejecutados de
manera exitosa.

Se puede calcular con la siguiente formula:

Indicadores cumplidos

Nivel de adecuacion del modelo (NAM) = X 100%

Indicadores solicitados
Indicador del perfil de puesto para el/laresponsable de
Recursos Humanos.
Este indicador mide si los requisitos que cumple el/la responsable de
Recursos Humanos concuerdan con el total de requisitos que se
establecieron en su perfil de puesto.
Se puede calcular con la siguiente formula:

Requisitos cumplidos segun el perfil de puesto

Nivel de ad ion al il (NAP) = X 1009
tvel de adecuacion al perfil ( ) Total requisitos en el perfil de puesto %

Indicador del horario optimizado para el/laresponsable de
Recursos Humanos.

Este indicador mide la eficiencia de las tareas realizadas a la semana
por parte de la responsable de Recursos Humanos.

Se puede calcular con la siguiente formula:

. tareas realizadas
Numero de tareas realizdas a la semana = X 100%
total de tareas programadas a la semana

Indicador del formato de establecimiento de objetivos.
Este indicador mide si el valor de los objetivos alcanzados en un
determinado periodo concuerda con el valor objetivo estimado.
Se puede calcular con la siguiente formula:
Valor alcanzado

Nivel de evaluacion de objetivos (NEO) = m X 100%
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7.2.7. Indicador de la hoja de reconocimiento sobre principales
indicadores requeridos por los Directivos de la empresa.
Esta hoja mide si los indicadores alcanzados por el personal
administrativo de la institucion concuerdan con los que requieren los
directivos de esta.

Se puede calcular con la siguiente formula:

. L . . Indicadores alcanzados por administrativos
Nivel de cump.de indicador req.por directivos (NIC) = Indicadores requeridos por los directivos X 100%

7.2.8. Indicador de laficha de evaluacion del desempefio laboral en
base al modelo de competencias e indicadores.
Este indicador mide si los indicadores de desempefio que se fijaron
en cada ficha de evaluacion del desemperio laboral para el personal
administrativo, logran identificar los cumplimientos y las areas de
mejora de este personal.

Se puede calcular con la siguiente formula:

Indicadores alcanzados

Nivel de cumplimiento de los indicadores (NCI) = Indicadores requeridos x 100%

7.2.9. Indicador del Excel comparativo costo-beneficio sobre la
implementacion de la evaluacion de desempeiio para el
personal administrativo.

Este indicador mide el retorno de lo invertido en el proceso de
evaluacion de desempeiio (ED) para el personal administrativo de la
institucion.

Se puede calcular con la siguiente formula:

Ingresos obtenidos luego de la ED — Costo de la implementacion

Retorno sobre la inversion(ROI) = X 100%

Costo de la implementacion

7.2.10. Indicador de Plan anual de capacitaciones al personal
administrativo.
o Indicador: Nivel de capacitacion del personal administrativo
(NCA)
. Meta: NCA=100%

o Formula:  NCA=Capacitaciones realizadas/capacitaciones
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7.2.11.

7.2.12.

7.2.13.

7.2.14.

programadas*100%

Indicador de ficha de evaluacién del personal administrativo

por tema capacitado.

Indicador: Nivel de evaluacion al personal administrativo
capacitado (NEA)

Meta: (NEA)= 100%

Formula: NEA=Personal administrativo evaluado por afo/total

de personal administrativo*100%

Indicador de plan de reforzamiento de capacitaciones.

Indicador: Nivel de desaprobacién de personal administrativo
capacitado (NDA)
Meta: (NDA)= 0%
Férmula: NDA=Personal administrativo desaprobado por

afo/total de personal administrativo*100%

Indicador de buzon de sugerencias.

Indicador: Numero de sugerencias atendidas (NSA)

Meta: (NSA)= 100%

Formula: NSA=NuUmero de sugerencias s atendidos o en
proceso de atenciébn por afio/nUmero de sugerencias
recibidas*100%

Indicador de boletin informativo trimestral.

Indicador: Numero de boletines publicados y difundidos por afio
(NBA)

Meta: (NBA)= 100%

Formula: NBA=Numero de boletines publicados vy
difundidos/4*100.
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Conclusiones

Se propuso un sistema de evaluacion del desempefio laboral para el personal
administrativo del Colegio Zarate durante el periodo 2020-2021, el cual consta
de catorce productos obtenidos de manera secuencial, los cuales son: Perfil
de puesto por cada administrativo; diccionario de competencias para la
adecuada definiciébn de los requisitos por puesto administrativo; ficha de
valoracion sobre los modelos de evaluacion de desempefio; perfil de puesto
para el/ la responsable de Recursos Humanos; formato de establecimiento de
objetivos; hoja de reconocimiento sobre indicadores requeridos por los
Directivos de la empresa; ficha de evaluacion del desemperio laboral en base
al modelo de competencias e indicadores; excel con el presupuesto
comparativo indicando el costo-beneficio sobre la implementacion de la
evaluacion de desempefio para el personal administrativo; plan anual 2021 de
capacitaciones al personal administrativo; ficha de evaluacién del personal
administrativo por tema capacitado; plan de reforzamiento de capacitaciones;
buzén de sugerencias; boletin informativo trimestral, los cuales se
presentaran al directorio de la Institucion Educativa Zarate para su aprobacion
mediante el esquema del plan (Anexo 1).
Se realizd un diagnéstico del desempefio laboral del personal administrativo
del Colegio Zarate durante el periodo 2020-2021 haciendo uso de dos
técnicas: arbol de problemas y causas y entrevistas al Directorio, Direccion
Académica, Administracion y Recursos Humanos de la organizacion,
obteniéndose como resultado que el Colegio Zarate no cuenta con un sistema
formal de evaluacion del desempefio laboral de los nueve trabajadores del
area administrativa y que las causas asociadas a este problema son: a)
inexistencia de una metodologia desempeiio laboral del personal
administrativo, b) limitado personal responsable de todos los procesos de
Recursos Humanos, c) débil cultura de la mejora continua aplicada al
desempefio laboral, d) limitada participacion de los clientes en el proceso de

evaluacion del desempefio laboral. (Anexo 2)
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Se propuso la metodologia de evaluacién del desempefio, aplicable al 100%
de los trabajadores administrativos del colegio Zarate, el cual esta elaborado
bajo un enfoque mixto por competencias y resultados, desarrollados en los
productos: perfiles de puestos, diccionario por competencias y ficha de
evaluacion del desempefio laboral en base al modelo de competencias y
resultados (Anexo 3).

Se determind la capacidad del area de Recursos Humanos para implementar
el sistema de evaluacion de desemperio laboral del personal administrativo
del Colegio Zéarate durante el periodo 2020-2021, la cual es insuficiente debido
a que no cuenta con los recursos para la capacitacion del personal, no tiene
funciones definidas ni un horario de trabajo basado en las actividades clave
del area. Para que cuente con la capacidad suficiente, se elaboraron los
siguientes productos: perfil de puesto para el/ la responsable de Recursos
Humanos y propuesta de horario de trabajo optimizado para el/la responsable
del area de Recursos Humanos (Anexo 4).

Se propuso los medios de participacion de los clientes externos en la
evaluacion de desempefio laboral del personal administrativo del Colegio
Zarate durante el periodo 2020-2021, los cuales se podran realizar mediante
los siguientes productos: buzén de sugerencias y el boletin informativo

trimestral (Anexo 5).
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Recomendaciones

Implementar el sistema propuesto de evaluacion del desempefio laboral para
el personal administrativo del Colegio Zarate durante el periodo 2020-2021 y
realizar un monitoreo.

En base a los resultados del diagnéstico, se recomienda que el Colegio Zarate
cuente con un sistema de evaluacion del desempefio laboral que contenga:
a) una metodologia desempefio laboral del personal administrativo, b)
suficiente personal responsable de todos los procesos de Recursos
Humanos, c) cultura de la mejora continda aplicada al desempefio laboral, d)
participacion de los clientes en el proceso de evaluacion del desempefio
laboral.

Utilizar la metodologia de evaluaciéon del desempefio propuesta para el
personal administrativo Colegio Zarate durante el periodo 2020-2021 en base
al enfoque de evaluacion por competencias y resultados y el uso del perfil de
puestos y diccionario por competencias.

Emplear los productos propuestos en el presente trabajo a fin de que el area
de Recursos Humanos tenga la capacidad suficiente para distribuir
eficientemente las actividades y las funciones del responsable del area, con
un horario preestablecido de actividades diarias.

Implementar los medios propuestos de participacidon de los clientes externos
(buzon de sugerencias y boletin informativo trimestral) en la evaluacion de
desemperio laboral del personal administrativo del Colegio Zarate durante el
periodo 2020-2021.
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Anexos

Anexo 1: Productos que componen el sistema de evaluacion del desempefio

laboral para el personal administrativo del Colegio Zarate durante el periodo

a r w0 DN PE

o

10.
11.
12.
13.
14.

2020-2021

Perfil de puesto por cada personal administrativo

Diccionario de competencias

Ficha de valoracién sobre los modelos de evaluacién del desempefio

Perfil de puesto para el/la responsable de Recursos Humanos

Horario de trabajo optimizado para el/la responsable del area de Recursos
Humanos

Formato de establecimiento de objetivos

Hoja de reconocimiento sobre indicadores requeridos por los directivos de la
empresa

Ficha de evaluacion del desempefio laboral en base al modelo de
competencias e indicadores

Excel comparativo costo-beneficio sobre la implementacion de la evaluacion
de desempefio para el personal administrativo

Plan anual de capacitaciones al personal administrativo

Ficha de evaluacion del personal administrativo por tema capacitado

Plan de reforzamiento de capacitaciones

Buzo6n de sugerencias

Boletin informativo trimestral.

Descripcion de los productos
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Producto 1: Perfiles de puesto por cada personal administrativo

$

UMIOAD AEC A ARG
MANUAL DE PERFIL DE PUESTD ADeD —

" WEREIDK KT

ENCLUSID IS0 INTERMD FEFHA LOyTIE 20T

PERFIL DE PUESTO

FELCHA DE
AETUBLIZACION:

HNOBRE DEL FUESTL: saoratara I5/03/ 2020

LUGAR DE TRABLK]: Calegio Zarate

DEFEMDENC LA, JERAROUICA: Direccion

CALIFKCACKIN DE PERSONAL B Fscallzable

Lagrar un funcianamienta dindmica de la parte adménistrativa del colegio lngranda una cofrecta comanicacitn entre &l
Jsuarnioy bs distintas reas del colegio

& Atender yanentar a las persanas interesadas en cbtener informacidn sobre el Colegio, con buen trato y calides,
atravets de s diversas farmas de comunicacidn,

Brindar soporte admminisbrate o ks distindas gestiones del colegio con el fin de mantener o coden inkerno.

B Recepcionar, regisbary archivar B oo amestackdn T e, administratia ¢ documantacion on genaial de a
CErRCCEN.

m  Eedactar yremitic b documendac ooy cormespondenca afical de b Dinec g

B Apoyara | distintas areas del Colegio en & aganimacidn y gestion de doosmentas.

m  Elaborar daosmentas adminiskratives comoe ofidos, rescluciones, circslares, memosindums, selicitudes,
consiancias, certFieados v obres

B Oganizar b agenda de trabago de Cirecckn: redniones, ofas y actisidades inbe e yoeabe e,

m Expedir os doowmnentas solicitados par ics miembros de la comanidad educativa o abra dependenca que kb
ey .

m  Atender cordialmente a los padres de famdia g atras veland e por la iragen institucianal

m Eecbir ks lamadas telefdnicas ¢ entregar & los interesadas toda tipo de encangos con la debida astorizacion

B Cantral de los pagns gae o realian, expidiende s recibos correspandientes, dehidamente numesados gal
o realizar la recyadacion por ptras conceptos, sibas hubiene.

m  Cantral, dispasicitn ¢ manejo adecuado ool presupaesto o caja chica del Colegio

[ ] nformar periddicamente a los padres sobine las deudas abmsadas que tuveran con a InstRwcidn Bducakia.

B Otras inherenbes al cargo.

M mero o gue jac foonsultas resuehas.

Ml maro o JEENCONES 3 uuanas.
Cantidad de documenics elaboracos.

Ratic o maros cac

Wamero o llamadas realizadas por morcsidad
Mumaro de derivaciones 3 las demds dreas

PERFIL DE PLESTO— COLEGID ZARATE
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al b

cl dj
&} fj

JEDM QLIENES? SPARAOUEY

Do ivaciin de Ccasns, somome operativ,
e rivac ines de dosumaendos, antre obnos.,

DIRECCION

Daertvackin de casos, derfsacones de dacamentas,
COORCMNADORES

anire obnas.
IMTERMAS
Daertvackin de casos, derfsacones de dacamentas,
PFSICOLOGOS
anire obnas.
DOCENTESS TLTORES Dartvackin y recepciin de docamentos para
ENTESS estudiant es y FPFF.
Para ks tramdbes correspondienies a just Ficmci i,
o rmEas, informes de notas, infarmacion de
EXTERNAS USLARIDS

asistencia, apoyn con solictudes, apoyo a padres
en dietinbas bemas.

&  Estudins ! Técnim
& Grado Académioo : fgresado
& [Carreras ! Seoretarado, cantabiidad, adménistraciin de empresas o carrenas afines

= Especilidad
& Espaiencia ! Z aftos de trabajo en pusstas similanmes.

Pam cumplic satefackaramente las funcianes, #la b ocupante deberd tener:
& [Conacer sobee proosdimiemhas ¥ uso del SLEIE

Mo, &. Funcionales /' Téonicas del drea de nsahbl
d {espectficos repaniablicad) e T Ao
1 Gestitn e lamadas, correas eleckrdnicos y correspandencia tanta enbantes ¥
ciome salienbe,
I Canccimientos de bs principales herramientas ofimibticas x
3 Capzcidad de sintesis y pronimcidn de tanees X
4 Manejo de e coma P o bs fatocopia doms. X
5 Canccimienta sabre procescs de comdnicacitn asertiva al pdbioo internny ¥
e,
] Custadia de informackdn canfidencial X
Mo, B DeGestidn: Cominka

PERFIL DE PUESTO— COLEGHD ZARATE
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Base Medio Al
S
dad de traba %
] Trabaje H 1 "
- Trabaje faino ] ] "
L Personales v Befacones Lominia
Base Medio Al
PG %
- "
2 SRS o i i E
] =a ganiza %
i 150 =
RS "
10, COMDICIONAES SBIENTALES ¥ RIESGDS DE TRARSM]
1. AMEBIENTE DE TRABAID:
1. RIESGOS:
3. ECLAIPOS YO DISPOSITIIVGS
DE SEGURICAD:
4, ESFUERIO:
11. DRGAMIZACIIN [Ubkcactn en ol organigramal)
CIRECOON
i . it
I,
CARGD DE ENTREGA DE PERFIL DE PUESTD
Mombres y Apellidos:
DIz
Fedna de enirega:
FPERFI DE FLAES FU— CLA B RLr L h0s TE
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Zarate
colegion

UMIDAD AECIAGLY: UM ANLG

DE DE ESTO CAONED TIw- R0 TR

" WEREIOK [T

EXCLUSIND LISC INTERND FECHE (BT T kS |
PERFIL DE PUESTD
FECHA DE
WOMBRE DEL FLUESTO: Auiliar e educaciin 503 320
ACTUALIZACION: | 2O
LUGAR DE TRABAKD: Colegio Zirate
DEFEM DEMCLA JERAROUICA:
CALIFCACKIN OE PERSONAL Fiscalizab e
m Acompafar, supereisary apoyar el trabajs de os estodiantes promasiendo of desarralls de sus capacidades
m  Fromover o fortalecimienta de ka disciplina ¥ el buen compoetamienta de kos estudiantes, en coordinackn oon
a unidad de rrcr'.n'lnq.
m  Welar por la deciplina de los docenbes dentro del aula.
m  Welar por la diecipling refledva de kes aluminas dentra w fuera de la nstituddn Educativa
m  Lieear al dia o regitre de incldencia de los estudianbes & s cargo, asimisma, s fichas de segusmiento de los
estindantes on problemas de conducta.
B Promoser habitas de puntualidad, Mgene v otres en el educanda,
m  Arompafar yvelar por b beera conducta de kas estudiantes durante lns recreas.
B Arndar uncbrato amable v afectinso a ks estudiantes v meotivar @l sentda de paeticipackdn en las actividades
educatias.
B Cantrolar la asistencia diaria de kos alemnos a s labores académécas llesando al dia ks registros de asistencia.
m  lustificar ks Inasistencias w tardanas de kos estudianbes.
m  Realizar lamadas belefidnicas a ks padres de famila o apodeados de los estudiantes para infarmar &
nasistencia de ks mismaos 3 la st ucion.
B Entrevistarse conlos padies de familia par matvos de indobe conductual v otros del estodiane.
m  Cuidar gue los estudiantes no permanarcan par los pasillos, patecs, Safas, cafetin, durante el desarmobo de las
clases.
®m  Verfficar que los alimnos no peranercan en las askas durante of recreo, refrigesio y actividades
m Apoyar en ol desarrolo de las actiidades depostieas, aftisticas v odturakes
B Apoyar enlas actiidades civicas patridtcaes ¢ foemacianes semanal es.
m  Cantrobr la buena conseruackan v limpéera del mobdiado, aulas ¥ demds ambientes del Planbel
m  Castectar v derkar casas de stenciin especializada a las retancs oorrespandientes.
m Elaborar repories mereua ks tee asisbencia, lhmadas, incidencias, dervacion de casos ¢ abencitin a padnes de
familia para ser presentados a b Coardinaciin de Hived inicial, wnedades v dreas.
B Resphier gn primera nstanca las prablemas de conducta en s haas pedagdgicas impaniende laa sancanes
cinrEspondienies 2n base al Reglamanto Interna.
- riatencias de estudiantes lbmadas beh:f-ﬂnll:asg |u5|:||'||=|:|-:m|:5.

PERFIL DE PUESTO— COLEGIO ZARATE
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#*  Incidencizs de esbudiantes de manera semanal.
= Motivos de inasistenda de llamadas.

*  Mumero o cerivaciones

= Actualizacen de cascs em o intraret

#*  M°de atencones a PPUFE.

al 1}
£l i}
i) f

‘.

Estudias H Tecnko

Grada Sgadimice - tgresado

Carreras : Educachdn primarda.

Espircialidad

Expariencia : 1 afto de trabajs en puestas similnes

FEOM CLIENES T JPaRAOUEY
DIRECCION Arindar infarmes ¥ reporbes del trahapo mealicadn
INTERMAS
Arindar asisbencla on ol aula vy repartar de ser o
COCEMTE FRIBAARIA
casa
EXTERHAS U5UARIDS Abencidn

Para cwmiplic satefackariamente las funclanes, &l a b ccupante deberd tener:
Connciméente en estrategias Metodoldgicas de Enseflanza y maneja de condlichas

Mo &. Funcionales /' Téonkcas {espechicos deld drea de respansabiidad| ; " Y
1 Maneja de herramienias de T X
2 Conccimienta sabre Estrategias de trabajo: con nifas. X
3 Canecimienbo de ofimatica. X

Bominko

Mo B DeGestidn: T T
1 Capacidad de trabajn &n equipo. X
r Trabaja com eqdipns multidieciplinarios E
3 Trabajn arientaco a resulaoas, %

PERFIL DE PUESTO— COLEGID ZARATE
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- ] nis ] b
Doeminia
C  Personales v Reacones
Eane M el Al
P X
- X
] Rlsi o i% "
I EH H
A | "
silidades coemunicativas "
-1 Trat 1 [F] H

10, COMDICIORAES ABIENTALES ¥ RIESGOS DE TRARAKD

1. AMBIENTE CE TRABAIC:

4. RIESGDES:

3. ECLAPOE YD DISPOSITNVDS
DE SEGURIDA [:

4, ESFAERIC:

11, DRGAMIZACIIN [Ubkacltn em el organigramal)

LARELLIUN

CARGO DE ENTREGA DE PERAL DE PUESTD
Nombres y Apedlidos:
DikI=
Fedna die entrega:
Uimiclzd:

FERFIL DAE FLAES FO— CEN PGP SARA TE
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URIDAD AT IFELTE RUMANIE
MANUAL DE PERFIL DE PUESTO o TN TTIE
F WEREIOR L]
Zarate _
oolegiea EXCLUSIVD LD INTERMID FECHA L0520
PERFIL DE PUESTO

FECHA DE
ACTUSLIZACION:

NOMBRE DEL FUEST Paiclogn it i e

LUGAR DE TRABAMD: Colegio Zarate

DEFEMDENCLA JERAROUICA:

CALIFICACKIN DE PERSOINAL Fiscalizabhe

B Estudico e interaenckdn sabie &l compartamients humana &n el canbesta de b edwcaciin,

m  Diseftar, planficar, progamar, eecutar y evaluar las actividades correspondientes al desanrcilo integral del
nienestar de ks esbadiantes.

Lherwaar un registro de cada estudiante, en donde s tenga archivado sw historia peicopedagigica en el Coleglo, las
atenoiones recibidas yatros incidenbes que comprben al §nea.

Emitir informaes a las conrdinaci ones respectivas de los casas atendidas y las actividades secutadas.

Ciar alos padres de Familia o tutores para infarmar y Brindar spads profeskanal a astudianbe gue o requec.
Hectuar of diagndstice, seguimienta ¥ evaluackdn de casos grapaks ¢ indwidualkes

Atender a pades de famiia en o homaria asignado

Asistir con b debdida pontualidad a sus horas de trabajgs.

Camunicar a la Direccidn par escrito can 24 horas de anticipacian si par mzones petificadas no podid 2sistir,
para las previsiones del caso.

m Cancurdr a las actividades diaras con ks prendas de westic adecua das.

* % de atendones realizadas a bas estudiantes de manera mensual.
% de cazos repartadas o dertvados.
% de atenclones a padres de familia.

&  Canbdad de test aplicadcs.

*  Mimero de casas recibidos, gestionadas y resuslios por aula

al  Inbernas [
cl d)
e} fj

PERFIL DE PUESTO- COLEGIO ZARATE
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LEEM CILIEHES?

APaRA OUED

DIRECCION

riformas sofine la atencidn de boe distinkas casos
et g e P

COORCINGDORES

riformas sofine la atencidn de boe distinkas casos

= Estudias : Unfeersiaria.
= Grado Agadimicg Titulada ¥ calegiadio.
= [arrens : Paicnlogla

=  Especialidad

anficipabtariay & proactiea.

IMTERMAS NAR e
mecibir bos casas de estudiznies para bs
DOCEMTESS TUTORES nirreencianes y realicar las recomendacines
respechivas.
mecibir las solicitudes de stenckin poniuales y
ASSTENTE ADMIMISTRATIVO
nrogramacidn de atendones.
EXTERHAS USUARIOS Realizar intervenciones ¢ apomes pos R,

& Espariencia ! I aitas de trabaj en puesbas similanes

Para cwmplic satkfactariamente las funclanes, &l a b ocupante deberd tener:
& Doménar s estrategias de & inbereencion peicced wcativa demastrandn cualidades coma b oreatiea, B

Mo &. Funcionales [/ Téonicas {especificos ded drea de responsabibdad) o T i
1 Caonccimiento y daminio en aplicaciin de pruchas y best psicoldgioos. X
r Canccimiento sabre Estrategias de trabajo en equipo X
3 Canccimiento de ofimdtica. X
4 Custadia de informacidn canfidencial X
Mo, B DeGestdn: — HJI:‘ e
1 Capacidad de trabaja &n equipo. ®
r Trabaja con equipas metidsciplinanios ®
3 Trabaja arkertado a resuttadas. ®

C Personalesy RBefacones

Cominka

1 Puanisam ke nba or oo

PERFIL DE PUESTO- COLEGND ZARATE
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2 facuicha activa

E] Resolucitn de problem s
5 Camaunicacitn asertua
] Respeba a los demds

1. AMBIENTE DE TRARAID:

1. ECLARIE ¥/O DISPOSTIVDS
DE SESURIGAD:

RECOION

v

[ LR G4 ACTDACHS 1
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UNIDAD RECLRSOE ML A AR DE
MANUAL DE PERFIL DE PLUESTD ROGD T0- PO T

WEREIDN Al

zﬂbdﬂaratp ENCLUSIND SO INTERMID
= FECHA L0/ 52021

FERFIL DE PUESTO

FECHA DE
ACTIALIZACION:

NONBRE DEL FUESTL: Wiglante P TR S

LUGAR [iE TRABAKD: Colegio Zaraie

DEFENDEMCLA JERAROLICA:

CALIFKCACKIN DE PERSONAL Fiscalizabhe

®  Garanticar la seguridad de los coaboradores y alumnes, asi como la adecsada conseracicn y seguridad de ks
nstalacianes en gl fumo que ke carrespanda.

m  Mantener b seguridad de b infrarstractura y comunidad educatiea de la instibacicn.

B Registrar el ingreso ysakida de personas

B Hacer Frente a sRuaciones fales coma personas scspechoss o sin identificacidn, pelzas u otras.

m Realizar rondas en bs instabciones, repeccionando el control de segaridac ¢ bkenes & 20 coldado.

®  Camanicar @ infoarmar las novedades presentadas a su jefe inmediaba y la Direccian académica

B Cumpdr sus funciones de aoserda al programa de Seguridad y Saked en el Trafajo

B Proponer kb setemas o seguidad que resulten perinent es, a5l como su saperdsion dentre de la Institucian

B Analicar situschines e riesgo ¢ programar s acciones pam b impdementacion ¢ realmcion de s sevicias de
seguridad de la brertitucion

m Asegurar el condrol y vigilancia del kocal

B Asistic con puntualdad y permanecer 2n la nstibacitn segdn el horano establecido

m  Realizar aportunamente &l equeerimaente de ks matedales de wigibncia anbe & bneas de logistica de b empnesa.

m  Constanbe supersisin de e dreas aperativae.

m Oircs inherentes &l cargo.

= Cumphmiento diaric, semanal y mensual de dreas asignadas.
#  M°geincidencas reportadas.

PERFIL DE PUESTO- COLEGHO ZARATE
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LEOM QUIENES?

JPARA CUIED

INTERMAS DIRECCION arindar informes y reporbes del rabapo realizado

& Esiudics . Seodndari.
& Grado Araddmon : coimpleta.
& CaITeTas

- ExpeCiabca
- CXpErkEncia 2 1 afa de trabaps en pueshas simikares

Sara cuenplie satBfachariamenbe las fenclanes, & a la scopante deberd tener:
&  Conoccimiento del caornscho use de equipos @ insemas de seguridad.

‘
:

M. . [Funtdenales / Técnicas (espedficas del drea de responsabiiidad)
! Bxe | Medo aho
1 Canccimiento de ofimdatica. x
2
2
Dominia
Mioi. B De Gestidn:
[ Baze Medio &
1 Capacidad de trabaja &n equipo. X
z Organizacion y manejo del thempa. %
2 Trabaja arentaco a resulamas. b
&2 Orden y discipdina x
£ Persanakes y Relaciones el
Eiazo Medic Al
1 Responsable g conflable x
] Pt el L R0 e i b e ]
3 ReEspebo & lns dermids 4
= Trata cocdial -

PERFIL DE PUESTO— COLEGID ZARATE
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1. AMBIENTE DE TRABAID:

4. RIEE=OE

3. EQUIPDS Y0 DEPOETIWAS
OE SEGLIRIDAD:

4. EEFUERZCk

11. ORSAMIZACION [Ubikcaclén en el onganigrama)

MRECCION

!

[ VIGILANTE

CARGOD DE ENTREGA DE PERAL DE PUESTD
MNombres y Apellidos:

DI

Fecha de entrega:

Unidad:

Firma:

FEXT

AL LIF FUESTO— OO EGAD LARATE
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UMIDAD AEC AL P MAMG

L DE PERFIL DE PUESTO TAOGD I AT
z . WEREIOK CET
T
“ﬂat{! ENCLUSIWD LSO INTERMD ETET

PERFIL DE PUESTD

FECHA DE
ACTURALIZACION:

KWOMBRE DEL FUESTD: Servidor general 503320

LUGAR DE TRABAKD: Calegio Zarate

DEFENDERCLA JERAROLICE:

CALIFKCACKIN DE PERSONAL Fiscalizabhe

m Cuidarla salad de la comunidad educativa mediante |a impiena opafunay ondenada

m  Mantener b limpieza, & oroen ¥ Coneeracdion o la fraestructun y mabikaria de B Instibickan, para una
nresentacidn acogedora v disponible al servicio de | persanas.

B Proponer s sktemas oo segunidad que resalten pertinentes, asi como su supereisidn ¢ mantenimiento dentro
de la InsERuciin.

B Analicar situackones de riesgo ¢ programar s acciones pam B implementacidn y realmoon de s semvicias de
seguridad de la bretibucion

B Informar & Direccidn ks eventuales desperfectos goe se pudieran sascitar 3 fin de solucionados de inmediako.

B Asistir con puntualidad y permaneoer gn | nstibscian segan el horao establecddo

m  Marmar s funchanes del personal a s cango

m  Limpiaryardenar respansablemnente kbos ambientes de la InstRwcian.

m Realzar aoportunaments & egueriméento de los makerales de bmpleza ante &l area de logistica de b emgresa.

m  Constanbe sapersisiin de las dreas operativas.

B Otrcs inhesentes al cargo

a  Cumphmiento diaric, semanal y mensual de dreas asignadas.
*  W° oo incidencias reportadas.

al b
cl dj
) fi

PERFIL DF PLUESTO— COLEGHD ZARATE

177



FEEM CILIEMES?

PARA QUET

INTERKLES DIRECCION arindar infarmes ¥ reportes del tratiago realizado

= Estudice : Secandaria.
= Cmdo SCaliich, camphkta.
& CaImeris

= Especialdad
= Experiencia : 1 aita de trabajs en puestos similres

Bara cwmnpli satefacboriame nbe [as fnckanes, &l a b ocupante deberd tener:
&  Conccimibento del carrecto dse de equipos @ insemas de limpheza.

‘
:

Mo . Funcopnales / Técnicas (espedficos del drea de responsa bilidad) e T =
1
2
3 Canccimienta de ofimatica. "
Cominio:
Mo B Dw Gestidn:
[ Ease Medic Ao
1 Capacidad de trabajn &n equipo. X
2 Organizacidn y manajo del tempa. kS
E] Trabajn ariertado a resutadas. kS
4 Crden y disciplina kS
L |Personalkes y Relaciones nia
[ Ease Medio Ao
1 Responsable v conflabe kS
2 Resnluckdn de probikemas kS
3 Sespeba & los demds "
= Traba cordial ]

PERFIL DE PUESTO— COLEGHD ZARATE

178



1. AKMBIENTE DE TRABGAIE

4. RIESGEE

3. BAUIPOS YD DEPORITIMGS
DE SEGURIDAD:

4. ESFUERILK

11. DRGAMIZACIIN [Ubkcacitn en el arganigrama))

[ MRECCION ]

CARGO DE ENTREGA DE PERFAL DE PUESTD
Nombres y Apellidos:
DI
Fedha de entrega:
Uiz

Firmna:

FERFAL LIE FUES TO— COLEGAD LARATE
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Producto 2: Diccionario de competencias para la adecuada definicién de los

reguisitos por puesto administrativo.

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

Genéricas y Especificas

Colegios Zarate

El documento que se presenta a continuacion define el significado de las
competencias identificadas, tanto genéricas como especificas. Asimismo, se
definido el significado de cada nivel para cada una de dichas competencias: Nivel
A, Nivel B, Nivel C.

El diccionario esté organizado de la siguiente manera:

COMPETENCIAS GENERICAS.

1. Adaptacion al cambio.

2 Creatividad e innovacion

3. Lealtad y sentido de pertenencia
4 Orientacion al cliente
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5.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS.

=

© © N o g s~ w D

el e
N BB O

Trabajo en equipo

Compromiso.
Credibilidad técnica.
Dinamismo.

Don de mando.
Liderazgo.
Pensamiento Estratégico.
Precision.

Relaciones publicas.
Tolerancia a la presion.
Iniciativa
Responsabilidad

Empatia
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COMPETENCIAS GENERICAS

ADAPTACION AL CAMBIO

Definicion:

Es la capacidad para enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a
situaciones nuevas y para aceptar los cambios de forma positiva y
constructiva. Se identific6 esta competencia porque los trabajadores del
estudio de arquitectos deben aceptary adaptarse a los cambios, teniendo

en cuenta que la empresa se encuentra en una etapa de crecimiento.

Niveles:
A
Se posee una alta capacidad para enfrentar
situaciones cambiantes e innovadoras, conjugando con
un gran dominio la estabilidad y la versatilidad.
B
Se muestra abierto a enfrentar situaciones
distintas o las que no estaban acostumbrado dentro de
su rutina de trabajo.
C

Tiene cierta dificultad para enfrentar situaciones
gue les son desconocidas. Logra adaptarse de manera
lenta a los cambios que se pudiesen suscitar.
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CREATIVIDAD E INNOVACION

Definicioén:

Es la habilidad que deben poseer los trabajadores de para presentar

las obras.

recursos, ideasy métodos novedosos y concretarlos en acciones. Cada uno

de los trabajadores debe ser capaz de innovar en el disefio de cada una de

Niveles:
A

Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de
hacer las cosas. Es recursivo, innovador y practico. Busca
nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper los
esquemas tradicionales. Busca nuevas opciones a fin de

satisfacer las expectativas y necesidadesde los clientes.

Propone ideas creativas cuando las tradicionales no
son aplicables asu trabajo. Tiende a realizar cambios que no

rompan por completo los esquemas habituales de su trabajo.

Tiende a utilizar soluciones que le sirvieron para
resolver una situacién anterior sin evaluar si se pueden aplicar
exitosamente a la actual. Prefiere no tomar riesgos en cuanto
a métodos para resolver su trabajo. Se rige por ideas y

patrones conductuales tradiciones.
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LEALTAD Y SENTIDO DE PERTENENCIA

Definicioén:

Se refiere a la identificacion de cada trabajador con la organizacién. Implica
conocer los valores y elementos culturales de la empresa, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Se refiere a la disposicion
que tenga el trabajador para defender los intereses de la empresa en
ocasiones en que éstos se vean amenazados. Implica también el dar
prioridad a los interesesorganizacionales y comprometerse a la consecucién

de los mismos.

Niveles:
A
El trabajador conoce los elementos que conforman la

cultura de la empresa: lenguaje, simbolos, valores; y los
promulga como propios. El trabajador defiende los intereses
de la empresa, estando dentro y fuera de ella, durante y fuera
de la jornada laboral. Da prioridad a las metas finales de la
empresay participa con esfuerzo e iniciativa para alcanzarlas.

B

Conoce el lenguaje, simbolos y valores de la empresa.
Usualmente los promulga y defiende, mas no demuestra una
fuerte iniciativa por ello. Tiene nocién de la meta final a la
gue desea llegar la empresa, y en ciertas ocasiones muestra

una participacion activa para llegar a ella.
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Demuestra un escaso conocimiento del lenguaje que
se maneja al interior de la empresa, como también tiene
escaso conocimiento sobre sus costumbres y valores. Podria
considerar pertinente anteponer sus intereses personales a

los intereses de la organizacion.
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ORIENTACION AL CLIENTE

Definicién:

Es la disposicion para realizar el trabajo con base en el
conocimiento de lasnecesidades y expectativas de los clientes. Implica
preocuparse por entender las necesidades de los clientes y dar solucion a
sus problemas; asi como realizar esfuerzos adicionales con el fin de

exceder sus expectativas y mejorar su calidad de vida.

Niveles:

A

Sus acciones estan dirigidas a comprender y satisfacer a los
clientes. Busca explorar las necesidades e inquietudes de cadacliente,
brindando un trato personalizado que demuestra interés en cada uno
de los mismos. Considera la plena satisfaccion del cliente como un
criterio esencial para la planificacion de futuras actividades. Es capaz
de realizar esfuerzos con el fin de lograr mejorar la calidad de vida
desus clientes y lograr obtener su aprobacion y/o admiraciénpor el

trabajo realizado.

Busca explorar las necesidades e inquietudes de cada cliente
al maximo en la medida que ello resulte esencial para la
elaboracion de una tarea. Trata de establecer criterios que le permitan
evaluar las necesidades y niveles de satisfaccién de los clientes de
forma general, sin enfatizar en relacién a la atencién personalizada a
los mismos. Realiza esfuerzos eventuales para mejorar la calidad de

vida de los clientes.
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Explora las necesidades e inquietudes de cada
cliente en la medida que ello resulte estrictamente
necesario. Evaluara los niveles de satisfaccion de los
clientes utilizando los criterios minimos para ejecutar su

trabajo.
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TRABAJO EN EQUIPO

Definicioén:

Es la capacidad del trabajador para establecer relaciones con sus
compafieros a fin de que cada uno pueda desempeifiar las funciones de su
cargo articulando las metasque le competen alcanzar con las metas de sus
compafieros de trabajo y la meta final de la organizacion. Implica establecer
relaciones de cooperacién y preocupacion no so6lo por las propias
responsabilidades sino también por las del resto del equipo de trabajo. Es

la capacidad de trabajar con otros para conseguir metas comunes.

Niveles:
A

El trabajador logra un alto nivel de desempefio, articulando
sus propias funciones con las funciones de sus comparfieros de
equipo. Demuestra una fuerte preocupacion por conseguir los
objetivos de su cargo y por qué sus compafieros consigan los suyos,
para asi poder llegar a una meta comun. Demuestra un fuerte sentido

de colaboracién para con sus comparieros.

Eventualmente apoya a sus compafieros en el
desarrollo de sustrabajos. Con frecuencia antepone sus
objetivos personales, pero si se ejerce alguna presion sobre
él podria demostrar cierta iniciativa para colaborar en la

consecucion de una meta comun.
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Demuestra una escasa colaboracion para con el
trabajo de sus compafieros. Solo apoya al resto del equipo

cuando es obligado a ello o cuando ve que, de lo contrario, su

permanencia en la empresaestaria en peligro.
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMPROMISO

Definicién:

Es la capacidad del individuo para tomar conciencia de la importancia

gue tiene el cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo que se

le ha estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con responsabilidad,

Niveles:
A

Demuestra un alto compromiso en el desarrollo de su
trabajo, el cual se caracteriza por cumplir con elevados
estandares de calidad, llegando a superar las expectativas
de los clientes. Cumple responsablemente con realizar su

trabajo dentro de los plazos establecidos.

Su desempeifio alcanza los estandares de calidad
requeridos. En ciertas ocasiones podria demorar en
entregar su trabajo dentro delplazo que se le ha indicado,

aunque ello no es algo usual.

Es consciente de la importancia de su trabajo, pero
ante tareas que podrian resultar complicadas, su
desempefio puede no alcanzarlos estdndares de calidad
requeridos.
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CREDIBILIDAD TECNICA

Definicioén:

Implica generar credibilidad en otros teniendo como base los

conocimientostécnicos de su especialidad.

Niveles:
A

Es considerado el referente técnico clave en
relacion a las labores que realiza y es habitualmente

consultado para tomar decisiones.

Participa en las discusiones que se encuentren en
relacion a las labores técnicas que realiza. Goza de
cierta credibilidad y ello lo convierte en uno de los

referentes técnicos de la empresa.

Demuestra tener cierto dominio de los
conocimientos técnicos que se relacionan con el servicio
gque presta. Goza de menor credibilidad y en
oportunidades no es considerado al tomar decisiones

clave en la empresa
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DINAMISMO

Definicion:

Se trata de la habilidad para trabajar arduamente en situaciones
cambiantes o alternativas, que cambian es cortos espacios de tiempo, en
jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel
de actividad.

Niveles:
A

Presenta buena capacidad para adaptarse a los
cambios y para trabajar enérgicamente. Anticipa Yy
responde positivamente a las variaciones del entorno.
Comprende las implicaciones y consecuencias de los
cambios. Prevé las ventajas y desventajas de cada

modificacion.

B
Usualmente demuestra capacidad para adaptarse
a los cambios y trabajar enérgicamente. Responde
positivamente a las variaciones del entorno. Su nivel de
rendimiento no se ve afectado por los cambios
C

Posee baja predisposicion para ser enérgico en
situaciones en las que el trabajo sea duro. Su rendimiento
puede verse seriamente afectado en situaciones de

cambio.
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DON DE MANDO

Definicidén:

Se define como la capacidad del individuo para organizar al equipo
de trabajo que tiene bajo su responsabilidad, brindarles las pautas y
lineamientos sobre comodeben realizar su trabajo, bajo qué parametros, y

gue dichas pautas sean comprendidas y acatadas por el personal.

Niveles:

Demuestra una amplia capacidad para organizar a su
equipo de trabajo. Brinda de forma clara y convincente las
pautas para que el personal a su cargo comprenda bajo qué
parametros se debe realizarel trabajo. Ello permite que sus
subordinados pueden acatar dichas pautas, logrando asi

brindar un servicio de calidad.

Su capacidad de organizacion y planificacion del
trabajo es O6ptima. En ocasiones se podrian presentar
dificultades en el acatamiento delas indicaciones por parte de

su personal.

Demuestra dificultad para organizar a su personal. No
brinda pautasprecisas, lo cual impide que sus colaboradores
acaten las indicaciones y entiendan como debe ser el trabajo

a realizar.
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LIDERAZGO
Definicién:

Es la capacidad del trabajador para ejercer influencia sobre su equipo,
promoviendo en ellos una alta motivacién por conseguir cada objetivo en su
trabajo, lo cual conllevara a alcanzar la meta final de la organizacion. Implica la
habilidad para comunicar una vision de la estrategia organizacional, haciendo

que esta vision parezca no soOlo posible sino también deseable por los

receptores o interesados, creando en ellos un compromiso genuino.

Niveles:
A

Ejerce una fuerte influencia en todos los miembros de la empresa. Tiene
la habilidad de persuadirlos y promover en ellos una fuerte motivacion para que
se comprometan con la empresa en todos los sentidos y se esfuercen por
brindar un servicio de gran calidad. Se comunica de forma eficaz, eficiente y

consistente con los trabajadores en los distintos niveles funcionales.

B

El trabajador usualmente es persuasivo y ocasionalmente logra
promover en sus compaferos una mayor motivacion hacia su trabajo; sin

embargo, en ocasiones no logra influir sobre trabajadores que se

encuentran en un nivel funcional distinto al suyo.

C

El trabajador en escasas ocasiones logra influir sobre el resto de sus
compaferos. Posee escasas habilidades para fomentar en ellos una mayor
motivacion por su trabajo. Tiene dificultad para comunicarsecon personal de

un nivel funcional distinto al suyo.
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PENSAMIENTO ESTRATEGICO

Definicién:

Habilidad para asimilar rapidamente los cambios del entorno,
oportunidades y amenazas, y para identificar las caracteristicas propias de
la organizacion, debilidades y fortalezas. Es poder traducir estos cambios y
caracteristicas a la ejecucion de acciones y planes concretos que permitan

el desarrollo de la empresa.

Niveles:
A

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades del
mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su
propia organizacion al identificar cual seria la mejor propuesta estratégica.
Presenta alta capacidad para adaptarse a los cambios y para trabajar
enérgicamente. Anticipa y responde positivamente a las variaciones del
entorno. Comprende las implicaciones y consecuencias de los cambios.

Prevé las ventajas y desventajas de cada modificacion.

Comprende los cambios del entorno y las oportunidades del mercado.

Detecta oportunidades de hacer negocios y crear alianzas estratégicas

siempre que sean de facil acceso.

Experimenta dificultad al tratar de percibir los cambios del entorno. No se
encuentra en la capacidad de proponer acciones o programas para que

la organizacion se adecue al medio.
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PRECISION

Definicién:

Es la habilidad para realizar las tareas asignadas con alto grado

de fidelidad. Implica una insistencia por la exactitud en cada tarea que

involucre la labor a realizar.

Niveles:
A

Sus tareas estan orientadas a buscar cada vez
mayor exactitud. Busca asegurar la veracidad de la
informacion resultante de su trabajo. Se orienta por
plasmar su obra de manera que refleje larealidad con un

alto nivel de precision.

Esta orientado a realizar tareas con precision, una vez
que considere que lo ha logrado no insistira en superar los

niveles establecidos.

Es simplista y poco preciso en los resultados de

tareas querequieren niveles altos de destreza.
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RELACIONES PUBLICAS

Definicién:

Capacidad para establecer redes complejas de personas: con clientes,
lideres en el mercado de interés, proveedores y toda la comunidad en
general. Implica unesfuerzo planificado y sostenido para establecer y mantener
la buena voluntad y la compresién mutua entre la organizacion y sus clientes
internos/externos, consolidando asi la imagen de la empresa. Esta habilidad le
permitira al trabajador realizar la publicidad institucional de la organizacion,

promoviendo y haciendo conocer aspectos determinados de la misma.

Niveles:
A

El trabajador posee amplios recursos para consolidar la imagen dela
empresa, comunicando las distintas facetas de ésta a diversos receptores:
clientes internos y externos, proveedores, y comunidad. Tiene una alta capacidad

para realizar la publicidad de la empresa através de dichas relaciones.

El trabajador posee recursos para dar a conocer las facetas e imagende la
empresa soOlo a ciertos receptores. En ocasiones se le podrian presentar
dificultades para dar a conocer en su real dimensién la imagen que se quiere

publicitar de la empresa.

C

La llegada del trabajador a los receptores y al mercado es escasa, yaque
no posee las habilidades suficientes para establecer las relaciones

interpersonales requeridas.
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TOLERANCIA A LA PRESION

Definicién:

Capacidad de continuar actuando eficazmente aln en situaciones de

presion de tiempo, oposiciones y diversidad. Es la facultad de responder y

trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

Niveles:
A

Alcanza los objetivos previstos en situaciones de
presion de tiempo, oposicion y diversidad. Su
desempeiio es alto ensituaciones de mucha exigencia.
Puede priorizar las demandas con facilidad en contextos

de mucha presion.

Alcanza los objetivos, aunque esté presionado
por el tiempo y su desempefio es usualmente bueno en

situaciones de exigencia.

Su desempefio se ve menguado en situaciones
de presion de tiempo, oposicion y diversidad. Su
desempeiio es mayor bajo situaciones de mucha
exigencia. Le es dificil priorizar las demandas en estas

situaciones.
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INICIATIVA

Definicién:

Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no solo en lo que hay
gue hacer en el futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas,
no solo de palabras. Los niveles de actuacion van desde concretar decisiones
tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas oportunidades o

soluciones de los problemas.

Niveles:
A

Se anticipa a las situaciones con una vision a largo plazo; actta para crear
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras. Se

considera que es un referente en esta competencia y es imitado por otros.

B
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir
en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza los problemas
potenciales. Es capaz de evaluar las principales consecuencias de una
decision a largo plazo. Es agil en la respuesta a los cambios. Aplica
distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.

C

Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de anticiparse a las
situaciones que puedan surgir. Actla rapida y decididamente en una
crisis, cuando lo normal seria esperar, analizar y ver si se resuelve sola.

Tiene distintos enfoques para enfrentar un problema.
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RESPONSABILIDAD

Definicién:

Disposicion a actuar en pos de la consecucion del cumplimiento de tareas,
compromisos u obligaciones adquiridas por él mismo, asignadas por sus
superiores y/o por las personas a su cargo. Tiene clara conciencia del
cuidado de los bienes que se le han asignado para la realizacion del trabajo.
No se compromete con actividades que no pueda realizar en los plazos

solicitados.

Niveles:

Presenta una adecuada disposicibn a asumir los compromisos Yy

cumplirlos en los plazos establecidos.

Se caracteriza por mostrar una constante preocupacion por el
cumplimiento de los compromisos adquiridos, informando a tiempo de las
dificultades que puedan aparecer para su logro. Tiene clara conciencia del
cuidado de los bienes que se le han asignado para la realizacion del

trabajo.

Posee una disposicién que lo lleva a comprometerse con las metas
asignadas, asumiéndolas como un desafio personal independientemente
de los controles que reciba. Se anticipa a las dificultades y las enfrenta

con su equipo de trabajo si corresponde.
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EMPATIA

Definicién:

Implica querer entender a los demas. Es la habilidad de escuchar correctamente
los pensamientos, sentimientos o preocupaciones de los demas, aunque no se
expresen verbalmente o se expresen parcialmente. Esta competencia mide la
creciente complejidad y profundidad que supone entender a los demas; puede
también incluir la sensibilidad para ponerse en el marco de referencia del otro y

comunicarle efectivamente esta comprension (sensibilidad intercultural).

Niveles:
A

Entiende los pensamientos y sentimientos, o su razon. Capta los
sentimientos de una persona en un momento dado o su razon explicita,

pero no ambas cosas. Intenta solucionar los problemas mediante el

dialogo.

B
Hace un esfuerzo consciente para ponerse en el lugar del otro. Entiende a
la vez los sentimientos de los demds y su razén explicita.

C

Entiende el sentido o el por qué los demas actian en un momento de una
determinada manera, aunque no lo expliquen o lo hagan de una forma
incompleta o imprecisa; o bien consigue que los demas voluntariamente
actten en la direccién que él quiere; es decir, utiliza su comprension de los

otros para lograr que actuen en la forma que él desea.
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Producto 3: Ficha de valoracidon sobre los modelos de evaluacion de desempefio

Adecuacion
zérat! Ficha de valoracion sobre los modelos de evaluacion de desempefio et
colegios Alta: 3

Modelo de evaluacion del desempefio

Evaluacion | Evaluacién | Evaluacion Bvaluacion | Bvaluacion
Médulo Aspectos a evaluar Autoevaluac | Evaluacion | Evaluacion | Evaluacion | Evaluacion | Evaluacion por por

, . comportam |por escalas |por metas A
ion del gestor | delequipo [ 180 grados | 270 grados | 360 grados P P g P - y competenci | incidentes
ental graficas | objetivos as criticos

Se evidencia originalidad y creatividad en la
generacion del conocimiento a partir del 1 1 2 1 2 1 2 2 1 3 2
planteamiento los objetivos.

Las finalidades expresadas en los objetivos
especfficos estan delimitadas, son viables y se
articulan a la perspectiva planteada en el 2 2 2 2 3 2 2 2 1 3 1
propdsito general de la propuesta de la
institucion.

Existen en la propuesta conceptos o abordajes
innovadores.

Objetivos

La propuesta da cuenta de la perspectiva
tedrica y/o conceptual para abordar en la 2 2 2 3 3 2 2 2 2 3 1
aplicacion.

Se sustenta la pertinencia que ofrece la
perspectiva conceptual seleccionada para 1 1 1 3 3 1 1 1 2 3 2
abordar el objeto de aplicacion.

Marco tedrico
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Metodologia

El abordaje metodoldgico es coherente con la
perspectiva conceptual y hace posible el
desarrollo de la aplicacion.

Se visibiliza la consistencia y la articulacion
del marco tedrico, y la manera en que se
desarrolla el abordaje metodoldgico.

Se evidencia el proceso, las estrategias,
herramientas y/o instrumentos que se
utilizaran para la aplicacion.

Se muestra coherencia en el proceso,
momentos o tiempos en que se desarrollara la
propuesta de aplicacion.

Ejecucion

Se hace visible la coherencia entre objetivos,
cronograma (actividades y tiempo) y perfiles de
la institucion.

Se establece la coherencia entre los rubros y
los desarrollos de sus objetivos.

Los recursos expresados en el presupuesto se
ajustan a las necesidades de la institucion.

Existe una relacion razonable entre los rubros
y montos solicitados con los objetivos, la
metodologia y la duracién del proceso.

PUNTAJE FINAL

22

23

24

32

35

19

25

18

22

38

20
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Producto 4: Perfil de puesto para el/la responsable de Recursos Humanos y

propuesta de horario de trabajo optimizado

UNIDAD AECIAEE AN ANTS
MANUAL DE PERFIL DE PUESTD COGED For = ) 1
z i WEREIOK (E1]
arate _
salegics EXCLUSND USD IMTERRD — L0 B0

MONBRE DEL FUEST: Encargacoda| del dea de Reodrsas Humanos

PERFIL DE PUESTD

FECHA DE
ACTUALIZACION:

10033021

LUGAR DE TRABAKD: Colegio Zirae

DEFEMDERC LA, JERAROUICA: Dorecchin

CALIFKCACKIN DE PERSONAL Mo Ascalizable

Adminsstrary coardinar las acckines neoesarias para propiclar el Benestar soclal, el desarrolla v Bbor die kos trabajadones
w trabajadaras v asi contriuir con of desancdo de s fonciones sustantias v adpethas de la InstRucikn, en apega ala
rar i 2.

Aopadar a abraer y retenes ol mejar tEkento.

Enfocarse en el compramiso del colaborador.

Alinear |5 estrategia de B organizaciin oon Recursos Hamanos

Atraer a los candidatos al puesto de trabajo gue estén potendalmente walificados.
Restemer 3 ks mijores empleados

S otivair @ hod o p eadas .

fopadar a las empieades a orecer y desarollase en la onganiacidn.

Bugesrto o & prodectividad.

Mijorar fa calidad de wida enoel trabago

Cumpliméanio de la narmativa y legislacidn

Canrdinar y vedar por & correcta specucion de los procesos de Administrackan de Personal, takes com:
Moo o el i, oeses, adefankns, conbabas, vacackonns, horas sakras, asisbencia, mosimbenos, sntre afbnos
cooedinanda can ks generalistas.

Revisar y werificar el jpppur de nformacidn necesaria para plandla de pages mensual, identificandn § ejeostando
acciones carrsciivag ¢ preventivas al proceso

Elabora bs planillhs o pagn maere ke et o rarla-'.-:gratll'll:nl: o, CTE) e las empresas ool grape |7
Jnidades) e acseno 3 13 kegislackn laboral vigente y |2 particulardad de s unidades

Cagrdina, specuta ywwela por &l cumpimient o de ke obligaciones mensuales redferkdas a tribofics, retenclones ¥
aporiaciones, takes coma: AFP, Sta categari, Esgalud. ONF, entre obros o caracter libaral.

Elabora y administra of gaycpst {presepuesto de persanal, costa Bboral, ge] entregando repomes mensuaks @
it ficandn deswios oe ppbg.

Eabormcon y mondkoren de las provisianes de BESS

Cantraly y actualiza die b mand de Genencla la estrechara salamaly Bs polticas de comprnsaciones de ks
dnidades de b e ness, velands par s o oo plimeeto

MonRorea B ejeosckin del proceso de 55T a nived de documengacion,

PERFIL DE PUESTO— COLEGIO ZARATE
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Parcentaje del coste de ndmina

Campetitivicad Zalanal |5CR]

Mivel de Satisfacddn de emplead os por los beneficios
Tasa de productivicad de hos empleados

Tasa di auseritisma

Tasza die fracaca &n la contrataddn

Tiermnpeo promedio de permanencia del empleado
Tasa die productivicad de bas empleados

Caordinar capacitackones, rednkanes, proporckanar

DIRECCION
perfiles para purstas requeridas.
Coordinar capacitaciones, reankanes, propoecianar
DOORCINADORES e pr
perfiles para pursbas requeridas.
Apoyn en la toma de sdmenes psicoiogions pam
PSICOLOGDS Ics candidatos a un puesta 'y de diagndsticn para el

pErsanal

Brindar informackin, documentos capaciacones ¥

DOCENTES! ADKMINISTRATIVOS Beramsantas do indale L

CAMDIDATOS IMTERESADDS Realizar procesos de conwacat oria v sekeco o

#  [Exfudice : Uniwarsiaria.

=  Grado &cadémion Bachiller.

& Calmeras r Fsicrlogla, administracion de emoness o carenas afines.
Especialdan . Gastiden e FRL.HH.
Edperiencia : I aftas de trahap en puestas similanes

Fara cumplie satsfactaraments las funcianes, éla b ccupante deberd tener:
s Cancoer sobre procediméentos y usa del SIAGIE

1 Erfogae en fa kejpora Continea. X

PERFIL DF PUESTO— COLEGHD ZARATE
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= A Irga 1 ¥
- A i i Ries [ ”
- L i L .
Al
sbania i B ¥
Mo B D Gesthon: Dominio
Medio Al
k]
100 de Traba :':
3 Trabaje 5 | "
- Trabaje tado 1 1 ¥
C  Personakes w Relaclones Cosminka
Medio Al
Sy "
) "
- ] o ia 1] ¥
] = ga . :
i 158 ¥
Bt '
10, COMDICIONAES ABIENTALES ¥ RIESGOS DE TRARAK]
1. AMBIENMTE DE TRABAIE
2. RIEN=OS
3. EBQUIPDS ¥/ DEPOEITIVGE
OE SEGURIGA O:
4. EZFUERZILE

11, DRGAMIZAZION [Ubkcacén en el anganigramal
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[ GERERCLS GENERAL ]

CARGO DE ENTREGA DE PERFIL DE PUESTD
MHombres y Apellidos:
DI

Fedha de entrega:
Unidad:

Frmna:

FERFAL DI FUES TO— DOLEGAD LR TE
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Producto 5: Horario de trabajo optimizado para el/la responsable del area de Recursos Humanos

HORARIO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
9:00 - Gestion Gestion Gestion
. administrativa de Beneficios Sociales administrativa de Beneficios Sociales administrativa de .
11:00 Actividades externas
personal personal personal o o
Reclutamiento y Reclutamiento y (cot|_zaC|ones, visitas,
11:00 - Evaluacion del D Evaluacion del D Evaluacion del tramites, entre otros.)
) . seleccion de o seleccion de .
13:00 desempefio desempefio desempefio
personal personal
Receso
) Prevencion de Prevencion de
15:00 - Formacién y riesgos laborales e riesgos laborales e -
17:00 Planificacion de la Planificacion de la Libre
desarrollo (PRL) . (PRL) .
- . planilla planilla
17:00 - profesional . .
19:00 Relaciones laborales Relaciones laborales
Leyenda
Actividad Color
1. Gestion administrativa de personal
2. Reclutamiento y seleccion de personal
3. Formacién y desarrollo profesional
4. Relaciones laborales
5. Evaluacion del desemperfio
6. Beneficios sociales
7. Prevencion de riesgos laborales (PRL)
8. Planificacion de la planilla
9. Actividades externas
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Zarate

colegios

Producto 6: Formato de establecimiento de objetivos

1ra Parte Formulario de Desempefio: Establecimiento de Objetivos

Descripcion de Objetivos

Tipo de Objetivos
(Cuantitativo o

Fecha de
Inicio

Fecha Fin

Valor
Planificado

Magnitud

Ponderacion
(%)

Suma Ponderaciones (100%)
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Za rate'

colegios

Parte Final: Evaluacion Final de Objetivos

Fijacion de Objetos

Evaluacion de Objetivos

Objetivo

Ponderacién (%)

Objetivos

Valor
Obijetivo

Valor
Alcanzado

Resultado (%)

Puntuacién nivel x
ponderacioén

Observaciones

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%)
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Producto 7: Hoja de reconocimiento sobre indicadores requeridos por los Directivos de la empresa.

Zarate'

MATRIZ DE INDICADORES DE GESTION

Vigencia: 18/03/2021

colegios Pag. 1de 1
- - -
PROCESO OBJETIVO DELPROCESO INDICADOR TIPO DE INDICADun OBIETIVO DE LA MEDICION CGALCULO META TOLERANCIA FRECUENCIA REGISTRO RESPONSABLES
Cumplimiento en la entrega de Verificar el cumplimiento de la entrega de los informes |Informes  presentados  /informes  programados  a Cronograma presentacién de
38 | Gestion Administrativa ™ o Eficacia . m - 4 P prog 100% NA. Trimestral gramap Recursos Humanos
informes en el tiempo establecido para ello. presentar informes
Medir el tiempo de repuesta que el proceso utiliza para | Tiempo de respuesta estipulado para dar respuesta a Registro de respuesta a
40 | Gestion Administrativa Respuesta a PQR Eficacia dar respuesta a las inconformidades reportadas por |inconformidades - el tiempo de respuesta usado por el < 15 dias habiles NA Cuatrimestral inconformidades reportadas al Recursos Humanos
los clientes proceso para dar respuesta a las inconformidades proceso
Cumplimiento del Programa de atencion: _ N° de actividades de mantenimiento realizadas / N° de|
I n
41 | Gestion Administrativa Gestionar de manera transparente y de acuerdo conlo de casos Eficacia Evaluar el desempefio de las actividades realizadas actividades planficadas 95% NA. Bimensual Plan de Mantenimiento Recursos Humanos
por las polticas de la los recursos
brindados por esta para el cumplimiento de sus objetivos
- - " Evaluar el cumplimiento en las actividades planificadas |Avance en el cumplimento de la meta del plan de|H establecido en el Plan de Informe de seguimiento al plan de .
42 | Gestion Administrativa Cumplimiento del plan de accién Eficacia e . L& " ™ P i +10% Anual 9 . & Direccion
dentro de la gestion del proceso accion accion accion
Encuesta de Safisfaccion del
" — " " . . Promedio arrojado de las encuestas de satisfaccion Cliente, Tabulacién de encuestas
43 | Gestion Administrativa Satisfaccion del cliente Hficiencia  [Determinar el nivel de satisfaccion de los usuarios. ! 280% 3% . ! Recursos Humanos
de los usuarios Mantenimiento de e Informe de satisfaccion de
Infraestructura Fisica - Anual usuario.

(CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

DESCRIPCION DELOS CAMBIOS

A%

V2

Elaborado por: 0. Meneses
ORIGINAL FIRMADO REPOSA EN:

Cargo:

Revisado por:

ORIGINAL FIRMADO POR:

Aprobado por:

ORIGINAL FIRMADO REPOSA EN:

Cargo:

Fecha: 18/03/2021

Fecha: 18/03/2021

Fecha: 18/03/2021
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Producto 8: Ficha de evaluaciéon del desempefio laboral en base al modelo

de competencias e indicadores

FICHA DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

para el personal de secretaria

Datos del personal a evaluar

Apellidopaterno Apellido matemo Nombres N.°de DNI

Instrucciones

= Pararealizar lavaloraciondel desempefio del personal, lea condetenimiento las funciones, competencias e indicadores.
= De manera objetiva, asigne a cada indicador la valoracion que considere adecuada, escribiendo una Xen el casillero que

corresponda.
= Recuerdeque, en laescala, cada valoracion corresponde a un nivel, como a continuacion se detalla:

DEFICIENTE : raramente realiza las tareas y obligaciones inherentesa su puesto.
REGULAR : frecuentemente presenta dificultades en el desempefio.
BUENO : se desempefia de acuerdo alo esperado.
n MUY BUENO : se desempeiia por encima de lo esperado.
\ “ EXCELENTE : constantemente supera de manera excepcional el desempefio esperado en el puesto. /

Valoracion

Indicadores
HERNHR

Atender a la comunidad educativa y||Brinda informacién que requiere el publico usuarioy
publico usuario de acuerdo a las||lacomunidadeducativa.Lo hace de manera atenta,
necesidades de trdmites a realizar. pertinente y diligente.

Mantiene actualizado el directorio del personal de
Actualizar el directorio, la agenda la IE y de las instituciones u organizaciones

institucional y efectuary recibir vinculadas a la institucion educativa.
VIATTUETTE dliudIiTZduu Td dgETiud UtT UITECTUT Yy Td

agenda institucional. Efectua y recibe llamadas
dalaflol

Registra y distribuye ordenada y oportunamente la
Recibir, registrar, organizary distribuir |[documentacién de la IE, realizando el seguimiento
la documentacion de la institucién que corresponda.

educativa. Organiza y archiva adecuadamente la
documentacidn de la institucion educativa.

llamadas telefénicas si es el caso.
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Redactarydigitar documentos
variados de uso de los equipos de
trabajo de la institucion educativa.

Redacta y digita adecuadamente diferentes
documentos sobre el uso de los equipos de trabajo
de la IE.

Orientaral usuario sobre el
procedimiento a seguir en sus
|gestiones e informar sobre la situacién

Atiende e informa cordial y oportunamente al
usuario sobre gestiones y situacion de documentos
que se haya tramitado.

Velar por la seguridad y conservacion
de documentos.

Mantiene los documentos de la institucién
educativa en lugares alejado de posibles riesgos.

Mantener la informacion sobre los

utiles de oficina y su distribucion.

Registra los utiles de oficina con los que cuenta la I.
E., informando al directory coordinando con el
coordinador administrativo y de recursos
educativos su distribucidn.

Elaborar los certificados de estudio con
mucha diligencia y pulcritud.

Elabora, hace firmary entrega oportunamente los
certificados de estudios.

Puntaje parcial: I. Funciones || 0 || 0 || 0 || 0 || 0 |

Il. Competencia: responsabilidad / proactividad
Indicadores conductuales n n n “

Muestra un alto nivel de compromiso con el trabajo que se le encomienda y manifiesta su
opiniédn de manera asertiva con la finalidad de asegurar mejores resultados.

Demuestra con acciones su orientacion a trabajar eficientemente, tomando la
responsabilidad de las tareas y maximizando los recursos.

Realiza sus labores considerando los plazos y metas previstas.

|[[o][o][o][o][o]

Subtotal: Il. Competencia: responsabilidad / proactividad _

ll. Competencia: asertividad / empatia Valoracion
Indicadores conductuales n n n ﬂ

Escucha a los demas entendiendo sus puntos de vista, evitando ideas preconcebidas o
prejuicios que dificulten la interaccion.

| Puntaje parcial: Il. Competencia: responsabilidad / proactividad

Motiva y estimula un buen clima laboral y demuestra empatia en todo momento.

Realiza con eficiencia sus funciones, generando confianza e identidad institucional.

Puntaje parcial: lll. Competencia: asertividad / empatia

Subtotal: lll. Competencia: asertividad / empatia _

IV. Competencia: iniciativa Valoracion
Indicadores conductuales n n n ﬂ

Hace preguntas acerca de los procedimientos, tareas u objetivos que guardan relacién con
sus funciones.

Solicita apreciaciones y sugerencias, evalua los resultados de su trabajo e incorpora lo
aprendido a sudesempefio para mejorar su ejecucion posterior.

Se capacita en temas relativos a su trabajo para alcanzar mayor eficacia.

Puntaje parcial: IV. Competencia: iniciativa

Lo J[o][o][o][o]

Subtotal: IV. Competencia: iniciativa
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items de evaluacién Puntaje (%)
Subtotal:I. Funciones 0.0
Resultados Subtotal: Il. Competencia: responsabilidad / proactividad 0.0
porcentuales Subtotal: Ill. Competencia: asertividad / empatia 0.0
Subtotal: IV. Competencia:iniciativa 0.0
Resultado dela evaluacién Firma del evaluador
No se recomienda la ampliacién de
De 0a 50% sucontrato. | e e o LS de 202 .........

De51a69%

Se recomienda laampliaciénde su
contratocon observacidény
compromisode actualizaciéno
capacitacion personal o desde la I E.

De 70a 100 %

contrato.

Sello y firma
Se recomienda la ampliaciénde su K
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FICHA DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

para el auxiliar de educacion

Datos del personal a evaluar

Apellido paterno

Apellido matemo

Nombres

N.cde DNI

Instrucciones

corresponda.

DEFICIENTE
REGULAR
BUENO

MUY BUENO
EXCELENTE

: raramente realiza las tareasy obligaciones inherentesa su puesto.
: frecuentemente presenta dificultades en el desempefio.
: se desempefia de acuerdo alo esperado.

: se desempefia por encima de lo esperado.

Recuerde que, en la escala, cada valoracion corresponde a un nivel, como a continuacion se detalla:

: constantemente supera de manera excepcional el desempefio esperado en el puesto.

Para realizar lavaloraciéndel desempefio del personal, lea con detenimiento las funciones, competencias e indicadores.
De manera objetiva, asigne a cada indicador la valoracién que considere adecuada, escribiendo una Xen el casillero que

Apoyar a la labor del profesorenla
conduccidn de actividades especificas y
generales de la institucion educativa
(formaciones, actos civicos, y otras
celebraciones educativas, asi como en los
recreos)de manera permanente.

Brinda de manera programada el apoyo que requieren los
profesores para la conduccion de actividades generalesy
especificas a su cargo (formaciones, actos civicos y otras
celebraciones educativas).

Monitorea durante el recreo y de manera permanente el
uso de los espacios pedagdgicos, promoviendo su cuidado
y conservacion.

Informar oportunamente a los directivos
sobre la inasistencia de estudiantesya
los estudiantes sobre la ausencia de algin
docente enla IE.

Registra e informa oportunamente al docente tutorya los
directivos la inasistencia de estudiantes.

Registra y comunica a los estudiantes la ausencia de
profesores.

Registrar incidencias diarias de los
estudiantes y de los actores de la
comunidad educativa, previniendo
discriminacién yviolencia en la escuela.

Registra en un cuaderno las incidencias diarias de
estudiantes y actores de la comunidad educativa a fin de
prevenir la discriminaciony la violencia enla IE.

Desarrollar estrategias de didlogo
permanente con los estudiantes,
profesores y profesores tutores.

Desarrolla de manera permanente diferentes estrategras
de didlogo con estudiantes, profesores y profesores
tutores para mejorar la comunicaciony el clima

inctiticianal

Coordina con el Directory Comité de Tutoria y Orientacién
Educativa, y con los padres de familia la solucién de los
problemas sobre conducta y puntualidad de los
estudiantes a su cargo.

Valoracié
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Orientar a los estudiantes sobre
actividades pedagdgicas
correspondientes a cada diaylos
acuerdos y compromisos relacionados a la
convivencia democraticaenelaulayenla
IE.

Orienta a los estudiantes sobre actividades pedagdgicas
diarias que registra oportunamente.

Orienta a estudiantes sobre el cumplimiento de las
normas, acuerdos y compromisos relacionados con la
convivencia democratica enelaulayenlalE

Monitorear el ingreso y salida de
estudiantes de la IE, faltas, tardanzas,
permisos y el registro de la agenda
escolar.

Registra ingreso y salida del estudiantes a la IE, sus faltas,
tardanzasy permisos.

Monitorea el uso correcto de la agenda escolar del
estudiante, manteniendo actualizada la comunicacién
con el padre y la madre del estudiante.

Velar el ingreso oportuno de los
estudiantes a sus aulas, talleres,
laboratorios y otros espacios de
aprendizaje en horas programadas.

Realiza acciones que garantizan el ingreso oportuno de
estudiantes a sus aulas, talleres, laboratorios y otros
espacios de aprendizaje.

Efectua rondas periddiccas en los divesos ambientes de la
IEa fin de velar por el cumplimiento de las normas de
convivencia escolaryde ser necesario fuera de la IE.

Velar por el mantenimiento y
de la infraestructura,

equipamientoy mobiliario escolar.

conservacion

Realiza acciones que garanticen la conservaciony
mantenimiento de la infraestructura (local, mobiliario,
equipo de computo, material educativo u otros).

| Puntaje parcial: I. Funciones

] o

Il. Competencia: sentido de responsabilidad
Indicadores conductuales

Valoracion

Realiza sus actividades con empefio, dedicacién y diligencia, cumpliendo con los plazos establecidos.

disoonibilidad

Es puntual, se presenta a su puesto de trabajo a la hora que corresponde, mostrando oportuna

Puntaje parcial: Il. Competencia: sentido de responsabilidad

BN -
BN -

Subtotal: Il. Competencia: sentido de responsabilidad _

lll. Competencia: manejo de conflictos
Indicadores conductuales

Se conduce con destreza en situaciones que requieren conciliacidn, escuchando a los demasy
procurando la resolucidn de las diferencias.

Conoce y posee informacidn sobre las necesidades de los miembros de la comunidad educativa con
relacidn a sus funciones, a fin de responder de manera adecuada en situaciones conflictivas.

Puntaje parcial: lll. Competencia: manejo de conflictos

Subtotal: lll. Competencia: manejo de conflictos _

IV. Competencia: compromiso
Indicadores conductuales

Valoracié

funciones con dedicaciényesmero.

Demuestra compromiso con los objetivos de la institucidn, de su drea y su trabajo, realizando sus

Participa activamente en el trabajo con otras dreas, realizando coordinaciones agiles y efectivas.

Puntaje parcial: IV. Competencia: compromiso

Subtotal: IV. Competencia: compromiso _
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items de evaluacién

Puntaje (%)

Subtotal: |. Funciones 0.0
e ; Subtotal: Il. Competencia: sentido de responsabilidad 0.0
sultados porcentuales Subtotal: Ill. Competencia: manejo de conflictos 0.0
Subtotal: IV. Competencia: compromiso 0.0
TOTAL
Resultado de la evaluacién Firma del evaluador

De 0a 50%

No se recomienda la ampliaciénde su
contrato.

De51a69%

Se recomienda la ampliaciénde su
contratocon observaciony compromiso
de actualizacién o capacitacion personal
odesdelal.E.

De 70a 100 %

Se recomienda la ampliaciénde su K Sello y firma

contrato.

. de202.
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FICHA DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

para el Psicdlogo(a)

Datos del personal evaluado

Apelhdopaterno

Apelhdomatemo s

Instrucciones

corresponda.

E DEFICIENTE
REGULAR
Bl suenvo
N vuysuENO
BEl  ExCELENTE

= Para realizar lavaloracién del desempefio del personal, lea condetenimiento las funciones, competencias e indicadores.
= De manera objetiva, asigne a cada indicador la valoracién que considere adecuada, escribiendo una X en el casillero que

= Recuerdeque, en laescala, cada valoracién corresponde a un nivel, como a continuacién se detalla:
: raramenterealiza las tareasy obligaciones inherentesasu puesto.

: frecuentemente presenta dificultades en el desempefio.
: se desempefia deacuerdo alo esperado.

: se desempefia por encima delo esperado.

: constantemente supera de manera excepcional el desempefio esperado en el puesto.

Indicadores

1] 203fals |

Apoyar la formulacién de
estrategias para la promocién de
la Convivencia Democratica e
Intercultural enla IE.

Participa enla elaboracion e implementacion del Plan de
Tutoria y Orientacién Educativa y de Convivencia Escolar de
la IE.

Promueve y difunde las estrategias institucionales de
Convivencia Democratica e Intercultural.

Acompafiaral coordinador de
tutoria en el establecimientoy
monitoreo de las acciones de
tutoria.

Cuenta con horario de todos los docentes tutores y con el
plan de monitoreo del Coordinador de Tutoria.

Realiza acciones de acompafiamiento al coordinador de
tutoria en el establecimientoy monitoreo de las acciones de
tutoria.

Brindar asistencia técnica a los
directivos, coordinadores y
profesores en su ejercicio
profesional para lograr una
atencidn oportuna y pertinente en
situaciones y casos que afecten el
bienestar de los estudiantes; asi
como a la convivencia
democratica e intercultural enla
institucién educativa.

Elabora y monitorea los protocolos para la atencion
institucional de situaciones problematicas relacionados a
las actitudes y comportamientos de los adolescentes,
articulados al Reglamento Interno de la IE

Desarrolla talleres del fortalecimiento de capacidades al
personal de la institucion educativa acerca del clima escolar
y/o estrategia para la convivencia democratica e
intercultural.
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Programa yrealiza reuniones, en coordinacion con el
coordinador de tutoria, con los profesores y profesores
tutores para orientar sus acciones frente a situaciones de
riesgo (maltrato familiar, comercializacion de drogas, entre
otros) que puedan afectar a los estudiantes, asi como en los

Coordinar con los profesores y
tutores para orientar suaccionar
enla atencion e identificacion de
factores de riesgo que puedan
afectara los estudiantes
(Violencia, drogas, pandillaje,
abandono familiar, etc.).

casos de violencia y acoso entre estudiantes.

Monitorea conjuntamente con el coordinador de tutoria, la
implementacion de acciones tomadas por la I. E. frente a
situaciones de riesgo que puedan afectar a los estudiantes,
asicomo en los casos de violencia y acoso entre estudiantes.

Coordina con el establecimiento de Salud para la

implementacién del Programa de Atencién Integral de Salud
Promover acciones de prevencién

de la saludintegral (fisica,
psicologia, social).

del Adoslescente y otros programas relacionados con los
estudiantes.

Realiza seguimientoy acompafiamiento a estudiantes en
situaciones de riesgo.

Coordina y elabora con el equipo directivo un plan de trabajo
Coordinar con el equipo directivo | [sobre las actividades educativas con padres y madres de

la organizaci6n de actividades familia relacionadas a intereses y necesidades de los
educativas con padres y madres estudiantes.

de familia relacionados a los
intereses y necesidades de los
estudiantes para su formacién
integral.

Participa en actividades de orientacién a padres de familiay
realiza seguimiento a casos relacionados con la necesidad
de atencién de los estudiantes.

Participa en la organizacién de actividades relacionadas a
Promovery participar en la procesos de orientacidn profesional y vocacional para

P L ian .
planificacidn, organizacion, estudiantes
desarrolloy evaluacién de los

procesos de orientacidny

. . Realiza coordinaciones con instituciones/organizaciones de
asesoramiento profesional y . . i
la comunidad, vinculadas al desarrollo de la tutoria y para la

vocacional a los estudiantes. . o, ) ]
orientacion profesional y vocacional.

Puntaje parcial: I. Funciones |

ool 0]
Il. Competencia: habilidades comunicacionales Valoracién
Indicadores c ctuales - n n n u

Escucha a los demas con atencidn e interés, no los interrumpe, valorando las opiniones a pesar

que algunas no coincidan con las suyas.

Maneja estilos adecuados de comunicacidn en la inteaccién con los actores de la comunidad

educativa.

Puntaje parcial: Il. Competencia: habilidades comunicacionales || 0 || 0 || 0 || 0 || 0 |

Subtotal: Il. Competencia: habilidades comunicacionales _
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lll. Competencia: sentido de responsabilidad Valoracion
Indicadores conductuales - n n n u

Cumple responsablemente los procedimientos establecidos para el ejercicio de sus funciones en
la institucion educativa.

Asume sus responsabilidades y funciones con motivaciéony compromiso, brindando atencién
oportuna a lo requerido en suambito laboral.

| Puntaje parcial: Ill. Competencia: sentido de responsabilidad || 0 || 0 || 0 || 0 || 0 |

Subtotal: I1l. Competencia: sentido de responsabilidad

IV. Competencia: trabajo en equipo
Indicadores conductuales n n n n

Participar en equipos de trabajo y mantiene una comunicacién oportuna para el logro de
resultados.

Promueve la participacidn de los docentes escuchando atentamente sus ideas y sugerencias para
integra rlas y favorecer los resultados.

Puntaje parcial: IV. Competencia: trabajo en equipo | | 0 | | 0 | | 0 | | 0 | | 0 |
Subtotal: IV. Competencia: trabajo en equipo _
items de evaluacién Puntaje (%)
Subtotal: |. Funciones 0.0
Resultados Subtotal: II. Competencia: habilidades comunicacionales 0.0
porcentuales Subtotal: IIl. Competencia: sentido de responsabilidad 0.0
Subtotal: IV. Competencia: trabajo en equipo
Resultado dela evaluacién Firma del evaluador
De 0a 50% No se recomienda la ampliacion
E8 ° ||de su contrato.
SR A€ it et e e e e de 202 ..........
Se recomienda laampliaciénde
su contrato con observacion y
De 513 69 % ||compromisode actualizaciéno
capacitacion personal o desde la
| §E.
De 703 100% Serecomiendalaampliaciénde | | 77 Selio y firma

su contrato. K /
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FICHA DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

para el personal de vigilancia

Datos del personal a evaluar

Apellidopaterno Apellido matemo Nombres N.° de DNI

Instrucciones

corresponda.

DEFICIENTE
REGULAR
BUENO
MUY BUENO
EXCELENTE

= Para realizar lavaloracién del desempefio del personal, lea condetenimiento las funciones, competencias e indicadores.
= De manera objetiva, asigne a cada indicador la valoracién que considere adecuada, escribiendo una X en el casillero que

= Recuerdeque, en laescala, cada valoracién corresponde a un nivel, como a continuacion se detalla:

: raramenterealiza las tareas y obligaciones inherentes a su puesto.
: frecuentemente presenta dificultades en el desempefio.

: se desempeiia de acuerdo alo esperado.

: se desempeiia por encima de lo esperado.

: constantemente supera de manera excepcional el desempefio esperado en el puesto. /

. Valoracién
Indicadores naann

Registroy control del ingresoy
salida de las personas enla
institucion educativa.

Identifica y permite el ingreso de personasalal.E.,
registrando datos personales, hora de ingreso, lugar de
destinoyla salida dela IE.

Coordina con el Director/ CARE, para contar con el directorio
actualizado y horario de trabajo del personal de la IEy de
instituciones/organizaciones relacionados con la vigilancia y
seguridad.

Verificary registrar el ingresoy
salida de los bienes, mobiliario,
materiales y equipos de la
institucion educativa.

Verifica las condiciones y el estado de los bienes, materiales,
equipos, espacios yambientes delal. E., yloreporta al
trabajador del siguiente turno.

Registra la salida o elingresoy el traslado de materiales,
herramientas, equipos y bienes de la I. E.

Elaborarreporte de las
condiciones e incidentes
ocurridos en la institucion
educativa.

Monitorea de manera permanente los ambientes dela I. E.,
registrando y reportando las incidencias que se suscitan
durante su horario de trabajo.

Realizar recorridos dentro de la
IE de forma periddica durante la
jornada laboral para fortalecer
las estrategias de seguridad.

Verifica las condiciones de seguridad de toda la institucién
educativa y reporta al Director / CARE las alertas encontradas,
proponiendo alternativas de solucion.

Realiza e implementa estrategias de seguridad en
coordinacion con el equipo directivo y con actores cercanos al
contexto de la IE para garantizar la seguridad institucional.

Puntaje parcial: I. Funciones || 0 || 0 || 0 || 0 || 0 |
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Verifica las condiciones de seguridad de toda la institucién
educativa y reporta al Director / CARE las alertas encontradas,
proponiendo alternativas de solucién.

Realizar recorridos dentro de la
IE de forma periddica durante la
jornada laboral para fortalecer
las estrategias de seguridad.

Realiza e implementa estrategias de seguridad en
coordinacion con el equipo directivo y con actores cercanos al
contexto de la IE para garantizar la seguridad institucional.

| Puntaje parcial: I. Funciones || 0 || 0 || 0 || 0 || 0 |

st e I

Il. Competencia: sentido de responsabilidad Valoracion
Indicadores conductuales n n n ﬂ

Realiza sus actividades con empefio y dedicacion, cumpliendo con los plazos establecidos.

Cumple las tareas asignadas sin supervision constante.

Es puntual, esta a disposicion en su puesto de trabajo a la hora que le corresponde.

| Puntaje parcial: Il. Competencia: sentido de responsabilidad || 0 || 0 || 0 || 0 || 0 |

Subtotal: Il. Competencia: sentido de responsabilidad _

lll. Competencia: proactividad Valoracion
Indicadores conductuales n n n n

Ejecuta sus tareas de manera permanente; frente a problemas, no se detiene, sino que busca
soluciones inmediatas.

Cuando culmina sus tareas, adelanta otras o utiliza su tiempo disponible en actividades
productivas. Hace mas de lo que se le pide.

Acepta las tareas encomendadas con buena disposicién ylas realiza esforzdndose por superar
Ias expectativas.

Puntaje parcial: Ill. Competencia: proactividad || 0 || 0 || 0 || 0 || 0 |

Subtotal: Ill. Competencia: proactividad _

IV. Competencia: actitud de se aloraci

Ee—— AaRnn

Presta interés a las necesidades de los usuarios mostrandose solicito con aquellas que guardan
relacidn con sus funciones y con las que pueda orientar para su atencion.

Muestra identificacion con la institucidn educativa realizando sus funciones con entusiasmo.

Realiza preguntas y solicita informacién para asegurarse de haber comprendido adecuadamente
y realizar sus labores con mayor eficiencia.

Puntaje parcial: IV. Competencia: actitud de servicio || 0 || 0 || 0 || 0 || 0 |

Subtotal: IV. Competencia: actitud de servicio _
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items de evaluacion Puntaje (%)
Resultados Subtotal: |. Funciones 0.0
porcentuales Subtotal: Il. Competencia: sentido de responsabilidad 0.0
Subtotal: IIl. Competencia: proactividad 0.0
Subtotal: IV. Competencia: actitud de servicio 0.0
Resultado de la evaluacién Firma del evaluador
De 0a50% No se recomienda la

ampliaciénde su contrato.

Se recomienda la ampliacion
de su contrato con

De 513 69% ||observaciénycompromiso de
actualizacién o capacitacion
personal o desdelal. E.

Sello y firma
Se recomienda la ampliacién
o)
De 702 100% de su contrato. K /
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FICHA DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

para el personal de mantenimiento

Datos del personal a evaluar

Apellido paterno

Apellido materno

Nombres

N.cde DNI

Instrucciones

corresponda.

DEFICIENTE
Bl recuiar
Il sueno
KR vuysueno
BBl cxcelente

= Para realizar lavaloracion del desempefio del personal, lea condetenimiento las funciones, competencias e indicadores.
= De manera objetiva, asigne a cada indicador la valoracién que considere adecuada, escribiendo una X en el casillero que

= Recuerdeque, en laescala, cada valoracidn corresponde a un nivel, como a continuacion se detalla:

: raramenterealiza |as tareasy obligaciones inherentes a su puesto.
: frecuentemente presenta dificultades en el desempefio.
: se desempefia deacuerdo alo esperado.

: se desempefia por encima de lo esperado.

: constantemente supera de manera excepcional el desempefio esperado en el puesto.

Indicadores

| valoracien
(i f2]sle]s

Realizar permanentemente
actividades de limpieza,
desinfeccion y mantenimiento,
cuidando la organizacién de los
materiales y equipos de la IE.

Evidencia y reporta diariamente el cumplimiento de sus labores y
deja constancia de ello al culminar su jornada de trabajo.

Informar sobre las condiciones de
las instalaciones, mobiliarios y
equipos de la IE.

Reporta las condiciones de las instalaciones, mobiliarios y
equiposdelal.E.

Velar por el mantenimientoy
limpieza del local escolar,
ambientes de aprendizaje,
oficinas, servicios higiénicos,
equipos y materiales educativos.

Reporta incidencias que afectan el mantenimientoylimpieza de
equipos, materiales educativos y del local escolar.

Apoyar al desarrollo de
actividades escolares especiales,
instalando escenografias, y otros
en espacios yambientes
adecuados.

Registra cual ha sido su actuacion en cuanto al apoyo en
actividades escolares especiales

Valoracio
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Custodiar los materiales de
mantenimientoy limpieza a su
cargo.

Asegura que los materiales de mantenimientoy limpieza a su
cargo cumplan el tiempo previsto de duraciény uso.

Realizar labores de conserjeriay
seguridad orientando el ingresoy
salida de las personas, asi como
de equipos, materiales, y/o
vehiculos de la institucion.

Verifica las condiciones y el estado de los bienes, materiales,
equipos, espacios y ambientes de la IEylo reporta al Director /
CARE proponiendo alternativas de mejora, mantenimiento o
reparacion.

| Puntaje parcial: I. Funciones |

Subtotal: I. Funciones

o) [elele]
I

Valoracion

Il. Competencia: sentido de responsabilidad
Indicadores conductuales

Realiza sus actividades con empefio y dedicacion, cumpliendo con los plazos establecidos.

Cumple las tareas asignadas sin supervisidn constante.

Es puntual, estd a disposicion en su puesto de trabajo a la hora que le corresponde.

| Puntaje parcial: Il. Competencia: sentido de responsabilidad |

|1 ] 2 |

Subtotal: Il. Competencia: sentido de responsabilidad

lll. Competencia: proactividad
Indicadores conductuales

Ejecuta sus tareas de manera permanente; frente a problemas, no se detiene, sino que busca

soluciones inmediatas.
Cuando culmina sus tareas, adelanta otras o utiliza su tiempo disponible en actividades productivas.

Hace mas de lo que se le pide.
Acepta las tareas encomendadas con buena disposicidny las realiza esforzdndose por superar las
expectativas.

Puntaje parcial: lll. Competencia: proactividad

Subtotal: I1l. Competencia: proactividad

IV. Competencia: actitud de servicio
Indicadores conductuales

Presta interés a las necesidades de los usuarios, mostrandose solicito con aquellas que guardan
relacion con sus funciones y con las que pueda orientar para su atencidn.

Muestra identificacion con la institucion educativa realizando sus funciones con entusiasmo.

Realiza preguntas y solicita informacion para asegurarse de haber comprendido adecuadamente y
realizar sus labores con mayor eficiencia.

Puntaje parcial: IV. Competencia: actitud de servicio

Subtotal: IV. Competencia: actitud de servicio

O

Valoracion
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items de evaluacién Puntaje (%)
Subtotal: |. Funciones 0
Resultados Subtotal: Il. Competencia: sentido de responsabilidad 0
porcentuales Subtotal: Ill. Competencia: proactividad 0
Subtotal: IV. Competencia: actitud de servicio 0
Resultado de la evaluacion Firma del evaluador
i 1aci . de.. . de201..
De 03 50% No se recomienda la ampliacién e e

de su contrato.

De 51a69%

Se recomienda laampliacidnde
su contrato con observacion y

compromisode actualizaciéno
capacitacidn personal o desde la
| §E.

De 702 100%

e
Se recomienda laampliaciéonde
su contrato.

226



Producto 9: Excel comparativo costo-beneficio sobre la implementacién de la evaluacion de desempefio para el

personal administrativo

Zérate’b

colegios

Anélisis costo/beneficio de la implementacién del proceso de evaluacion de desempefio para el personal administrativo

. - . - beneficio| * Deseable |~
Oportunidad Costo Beneficio estimado S| NO
Analls_ls E(?DA de los lideres de la S/ 0.00 Facilita conocer las debilidades y fortalezas del equipo. S/ 10,000.00 X
organizacion
fr\;/g:jia re-definir los KP1y los objetivos de cada puesto de S/ 10,000.00 X
Impl tacion d rfiles d t S/ 0.00 v — —
mpiementacion de perties de puesto Determina las responsabilidades y prioridades de cada
S/ 5,000.00 X
colaborador.
Fomenta la comunicacion entre sus colaboradores y sus jefes
Plan de comunicaciones S/ 3,000.00 |directos. S/15,000.00 X
Mejorar la comunicacion S/ 5,000.00
Plan de desarrollo S/ 4,000.00 [Mejorar el Plan de Carrera de los empleados S/ 30,000.00 X
Plan de incentivos y motivacion S/ 3,000.00 [Aumenta el compromiso y disminuye el sindrome de burnout S/ 10,000.00 X
Mejora el rendimiento individual de sus trabajadores y la S/ 20.000.00 X
Proceso de evaluacion del desempefio S/'500.00 |productividad de su empresa. T
Deteccion del talento S/ 15,000.00 X
Reuniones de retroalimentacion S/ 0.00 P_ropormona u_nq opinidn constructiva _sobre lo que se hace S/ 5,000.00 X
bien (reconocimiento) y lo que es mejorable (para aprender).
TOTAL COSTO S/ 10,500.00{ TOTAL BENEFICIO S/ 125,000.00
BENEFICIO EN SOLES X ANO S/ 114,500.00

227




Producto 10: Plan anual 2021 de capacitaciones al personal administrativo.

Plan anual 2021 de capacitaciones al personal administrativo

o

Tema Enero Febrero | Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto | Setiembre | Octubre |Noviembre

Misidn, vision y planes estratégicos del Colegio

Habhilidades blandas necesarias para el trabajo

4 Como afrontar una critica constructiva en el trabajo?

Evaluacién del desempefio laboral

£ Qué son las competencias?

Perfiles de puestos de trabajo

Diccionario de comptencias

Norma 150 9001:2005

La mejora continua aplicada a la evaluacién del desempefio laboral

Procedimiento de evaluacién del desempefio laboral y su importancia

RN P
el =]

La retroalimentacién del desempefio laboral
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Producto 11. Ficha de evaluacion del personal administrativo por tema

capacitado.

FICHA DE EVALUACION DE CAPACITACION

Tema: MNota:
Expaositor:
Fecha:

Apellidos y nombres:

A. Margue con una X la respuesta correcta en cada una de las veinte preguntas gue se
sefialan [cada respuesta correcta vale un punto):

Pregunta 1:
Pregunta 2:
Pregunta 3:
Pregunta 4:
Pregunta 5:
Pregunta &:
Pregunta 7:
Pregunta 8:
Pregunta 9:
Pregunta 10:
Pregunta 11:
Pregunta 12:
Pregunta 13:
Pregunta 14:
Pregunta 15:
Pregunta 16:
Pregunta 17:
Pregunta 138:
Pregunta 13:

Pregunta 20:|
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Producto 12. Plan de reforzamiento de capacitaciones.

Plan de reforzamiento de capacitaciones

Listado de trabajadores comprendidos:

N.° Apellidos y nombres Tema a reforzar

G WIN|EF

Programa de reforzamiento:

Qué Cuando

Material audiovisual
Capacitacion presencial

Capacitacion virtual

Otros: Especifique

La reevaluacion se realizara finalizando el programa de reforzamiento
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Producto 13. Buzén de sugerencias y registro de informacion

Buzon de sugerencias

Colegios Zarate

/
Ficha: 1 Registro de sugerencias — personal administrativo
Por favor, sefale:
Es Ud.:
|'| Padre de familia Por favor, registre su sugerencia aqui:
Alumno
Proveedor
Visitante

Otro
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Producto 14. Boletin informativo trimestral

Logros
Descripcién de logros
Conoce a nuestro
personal
I |
Actividades del trimestre Nombre del empleado
Datos laborales y personales
D ipcién de las actividades del 1 é
inistrativo v docente. Anécdota
Describe una anéedota del emplead
Foto
Se coloca una foto reciente del empleado.
Metas por cumplir en el ano Datos de contacto de la

institucio
Descripeién de las metas por cumplir en el Busion

La comunidad educativa

Descripcién de las activades educativas ¥
iaate.del al doy praf

Boletin
informativo
trimestral
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1.3. Esquema del plan o producto a ser presentado al directorio

Colegios Zarate

Proyecto de:

“SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
LABORAL PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL
COLEGIO ZARATE"

Responsables del proyecto:

- Bach. CLELIA ESFIMAL HUERTA
- Bach. ROSA DELFIMNA VIDAL QUINONES

HUANCAYD - PERU
2021
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1. Introduccién
La evaluacion de desempefio es un proceso estructurado donde identificamos las
funciones de cada puesto de trabajo para medir su avance en un determinado
plazo, su importancia radica en la posibilidad que brinda a toda organizacion de
identificar desempefios destacados y areas de mejora con el fin de estandarizar y
maximizar el desempefio laboral de todos los trabajadores.
En el entorno actual es indispensable para toda organizacién que quiera maximizar
sus resultados y por ende sus ingresos, aplicar este proceso. En un entorno donde
dia a dia la competencia evoluciona y la demanda de bienes y servicios se
multiplica, las organizaciones buscan ofrecer bienes o servicios que no solo cubran
con las expectativas de los clientes, sino que se anticipen y generen una necesidad
nueva que ni el mismo consumidor esperaba. Para esto es un fundamental contar
con los trabajadores idéneos.
En ese contexto consideramos fundamental orientar nuestro proyecto de
investigacion a la implementacion de un sistema de evaluacion de desempefio, con
el cual la organizacion pueda medir y mejorar la productividad de sus trabajadores
administrativos.
El enfoque de esta investigacion esta centrado al personal administrativo ya que
consideramos importante que estos trabajadores estén alineados a los objetivos
estratégicos de la organizacion y medidos con los indicadores pertinentes a su
funcion, no sin antes cumplir con los perfiles de puesto propuestos también en el
proyecto.
El desempefio laboral no solo se resume en la ficha de evaluacion del trabajador,
sino que esta interrelacionado con procesos como la formacion y capacitacion, el
cumplimiento de estandares organizacionales y la disponibilidad de recursos.
2. Antecedentes
2.1. Antecedentes internacionales.
Rodriguez (2015) desarrollé una “Propuesta de un modelo de gestion del
talento humano basado en competencias, desde la caracterizacion del clima
organizacional en la corporacion internacional para el desarrollo educativo-
CIDE”, para optar el grado de maestro en Educacién con Enfasis en Gestion
Educativa de la Universidad Libre de Colombia. El objetivo general de su

trabajo fue caracterizar variables del clima organizacional para disefiar un
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modelo de gestion del talento humano de los docentes de la institucién de
educacion superior de la Corporacion Internacional para el Desarrollo (CIDE).
Para ello emplesd las metodologias siguientes: analisis y sintesis, historica,
hermenéutica, hipotética-inductiva. Aplicé el disefio metodoldgico cualitativo,
dialéctico y desde un enfoque descriptivo-interpretativo donde se emplearon
conjuntamente los métodos de analisis cualitativos y cuantitativos. El trabajo
concluye en que la gestion del talento humano por competencias en las
instituciones de educacién superior puede tener incidencia en la gestién
académica en cuanto permite evidenciar, a través de la misién y vision
institucional, el compromiso con el talento humano que constituye el pilar de
la institucién, priorizando las competencias transversales como motor para el
logro de la gestion institucional, aclarando que la gestion propone la estrategia
y las competencias transversales la hacen posible.

Benavides, GoOmez, Orozco, Riveros, Tibaduiza y Velandia (2016),
desarrollaron el trabajo de investigaciéon titulado “Implementacion de un
modelo de gestion por competencias basado en la Teoria de Martha Alles
para COLVAPOR SAS”, en el Programa de Especializacion en Gestion
Humana de las Organizaciones de la Universidad Piloto de Colombia, en
2016. La investigacion tuvo como objetivo implementar un modelo de
competencias enfocado en la teoria de Martha Alles ajustado a los cargos
existentes dentro de Colvapor SAS, empresa comercializadora de productos
para la industria del sector Oil&gas. La metodologia de investigacion
empleada fue de tipo cualitativa, bajo el método de corte hermenéutico y
empled la entrevista y el analisis como técnicas de recoleccion de informacion.
El trabajo concluye en que Colvapor SAS requiere la implementacién del
modelo de gestidn por competencias y que el andlisis de las competencias
evaluadas evidencié que existian oportunidades de mejora.

Martinez (2017), en su investigacion titulada “Propuesta de un Modelo de
Gestion por Competencia para el personal docente en la FAREM-Esteli”,
trabajo desarrollado en la Facultad Regional Multidisciplinaria — Esteli de la
Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua. El trabajo tuvo como objetivo
proponer un modelo de gestion por competencias para el personal docente

de la Facultad Regional Multidisciplinaria FAREM-Esteli. La investigacion fue
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de tipo cuali-cuantitativa y la metodologia de investigacion empleada fue
descriptiva, de disefio no experimental y corte transversal. El trabajo concluye
en que el modelo de gestibn por competencias propuesto permitira el
mejoramiento del desempefio laboral del personal docente de la Facultad
Regional Multidisciplinaria (FAREM — Esteli).

2.2. Antecedentes nacionales.

Rojas y Diaz (2017), realizaron la investigacion “Perfil por competencias
gerenciales en directivos de instituciones educativas”, en el Departamento de
Humanidades en la Universidad Catdlica de Santo Toribio de Mogrovejo,
Chiclayo, Perl. Su trabajo tuvo como objetivo elaborar y valorar un perfil por
competencias gerenciales para los directivos de las instituciones educativas
de educacion basica. La metodologia de investigacién fue de tipo aplicada y
descriptiva. El estudio concluye en que las competencias gerenciales de los
directivos varian en funcion del contexto socioeducativo; sin embargo, es
posible determinar algunas invariantes en los desempefios requeridos en
tales perfiles.

Fundamentacion

En la actualidad la calidad de la educacion se ha vuelto un tema sumamente
preponderante ya que de esta depende la formacion de los futuros ciudadanos
y profesionales que guiaran el destino de nuestro pais.

Es importante garantizar que esta educaciéon sea brindada por profesionales
idéneos; por lo tanto, se torna de suma importancia la aplicacion de politicas
y procedimientos que midan adecuadamente el desempefio laboral de los
trabajadores de estas organizaciones a fin de poder aplicar las correcciones
oportunas que aseguren el cumplimiento de la mision, vision y objetivos
propuestos por la institucion.

Toda organizacién deberia tener identificado un modelo de evaluacién de
desempefo alineado a su realidad y objetivos organizacionales, solo asi
podra gestionar eficientemente la conduccion de la organizacion, pues
contard con indicadores que permitan la toma de decisiones, la
implementacion de acciones correctivas, el perfeccionamiento de sus
politicas, asi como el incremento de la productividad y eficiencia

organizacional.
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“‘Es necesario que cada organizacion cuente con un sistema formal de
evaluacion del desempefio, donde cada supervisor y directivo revise el
avance, logros y dificultades que cada colaborador tiene en sus areas de
trabajo”. (Werther & Davis, 2008, p. 306)

La necesidad de evaluar el desempefio constituye un aspecto basico de la
gestion del area de Recursos Humanos en todas las organizaciones. Un
sistema de evaluacion de desempefio es una técnica de gestion de recursos
humanos que permite determinar la actuacion de cada una de las personas
gue estén involucradas en dicho sistema, en relacion a una serie de factores
establecidos de antemano y en consecuencia su aportacion a la consecucion
de los objetivos individuales, departamentales y globales de la organizacion.
(Werther & Davis, 2008)

Un modelo por competencias en la evaluaciéon del desempefio laboral
permitird a la organizacion incrementar los resultados de los trabajadores
evaluados, lograr disminuir el indice de rotacién y realizar un proceso de
entrenamiento e induccion en el menor tiempo posible y de manera mas
efectiva.

Es en esta ruta, en la que orientaremos nuestro estudio, identificaremos los
procesos actuales al detalle para asi enfocarlos a un modelo por
competencias que mediante sus herramientas nos brinde las claves para
implementar un modelo ejecutable y productivo a corto plazo y que sea
sostenible a un mediano y largo plazo.

Mediante el modelo de gestibn por competencias también se definen de
manera adecuada los perfiles profesionales y se optimizan procesos para
obtener mejores resultados en las evaluaciones de desempefio. De esta
manera conseguiremos que los profesionales se ubiquen en los puestos que
coincidan con las competencias requeridas y se detectan puntos débiles que
permiten llevar a cabo acciones de mejora para garantizar el cumplimiento de
los objetivos organizacionales.

Con la implementacion de este modelo conseguiremos que la institucion
mejore sus procesos internos de reclutamiento, seleccién, evaluacion y
desarrollo pues todos estos son procesos interrelacionados en la gestion de

los recursos humanos. Para lograr este fin, la presente investigacion
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comprende la elaboracion de instrumentos como el diccionario de
competencias, el perfil de competencias, el manual de evaluacién del
desempefio por competencias del colegio Zarate, entre otros.

Uno de los principales problemas que se presenta al medir la evaluacion del
desempenio es la subjetividad. Por tanto, es importante establecer un sistema
y una metodologia que nos ayude a identificar de manera real y clara las
dificultades y aspectos que se tendran que mejorar en el empleado, para ello
se deberén establecer indicadores claros y estos a su vez tienen que ser
cuantificables.

Objetivos

41. General

Desarrollar un eficiente sistema de evaluacion del desempefio laboral

para el personal administrativo del Colegio Zarate durante el periodo

2020-2021.

4.2. Especificos

¢ Implementar un Plan anual de desemperio laboral para el personal
administrativo del Colegio Zarate durante el periodo 2020-2021.

e Proponer un area de Recursos Humanos eficiente para garantizar
la correcta ejecucion del proceso de evaluacion del desempefio
laboral para el personal administrativo del Colegio Zarate durante
el periodo 2020-2021.

e Fortalecer la cultura de la mejora continua en el desempeiio laboral
del personal administrativo del Colegio Zarate durante el periodo
2020-2021.

e Fortalecer la participacion activa de los clientes en los procesos de
evaluacion de desempefio laboral del personal administrativo del
Colegio Zéarate durante el periodo 2020-2021.

Recursos
5.1. Humanos

- Directivos: quienes aprobaran y daran viabilidad a la
implementacion del presente proyecto de investigacion aplicada.

- Directora: principal lider del colegio quien se debera encargar del

cumplimiento de los indicadores propuestos en los procesos de
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6.

evaluacion de desempefio y de que los trabajadores estén
alineados a los perfiles de puesto.

Responsable de recursos humanos: principal persona que
monitoreard el cumplimento del proceso de evaluacion de
desempefio, desde el antes, durante y después, facilitando las
herramientas para tal, tanto a los trabajadores como a los lideres
de estos.

Administrativos: recurso indispensable para la consolidacion del
proceso de evaluacion del desempefio, quienes debera entender y
pasar por este proceso de la manera efectiva, alineandose a lo

requerido en los perfiles de puesto propuestos.

5.2. Materiales

Lapiceros

Hojas bond
Internet

Luz

Impresora

Sala fisica o virtual

Archivadores

5.3. Financieros

Concepto Monto
Materiales S/ 600.00
Honorarios profesionales

S/ 1,860.00
personal de apoyo
Total S/ 2,460.00

5.4. Tecnoldgicos

Uso de herramientas tecnoldgicas (plataformas para reuniones) y de

equipos de computo.

Alineamiento de objetivos, productos, metas e indicadores de la

propuesta.
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OBJETIVO OBJETIVOS
GENERAL ESPECIFICOS PRODUCTOS META INDICADOR
Perfil de puesto
por cada
administrativo. Pr?cesgs de
Diccionario de Ziseecrgogﬁo y
competencias ) mp Numero de
ara la |de_nt|f|cados y Procesos de
P aplicados -
adecuada correctamente seleccion y
definicién de los Tener identifi.cadas desemperio
requisitos  por .~ | ejecutados
competencias
puesto enéricas oportunamente.
Implementar un administrativo. | Pl Y Nivel de
Plan anual de Formato de especificas de todos cumplimiento
< - los puestos en el plimie .
desempefio establecimiento colegio del diccionario
l;?:r(;rc.)?lalpara ° a?)j(;bje“vos. de Perfiles de puesto ggmpetencias
administrativo reconocimiento adecu.;idos a las (NCD).
del Colegio b necesidades de Nivel de
> 9 sobre cada puesto de .
Zarate durante el indicadores trabaio de la evaluacion  al
periodo  2020- requeridos  por 0y personal
2021 los Directivos de organizacion. administrativo
. I Sistema de capacitado
a empresa. evaluacién del SaP
Excel desempefio (NEA),
Desarrollar un compat;atlv?_ debidamente gltldve?:luacién d;
eficiente costo-beneficio | jmplementado y con .
sistema de sobre 12l resultados peril (NAP).
evaluacion del implementacion | ¢sistactorios.
desempefio de la evaluacion
laboral para el de d(lesempenol
personal para €l persona
administrativo administrativo.
del Colegio Proponer un
Zérate durante ;rea de
el periodo Hecursos
2020-2021. umanos .
eficiente para Cumplir con los
garantizar la requerimientos
correcta Perfil de puesto de
ejecucion del ara eIF/) la implementacion Nivel de
proceso de b del proceso de i
i responsable de - adecuacion  al
evaluacion  del RECUTSOS evaluaciéon  de erfil (NAP)
desempefio HUMANoS manera eficiente P
laboral para el ' y con los
personal objetivos
administrativo esperados.
del Colegio
Zérate durante el
periodo  2020-
2021.
Fortalecer la Plan anual 2021 Nivel de
cultura de la de Pers_onal . capacitacién del
mejora continua capacitaciones al g;}tl;nr:qnéittreatlvo personal
en el desempefio personal . administrativo
laboral del administrativo. procjuctwo y (NCA).
personal Ficha de E?r:glsrdo (:3 Nivel de
administrativo evaluacién  del mejor evaluacion  al
del Colegio personal desempefio. personal

Zarate durante el

administrativo

administrativo
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OBJETIVO OBJETIVOS
GENERAL ESPECIEICOS PRODUCTOS META INDICADOR
periodo  2020- por tema capacitado
2021. capacitado. (NEA).
Plan de Nivel de
reforzamiento de desaprobacién
capacitaciones. de personal
administrativo
capacitado
(NDA).
Fortalecer la
participacion e Buzén de
activa de los sugerencias y Clientes
clientes en los registro de Vol q NGmero de
procesos de informacion: Involucrados u
evaluacion de reclamos, en el procg§o reclamos
desempefio sugerencias o de evaluacugn at?nd|dos (NR).
laboral del felicitaciones del desempefio Num_ero de
personal «  Boletin del  personal bolepnes
administrativo informativo adm|n|st_re_1t|vo pybhcgdos y
del Colegio trimestral. y beneficiados | difundidos (NB).
Zarate durante el de este.
periodo  2020-
2021.
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7. Cronograma de actividades

Julio Agosto
Actividades SEM | SEM | SEM | SEM | SEM | SEM | SEM | SEM Responsable
1 2 3 4 1 2 3 4

Revisién de documentos X Recursos Humanos y jefaturas
Establecer plan de accion X Recursos Humanos y jefaturas
Establecer cronograma de implementacion X Recursos Humanos y jefaturas
Establc_ecer_[?rograma de difusion y/o X Recursos Humanos y jefaturas
comunicacion
Definir el medio de evaluacion X Recursos Humanos
Contrastar la informacion de las fichas de

y X Recursos Humanos
evaluacion con el colaborador
Definir la periodicidad de las evaluaciones X Recursos Humanos y jefaturas
Enviar las encuestas de evaluacién Recursos Humanos
Monitorear la correcta aplicacion de las

Recursos Humanos

encuestas
Realizar las entrevistas de validacion X Recursos Humanos y jefaturas
Analisis de resultados X Recursos Humanos
Enviar resultados a los trabajadores X Recursos Humanos
Definir temas y cronograma de capacitacién X Recursos Humanos y jefaturas
Ejecutar plan de incentivos y reconocimiento X Recursos Humanos, jefaturas y Gerencia
Archivar en el file del personal los resultados X | Recursos Humanos
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8. Evaluacion.

Componentes o productos Indicadores de seguimiento Indicadores de resultado

* Indicador: Nivel de
adecuacion al perfil (NAP)

* Meta: NAP=80%

* Férmula: NAP=Requisitos
cumplidos segun el perfil de
puesto/total requisitos en el
perfil de puesto*100%

* Indicador: Numero de
trabajadores alineados al perfil
Perfil de puesto por cada del puesto.

administrativo * Meta: NAP=90%

* Formula: NAP=perfiles de
puesto alineados /total de
perfiles de puesto*100%

* Indicador: Numero de
competencias alineadas al
diccionario de competencias
Diccionario de competencias (NDC)

* Indicador: Nivel de
cumplimiento del diccionario
de competencias (NCD)

para la adecuada definicién * Meta: NDC=80% . . —ano
de los requisitos por puesto * Formula: NDC= numero de . Il\:/lgrt:].ug(.)D—SO o
administrativo. competencias cumplidas por el )

NCD=Competencias

personal administrativo/total de :
alcanzadas/competencias

competencias en el diccionario

%100
de competencias*100% requeridas*100%
* Indicador: Porcentaje de
caracteristicas alineados al * Indicador: Nivel de
. perfil del puesto. adecuacion al perfil (NAP)
r':’eesrf'(')gga%‘fsztg Fgae[:aufs'g";‘ - Meta: NAP= 90% - Meta: NAP=100%
P » Férmula: NAP=Numero de * Férmula: NAP=Requisitos
Humanos. P . . , .
caracteristicas cumplidas /total | cumplidos segun el perfil de
de caracteristicas descritas en puesto/total requisitos en el
el perfil de puesto*100% perfil de puesto*100%
. ] . * Indicador: Nivel de
* Indicador: Porcentaje de - I
o . evaluacion de objetivos
objetivos aplicados (NEO) (NEO)
Formato de establecimiento * Meta: NEO=100% . Meta: NEO=100%
de objetivos « Formula: NEO= objetivos : °

* Férmula: NCA=Valor
alcanzado/Valor
objetivo*100%

cumplidos/total objetivos
establecidos*100%

* Indicador: Nivel de
cumplimiento de indicador

* Indicador: Porcentaje de requeridas por los
Hoja de reconocimiento sobre indicadores cumplidos (NCC) Directivos (NIC)
indicadores requeridos por los " Meta: NCC=90% * Meta: NCC=100%
* Férmula: NCC=namero de * Férmula: NCC=

Directivos de la empresa. - . . .
indicadores cumplidos/namero Indicadores alcanzados por

de indicadores solicitados por el personal

los directivos*100% administrativo/Indicadores
requeridos por los
directivos*100%

* Indicador: Retorno sobre

Excel comparativo costo- * Indicador: Porcentaje de la inversion en la evaluacion

beneficio sobre la incremento sobre los ingresos de desempefio (RSI)

implementacion de la (PIN * Meta: NCC=100%

evaluacion de desempefio * Meta: PlI=10% mas por mes | * Formula: NCC= Ingresos

para el personal * Férmula: Pll=cantidad de obtenidos luego de la ED -

administrativo. ingresos en el mes/total de Costo de la implementacion
ingresos mes anterior*100% /Costo de la

implementaciéon*100%
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Componentes o productos

Indicadores de seguimiento

Indicadores de resultado

Plan anual 2021 de
capacitaciones al personal
administrativo.

* Indicador: Porcentaje de
personal administrativo
capacitado (PAC)

» Meta: PAC=100%

* Férmula: PAC=Personal
administrativo capacitado por
mes/total de personal
administrativo*100%

* Indicador: Nivel de
capacitacion del personal
administrativo (NCA)

* Meta: NCA=100%

* Férmula:
NCA=Capacitaciones
realizadas/capacitaciones
programadas*100%

Ficha de evaluacion del
personal administrativo por
tema capacitado.

* Indicador: Porcentaje de
personal administrativo
evaluado (PAE)

* Meta: PAE=100%

* Férmula: PEA=Personal
administrativo evaluado por
mes/total de personal
administrativo*100%

* Indicador: Nivel de
evaluacion al personal
administrativo capacitado
(NEA)

* Meta: (NEA)= 100%

* Férmula: NEA=Personal
administrativo evaluado por
mes/total de personal
administrativo*100%

Plan de reforzamiento de
capacitaciones.

* Indicador: Nivel de
desaprobacién de personal
administrativo capacitado
(NDA)

* Meta: (NDA)= 0%

* Férmula: NDA=Personal
administrativo desaprobado por
mes/total de personal
administrativo evaluado*100%

* Indicador: Nivel de
desaprobacion de personal
administrativo capacitado
(NDA)

* Meta: (NDA)= 0%

* Férmula: NEA=Personal
administrativo
desaprobadof/total de
personal administrativo
evaluado*100%

Buzo6n de sugerencias y
registro de informacion:
reclamos, sugerencias o
felicitaciones

* Indicador: Numero de
sugerencias registradas (NSR)
» Meta: (NSR)= 100%

* Férmula: NSR=Numero de
sugerencias registradas por
mes en la base de
datos/nimero de sugerencias
recibidas por buz6n*100%

* Indicador: Numero de
reclamos atendidos (NR)

* Meta: (NR)= 100%

* Férmula: NEA=NuUmero de
reclamos atendidos o en
proceso de
atencion/namero de
reclamos recibidos*100%

Boletin informativo trimestral

* Indicador: Numero de
boletines publicados y
difundidos trimestralmente
(NBT)

* Meta: (NBM)= 100%

* Férmula: NB=Numero de
boletines publicados y
difundidos por trimestre/1*100%

* Indicador: Numero de
boletines publicados y
difundidos (NB)

* Meta: (NB)= 100%

* Férmula: NB=Numero de
boletines publicados y
difundidos/4*100%
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9.

Productos:
Producto 1

9.1.

Ficha técnica de producto 1

Nombre del producto: Perfiles de puesto
Organizacion: Colegio Zarate

Localizacion: Huancayo

Fecha de ejecucion: Mensualmente
Responsable: Encargado de Recursos Humanos.

Esquema de prototipo:

+
URAD ECTRELE RS
MANUAL DE PERFIL DE PUESTO OG0 T PO T
& WERGIDR v
Zarate
CLUSIVO IS0 INTERND FECHA 1003200

PERFIL DE PUESTD

HOMERE DEL FUESTE: Secretara 5032020

LUGAR DE TRABAKD: Calegio Zirate

DEPENDENCIA JERAROUICA: | Direccidn

COLIFKCACION DE PERSONAL | Ma Fiscaizable

Lagrar un funcionamienta dndmica de la parte administrativa del colegle kagranda un.

wsuario y b dstintas dreas del cal

& atender y anentar 2 lus persanas interesadas en obtener informacidn sabre el Colegin, con huen tratoy caides,
através de b dwersas farmas de comunicacidn.

= Brindar saporte administrative a fas distintas gestiones del colegio con el fin de mantener o crden interne.

m  Recepcianar, registrar y archivar b doc umentackan técnica, administratha y documantacien en general de
Direccidn.

m  Eedactar y remitic i documentaciin y corespondencia afical de b Direct dn

®  Apoyara ks distintas dreas del Colegio en fa argansackdn y gesticn de dacumentas.

w  Elaboar dacumentas administratives cama: aficics, reselucianes, drculares, memorindms, solicitudes,
constancias, certficadcs y atros

m  Organizar k agenda de trabaja de Direcckin: reaniones, otas y actividades inbernas y extemmi,

m  Expedir los documentas selicitadas par los miembros de la comunidad educatha u atra dependencia que o
requikea.

m  Atender cordiaimente 3 ios padres de famiia y atros welande por la imagen institecianal

m Eecibir las lamadas telefénkas v entregar a los interesadas toda tipa de encanges con la de bida auserizacidn

m  Cantral de los pages gue se realizn, expidiende las recibes cormespandientes, debidamente numesades g,
coma realizar la recaudaciin pos atras conceptos, si ks hublere.

= Cantral, depaskitn y maneja adecuado del presupuesto de caj chica del Colegio.

m  informar periddicamente a los padres sobre las deudas atrasadas que tuvieran con B InstRickdn Educatha.

m  Otras inherentes al carga.

Mimers de guejsitonultas resuehas.

®  Mimers de atenciones 3 usuarkas.

#  Cantidad de documenics elaboracas.

*  Ratic de marsidad

®  Mimero e llamacas realizadas por moeceidad
Humerc de cerivaciones a las demds dreas

PERFIL DE PUESTO- COLEGIO ZARATE
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9.2.

Producto 2

Ficha técnica de producto 2

1. Nombre del producto: Diccionario de competencias

2. Organizacion: Colegio Zarate

3. Localizacién: Huancayo

4. Fecha de ejecucion: Mensualmente.

5. Responsable: Encargado(a) de Recursos Humanos.

6. Esquema de prototipo:

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

Genéricas y Especificas

Colegios Zarate

El documants que se presenta a contimacion dafine el significado de las competencias
identificadss, tanto genéricas como espacificas. Asimizmo, se definido el significado de
«cadz nivel para cada una de dichas competencias: Mival 4 Mivel B, Mivel C.

El diccionario esti organizado de 12 signienta manera:
COMPETENCIAS GENERICAS.

1 Adaptacidn 2l cambio.

e Creatividad e inmovacidn
Lealtad y sentido de pertamencia

4. Orientacidn gl cliente

5. Trabajo ea 2guipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS.

1 Compromiso.

2 Credibilidad thrnica.

3. Dinamisme.

4. Daon de manda.

5. Liderazgo.

6. Penzamiento Estratézico.
Precisida.

8. Relaciones pablicas.

o Taleranciz 2 1a presicn.

10, Iniciativa

11.  Responsabilidsd

12 Empatia
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9.3. Producto 3
Ficha técnica de producto 3
1. Nombre del producto: Ficha de valoracién sobre los modelos de
evaluacion de desempefio
. Organizacién: Colegio Zarate

Localizacion: Huancayo

Fecha de ejecucién: Anualmente.
Responsable: Encargado(a) de Recursos Humanos

o g~ W N

Esquema de prototipo:

Zératef Ficha de valoracion sobre los modelos de evaluacion de desempefio ametio:
colegios Alta: 3

odelo de evaluacion del desempefio

Evaluacién | Evaluacién | Evaluacién Evaluacién | Bvaluacion
Médulo Aspectos a evaluar Autoevaluac| Evaluacién | Evaluacién | Evaluacién | Evaluacién | Evaluacién por por

ion del gestor | del equipo | 180 grados | 270 grados | 360 grados comportam porgscalas por metasy competenci | incidentes
ental gréficas objetivos as criticos

Se evidencia originalidad y creatividad en la
generacion del conocimiento a partir del 1 1 2 1 2 1 2 2 1 3 2
planteamiento los objetivos.

Las finalidades expresadas en los objetivos
especificos estan delimitadas, son viables y se
articulan a la perspectiva planteada en el 2 2 2 2 3 2 2 2 1 3 1
propésito general de la propuesta de la
institucion.

Objetivos

Existen en la propuesta conceptos o abordajes
innovadores.

La propuesta da cuenta de la perspectiva
tedrica y/o conceptual para abordar en la 2 2 2 3 3 2 2 2 2 3 1
|aplicacion.

Marco teérico - -
Se sustenta la pertinencia que ofrece la

perspectiva conceptual seleccionada para 1 1 1 3 3 1 1 1 2 3 2
abordar el objeto de aplicacion.

El abordaje metodolégico es coherente con la
perspectiva conceptual y hace posible el 2 2 2 3 3 2 2 2 2 3 1

desarrollo de la aplicacion.

Se \isibiliza la consistencia y la articulacion
del marco teérico, y la manera en que se 1 2 2 3 3 2 2 1 2 3 2

Metodologia desarrolla el abordaje metodolégico.

Se evidencia el proceso, las estrategias,
herramientas y/o instrumentos que se 2 2 2 2 2 2 2 1 2 3 1
utilizarén para la aplicacién.

Se muestra coherencia en el proceso,
momentos o tiempos en que se desarrollara la 2 2 2 3 3 1 2 1 2 3 1
ropuesta de aplicacion.

Se hace \isible la coherencia entre objetivos,
cronograma (actividades y tiempo) y perfiles de 2 2 2 3 3 1 2 2 2 3 2
la institucién.

Se establece la coherencia entre los rubros y
los desarrollos de sus objetivos.

Ejecucién
Los recursos expresados en el presupuesto se

ajustan a las necesidades de la institucion.

Existe una relacién razonable entre los rubros
y montos solicitados con los objetivos, la 2 2 2 3 3 2 2 1 2 3 1

metodologia y la duracién del proceso.

PUNTAJE FINAL 22 23 24 32 35 19 25 18 22 38 20
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9.4.

o U A W N

Producto 4

Ficha técnica de producto 4

Nombre del producto: Perfil de puesto del encargo

Humanos

Organizacion: Colegio Zarate

Localizacion: Huancayo

Fecha de ejecucién: Mensualmente.

Responsable: Directorio

Esquema de prototipo:

URIDAD AECHAES AUMANDE
MANUAL DE PERFIL DE PUESTO OLGD EIV- T L TN
z . , WEREIOH CE3
arate -
e EXCLUSIVD SO INTERMO — LoynEE0a1

PERFIL DE PUESTO

HWOKBRE DEL FUESTD: Encargadodal del area de Recursas Humanos ;EECI'LMAE:N:IﬂN: 10/03/ 3121
LUGAR DE TRABRAKD: Cakegio Zirate
DEFENDEMCLA JERAROUICA: Cireccian
CALIFKZACEDN DE PERSOMAL Mo Fiscalizable
Administrary coardinar las acciones neoesarias para propiciar el bBenestar soclal, el desarrolio & lbar de bas trabajpdanes
w trabajadaras y asi contrivuir con o desarrcio de s fenciones sustantias y adpetivas de @ InstRuckdn, en apego ala
e et
- Fopadar a atraer y retener al mejar alenta.
= Enfocane en el compramiso del cofbordor.,
®  Alinear |la estrategla de b organizackin con Recusrsos Hamanos
- Atraer alos candidatos al puesto de trabajo que estén potencialmente oalificadios.
& Retened a s mejores empleados
- Mothvar a los empleadas.
& Ayadara ks empieados a creces y desarollarse en la onganizacan,
- Aumento de & produectividad.
- Mejorar ka calidad de wida en el trahago
& Cumplimienio de la narmativa y legislacion
m Coordinar yvelar por b cosvecta specucion de los procesos de Administrackdn de Personal, bales cama:
NCOFporacitn, ceses, adeiantos, conbratas, vacciones, horas extras, asisbencia, movimientos, enre atros
coordinanda con ks generaiskas.
m Reisar y verificar el jpmput de informacidn necesaria para plandla de pages mensual, dentificandn y ejeostanda
acciones carrectivag ¥ preventivas al proceso
®  Elabom bs planilbs de pagn mersuaks yoextracodinarias (gratificacicn, CTS) de s emgrnesas del grapo (7
unidades | e aoserda a la legislacian labaralvigente y la particularidad de fas unidades.
m  Caordina, ejlecuta yoeela por &l cumpimiento de s obigaciones menssales referidas a tiburcs, retendones v
apaiaciones, takes como: AFF, 5ta categoria, Esgalyl, ONF, entre abros de cardcter hibaral.
m  Elaboea y administra o gaycpst ipresopoesta de persanal, costa bbaral, ghel] entregands repates mensuakes @
dentificanda desvios degplg.
n  Ehaborackdny montoren de la provisines de BESS
m  Cantrol yactualiza de b mano de Gesencia la estrsctura salasial y s polticas de compensaciones de las
unidades de b empnesa, welanda par su cumplimienta
®  Monrorea boejecucikin del proceso de 55T nived de documesreacidn.

de Recursos
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9.5.

ok~ w0 N

Producto 5

Organizacién: Colegio Zarate
Localizacion: Huancayo

Fecha de ejecucidon: Segun pertinencia.

6. Esquemade prototipo:

Ficha técnica de producto 5

Responsable: responsable del area de Recursos Humanos

Nombre del producto: Horario de trabajo optimizado para el/la responsable de Recursos Humanos

HORARIO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
9:00 - 11:00 Gestion administrativa Beneficios Sociales Gestion administrativa Beneficios Sociales Gestion administrativa Actividades
de personal de personal de personal externas
(cotizaciones,
) i Evaluacion del Reclutamiento y Evaluacion del Reclutamiento y Evaluacion del visitas, tramites,
11:00 - 13:00 ~ L ~ . ~
desempefio seleccion de personal desempefio seleccion de personal desempefio entre otros.)
Receso
15:00 - 17-00 Prevencion de riesgos Prevencion de riesgos
' ' Formacién y desarrollo laborales (PRL) Planificacion de la laborales (PRL) Planificacion de la Libre
profesional planilla planilla
17:00 - 19:00 Relaciones laborales Relaciones laborales
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9.6 Producto 6

S T o

Ficha técnica de producto 6
Nombre del producto: Formato de establecimiento de objetivos
Organizacién: Colegio Zarate
Localizacion: Huancayo
Fecha de ejecucion: Anualmente.
Responsable: Directorio

Esquema de prototipo:

4

Zla rate 1ra Parte Formulario de Desempefio: Establecimiento de Objetivos
coleglos

Tipo de Objetivos | Fecha de

N - Fecha Fin
(Cuantitativo o Inicio

Descripcion de Objetivos

Valor

Planificado Magritud

Ponderacién
(%)

Suma Ponderaciones (100%)
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<«

Zarate

colegios

Parte Final: Evaluacion Final de Objetivos

Fijacion de Objetos

Evaluacion de Obijetivos

Obijetivo

Ponderacion (%)

Objetivos

Valor
Obijetivo

Valor
Alcanzado

Resultado (%)

Puntuacién nivel x
ponderacion

Observaciones

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

251



9.7. Producto 7

1. Nombre del producto: Hoja de reconocimiento sobre indicadores requeridos por los Directivos para el personal

S e oA

administrativo de la empresa.

Organizacién: Colegio Zarate

Localizacion: Huancayo

Fecha de ejecucion: Anualmente.

Responsable: Encargado de Recursos Humanos.

Esquema de prototipo:

Ficha técnica de producto 7

Zérate’

MATRIZ DE INDICADORES DE GESTION Vigen
((((((((

" Phocess ‘OBIETWODELPROCESD | o e mmcaun. OBIETIVO DE LA MEDICION eatcuo e Touwnanc PRECUENC RecisTRO RESPONSABLES.
Recursos Humanos
Recursos Huer
Recursos Humr

Drecci

Recursos Humer

[CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

VERSION FECHA DEAPROBACION

DESCRIPCION DELOS CAMBIOS

Elaborado por: O. Meneses

|ORIGINAL FIRMADO REPOSA EN:

|cargo:

Revisado por:

|ORIGINAL FIRMADO POR:

[Aprobado por:

[ORIGINAL FIRMADO REPOSA EN:

Cargo:

Fecha: 18/0312021

:::::::::::::

Fecha: 1810312021
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9.8. Producto 8

Ficha técnica de producto 8

1. Nombre del producto: Ficha de evaluacidén del desempefio laboral en

o g~ W N

base al modelo de competencias e indicadores

Organizacién: Colegio Zarate

Localizacion: Huancayo

Fecha de ejecucion: Anualmente.

Responsable: Encargado de Recursos Humanos.

Esquema de prototipo:

FICHA DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

para el personal de secretarfa

Datos del personal a evaluar

Apellidopaterno

Apellido matemo Nombres

N.cde DNI

Institucion Educativa

Instrucciones

N

Para realizar lavaloracién del desempefio del personal, lea condetenimiento las funciones, competencias e indicadores.
De manera objetiva, asigne a cada indicador la valoracion que considere adecuada, escribiendo una Xen el casillero que

corresponda.

Recuerde que, en la escala, cada valoracion corresponde a un nivel, como a continuacién se detalla:

n DEFICIENTE

REGULAR
BUENO

MUY BUENO
EXCELENTE

: raramente realiza |as tareas y obligaciones inherentes a su puesto.
: frecuentemente presenta dificultades en el desempefio.
: se desempefia deacuerdo alo esperado.

: se desempefia por encima de lo esperado.
: constantemente supera de manera excepcional el desempefio esperado en el puesto. j

Indicadores

Atender a la comunidad educativa y
publico usuario de acuerdo a las
necesidades de tramites a realizar.

pertinente y diligente.

Brinda informacidn que requiere el publico usuarioy
la comunidad educativa. Lo hace de manera atenta,

Actualizar el directorio, la agenda
institucional y efectuary recibir
llamadas telefénicas si es el caso.

vinculadas a la institucion educativa.

Mantiene actualizado el directorio del personal de
la IE y de las instituciones u organizaciones

solafiang

VIGTTUENTE dCtUdTZduu 1d dgenud Uer DITeCtor y 1

agenda institucional. Efectia y recibe llamadas

Recibir, registrar, organizary distribuir
la documentacion de la institucion
educativa.

que corresponda.

Registra y distribuye ordenada y oportunamente la
documentacion de la IE, realizando el seguimiento

Organiza y archiva adecuadamente la
documentacion de la institucién educativa.
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9.9. Producto 9

Ficha técnica de producto 9

1. Nombre del producto: Excel presupuesto comparativo costo-beneficio sobre la implementacién de la evaluacion de

S e oA

desempeiio por puesto de trabajo administrativo.

Organizacién: Colegio Zarate

Localizacion: Huancayo

Fecha de ejecucion: Anualmente.

Responsable: Encargado de Recursos Humanos.

Esquema de prototipo:

Zérate’

colegios

Andlisis costo/beneficio de la implementacion del proceso de evaluacion de desempefio para el personal administrativo

) h _ h beneficio| ~ Deseable -
Oportunidad Cost Benef
portunida osto eneficio estimado 3l NO
Anallgls FE)DA de los lideres de la S/0.00 Facilita conocer las debilidades y fortalezas del equipo. S/ 10,000.00 X
organizacion
S;s:ja(\)a re-definir los KPI'y los objetivos de cada puesto de S/ 10,000.00 X
Impl. tacion d rfiles d t S/ 0.00 - — —
mplementacion de pertiies de puesto Determina las responsabilidades y prioridades de cada
S/ 5,000.00 X
colaborador.
Fomenta la comunicacién entre sus colaboradores y sus jefes
Plan de comunicaciones S/ 3,000.00 |directos. S/15,000.00 X
Mejorar la comunicacién S/ 5,000.00
Plan de desarrollo S/ 4,000.00 [Mejorar el Plan de Carrera de los empleados S/ 30,000.00 X
Plan de incentivos y motivacion S/ 3,000.00 |Aumenta el compromiso y disminuye el sindrome de burnout S/ 10,000.00 X
Mejora el rendimiento individual de sus trabajadores y la S/ 20.000.00 X
Proceso de evaluacion del desempefio S/500.00 |productividad de su empresa. T
Deteccion del talento S/ 15,000.00 X
Reuniones de retroalimentacion S/ 0.00 P_ropormona una opinién constructiva _sobre lo que se hace S/ 5,000.00 X
bien (reconocimiento) y lo que es mejorable (para aprender).
TOTAL COSTO S/ 10,500.00| TOTAL BENEFICIO S/ 125,000.00
BENEFICIO EN SOLES X ANO S/ 114,500.00
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9.10. Producto 10
Ficha técnica de producto 10
Nombre del producto: Plan Anual 2021 de capacitaciones al personal administrativo
Organizacién: Colegio Zarate

Localizacion: Huancayo

1

2

3

4. Fecha de ejecucion: Mensualmente.

5. Responsable: Encargado de Recursos Humanos.
6

Esquema de prototipo:

Plan anual 2021 de capacitaciones al personal administrativo

o

Tema Enero Febrero | Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto | Setiembre | Octubre |Noviembre
Mision, vision y planes estratégicos del Colegio
Habilidades blandas necesarias para el trabajo
4 Como afrontar una critica constructiva en el trabajo?
Evaluacién del desempefio laboral
£ Qué son las competencias?
Perfiles de puestos de trabajo
Diccionario de comptencias
Norma ISO 9001:2005
La mejora continua aplicada a la evaluacion del desempefio laboral
Procedimiento de evaluacion del desempefio laboral y su importancia
La retroalimentacion del desempefio laboral

== B = I N TR ) N

|
.y
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9.11. Producto 11
Ficha técnica de producto 11
1. Nombre del producto: Ficha de evaluacion del personal administrativo
por tema capacitado.
Organizacién: Colegio Zarate
Localizacion: Huancayo
Fecha de ejecucion: Mensualmente.

Responsable: Encargado de Recursos Humanos.

o g~ W N

Esquema de prototipo:

FICHA DE EVALUACION DE CAPACITACION

Tema: Nota:
Expositor:
Fecha:

Apellidos y nombres:

A. Margue conuna X la respuesta correcta en cada una de las veinte preguntas gue se
sefialan (cada respuesta correcta vale un punto):

Pregunta 1:
Pregunta 2:
Pregunta 3:
Pregunta £:
Pregunta &:
Pregunta &:
Pregunta 7:
Pregunta 8:
Pregunta 9:
Pregunta 10:
Pregunta 11:
Pregunta 12:
Pregunta 13:
Pregunta 14:
Pregunta 15:
Pregunta 16:
Pregunta 17:
Pregunta 12:
Pregunta 15:

Pregunta 20: |
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9.12. Producto 12
Ficha técnica de producto 12
1. Nombre del producto: Ficha de evaluacion del personal administrativo
por tema capacitado.
Organizacién: Colegio Zarate
Localizacion: Huancayo
Fecha de ejecucion: Mensualmente.

Responsable: Encargado de Recursos Humanos.

o g~ W N

Esquema de prototipo:

Plan de reforzamiento de capacitaciones

Listado de trabajadores comprendidos:

N.= Apellidos y nombres Tema a reforzar

R =] La| k2

Programa de reforzamiento:

Qué Cuando

Material avdicvisual

Capacitacion presencial
Capacitacion virtual
Otros: Especifigue

La reevaluacion se realizara finalizando el programa de reforzamiento
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9.13. Producto 13

o 0k w N PE

Ficha técnica de producto 13
Nombre del producto: Buzon de sugerencias
Organizacién: Colegio Zarate
Localizacion: Huancayo
Fecha de ejecucion: Segundo trimestre de 2021.
Responsable: Encargado de Recursos Humanos.
Esquema de prototipo:

Buzdn de sugerencias

Colegios Zarate

\ N,
Ficha: 1 Registro de sugerencias — personal administrativo
Por favor, sefiale: Por favor, registre su sugerencia aqui:

Es Ud.:

Padre de familia

Alumno

Proveedor

Visitante

Otro

HERNE
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9.14. Producto 14

Ficha técnica de producto 14
Nombre del producto: Boletin informativo trimestral
Organizacion: Colegio Zarate
Localizacion: Huancayo
Fecha de ejecucion: Segundo trimestre de 2021.

Responsable: Encargado de Recursos Humanos.

o 0k~ NP

Esquema de prototipo:

Metas por cumplir en el afio Datos de contacto de la
institucion

Descripeién de las metas por cumplir en el
mes.

La comunidad educativa

Dx ipcién de las activades 2\ ¥
imiento del v
Boletin
informativo
trimestral
— —

Logros
Descripcién de logros
Conoce a nuestro
. personal
I I

_— el

Actividades del trimestre Nombre del empleado

Datos laborales y personales
Descripcién de las actividades del personal AniGedota
administrativo y docente.

Describe una anécdota del empleado.
Foto

Se coloca una foto reciente del empleado.
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10.Matriz de consistencia

N.°

Problemas

Objetivos de la
investigacion

Objetivos de la
intervencion

Producto

Principal:

¢Cudl es la
propuesta de
sistema de
evaluacion del
desempefio laboral
del personal
administrativo  del
Colegio Zarate
durante el periodo
2020-2021?

Proponer un sistema
de evaluacion del
desempefio laboral
para el personal
administrativo  del
Colegio Zarate
durante el periodo
2020-2021.

Mejorar el sistema
de evaluacion del
desempefio laboral
de los trabajadores
del Colegio Zérate
durante el periodo
2020-2021.

-Perfil de puesto por
cada administrativo
-Diccionario de
competencias para
la adecuada
definicion de los
requisitos por
puesto
administrativo.

-Ficha de valoracion
sobre los modelos
de evaluacion de
desempefio.

-Perfil de puesto para
el/l la responsable
de Recursos
Humanos.

-Formato de
establecimiento de
objetivos

-Hoja de
reconocimiento
sobre indicadores
requeridos por los
Directivos de la
empresa.

-Ficha de evaluacion
del desemperio
laboral en base al
modelo de
competencias e
indicadores

-Excel comparativo
indicando el costo-
beneficio sobre la
implementacion de
la evaluacion de
desempenio para el
personal
administrativo.

-Plan anual 2021 de
capacitaciones  al
personal
administrativo.

-Ficha de evaluacion
del personal
administrativo  por
tema capacitado.

-Plan de
reforzamiento  de
capacitaciones.

-Buzoén de
sugerencias.

-Boletin informativo
trimestral
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Objetivos de la

Objetivos de la

N.° Problemas ; . - . i Producto
investigacion intervencion
Especifico 1:
P Obtener los Emplear los
¢Cudles son los | resultados del :jgsultqdc_)s del Resultad d
resultados del | diagnostico del lagnostico para | =esu 'Ea 05 _ae
diagndstico del | desempefio laboral elaborar I_a dlag_nostlco reallza_do

2 | desempefio laboral | del personal propuesta de medir | mediante la técnica
del personal | administrativo  del la evaluNaci()n de Qe entrevista y el
administrativo  del | Colegio Zarate gglse eriT;peno Zérg'?el i;%oslage problemas 'y
Colegio Zarate | durante el periodo duragnte el periodo '
durante el periodo | 2020-2021. 2020-2021 P
2020-2021? i '

Especifico 2:
¢Cual es la Proponer la | Contar con .
propuesta para doloai d doloai de |I” Manual de perfiles
contar con una meto ologla e | meto ologla © de puestos
; evaluacion de | evaluacién de S e
metodologia de ~ ~ - Diccionario por
o desempefio laboral | desempefio laboral .

3 evaluacion de del personal | del personal competencias.

desempefio laboral - . - . - Fichas de
administrativo  del | administrativo del s

del personal Colegio Zéarate | Colegio Zéarate evaluacion del

gc(i)rlrélnilstratlvozérgfel durante el periodo | durante el periodo :jaebsoerrarl}peno

9 . 2020-2021. 2020-2021.

durante el periodo

2020-2021?

Especifico 3: Determinar la

¢Cudl es la | capacidad del area Hacer viable la |- Perfil de puesto

capacidad del area | de Recursos implementacion  de para el/ la

de Recursos | Humanos para Iapro Uesta sistema responsable de

Humanos para | implementar el dep eFi/aIuacién de Recursos

implementar el | sistema de desempefio  laboral Humanos.

4 | sistema de | evaluacion de del P ersonal Propuesta de
evaluacion de | desempefio laboral administrativ% del horario de trabajo
desempefio laboral | del personal Coledio Zarate optimizado para
del personal | administrativo  del durar?te el periodo ellla  responsable
administrativo  del | Colegio Zarate 2020-2021 P del area de
Colegio Zarate | durante el periodo ‘ Recursos Humanos
durante el periodo | 2020-2021.

2020-2021?

Especifico 4: Proponer los medios ng::g dguefamliﬁzsa

¢, Como pueden | de participacion de partici en en el

participar los | los clientes externos procespo de

clientes externos en | en la evaluacion de gvaluacic')n del -Buzén de

5 la evaluacion de | desempefio laboral desempefio de los sugerencias.
desempefio laboral | del personal traba'a?jores - Boletin informativo
del personal | administrativo  del a dmi* istrativos  del trimestral.
administrativo  del | Colegio Zarate Coledio Zarate
Colegio Zéarate | durante el periodo durar?te el periodo
durante el periodo | 2020-2021. 2020-2021 P
2020-2021? i '
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11.Glosario de Términos

Competencia: Caracteristicas profundas de personalidad devenidas en
comportamientos que generan un desempefio exitoso en un puesto de
trabajo.

Comportamiento: Conducta, manera de comportarse, conjunto de
reacciones particulares de un individuo frente a una situacién dada. La parte
observable de las competencias son los comportamientos.

Evaluacion: Juicio cuya finalidad es establecer, tomando en consideracion
un conjunto de criterios 0 normas, el valor, la importancia o el significado de
algo.

Desempeiio: Es el acto y consecuencia de desempefar: cumplir una
obligacién, realizar una actividad, dedicarse a una tarea. Esta accion
también puede vincularse a la representacion un papel.

Indicador: Dato o informacion que sirve para conocer o valorar las
caracteristicas y la intensidad de un hecho o para determinar su evolucion
futura.

Perfil: Es una variedad o conjuntos de aspectos particulares, que se
presentan en una cosa, persona o conjunto determinado, describiendo o
delimitando linealmente si es representado en plano fisico, las cualidades
propias del objeto, persona, o el conjunto determinado.

Puesto: Unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas y deberes
especificos, por medio del cual se asignan las responsabilidades a un
trabajador, cada puesto puede tener una o mas plazas.

Evaluacion del desempefio: Es uno de los subsistemas para la direccion
estratégica de los recursos humanos. Es un instrumento para dirigir y
supervisar personal y permiten tomar decisiones sobre el futuro de los
trabajadores.

Diccionario por competencias: Es un documento interno organizacional
en el cual se presentan las competencias definidas en funcién de la
estrategia de la organizacion.

Perfil de puesto: Son descripciones concretas de las caracteristicas, tareas
y responsabilidades que tiene un puesto en la organizacion, asi como las

competencias y conocimientos que debe tener la persona que lo ocupe.
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12.Flujograma del proceso de evaluacion del desempefio laboral para el

personal administrativo

Proceso de evaluacion del dese mpefio laboral para los administrativos del colegio 7 arate

Responsable de RR.HH.

Mecesidad de Identificacian
evaluacion de de criterios de
desempefio evaluacion

Definicidn de
indicadores

Ejecucian de Lisenao de
métodos para Entrevista de métados para
recoger evaluacion recaoger
infnrmarinn infnrmarinn

h
Analisis y

Comunicacian
de resultados
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Anexo 2: Arbol de problemas y causas

Bajo rendimiento
laboral del
personal administrativo

Incumplimiento de
metas del personal de
RR.HH.

MAL CLIMA LABORAL

Insatisfaccion laboral

DEFICIENTE SISTEMA DE EVALUACION DEL

Inexistencia de una metodologia de
evaluacién del desempefio laboral
para el personal administrativo

No existe un
modelo especifico
para evaluar el
desempefio laboral
del personal
administrativo

Capacitacion
insuficiente al
personal de RR.HH.
sobre tendencias de
evaluacién de
desempefio

Insatisfaccion en el
cliente

DESEMPENO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Deficiente area de Recursos
Humanos

Desconocimiento
de los directivos
sobre la
importancia de la
evaluacién de
desempefio

Insuficientes
recursos para
el drea de
RR.HH.

Débil cultura de la mejora continua
aplicada para el desempefio del
personal

Débil
compromiso de
parte de la alta
direccién de la

organizacion

Escasas
capacitaciones

Limitada participacién de los
clientes/usuarios en el proceso de
evaluacion de desempefio

Falta de
conocimiento de
los procesos
administrativos

Limitados canales de
retroalimentacién
con el cliente
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2.2. Entrevistas realizadas al personal del Colegio Zarate

https://drive.gooqgle.com/file/d/1W3JDUEV-Lj6sn-
a00xJJOxDDDfVOhHFEB/view?usp=sharing

Entrevista para trabajo de investigacion aplicada CZ (2021-03-20 at 10:01 GMT-7)

JESSICA VENTURAY.
DIRECTORA

—
o) 1158/ 5035

Entrevista para trabajo de investigacion aplicada CZ (2021-03-19 at 15:35 GMT-7)

JESUS A. VERASTEGUI V.
GERENTE EDUCATIVO

I vera)-024:22 / 39:15

https://drive.gooqgle.com/file/d/IUKfG81RCyeUJTeiBfwOkUb3gEsUZDOF3/vi

ew?usp=sharing
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https://drive.google.com/file/d/1W3JDuEV-Lj6sn-a0QxJJQxDDDfV9hHFB/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1W3JDuEV-Lj6sn-a0QxJJQxDDDfV9hHFB/view?usp=sharing
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https://drive.google.com/file/d/1TYx0UYwLIEI6CxyPZvA5bF2-AiE3qhup/view?usp=sharing
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Anexo 3: Producto: Perfiles de puesto por cada personal administrativo

3

UMIOAD AL IAELS MM LG
MAMNUAL DE PERFIL DE PUESTO TALGD P W W
’ VEREIDR VT
Zarate _
walngion EXCLUENWD USD IMTERMO m 10052001

PERFIL DE PUESTO

KNORIBRE DEL FUESTO: Secretaria

FECHA DE
AETUSLIZACION:

15,03/ 3020

LUGAR DE TRABAKD: Colegio Zarate

DEFEMDENC LA JERAROLICA: Dirmccion

CALIFICACKIN DE PERSONAL %0 Fiscalizable

Lagrar un funcianamienta dindmica de la parte adménistrativa del cokegio lbgando wna correcta comanicacitn entre &l
Jsuanioy s distintas dreas del colegio

Atender g orentar a las persanas interesadas en obtener informacion sabre &l Colegin, con buen tratoy calides,
atraves de bs diversaes formas de comunicacidn,
Brindar soporte administrative a las distintas gestiones del colegio con &l fin de mantener o crden interno.

Recepcinar, regetar y archivar b doc ummenrtachon tecnica, administatia y documentacon en genedal de &
Cérncckdn.

Redactar v remiiic la documentad in y correspondenca afical de b Direccdn
Apcygar a lz distinkzs dreas del Celego en la arganizacidn g gesticn de daosmientas.

thaborar daosmentas administrativos coma: oficios, resoluckanes, circulanes, memordndams, selicitudes,
constancias, cevtificados y atree
Qrganizar b agenda de trabajo de Direccian: reuni citas y actisidades inbeonas ¢ esbenns.

fapedir los docwmenbas solichacos par los miembros de la comanidad educatia o atra dependencs que ka
e,

Atender cordialmente a los padres de Famdlia y atros welando por | imagen institecianal

mecibir las lmadas telefdnicas y entregar a los interesadas todn tipa de encargos con |a debida actorizacitn
Control de los pagos o s realcan, expidendn s recibos correspandigntes, debidamente numesadcs agl
o nalizar la mecasdacion por otras concepbos, sos hubiene.

Cantral, dspasicitn y manepn adecuado del presupaesta de cajl chica del Caleglio

riformar periddicamante a los padres sobne las deudas abrazadas que tuveran oon i InstRucikdn Educatia.
Oiras inherentes al carga.

M mero ce guejas fconsultas resuehias.
Smero o abEnCorES 3 UsUankas.
Cantidad de dooumentos elabora das.

Ratic de marosl dad

simaro o llamadas realzadas por morcsidad
Mumero ce cerlvaciones 3 las demds dreas

PERFIL DE PUESTO— COLEGHD ZARATE
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cl d)
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LEEM CILIEHES? APARA QUED

Cartvackin de casos, sopaie opembiv,
dervaciones de documentos, entre abros.

DIRECCION

Caerhvachon de Casos, doviesciores o daodmenbas,
COORCIMNADORES

erire obnos.
INTERMAS
Cerivaciin de casos, derhacones de dooamenbas,
PEICOLOGOS
erire obnos.
OCENTES! TLTORES Cerivackin g recepcidn de dooamentos para
EMTES estudiant es v FPFF,
Para bas triimibes corres pondientes a jJustificacidn,
o rmEas, informes de notas, infarmacion de
EXTERHAS USUARIOS

asistencia, apoyn con solctudes, apoyo a padres
en dietinbas bemas.

& Estudias H Tecnko:
& Grado Académico : tgresado
& Carreras ! Seoretarado, cantabiidad, adménistraciin de empresas o carrenas afines

= Espacialidad
& Expariencia ! I aftos de trabajo en puestos similanes

Pam cumplic satefackaramente las funcianes, #la b ocupante deberd tener:
& [Conacer sobee proosdimiemhas ¥ uso del SLEIE

Mo, &. Funcionales /' Téonicas del drea de nsahbl
d {espectficos repaniablicad) e T Ao
1 Gastinn oo lamadas, correas electrdnicos y correspondencia tanta enbrntes ¥
come sallenbe.
r Canccimienbos de bs principales herramientas ofimdticas X
3 Capackad de sinbesis ¢ priceimcidn de tares X
4 Sane|n die recssces coma PEa bs fatocoaiadonms. X
. Canccimiento sabee procescs de comanicacion asertva al pabioo interno y ¥
e,
] Custadia de informackdn canfidencial X
Mo, B DeGestidn: Cominka

PERFIL DE PUESTO— COLEGHD ZARATE
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Base Medio Al
S
dad de traba %
] Trabaje H 1 "
- Trabaje faino ] ] "
L Personales v Befacones Lominia
Base Medio Al
PG %
- "
2 SRS o i i E
] =a ganiza %
i 150 =
RS "
10, COMDICIONAES SBIENTALES ¥ RIESGDS DE TRARSM]
1. AMEBIENTE DE TRABAID:
1. RIESGOS:
3. ECLAIPOS YO DISPOSITIIVGS
DE SEGURICAD:
4, ESFUERIO:
11. DRGAMIZACIIN [Ubkcactn en ol organigramal)
CIRECOON
i . it
I,
CARGD DE ENTREGA DE PERFIL DE PUESTD
Mombres y Apellidos:
DIz
Fedna de enirega:
FPERFI DE FLAES FU— CLA B RLr L h0s TE
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Zarate
colegion

UMIDAD AECIAGLY: UM ANLG

DE DE ESTO CAONED TIw- R0 TR

" WEREIOK [T

EXCLUSIND LISC INTERND FECHE (BT T kS |
PERFIL DE PUESTD
FECHA DE
WOMBRE DEL FLUESTO: Auiliar e educaciin 503 320
ACTUALIZACION: | 2O
LUGAR DE TRABAKD: Colegio Zirate
DEFEM DEMCLA JERAROUICA:
CALIFCACKIN OE PERSONAL Fiscalizab e
m Acompafar, supereisary apoyar el trabajs de os estodiantes promasiendo of desarralls de sus capacidades
m  Fromover o fortalecimienta de ka disciplina ¥ el buen compoetamienta de kos estudiantes, en coordinackn oon
a unidad de rrcr'.n'lnq.
m  Welar por la deciplina de los docenbes dentro del aula.
m  Welar por la diecipling refledva de kes aluminas dentra w fuera de la nstituddn Educativa
m  Lieear al dia o regitre de incldencia de los estudianbes & s cargo, asimisma, s fichas de segusmiento de los
estindantes on problemas de conducta.
B Promoser habitas de puntualidad, Mgene v otres en el educanda,
m  Arompafar yvelar por b beera conducta de kas estudiantes durante lns recreas.
B Arndar uncbrato amable v afectinso a ks estudiantes v meotivar @l sentda de paeticipackdn en las actividades
educatias.
B Cantrolar la asistencia diaria de kos alemnos a s labores académécas llesando al dia ks registros de asistencia.
m  lustificar ks Inasistencias w tardanas de kos estudianbes.
m  Realizar lamadas belefidnicas a ks padres de famila o apodeados de los estudiantes para infarmar &
nasistencia de ks mismaos 3 la st ucion.
B Entrevistarse conlos padies de familia par matvos de indobe conductual v otros del estodiane.
m  Cuidar gue los estudiantes no permanarcan par los pasillos, patecs, Safas, cafetin, durante el desarmobo de las
clases.
®m  Verfficar que los alimnos no peranercan en las askas durante of recreo, refrigesio y actividades
m Apoyar en ol desarrolo de las actiidades depostieas, aftisticas v odturakes
B Apoyar enlas actiidades civicas patridtcaes ¢ foemacianes semanal es.
m  Cantrobr la buena conseruackan v limpéera del mobdiado, aulas ¥ demds ambientes del Planbel
m  Castectar v derkar casas de stenciin especializada a las retancs oorrespandientes.
m Elaborar repories mereua ks tee asisbencia, lhmadas, incidencias, dervacion de casos ¢ abencitin a padnes de
familia para ser presentados a b Coardinaciin de Hived inicial, wnedades v dreas.
B Resphier gn primera nstanca las prablemas de conducta en s haas pedagdgicas impaniende laa sancanes
cinrEspondienies 2n base al Reglamanto Interna.
- riatencias de estudiantes lbmadas beh:f-ﬂnll:asg |u5|:||'||=|:|-:m|:5.

PERFIL DE PUESTO— COLEGIO ZARATE
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ncidencias de esbudiantes de manera semanal.
siotivas de inasistenda de llamadas.

Mumens o cerivaiones

Actualizacdn de cascs en o inbranet

M* die atendones a PRFE.

al i}
£l i)
i) fl

‘.

Estudias : Tecnko

Grada At tgresado

Carreras : Educackdn primasa.

Esparcialidad

Exparienicia : 1afo de trabajs en puestos simibes

FEOM CUIENES? SPuRA OUED
DIRECCION Arindar Infarmes v repocbes del trahapo realicadn
INTERKLAS
Srindar asishenca on ol aula y repartar die ser o
COCEMTE FRIBAARIA
casa
EXTERMAZS U5UARIDS Abencitn

Bara cwmnplie satsfactaraments las foncianes, &l a b ocupante deberd tener:
Conacimients en estrategias Metadoldgicas de Enseftanga y manejn de condlichos

Mo, &. Funcionales /' Téonkcas {espechicos ded drea de respansabiidad) 5 i Y
1 “aneja de herrameenias de T X
2 Conccimienta sobre Estrategias de trabajo com nifas. X
E] Canecimienta de ofimatica. X

Dominio

Mo B De Gestidn: T T
1 Capacidad de trabajn &n equipo. X
z Trabaja comn eqdipns multideciplinarios E
E] Trabajn arientaco a resubacas, %

PERFIL DE PUESTO- COLEGHY ZARATE
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- Jd ais 1 A
Doeminia
C  Personales v Refacones
Eane M el Al
Pa-ris 4
g 4
] Relss o i A
I 158 A
RlEn o k3
il i e s, coemiuni catbeas A
-1 Trat 1ia S

10. CONDICIONAES ABIENTALES ¥ RIESGOS DEF TRABAKD

1. AMBIENTE CE TRABAICK:

4. RIESGDS:

3.  ECAAPOE YD DISPOSTVDS
D SEG URIDA O

4.  ESHAERIC:

11. DEGAMIZACION [Ubikcac tnen el organigrama)

LARELLIUN

CARGO DE ENTREGA DE PERAL DE PUESTD
Nombres y Apedlidos:
DrI=
Fedna de enirega:
Limidlzd:

FERFA DE PLAES FO— OO PG SR TE
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URIDAD AT IFELTE RUMANIE
MANUAL DE PERFIL DE PUESTO o TN TTIE
F WEREIOR L]
Zarate _
oolegiea EXCLUSIVD LD INTERMID FECHA L0520
PERFIL DE PUESTO

FECHA DE
ACTUSLIZACION:

NOMBRE DEL FUEST Paiclogn it i e

LUGAR DE TRABAMD: Colegio Zarate

DEFEMDENCLA JERAROUICA:

CALIFICACKIN DE PERSOINAL Fiscalizabhe

B Estudico e interaenckdn sabie &l compartamients humana &n el canbesta de b edwcaciin,

m  Diseftar, planficar, progamar, eecutar y evaluar las actividades correspondientes al desanrcilo integral del
nienestar de ks esbadiantes.

Lherwaar un registro de cada estudiante, en donde s tenga archivado sw historia peicopedagigica en el Coleglo, las
atenoiones recibidas yatros incidenbes que comprben al §nea.

Emitir informaes a las conrdinaci ones respectivas de los casas atendidas y las actividades secutadas.

Ciar alos padres de Familia o tutores para infarmar y Brindar spads profeskanal a astudianbe gue o requec.
Hectuar of diagndstice, seguimienta ¥ evaluackdn de casos grapaks ¢ indwidualkes

Atender a pades de famiia en o homaria asignado

Asistir con b debdida pontualidad a sus horas de trabajgs.

Camunicar a la Direccidn par escrito can 24 horas de anticipacian si par mzones petificadas no podid 2sistir,
para las previsiones del caso.

m Cancurdr a las actividades diaras con ks prendas de westic adecua das.

* % de atendones realizadas a bas estudiantes de manera mensual.
% de cazos repartadas o dertvados.
% de atenclones a padres de familia.

&  Canbdad de test aplicadcs.

*  Mimero de casas recibidos, gestionadas y resuslios por aula

al  Inbernas [
cl d)
e} fj
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LEEM CILIEHES?

APaRA OUED

DIRECCION

riformas sofine la atencidn de boe distinkas casos
et g e P

COORCINGDORES

riformas sofine la atencidn de boe distinkas casos

= Estudias : Unfeersiaria.
= Grado Agadimicg Titulada ¥ calegiadio.
= [arrens : Paicnlogla

=  Especialidad

anficipabtariay & proactiea.

IMTERMAS NAR e
mecibir bos casas de estudiznies para bs
DOCEMTESS TUTORES nirreencianes y realicar las recomendacines
respechivas.
mecibir las solicitudes de stenckin poniuales y
ASSTENTE ADMIMISTRATIVO
nrogramacidn de atendones.
EXTERHAS USUARIOS Realizar intervenciones ¢ apomes pos R,

& Espariencia ! I aitas de trabaj en puesbas similanes

Para cwmplic satkfactariamente las funclanes, &l a b ocupante deberd tener:
& Doménar s estrategias de & inbereencion peicced wcativa demastrandn cualidades coma b oreatiea, B

Mo &. Funcionales [/ Téonicas {especificos ded drea de responsabibdad) o T i
1 Caonccimiento y daminio en aplicaciin de pruchas y best psicoldgioos. X
r Canccimiento sabre Estrategias de trabajo en equipo X
3 Canccimiento de ofimdtica. X
4 Custadia de informacidn canfidencial X
Mo, B DeGestdn: — HJI:‘ e
1 Capacidad de trabaja &n equipo. ®
r Trabaja con equipas metidsciplinanios ®
3 Trabaja arkertado a resuttadas. ®

C Personalesy RBefacones

Cominka

1 Puanisam ke nba or oo

PERFIL DE PUESTO- COLEGND ZARATE
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2 facuicha activa

E] Resolucitn de problem s
5 Camaunicacitn asertua
] Respeba a los demds

1. AMBIENTE DE TRARAID:

1. ECLARIE ¥/O DISPOSTIVDS
DE SESURIGAD:

RECOION

v

[ LR G4 ACTDACHS 1

PERFIL DE PLESTO— COLEGID ZARATE
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UNIDAD RECLRSOE ML A AR DE
MANUAL DE PERFIL DE PLUESTD ROGD T0- PO T

WEREIDN Al

zﬂbdﬂaratp ENCLUSIND SO INTERMID
= FECHA L0/ 52021

FERFIL DE PUESTO

FECHA DE
ACTIALIZACION:

NONBRE DEL FUESTL: Wiglante P TR S

LUGAR [iE TRABAKD: Colegio Zaraie

DEFENDEMCLA JERAROLICA:

CALIFKCACKIN DE PERSONAL Fiscalizabhe

®  Garanticar la seguridad de los coaboradores y alumnes, asi como la adecsada conseracicn y seguridad de ks
nstalacianes en gl fumo que ke carrespanda.

m  Mantener b seguridad de b infrarstractura y comunidad educatiea de la instibacicn.

B Registrar el ingreso ysakida de personas

B Hacer Frente a sRuaciones fales coma personas scspechoss o sin identificacidn, pelzas u otras.

m Realizar rondas en bs instabciones, repeccionando el control de segaridac ¢ bkenes & 20 coldado.

®  Camanicar @ infoarmar las novedades presentadas a su jefe inmediaba y la Direccian académica

B Cumpdr sus funciones de aoserda al programa de Seguridad y Saked en el Trafajo

B Proponer kb setemas o seguidad que resulten perinent es, a5l como su saperdsion dentre de la Institucian

B Analicar situschines e riesgo ¢ programar s acciones pam b impdementacion ¢ realmcion de s sevicias de
seguridad de la brertitucion

m Asegurar el condrol y vigilancia del kocal

B Asistic con puntualdad y permanecer 2n la nstibacitn segdn el horano establecido

m  Realizar aportunamente &l equeerimaente de ks matedales de wigibncia anbe & bneas de logistica de b empnesa.

m  Constanbe supersisin de e dreas aperativae.

m Oircs inherentes &l cargo.

= Cumphmiento diaric, semanal y mensual de dreas asignadas.
#  M°geincidencas reportadas.

PERFIL DE PUESTO- COLEGHO ZARATE
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LEOM QUIENES?

JPARA CUIED

INTERMAS DIRECCION arindar informes y reporbes del rabapo realizado

& Esiudics . Seodndari.
& Grado Araddmon : coimpleta.
& CaITeTas

- ExpeCiabca
- CXpErkEncia 2 1 afa de trabaps en pueshas simikares

Sara cuenplie satBfachariamenbe las fenclanes, & a la scopante deberd tener:
&  Conoccimiento del caornscho use de equipos @ insemas de seguridad.

‘
:

M. . [Funtdenales / Técnicas (espedficas del drea de responsabiiidad)
! Bxe | Medo aho
1 Canccimiento de ofimdatica. x
2
2
Dominia
Mioi. B De Gestidn:
[ Baze Medio &
1 Capacidad de trabaja &n equipo. X
z Organizacion y manejo del thempa. %
2 Trabaja arentaco a resulamas. b
&2 Orden y discipdina x
£ Persanakes y Relaciones el
Eiazo Medic Al
1 Responsable g conflable x
] Pt el L R0 e i b e ]
3 ReEspebo & lns dermids 4
= Trata cocdial -

PERFIL DE PUESTO— COLEGID ZARATE
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1. AMBIENTE DE TRABAID:

4. RIEE=OE

3. EQUIPDS Y0 DEPOETIWAS
OE SEGLIRIDAD:

4. EEFUERZCk

11. ORSAMIZACION [Ubikcaclén en el onganigrama)

MRECCION

!

[ VIGILANTE

CARGOD DE ENTREGA DE PERAL DE PUESTD
MNombres y Apellidos:

DI

Fecha de entrega:

Unidad:

Firma:

FEXT

AL LIF FUESTO— OO EGAD LARATE
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UMIDAD AEC AL P MAMG

L DE PERFIL DE PUESTO TAOGD I AT
z . WEREIOK CET
T
“ﬂat{! ENCLUSIWD LSO INTERMD ETET

PERFIL DE PUESTD

FECHA DE
ACTURALIZACION:

KWOMBRE DEL FUESTD: Servidor general 503320

LUGAR DE TRABAKD: Calegio Zarate

DEFENDERCLA JERAROLICE:

CALIFKCACKIN DE PERSONAL Fiscalizabhe

m Cuidarla salad de la comunidad educativa mediante |a impiena opafunay ondenada

m  Mantener b limpieza, & oroen ¥ Coneeracdion o la fraestructun y mabikaria de B Instibickan, para una
nresentacidn acogedora v disponible al servicio de | persanas.

B Proponer s sktemas oo segunidad que resalten pertinentes, asi como su supereisidn ¢ mantenimiento dentro
de la InsERuciin.

B Analicar situackones de riesgo ¢ programar s acciones pam B implementacidn y realmoon de s semvicias de
seguridad de la bretibucion

B Informar & Direccidn ks eventuales desperfectos goe se pudieran sascitar 3 fin de solucionados de inmediako.

B Asistir con puntualidad y permaneoer gn | nstibscian segan el horao establecddo

m  Marmar s funchanes del personal a s cango

m  Limpiaryardenar respansablemnente kbos ambientes de la InstRwcian.

m Realzar aoportunaments & egueriméento de los makerales de bmpleza ante &l area de logistica de b emgresa.

m  Constanbe sapersisiin de las dreas operativas.

B Otrcs inhesentes al cargo

a  Cumphmiento diaric, semanal y mensual de dreas asignadas.
*  W° oo incidencias reportadas.

al b
cl dj
) fi
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FEEM CILIEMES?

PARA QUET

INTERKLES DIRECCION arindar infarmes ¥ reportes del tratiago realizado

= Estudice : Secandaria.
= Cmdo SCaliich, camphkta.
& CaImeris

= Especialdad
= Experiencia : 1 aita de trabajs en puestos similres

Bara cwmnpli satefacboriame nbe [as fnckanes, &l a b ocupante deberd tener:
&  Conccimibento del carrecto dse de equipos @ insemas de limpheza.

‘
:

Mo . Funcopnales / Técnicas (espedficos del drea de responsa bilidad) e T =
1
2
3 Canccimienta de ofimatica. "
Cominio:
Mo B Dw Gestidn:
[ Ease Medic Ao
1 Capacidad de trabajn &n equipo. X
2 Organizacidn y manajo del tempa. kS
E] Trabajn ariertado a resutadas. kS
4 Crden y disciplina kS
L |Personalkes y Relaciones nia
[ Ease Medio Ao
1 Responsable v conflabe kS
2 Resnluckdn de probikemas kS
3 Sespeba & los demds "
= Traba cordial ]

PERFIL DE PUESTO— COLEGHD ZARATE
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1. AKMBIENTE DE TRABGAIE

4. RIESGEE

3. BAUIPOS YD DEPORITIMGS
DE SEGURIDAD:

4. ESFUERILK

11. DRGAMIZACIIN [Ubkcacitn en el arganigrama))

[ MRECCION ]

CARGO DE ENTREGA DE PERFAL DE PUESTD
Nombres y Apellidos:
DI
Fedha de entrega:
Uiz

Firmna:

FERFAL LIE FUES TO— COLEGAD LARATE
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3.2. Producto: Diccionario de competencias para la adecuada definicion de

los requisitos por puesto administrativo.

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

Genéricas y Especificas

Colegios Zarate

El documento que se presenta a continuacion define el significado de las
competencias identificadas, tanto genéricas como especificas. Asimismo, se
definido el significado de cada nivel para cada una de dichas competencias: Nivel

A, Nivel B, Nivel C.
El diccionario esté organizado de la siguiente manera:

COMPETENCIAS GENERICAS.

6. Adaptacion al cambio.
7. Creatividad e innovacion
8. Lealtad y sentido de pertenencia
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9.

10.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,

Orientacién al cliente

Trabajo en equipo

Compromiso.
Credibilidad técnica.
Dinamismao.

Don de mando.
Liderazgo.
Pensamiento Estratégico.
Precision.

Relaciones publicas.
Tolerancia a la presion.
Iniciativa
Responsabilidad

Empatia
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COMPETENCIAS GENERICAS

ADAPTACION AL CAMBIO

Definicién:

Es la capacidad para enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a
situaciones nuevas y para aceptar los cambios de forma positiva y
constructiva. Se identific6 esta competencia porque los trabajadores del
estudio de arquitectos deben aceptary adaptarse a los cambios, teniendo

en cuenta que la empresa se encuentra en una etapa de crecimiento.

Niveles:
A

Se posee una alta capacidad para enfrentar
situaciones cambiantes e innovadoras, conjugando con
un gran dominio la estabilidad y la versatilidad.

Se muestra abierto a enfrentar situaciones
distintas o las que no estaban acostumbrado dentro de
su rutina de trabajo.

Tiene cierta dificultad para enfrentar situaciones
gue les son desconocidas. Logra adaptarse de manera
lenta a los cambios que se pudiesen suscitar.
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CREATIVIDAD E INNOVACION

Definicién:

Es la habilidad que deben poseer los trabajadores de para

presentar recursos, ideasy métodos novedosos y concretarlos en
acciones. Cada uno de los trabajadores debe ser capaz de innovar en el

diseno de cada una de las obras.

Niveles:
A

Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de
hacer las cosas. Es recursivo, innovador y practico. Busca
nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper los
esquemas tradicionales. Busca nuevas opciones a fin de

satisfacer las expectativas y necesidadesde los clientes.

Propone ideas creativas cuando las tradicionales no
son aplicables asu trabajo. Tiende a realizar cambios que no

rompan por completo los esquemas habituales de su trabajo.

Tiende a utilizar soluciones que le sirvieron para
resolver una situacién anterior sin evaluar si se pueden aplicar
exitosamente a la actual. Prefiere no tomar riesgos en cuanto
a métodos para resolver su trabajo. Se rige por ideas y

patrones conductuales tradiciones.
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LEALTAD Y SENTIDO DE PERTENENCIA

Definicién:

Se refiere a la identificacion de cada trabajador con la organizacién. Implica
conocer los valores y elementos culturales de la empresa, asumirlos, defenderlos
y promulgarlos como si fueran propios. Se refiere a la disposicion que tenga el
trabajador para defender los intereses de la empresa en ocasiones en que éstos

se vean amenazados. Implica también el dar prioridad a los intereses

organizacionales y comprometerse a la consecucion de los mismos.

Niveles:
A

El trabajador conoce los elementos que conforman la cultura de la empresa:
lenguaje, simbolos, valores; y los promulga como propios. El trabajador defiende
los intereses de la empresa, estando dentro y fuera de ella, durante y fuera de la
jornada laboral. Da prioridad a las metas finales de la empresay participa con

esfuerzo e iniciativa para alcanzarlas.

B

Conoce el lenguaje, simbolos y valores de la empresa. Usualmente los promulga
y defiende, mas no demuestra una fuerte iniciativa por ello. Tiene nocién de la
meta final a laque desea llegar la empresa, y en ciertas ocasiones muestra una

participacion activa para llegar a ella.

C

Demuestra un escaso conocimiento del lenguaje que se maneja al interior de la
empresa, como también tiene escaso conocimiento sobre sus costumbres y
valores. Podria considerar pertinente anteponer sus intereses personales a los

intereses de la organizacion.
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ORIENTACION AL CLIENTE

Definicién:

Es la disposicion para realizar el trabajo con base en el conocimiento de las
necesidades y expectativas de los clientes. Implica preocuparse por entender las
necesidades de los clientes y dar solucion a sus problemas; asi como realizar
esfuerzos adicionales con el fin de exceder sus expectativas y mejorar su calidad

de vida.

Niveles:
A

Susaccionesestan dirigidas a comprendery -satisfacera-los clientes. Busca-
explorar-las-necesidades-e-inguietudes de-cadacliente,-brindandoun -trato-
personalizadoque demuestrainterésen cada-unodelos-mismos.-Considema-
la plenasatisfaccion del cliente como-un criterio esencial parala planificacion-
de-futurasactividades.-Es-capaz-de realizar-esfuerzos-con-el-fin-de- lograr-
mejorar- la-calidad-de-vida-desus-clientes-y- lograr- obtener-su- aprobacion-

y/o- admiracionporeltrabajo-realizado |

Buscaexplorarlasnecesidadeseinquietudesde cadacliente al- maximo-en-
la-medida-que-ello-resulte-esencial -para- laelaboracion de-unatarea. Trata-
de-establecer-criterios-quele-permitan -evaluarias-necesidadesy-niveles de-
satisfaccion delos clientesde-forma-general, sin-enfatizaren relacion con 1a-
atencion -personalizada-a- los-mismos.- Realiza-esfuerzos-eventuales-para-

mejorar-la-calidad de vida-de los clientesq|

Explora las necesidades e inquietudes de cada cliente en la medida que

ello resulte estrictamente necesario. Evaluara losniveles de satisfaccion de

los clientes utilizando los criterios minimos para ejecutar su trabajo.
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TRABAJO EN EQUIPO

Definicién:

Es la capacidad del trabajador para establecer relaciones con sus compaferos
a fin de que cada uno pueda desempeiniar las funciones de su cargo articulando
las metasque le competen alcanzar con las metas de sus compaferos de
trabajo y la meta final de la organizacion. Implica establecer relaciones de
cooperacion y preocupacion no soélo por las propias responsabilidades sino

también por las del resto del equipo de trabajo. Es la capacidad de trabajar con

otros para conseguir metas comunes.

Niveles:
A

El trabajador logra un alto nivel de desempefio, articulando sus propias funciones
con las funciones de sus compafieros de equipo. Demuestra una fuerte
preocupacion por conseguir los objetivos de su cargo y por qué sus companeros

consigan los suyos, para asi poder llegar a una meta comun. Demuestra un

fuerte sentido de colaboracién para con sus compafieros.

Eventualmente apoya a sus compafieros en el desarrollo de sustrabajos.
Con frecuencia antepone sus objetivos personales, pero si se ejerce alguna

presion sobre él podria demostrar cierta iniciativa para colaborar en la

consecucion de una meta comun.

C

Demuestra una escasa colaboracion para con el trabajo de sus comparieros. Sélo
apoya al resto del equipo cuando es obligado a ello o cuando ve que, de lo

contrario, su permanencia en la empresaestaria en peligro.
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMPROMISO

Definicidén:

Es la capacidad del individuo para tomar conciencia de la importancia

que tiene el cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo que se

le ha estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con responsabilidad,

Niveles:
A

Demuestra un alto compromiso en el desarrollo de su trabajo, el cual se
caracteriza por cumplir con elevados estandares de calidad, llegando a

superar las expectativas de los clientes. Cumple responsablemente con

realizar su trabajo dentro de los plazos establecidos.

Su desempefio alcanza los estandares de calidad requeridos. En

ciertas ocasiones podria demorar en entregar su trabajo dentro delplazo que

se le ha indicado, aunque ello no es algo usual.

C

Es consciente de la importancia de su trabajo, pero ante tareas que

podrian resultar complicadas, su desempefio puede no alcanzar los

estandares de calidad requeridos.
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CREDIBILIDAD TECNICA

Definicién:

Implica generar credibilidad en otros teniendo como base los

conocimientostécnicos de su especialidad.

Niveles:
A

Es considerado el referente técnico clave en
relacion a las labores que realiza y es habitualmente

consultado para tomar decisiones.

Participa en las discusiones que se encuentren en
relacion a las labores técnicas que realiza. Goza de
cierta credibilidad y ello lo convierte en uno de los

referentes técnicos de la empresa.

Demuestra tener cierto dominio de los
conocimientos técnicos que se relacionan con el servicio
gque presta. Goza de menor credibilidad y en
oportunidades no es considerado al tomar decisiones

clave en la empresa
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DINAMISMO

Definicién:

Se trata de la habilidad para trabajar arduamente en situaciones
cambiantes o alternativas, que cambian es cortos espacios de tiempo, en
jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de

actividad.

Niveles:

Presenta buena capacidad para adaptarse a los cambios y para
trabajar enérgicamente. Anticipa y responde positivamente a las
variaciones del entorno. Comprende las implicaciones y consecuencias de

los cambios. Prevé las ventajas y desventajas de cada modificacion.

B
Usualmente demuestra capacidad para adaptarse a los cambios y
trabajar enérgicamente. Responde positivamente a las variaciones del
entorno. Su nivel de rendimiento no se ve afectado por los cambios
C

Posee baja predisposicion para ser enérgico en situaciones en las
gue el trabajo sea duro. Su rendimiento puede verseseriamente afectado

en situaciones de cambio.
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DON DE MANDO

Definicién:

Se define como la capacidad del individuo para organizar al equipo de
trabajo que tiene bajo su responsabilidad, brindarles las pautas y lineamientos

sobre comodeben realizar su trabajo, bajo qué parametros, y que dichas

pautas sean comprendidas y acatadas por el personal.

Niveles:
A

Demuestra una amplia capacidad para organizar a su
equipo de trabajo. Brinda de forma clara y convincente las
pautas para que el personal a su cargo comprenda bajo qué
parametros se debe realizarel trabajo. Ello permite que sus
subordinados pueden acatar dichas pautas, logrando asi

brindar un servicio de calidad.

B
Su capacidad de organizacion y planificacién del trabajo es
Optima. En ocasiones se podrian presentar dificultades en el
acatamiento delas indicaciones por parte de su personal.
C

Demuestra dificultad para organizar a su personal. No
brinda pautasprecisas, lo cual impide que sus colaboradores

acaten las indicaciones y entiendan como debe ser el trabajo

a realizar.
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LIDERAZGO

Definicién:

Es la capacidad del trabajador para ejercer influencia sobre su equipo,
promoviendo en ellos una alta motivacion por conseguir cada objetivo en su
trabajo, lo cual conllevara a alcanzar la meta final de la organizacion. Implica la
habilidad para comunicar una vision de la estrategia organizacional, haciendo

gue esta vision parezca no soélo posible sino también deseable por los receptores

o interesados, creando en ellos un compromiso genuino.

Niveles:
A

Ejerce una fuerte influencia en todos los miembros de la empresa. Tiene la
habilidad de persuadirlos y promover en ellos una fuerte motivacion para que se
comprometan con la empresa en todos los sentidos y se esfuercen por brindar
un servicio de gran calidad. Se comunica de forma eficaz, eficiente y consistente

con los trabajadores en los distintos niveles funcionales.

El trabajador usualmente es persuasivo y ocasionalmente lograpromover en
sus compafieros una mayor motivacion hacia su trabajo; sin embargo, en
ocasiones no logra influir sobre trabajadores que se encuentran en un nivel

funcional distinto al suyo.

C

El trabajador en escasas ocasiones logra influir sobre el resto de sus
compafieros. Posee escasas habilidades para fomentar en ellos una mayor

motivacion por su trabajo. Tiene dificultad para comunicarsecon personal de un

nivel funcional distinto al suyo.
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PENSAMIENTO ESTRATEGICO

Definicién:

Habilidad para asimilar rapidamente los cambios del entorno, oportunidades
y amenazas, y para identificar las caracteristicas propias de la organizacion,
debilidades y fortalezas. Es poder traducir estos cambios y caracteristicas
a la ejecucion de acciones y planes concretos que permitan el desarrollo de

la empresa.

Niveles:

A

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades del
mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su
propia organizacion al identificar cual seria la mejor propuesta
estratégica. Presenta alta capacidad para adaptarse a los cambios y para
trabajar enérgicamente. Anticipa y responde positivamente a las
variaciones del entorno. Comprende las implicaciones y consecuencias

de los cambios. Prevé las ventajas y desventajas de cada modificacion.

Comprende los cambios del entorno y las oportunidades del mercado.
Detecta oportunidades de hacer negocios y crear alianzas estratégicas

siempre que sean de facil acceso.

Experimenta dificultad al tratar de percibir los cambios del entorno. No se
encuentra en la capacidad de proponer acciones o programas para que la

organizacion se adecue al medio.
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PRECISION
Definicidon:

Es la habilidad para realizar las tareas asignadas con alto grado
de fidelidad. Implica una insistencia por la exactitud en cada tarea que
involucre la labor a realizar.

Niveles:
A
Sus tareas estan orientadas a buscar cada vez mayor
exactitud. Busca asegurar la veracidad de la informacion
resultante de su trabajo. Se orienta por plasmar su obra de
manera que refleje larealidad con un alto nivel de precision.
B
Esta orientado a realizar tareas con precision, una vez
gue considere que lo ha logrado no insistira en superar los
niveles establecidos.
C

Es simplista y poco preciso en los resultados de tareas
guerequieren niveles altos de destreza.

295



RELACIONES PUBLICAS

Definicién:

Capacidad para establecer redes complejas de personas: con clientes, lideres
en el mercado de interés, proveedores y toda la comunidad en general.
Implica unesfuerzo planificado y sostenido para establecer y mantener la buena
voluntad y la compresibn mutua entre la organizacion y sus clientes
internos/externos, consolidando asi la imagen de la empresa. Esta habilidad le
permitira al trabajador realizar la publicidad institucional de la organizacion,

promoviendo y haciendo conocer aspectos determinados de la misma.

Niveles:
A

El trabajador posee amplios recursos para consolidar la imagen dela
empresa, comunicando las distintas facetas de ésta a diversos receptores:
clientes internos y externos, proveedores, y comunidad. Tiene una alta

capacidad para realizar la publicidad de la empresa através de dichas

relaciones.

El trabajador posee recursos para dar a conocer las facetas e imagende la
empresa soélo a ciertos receptores. En ocasiones se le podrian presentar
dificultades para dar a conocer en su real dimension la imagen que se quiere

publicitar de la empresa.

La llegada del trabajador a los receptores y al mercado es escasa, ya
gue no posee las habilidades suficientes para establecer las relaciones

interpersonales requeridas.
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TOLERANCIA A LA PRESION

Definicién:

Capacidad de continuar actuando eficazmente aln en situaciones de
presion de tiempo, oposiciones y diversidad. Es la facultad de responder y

trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

Niveles:
A

Alcanza los objetivos previstos en situaciones de presion
de tiempo, oposicion y diversidad. Su desempenio es alto
ensituaciones de mucha exigencia. Puede priorizar las

demandas con facilidad en contextos de mucha presion.

Alcanza los objetivos, aunque esté presionado
por el tiempo y su desempefio es usualmente bueno en

situaciones de exigencia.

Su desempefio se ve menguado en situaciones

de presion de tiempo, oposicidon y diversidad. Su
desempeiio es mayor bajo situaciones de mucha
exigencia. Le es dificil priorizar las demandas en estas

situaciones.
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D

INICIATIVA

efinicién:

Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no solo en lo que hay que
hacer en el futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no solo de
palabras. Los niveles de actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el

pasado hasta la busqueda de nuevas oportunidades o soluciones de los problemas.

N
A

iveles:

Se anticipa a las situaciones con una vision a largo plazo; actGa para crear
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras. Se

considera que es un referente en esta competencia y es imitado por otros.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir
en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza los problemas
potenciales. Es capaz de evaluar las principales consecuencias de una
decision a largo plazo. Es agil en la respuesta a los cambios. Aplica

distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.

Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de anticiparse a las
situaciones que puedan surgir. Actla rapida y decididamente en una
crisis, cuando lo normal seria esperar, analizar y ver si se resuelve sola.

Tiene distintos enfoques para enfrentar un problema.
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Definicién:

RESPONSABILIDAD

Disposicién a actuar en pos de la consecucién del cumplimiento de
tareas, compromisos u obligaciones adquiridas por él mismo, asignadas por
sus superiores y/o por las personas a su cargo. Tiene clara conciencia del
cuidado de los bienes que se le han asignado para la realizacion del trabajo.

No se compromete con actividades que no pueda realizar en los plazos

solicitados.

Niveles:

A
Presenta una adecuada disposicibn a asumir los
compromisos y cumplirlos en los plazos establecidos.

B

Se caracteriza por mostrar una constante

preocupacion por el cumplimiento de los compromisos
adquiridos, informando a tiempo de las dificultades que
puedan aparecer para su logro. Tiene clara conciencia
del cuidado de los bienes que se le han asignado para
la realizacidn del trabajo.

C

Posee wuna disposicion que lo lleva a
comprometerse con las metas asignadas, asumiéndolas
como un desafio personal independientemente de los
controles que reciba. Se anticipa a las dificultades y las

enfrenta con su equipo de trabajo si corresponde.
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EMPATIA

Definicién:

Implica querer entender a los demas. Es la habilidad de escuchar
correctamente los pensamientos, sentimientos o preocupaciones de los
demas aunque no se expresen verbalmente o se expresen parcialmente.
Esta competencia mide la creciente complejidad y profundidad que supone
entender a los demas; puede también incluir la sensibilidad para ponerse en
el marco de referencia del otro y comunicarle efectivamente esta

comprension (sensibilidad intercultural).

Niveles:

A

Entiende los pensamientos y sentimientos, o su razén. Capta los
sentimientos de una persona en un momento dado o su razén explicita,

pero no ambas cosas. Intenta solucionar los problemas mediante el

dialogo.

B
Hace un esfuerzo consciente para ponerse en el lugar del otro. Entiende
a la vez los sentimientos de los demas y su razén explicita.

C

Entiende el sentido o el por qué los demas actdan en un momento de una
determinada manera, aunque no lo expliquen o lo hagan de una forma
incompleta o imprecisa; o bien consigue que los demas voluntariamente
actlien en la direccién que él quiere; es decir, utiliza su comprensiéon de

los otros para lograr que actlien en la forma que él desea.
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3.3. Producto: Ficha de evaluacion del desempefio laboral en base al modelo

de competencias y resultados

FICHA DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

para el personal de secretaria

Datos del personal a evaluar

Apellido paterno Apellido matemo Nombres N.cde DNI

Instrucciones

= Pararealizar lavaloraciondel desempefio del personal, lea condetenimiento las funciones, competencias e indicadores.
= De manera objetiva, asigne a cada indicador la valoracién que considere adecuada, escribiendo una Xen el casillero que

corresponda.
= Recuerdeque, en laescala, cada valoracion corresponde a un nivel, como a continuacion se detalla:

ll DEFICIENTE : raramente realiza las tareas y obligaciones inherentesa su puesto.
REGULAR : frecuentemente presenta dificultades en el desempefio.
BUENO : se desempefia de acuerdo alo esperado.
MUY BUENO : se desempeiia por encima de lo esperado.
\ “ EXCELENTE : constantemente supera de manera excepcional el desempefio esperado en el puesto. /

Valoracion

1 l203]4]5)

Indicadores

Atender a la comunidad educativa y||Brinda informacion que requiere el publico usuarioy
publico usuario de acuerdo a las||lacomunidadeducativa.Lo hace de manera atenta,
necesidades de trdmites a realizar. pertinente y diligente.

Mantiene actualizado el directorio del personal de
Actualizar el directorio, la agenda la IE y de las instituciones u organizaciones

institucional y efectuary recibir vinculadas a la institucion educativa.
WVIATIUETTE dliudiTZauu Td dgETuUd UTT UITETTUT 'y Td

llamadas telefénicas si es el caso. R i .
agenda institucional. Efectia y recibe llamadas

talaflag
Registra y distribuye ordenada y oportunamente la

Recibir, registrar, organizar y distribuir ||documentacién de la IE, realizando el seguimiento
la documentacion de la institucién que corresponda.

educativa. Organiza y archiva adecuadamente la
documentacion de la institucidn educativa.
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Redactarydigitar documentos
variados de uso de los equipos de
trabajo de la institucion educativa.

Redacta y digita adecuadamente diferentes
documentos sobre el uso de los equipos de trabajo
de la IE.

Orientaral usuario sobre el
procedimiento a seguir en sus
|gestiones e informar sobre la situacién

Atiende e informa cordial y oportunamente al
usuario sobre gestiones y situacion de documentos
que se haya tramitado.

Velar por la seguridad y conservacion
de documentos.

Mantiene los documentos de la institucién
educativa en lugares alejado de posibles riesgos.

Mantener la informacion sobre los

utiles de oficina y su distribucion.

Registra los utiles de oficina con los que cuenta la I.
E., informando al directory coordinando con el
coordinador administrativo y de recursos
educativos su distribucidn.

Elaborar los certificados de estudio con
mucha diligencia y pulcritud.

Elabora, hace firmary entrega oportunamente los
certificados de estudios.

Puntaje parcial: I. Funciones || 0 || 0 || 0 || 0 || 0 |

Il. Competencia: responsabilidad / proactividad
Indicadores conductuales n n n “

Muestra un alto nivel de compromiso con el trabajo que se le encomienda y manifiesta su
opiniédn de manera asertiva con la finalidad de asegurar mejores resultados.

Demuestra con acciones su orientacion a trabajar eficientemente, tomando la
responsabilidad de las tareas y maximizando los recursos.

Realiza sus labores considerando los plazos y metas previstas.

|[[o][o][o][o][o]

Subtotal: Il. Competencia: responsabilidad / proactividad _

ll. Competencia: asertividad / empatia Valoracion
Indicadores conductuales n n n ﬂ

Escucha a los demas entendiendo sus puntos de vista, evitando ideas preconcebidas o
prejuicios que dificulten la interaccion.

| Puntaje parcial: Il. Competencia: responsabilidad / proactividad

Motiva y estimula un buen clima laboral y demuestra empatia en todo momento.

Realiza con eficiencia sus funciones, generando confianza e identidad institucional.

Puntaje parcial: lll. Competencia: asertividad / empatia

Subtotal: lll. Competencia: asertividad / empatia _

IV. Competencia: iniciativa Valoracion
Indicadores conductuales n n n ﬂ

Hace preguntas acerca de los procedimientos, tareas u objetivos que guardan relacién con
sus funciones.

Solicita apreciaciones y sugerencias, evalua los resultados de su trabajo e incorpora lo
aprendido a sudesempefio para mejorar su ejecucion posterior.

Se capacita en temas relativos a su trabajo para alcanzar mayor eficacia.

Puntaje parcial: IV. Competencia: iniciativa

Lo J[o][o][o][o]

Subtotal: IV. Competencia: iniciativa

302



items de evaluacién Puntaje (%)
Subtotal:I. Funciones 0.0
Resultados Subtotal: Il. Competencia: responsabilidad / proactividad 0.0
porcentuales Subtotal: Ill. Competencia: asertividad / empatia 0.0
Subtotal: IV. Competencia:iniciativa 0.0
Resultado dela evaluacién Firma del evaluador
No se recomienda la ampliacién de
De 0a 50% sucontrato. | e e o LS de 202 .........

De51a69%

Se recomienda laampliaciénde su
contratocon observacidény
compromisode actualizaciéno
capacitacion personal o desde la I E.

De 70a 100 %

contrato.

Sello y firma
Se recomienda la ampliaciénde su K
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FICHA DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

para el auxiliar de educacion

Datos del personal a evaluar

Apellido paterno

Apellido matemo

Nombres

N.cde DNI

Instrucciones

corresponda.

DEFICIENTE
REGULAR
BUENO

MUY BUENO
EXCELENTE

: raramente realiza las tareasy obligaciones inherentesa su puesto.
: frecuentemente presenta dificultades en el desempefio.
: se desempefia de acuerdo alo esperado.

: se desempefia por encima de lo esperado.

Recuerde que, en la escala, cada valoracion corresponde a un nivel, como a continuacion se detalla:

: constantemente supera de manera excepcional el desempefio esperado en el puesto.

Para realizar lavaloraciéndel desempefio del personal, lea con detenimiento las funciones, competencias e indicadores.
De manera objetiva, asigne a cada indicador la valoracién que considere adecuada, escribiendo una Xen el casillero que

Apoyar a la labor del profesorenla
conduccidn de actividades especificas y
generales de la institucion educativa
(formaciones, actos civicos, y otras
celebraciones educativas, asi como en los
recreos)de manera permanente.

Brinda de manera programada el apoyo que requieren los
profesores para la conduccion de actividades generalesy
especificas a su cargo (formaciones, actos civicos y otras
celebraciones educativas).

Monitorea durante el recreo y de manera permanente el
uso de los espacios pedagdgicos, promoviendo su cuidado
y conservacion.

Informar oportunamente a los directivos
sobre la inasistencia de estudiantesya
los estudiantes sobre la ausencia de algin
docente enla IE.

Registra e informa oportunamente al docente tutorya los
directivos la inasistencia de estudiantes.

Registra y comunica a los estudiantes la ausencia de
profesores.

Registrar incidencias diarias de los
estudiantes y de los actores de la
comunidad educativa, previniendo
discriminacién yviolencia en la escuela.

Registra en un cuaderno las incidencias diarias de
estudiantes y actores de la comunidad educativa a fin de
prevenir la discriminaciony la violencia enla IE.

Desarrollar estrategias de didlogo
permanente con los estudiantes,
profesores y profesores tutores.

Desarrolla de manera permanente diferentes estrategras
de didlogo con estudiantes, profesores y profesores
tutores para mejorar la comunicaciony el clima

inctiticianal

Coordina con el Directory Comité de Tutoria y Orientacién
Educativa, y con los padres de familia la solucién de los
problemas sobre conducta y puntualidad de los
estudiantes a su cargo.

Valoracié
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Orientar a los estudiantes sobre
actividades pedagdgicas
correspondientes a cada diaylos
acuerdos y compromisos relacionados a la
convivencia democraticaenelaulayenla
IE.

Orienta a los estudiantes sobre actividades pedagdgicas
diarias que registra oportunamente.

Orienta a estudiantes sobre el cumplimiento de las
normas, acuerdos y compromisos relacionados con la
convivencia democratica enelaulayenlalE

Monitorear el ingreso y salida de
estudiantes de la IE, faltas, tardanzas,
permisos y el registro de la agenda
escolar.

Registra ingreso y salida del estudiantes a la IE, sus faltas,
tardanzasy permisos.

Monitorea el uso correcto de la agenda escolar del
estudiante, manteniendo actualizada la comunicacién
con el padre y la madre del estudiante.

Velar el ingreso oportuno de los
estudiantes a sus aulas, talleres,
laboratorios y otros espacios de
aprendizaje en horas programadas.

Realiza acciones que garantizan el ingreso oportuno de
estudiantes a sus aulas, talleres, laboratorios y otros
espacios de aprendizaje.

Efectua rondas periddiccas en los divesos ambientes de la
IEa fin de velar por el cumplimiento de las normas de
convivencia escolaryde ser necesario fuera de la IE.

Velar por el mantenimiento y
de la infraestructura,

equipamientoy mobiliario escolar.

conservacion

Realiza acciones que garanticen la conservaciony
mantenimiento de la infraestructura (local, mobiliario,
equipo de computo, material educativo u otros).

| Puntaje parcial: I. Funciones

] o

Il. Competencia: sentido de responsabilidad
Indicadores conductuales

Valoracion

Realiza sus actividades con empefio, dedicacién y diligencia, cumpliendo con los plazos establecidos.

disoonibilidad

Es puntual, se presenta a su puesto de trabajo a la hora que corresponde, mostrando oportuna

Puntaje parcial: Il. Competencia: sentido de responsabilidad

BN -
BN -

Subtotal: Il. Competencia: sentido de responsabilidad _

lll. Competencia: manejo de conflictos
Indicadores conductuales

Se conduce con destreza en situaciones que requieren conciliacidn, escuchando a los demasy
procurando la resolucidn de las diferencias.

Conoce y posee informacidn sobre las necesidades de los miembros de la comunidad educativa con
relacidn a sus funciones, a fin de responder de manera adecuada en situaciones conflictivas.

Puntaje parcial: lll. Competencia: manejo de conflictos

Subtotal: lll. Competencia: manejo de conflictos _

IV. Competencia: compromiso
Indicadores conductuales

Valoracié

funciones con dedicaciényesmero.

Demuestra compromiso con los objetivos de la institucidn, de su drea y su trabajo, realizando sus

Participa activamente en el trabajo con otras dreas, realizando coordinaciones agiles y efectivas.

Puntaje parcial: IV. Competencia: compromiso

Subtotal: IV. Competencia: compromiso _
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items de evaluacién

Puntaje (%)

Subtotal: |. Funciones 0.0
e ; Subtotal: Il. Competencia: sentido de responsabilidad 0.0
sultados porcentuales Subtotal: Ill. Competencia: manejo de conflictos 0.0
Subtotal: IV. Competencia: compromiso 0.0
TOTAL
Resultado de la evaluacién Firma del evaluador

De 0a 50%

No se recomienda la ampliaciénde su
contrato.

De51a69%

Se recomienda la ampliaciénde su
contratocon observaciony compromiso
de actualizacién o capacitacion personal
odesdelal.E.

De 70a 100 %

Se recomienda la ampliaciénde su K Sello y firma

contrato.

. de202.
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FICHA DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

para el Psicdlogo(a)

Datos del personal evaluado

Apelhdopaterno

Apelhdomatemo s

Instrucciones

corresponda.

E DEFICIENTE
REGULAR
Bl suenvo
N vuysuENO
BEl  ExCELENTE

= Para realizar lavaloracién del desempefio del personal, lea condetenimiento las funciones, competencias e indicadores.
= De manera objetiva, asigne a cada indicador la valoracién que considere adecuada, escribiendo una X en el casillero que

= Recuerdeque, en laescala, cada valoracién corresponde a un nivel, como a continuacién se detalla:
: raramenterealiza las tareasy obligaciones inherentesasu puesto.

: frecuentemente presenta dificultades en el desempefio.
: se desempefia deacuerdo alo esperado.

: se desempefia por encima delo esperado.

: constantemente supera de manera excepcional el desempefio esperado en el puesto.

Indicadores

1] 203fals |

Apoyar la formulacién de
estrategias para la promocién de
la Convivencia Democratica e
Intercultural enla IE.

Participa enla elaboracion e implementacion del Plan de
Tutoria y Orientacién Educativa y de Convivencia Escolar de
la IE.

Promueve y difunde las estrategias institucionales de
Convivencia Democratica e Intercultural.

Acompafiaral coordinador de
tutoria en el establecimientoy
monitoreo de las acciones de
tutoria.

Cuenta con horario de todos los docentes tutores y con el
plan de monitoreo del Coordinador de Tutoria.

Realiza acciones de acompafiamiento al coordinador de
tutoria en el establecimientoy monitoreo de las acciones de
tutoria.

Brindar asistencia técnica a los
directivos, coordinadores y
profesores en su ejercicio
profesional para lograr una
atencidn oportuna y pertinente en
situaciones y casos que afecten el
bienestar de los estudiantes; asi
como a la convivencia
democratica e intercultural enla
institucién educativa.

Elabora y monitorea los protocolos para la atencion
institucional de situaciones problematicas relacionados a
las actitudes y comportamientos de los adolescentes,
articulados al Reglamento Interno de la IE

Desarrolla talleres del fortalecimiento de capacidades al
personal de la institucion educativa acerca del clima escolar
y/o estrategia para la convivencia democratica e
intercultural.
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Programa yrealiza reuniones, en coordinacion con el
coordinador de tutoria, con los profesores y profesores
tutores para orientar sus acciones frente a situaciones de
riesgo (maltrato familiar, comercializacion de drogas, entre
otros) que puedan afectar a los estudiantes, asi como en los

Coordinar con los profesores y
tutores para orientar suaccionar
enla atencion e identificacion de
factores de riesgo que puedan
afectara los estudiantes
(Violencia, drogas, pandillaje,
abandono familiar, etc.).

casos de violencia y acoso entre estudiantes.

Monitorea conjuntamente con el coordinador de tutoria, la
implementacion de acciones tomadas por la I. E. frente a
situaciones de riesgo que puedan afectar a los estudiantes,
asicomo en los casos de violencia y acoso entre estudiantes.

Coordina con el establecimiento de Salud para la

implementacién del Programa de Atencién Integral de Salud
Promover acciones de prevencién

de la saludintegral (fisica,
psicologia, social).

del Adoslescente y otros programas relacionados con los
estudiantes.

Realiza seguimientoy acompafiamiento a estudiantes en
situaciones de riesgo.

Coordina y elabora con el equipo directivo un plan de trabajo
Coordinar con el equipo directivo | [sobre las actividades educativas con padres y madres de

la organizaci6n de actividades familia relacionadas a intereses y necesidades de los
educativas con padres y madres estudiantes.

de familia relacionados a los
intereses y necesidades de los
estudiantes para su formacién
integral.

Participa en actividades de orientacién a padres de familiay
realiza seguimiento a casos relacionados con la necesidad
de atencién de los estudiantes.

Participa en la organizacién de actividades relacionadas a
Promovery participar en la procesos de orientacidn profesional y vocacional para

P L ian .
planificacidn, organizacion, estudiantes
desarrolloy evaluacién de los

procesos de orientacidny

. . Realiza coordinaciones con instituciones/organizaciones de
asesoramiento profesional y . . i
la comunidad, vinculadas al desarrollo de la tutoria y para la

vocacional a los estudiantes. . o, ) ]
orientacion profesional y vocacional.

Puntaje parcial: I. Funciones |

ool 0]
Il. Competencia: habilidades comunicacionales Valoracién
Indicadores c ctuales - n n n u

Escucha a los demas con atencidn e interés, no los interrumpe, valorando las opiniones a pesar

que algunas no coincidan con las suyas.

Maneja estilos adecuados de comunicacidn en la inteaccién con los actores de la comunidad

educativa.

Puntaje parcial: Il. Competencia: habilidades comunicacionales || 0 || 0 || 0 || 0 || 0 |

Subtotal: Il. Competencia: habilidades comunicacionales _
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lll. Competencia: sentido de responsabilidad Valoracion
Indicadores conductuales - n n n u

Cumple responsablemente los procedimientos establecidos para el ejercicio de sus funciones en
la institucion educativa.

Asume sus responsabilidades y funciones con motivaciéony compromiso, brindando atencién
oportuna a lo requerido en suambito laboral.

| Puntaje parcial: Ill. Competencia: sentido de responsabilidad || 0 || 0 || 0 || 0 || 0 |

Subtotal: I1l. Competencia: sentido de responsabilidad

IV. Competencia: trabajo en equipo
Indicadores conductuales n n n n

Participar en equipos de trabajo y mantiene una comunicacién oportuna para el logro de
resultados.

Promueve la participacidn de los docentes escuchando atentamente sus ideas y sugerencias para
integra rlas y favorecer los resultados.

Puntaje parcial: IV. Competencia: trabajo en equipo | | 0 | | 0 | | 0 | | 0 | | 0 |
Subtotal: IV. Competencia: trabajo en equipo _
items de evaluacién Puntaje (%)
Subtotal: |. Funciones 0.0
Resultados Subtotal: II. Competencia: habilidades comunicacionales 0.0
porcentuales Subtotal: IIl. Competencia: sentido de responsabilidad 0.0
Subtotal: IV. Competencia: trabajo en equipo
Resultado dela evaluacién Firma del evaluador
De 0a 50% No se recomienda la ampliacion
E8 ° ||de su contrato.
SR A€ it et e e e e de 202 ..........
Se recomienda laampliaciénde
su contrato con observacion y
De 513 69 % ||compromisode actualizaciéno
capacitacion personal o desde la
| §E.
De 703 100% Serecomiendalaampliaciénde | | 77 Selio y firma

su contrato. K /
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FICHA DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

para el personal de vigilancia

Datos del personal a evaluar

Apellidopaterno Apellido matemo Nombres N.° de DNI

Instrucciones

corresponda.

DEFICIENTE
REGULAR
BUENO
MUY BUENO
EXCELENTE

= Para realizar lavaloracién del desempefio del personal, lea condetenimiento las funciones, competencias e indicadores.
= De manera objetiva, asigne a cada indicador la valoracién que considere adecuada, escribiendo una X en el casillero que

= Recuerdeque, en laescala, cada valoracién corresponde a un nivel, como a continuacion se detalla:

: raramenterealiza las tareas y obligaciones inherentes a su puesto.
: frecuentemente presenta dificultades en el desempefio.

: se desempeiia de acuerdo alo esperado.

: se desempeiia por encima de lo esperado.

: constantemente supera de manera excepcional el desempefio esperado en el puesto. /

. Valoracién
Indicadores naann

Registroy control del ingresoy
salida de las personas enla
institucion educativa.

Identifica y permite el ingreso de personasalal.E.,
registrando datos personales, hora de ingreso, lugar de
destinoyla salida dela IE.

Coordina con el Director/ CARE, para contar con el directorio
actualizado y horario de trabajo del personal de la IEy de
instituciones/organizaciones relacionados con la vigilancia y
seguridad.

Verificary registrar el ingresoy
salida de los bienes, mobiliario,
materiales y equipos de la
institucion educativa.

Verifica las condiciones y el estado de los bienes, materiales,
equipos, espacios yambientes delal. E., yloreporta al
trabajador del siguiente turno.

Registra la salida o elingresoy el traslado de materiales,
herramientas, equipos y bienes de la I. E.

Elaborarreporte de las
condiciones e incidentes
ocurridos en la institucion
educativa.

Monitorea de manera permanente los ambientes dela I. E.,
registrando y reportando las incidencias que se suscitan
durante su horario de trabajo.

Realizar recorridos dentro de la
IE de forma periddica durante la
jornada laboral para fortalecer
las estrategias de seguridad.

Verifica las condiciones de seguridad de toda la institucién
educativa y reporta al Director / CARE las alertas encontradas,
proponiendo alternativas de solucion.

Realiza e implementa estrategias de seguridad en
coordinacion con el equipo directivo y con actores cercanos al
contexto de la IE para garantizar la seguridad institucional.

Puntaje parcial: I. Funciones || 0 || 0 || 0 || 0 || 0 |
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Verifica las condiciones de seguridad de toda la institucién
educativa y reporta al Director / CARE las alertas encontradas,
proponiendo alternativas de solucién.

Realizar recorridos dentro de la
IE de forma periddica durante la
jornada laboral para fortalecer
las estrategias de seguridad.

Realiza e implementa estrategias de seguridad en
coordinacion con el equipo directivo y con actores cercanos al
contexto de la IE para garantizar la seguridad institucional.

| Puntaje parcial: I. Funciones || 0 || 0 || 0 || 0 || 0 |

st e I

Il. Competencia: sentido de responsabilidad Valoracion
Indicadores conductuales n n n ﬂ

Realiza sus actividades con empefio y dedicacion, cumpliendo con los plazos establecidos.

Cumple las tareas asignadas sin supervision constante.

Es puntual, esta a disposicion en su puesto de trabajo a la hora que le corresponde.

| Puntaje parcial: Il. Competencia: sentido de responsabilidad || 0 || 0 || 0 || 0 || 0 |

Subtotal: Il. Competencia: sentido de responsabilidad _

lll. Competencia: proactividad Valoracion
Indicadores conductuales n n n n

Ejecuta sus tareas de manera permanente; frente a problemas, no se detiene, sino que busca
soluciones inmediatas.

Cuando culmina sus tareas, adelanta otras o utiliza su tiempo disponible en actividades
productivas. Hace mas de lo que se le pide.

Acepta las tareas encomendadas con buena disposicién ylas realiza esforzdndose por superar
Ias expectativas.

Puntaje parcial: Ill. Competencia: proactividad || 0 || 0 || 0 || 0 || 0 |

Subtotal: Ill. Competencia: proactividad _

IV. Competencia: actitud de se aloraci

Ee—— AaRnn

Presta interés a las necesidades de los usuarios mostrandose solicito con aquellas que guardan
relacidn con sus funciones y con las que pueda orientar para su atencion.

Muestra identificacion con la institucidn educativa realizando sus funciones con entusiasmo.

Realiza preguntas y solicita informacién para asegurarse de haber comprendido adecuadamente
y realizar sus labores con mayor eficiencia.

Puntaje parcial: IV. Competencia: actitud de servicio || 0 || 0 || 0 || 0 || 0 |

Subtotal: IV. Competencia: actitud de servicio _
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items de evaluacion Puntaje (%)
Resultados Subtotal: |. Funciones 0.0
porcentuales Subtotal: Il. Competencia: sentido de responsabilidad 0.0
Subtotal: IIl. Competencia: proactividad 0.0
Subtotal: IV. Competencia: actitud de servicio 0.0
Resultado de la evaluacién Firma del evaluador
De 0a50% No se recomienda la

ampliaciénde su contrato.

Se recomienda la ampliacion
de su contrato con

De 513 69% ||observaciénycompromiso de
actualizacién o capacitacion
personal o desdelal. E.

Sello y firma
Se recomienda la ampliacién
o)
De 702 100% de su contrato. K /
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FICHA DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

para el personal de mantenimiento

Datos del personal a evaluar

Apellido paterno

Apellido materno

Nombres

N.cde DNI

Instrucciones

corresponda.

DEFICIENTE
Bl recuiar
Il sueno
KR vuysueno
BBl cxcelente

= Para realizar lavaloracion del desempefio del personal, lea condetenimiento las funciones, competencias e indicadores.
= De manera objetiva, asigne a cada indicador la valoracién que considere adecuada, escribiendo una X en el casillero que

= Recuerdeque, en laescala, cada valoracidn corresponde a un nivel, como a continuacion se detalla:

: raramenterealiza |as tareasy obligaciones inherentes a su puesto.
: frecuentemente presenta dificultades en el desempefio.
: se desempefia deacuerdo alo esperado.

: se desempefia por encima de lo esperado.

: constantemente supera de manera excepcional el desempefio esperado en el puesto.

Indicadores

| valoracien
(i f2]sle]s

Realizar permanentemente
actividades de limpieza,
desinfeccion y mantenimiento,
cuidando la organizacién de los
materiales y equipos de la IE.

Evidencia y reporta diariamente el cumplimiento de sus labores y
deja constancia de ello al culminar su jornada de trabajo.

Informar sobre las condiciones de
las instalaciones, mobiliarios y
equipos de la IE.

Reporta las condiciones de las instalaciones, mobiliarios y
equiposdelal.E.

Velar por el mantenimientoy
limpieza del local escolar,
ambientes de aprendizaje,
oficinas, servicios higiénicos,
equipos y materiales educativos.

Reporta incidencias que afectan el mantenimientoylimpieza de
equipos, materiales educativos y del local escolar.

Apoyar al desarrollo de
actividades escolares especiales,
instalando escenografias, y otros
en espacios yambientes
adecuados.

Registra cual ha sido su actuacion en cuanto al apoyo en
actividades escolares especiales

Valoracio
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Custodiar los materiales de
mantenimientoy limpieza a su
cargo.

Asegura que los materiales de mantenimientoy limpieza a su
cargo cumplan el tiempo previsto de duraciény uso.

Realizar labores de conserjeriay
seguridad orientando el ingresoy
salida de las personas, asi como
de equipos, materiales, y/o
vehiculos de la institucion.

Verifica las condiciones y el estado de los bienes, materiales,
equipos, espacios y ambientes de la IEylo reporta al Director /
CARE proponiendo alternativas de mejora, mantenimiento o
reparacion.

| Puntaje parcial: I. Funciones |

Subtotal: I. Funciones

o) [elele]
I

Valoracion

Il. Competencia: sentido de responsabilidad
Indicadores conductuales

Realiza sus actividades con empefio y dedicacion, cumpliendo con los plazos establecidos.

Cumple las tareas asignadas sin supervisidn constante.

Es puntual, estd a disposicion en su puesto de trabajo a la hora que le corresponde.

| Puntaje parcial: Il. Competencia: sentido de responsabilidad |

|1 ] 2 |

Subtotal: Il. Competencia: sentido de responsabilidad

lll. Competencia: proactividad
Indicadores conductuales

Ejecuta sus tareas de manera permanente; frente a problemas, no se detiene, sino que busca

soluciones inmediatas.
Cuando culmina sus tareas, adelanta otras o utiliza su tiempo disponible en actividades productivas.

Hace mas de lo que se le pide.
Acepta las tareas encomendadas con buena disposicidny las realiza esforzdndose por superar las
expectativas.

Puntaje parcial: lll. Competencia: proactividad

Subtotal: I1l. Competencia: proactividad

IV. Competencia: actitud de servicio
Indicadores conductuales

Presta interés a las necesidades de los usuarios, mostrandose solicito con aquellas que guardan
relacion con sus funciones y con las que pueda orientar para su atencidn.

Muestra identificacion con la institucion educativa realizando sus funciones con entusiasmo.

Realiza preguntas y solicita informacion para asegurarse de haber comprendido adecuadamente y
realizar sus labores con mayor eficiencia.

Puntaje parcial: IV. Competencia: actitud de servicio

Subtotal: IV. Competencia: actitud de servicio

O

Valoracion
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items de evaluacién Puntaje (%)
Subtotal: |. Funciones 0
Resultados Subtotal: Il. Competencia: sentido de responsabilidad 0
porcentuales Subtotal: Ill. Competencia: proactividad 0
Subtotal: IV. Competencia: actitud de servicio 0
Resultado de la evaluacion Firma del evaluador
i 1aci . de.. . de201..
De 03 50% No se recomienda la ampliacién e e

de su contrato.

De 51a69%

Se recomienda laampliacidnde
su contrato con observacion y

compromisode actualizaciéno
capacitacidn personal o desde la
| §E.

De 702 100%

e
Se recomienda laampliaciéonde
su contrato.
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Anexo 4: Producto: Perfil de puesto para el/la responsable de Recursos

Humanos
UM IOAL AECTRECS A F ANTS
BAAMNUAL DE PERFIL DE PUESTD [SalsT ] foir T Wy i
z . WEREIDK X}
arate _
Ee- 2 ] ENCLUSINGD USD INTERMD SECHE L S0

MUMBRE DEL FUESTL: Encargaidoda| ded Zrea de Recarsas Humanos

PFERFIL DE PUESTO

FECHA DE

}
ACTUBLIZACION: 1n/o3fz0z1

LUGAR DE TRABAMD: Calegio Zdrate

DEFEMDEMNCLA JERAROUICA: CorELCEan

CALIFECACKIN DE PERSOMAL =0 Fscafizable

Admindstrary ooardinar las accines neoesacias paca propiciar gl bemestar social, el desacrol ko yia hbar die s traba o nes
v trabajadaras v asi contribuir con of desarodlo de s fisnciones sustantivas y adpetieas de la InstRucidn, en apego a la
ot a2 .

Fopodar a abraer y rerhenaes ol mepar fake o,

Erdfncarse an ol compramiso del eokboradoe.

Alinear la estrategia de b organizacin con Recursos Humanos

Atras a los candidatos al puesto de trabajo gue estén potencalmente cualificados.
Reshoresr @ ks mejores empdeados

S othvair a lios emipleados.

Sopadar a bos empleados a orecer y desarollares en la anganssacde.

Szt e B prodectsidad.

Sejorar B calidad de wida &n el Erabags

Cumpd mésndo de la narmatiaea y leglslacion

Coordinar ¥ welar por B oo e ola epecuchon O los procesos de sdminisbrackdn de Personal, bakes oo

M o poraclon, ceses, adefantos, contrabas, wacackones, horas eatras, asisbencia, movimienbos, sntre ot ros
coordinando can ks generalistas.

mewisar y verificar el jopyt de nformacon necesaria para plandla de pages mensual, identificandn y ejrosando
accinnes carmciisge ¢ presentivas al proceso

flabora bs planilhs de pagn mersuakes et racedinarias (gratificacion, CTE) de las empresas oo grapo (7
danbdaches | e aosendo a la egislackin laboral vigente y 13 pasticulardad de s unidades.

Coording, epcuta ywala por &l cumpimdanto de laes obliga ciones mensoales referidas atribofos, rebe nciones ¢
apomadones, taks como: AFP, Sta categork, Esgalud. ONF, entre abroas de cardcter baoral.

Elabora y adminiskra of gaycpst {presopoesto de personal, costa laboral, ghel enEregamncs repo s mensu ks @
dentificanda desvios de opba.

Elaboaacion ¢ montoren de s provisianes de BESS

Cantrob g achuaaliza de b mano de Gerencia la estrechuna salarial v s poltcas de oo pen sa ciores de bs
ankdades de B e, velands par o oo p e

SicnRoiren B ejeoscian del proceso e 55T a niveld da o o Umesnta cioan.

PERFIL DF PUESTO— COLEGHD ZARATE

316



Parcentaje del costo de dmina

Competitiddad Salanal [SCR|

Mivel de Satisfacdon de empleados por los beneficios
Tasa de productiidad de bos empleados

Tasa di auseritisma

Tasa de fracazn en la contrataddn

Tiempe promedia de permanencia del empleado
Tasa de productivicad de hos empleados

Cancdinar capacitacknes, redniines, proporcanar

BIRELCIEN perfiles para pueskas requeridas.
Canrdinar capacitacknes, reaniunes, wnar
COORCIMADORES P proporT
perfiles para pueskas requeridas.
Apoyn 1n la toma de edmenes psicoldgions pam
FSICOLOGOS I candidatos a un puesta ¢ de disgndistion para el

pErzanal
Erindar informacian, decumentos capacifacones §
heramientas de indale laboral.

DOCEMTES) AOMINIETRATIVOE

CAMDIDATOS INTERESADDS Realizar procescs de convacatoria v sekscoon

*  Estudics : Unteersitaria.

o Grado Amadémion ! Bachiller.

= Camreras : Pscologla, administracion de empresas o carreras afines.
& [Expecialcad : Eesticn die RR.HH.

=  [Experiencia : 2 aitas de trabajo e=n puestas similanes

Fara cumplir satsfactarmente las funcianes, o b occupante deberd Eener:
= Conocer sobre procedimient os v usa del SISGIE

1 Enfogue en la Mizjora Continua. X

PERFIL DE PUESTO- COLEGHD ZARATE
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B, B D Gestion:

Cominia

Medio

Alto

C  Perzonakes y Relaclones

Cominia

Medio

Alto

10. COMDICIOMAES ABIENTALES ¥ RIESGO0S DE TRABAKD

1. AMBIENTE DE TRABSIE

4. RIEM=S

3. EQUIFDS ¥/O DEFCRITIVAS
DE SESURIDAD:

4.  ESFUERILE

11. DREAMIZACION [Ubicacdtn en el onganigrama)

[ DiERERCLA GENERAL

!
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CARGO DE ENTREGA DE PERFAL DE PUESTD
Hombres y Apellidos:
DI

Fedha de entrega:
Unidad:

Firma:

FERFAL DE FUESTO— DOLEGAD ZaRATE

319



4.2 Producto: Horario de trabajo optimizado para el/la responsable del area de Recursos Humanos

HORARIO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
9:00 - Gestion Gestion Gestion
. administrativa de Beneficios Sociales | administrativa de Beneficios Sociales | administrativa de -
11:00 Actividades externas
personal personal personal L o
Reclutamiento Reclutamiento (EOTEEIRMES, VRIES,
11:00 - Evaluacién del g y Evaluacién del . y Evaluacién del tramites, entre otros.)
) ~ seleccion de ~ seleccion de o
13:00 desemperio desempefio desemperfio
personal personal
Receso
15:00 - Prevencion de Prevencion de
17:00 Formacion y riesgos laborales Planificacion de la riesgos laborales Planificacion de la Libre
desarrollo (PRL) : (PRL) .
- . planilla planilla
17:00 - profesional . .
19:00 Relaciones laborales Relaciones laborales
Leyenda
Actividad Color
1. Gestion administrativa de personal
2. Reclutamiento y seleccion de personal
3. Formacién y desarrollo profesional
4. Relaciones laborales
5. Evaluacion del desemperfio
6. Beneficios sociales
7. Prevencion de riesgos laborales (PRL)
8. Planificacion de la planilla
9. Actividades externas




Anexo 5: Producto: buzdn de sugerencias y registro de informacion

Buzon de sugerencias

Colegios Zarate

/
Por favor, sefiale: J
Es Ud.:
|'| Padre de familia Por favor, registre su sugerencia aqui:
Alumno
Proveedor
Visitante
Otro




5.2.Producto: boletin informativo trimestral

Actividades del trimestre

D de las actividades del

ini tivo v docente.

Metas por cumplir en el afio

Descripeién de las metas por cumplir en el
mes.

La comunidad educativa

Descripcién de las activades educativas ¥
i del al doy prof

Logros
Descripcién de logros
Conoce a nuestro
personal
| |

Nombre del empleado

Datos laborales y personales
Anécdota

Dasciibe una; anssdota del lead
Foto

Se coloca una foto reciente del empleado.

Datos de contacto de la
institucion

informativo
trimestral



Anexo 6. Matriz de consistencia

N.°

Problemas

Objetivos de la
investigacion

Objetivos de la
intervencion

Producto

Principal:

¢ Cuadl es la
propuesta de
sistema de
evaluacion del
desempefio laboral
del personal
administrativo  del
Colegio Zarate
durante el periodo
2020-2021?

Proponer un sistema
de evaluacion del
desempeiio laboral
para el personal
administrativo  del
Colegio Zarate
durante el periodo
2020-2021.

Mejorar el sistema
de evaluacion del
desempefio laboral
de los trabajadores
del Colegio Zarate
durante el periodo
2020-2021.

-Perfil de puesto por
cada administrativo
-Diccionario de
competencias para
la adecuada
definicion de los
requisitos por
puesto
administrativo.

-Ficha de valoracion
sobre los modelos
de evaluacion de
desempefio.

-Perfil de puesto para
el/ la responsable
de Recursos
Humanos.

-Formato de
establecimiento de
objetivos

-Hoja de
reconocimiento
sobre indicadores
requeridos por los
Directivos de la
empresa.

-Ficha de evaluacion
del desempenio
laboral en base al
modelo de
competencias e
indicadores

-Excel comparativo
indicando el costo-
beneficio sobre la
implementacion de
la evaluacion de
desempenio para el
personal
administrativo.

-Plan anual 2021 de
capacitaciones al
personal
administrativo.

-Ficha de evaluacion
del personal
administrativo  por
tema capacitado.

-Plan de
reforzamiento  de
capacitaciones.

-Buzoén de
sugerencias.




Objetivos de la

Objetivos de la

N.° Problemas ; . - . i Producto
investigacion intervencion
-Boletin informativo
trimestral
Especifico 1:
P Obtener los Emplear los
. resultados del
¢,Cudles son los | resultados del | Y
: - diagnéstico para | Resultados de
resultados del | diagndstico del . f .
; Y ~ elaborar la | diagnostico realizado
diagndstico del | desempefio laboral . . L

2 | desempefio laboral | del personal propuesta dg medir | mediante _Ia técnica
del personal | administrativo  del la evaluacion de | de entrevista y el
administrativo  del | Colegio Zarate deser_npeﬁo . del | arbol de problemas y
Colegio Zarate | durante el periodo colegio Za_rate causas.

. durante el periodo

durante el periodo | 2020-2021. 2020-2021
2020-2021? i '
Especifico 2:
¢Cual es la Proponer la | Contar con .
propuesta para doloai d doloai de | Manual de perfiles
contar con una metodologia e | metodologia € de puestos

; evaluacion de | evaluacion de o o
metodologia de ~ ~ - Diccionario por
evaluacion de desempefio laboral | desempefio laboral competencias

3 ~ del personal | del personal . '
desempefio laboral - . - . - Fichas de

administrativo  del | administrativo  del L
del personal Colegio Zarate | Colegio Zarate evaluacion del
administrativo  del 9 . 9 . desemperio
Colegio Zarate durante el periodo | durante el periodo laboral

. 2020-2021. 2020-2021.

durante el periodo
2020-2021?
Especifico 3: Determinar la
¢ Cual es la | capacidad del area Hacer viable la |- Perfil de puesto
capacidad del area | de Recursos implementacion  de para el/ la
de Recursos | Humanos para Iapro Lesta sistema responsable de
Humanos para | implementar el dep eE/aIuacic’Jn de Recursos
implementar el | sistema de desempefio  laboral Humanos.

4 | sistema de | evaluacion de del P ersonal | Propuesta de
evaluacién de | desempefio laboral a dministratich)) del horario de trabajo
desempefio laboral | del personal Coledio Zarate optimizado para
del personal | administrativo  del durar?te el periodo ellla  responsable
administrativo  del | Colegio Zarate | 5454 5001 P del area de
Colegio Zarate | durante el periodo ' Recursos Humanos
durante el periodo | 2020-2021.

2020-2021?

Especifico 4: Proponer los medios ng:g; dcéuefamliﬁz

¢,Coémo pueden | de participacién de partici en  en el

participar los | los clientes externos procespo de

clientes externos en | en la evaluacion de gvaluacién del -Buzén de

5 la evaluacion de | desempefio laboral desempefio de los sugerencias.
desempefio laboral | del personal traba'azores - Boletin informativo
del personal | administrativo  del a dmi* istrativos  del trimestral.
administrativo  del | Colegio Zarate Coledio 2 4rate
Colegio Zarate | durante el periodo 9 .
durante el periodo | 2020-2021 durante el periodo

' 2020-2021.

2020-2021?




Anexo 7. Glosario de Términos
Competencia: Caracteristicas profundas de personalidad devenidas en
comportamientos que generan un desempefio exitoso en un puesto de
trabajo.
Comportamiento: Conducta, manera de comportarse, conjunto de
reacciones particulares de un individuo frente a una situacion dada. La parte
observable de las competencias son los comportamientos.
Evaluacion: Juicio cuya finalidad es establecer, tomando en consideracién
un conjunto de criterios o normas, el valor, la importancia o el significado de
algo.
Desempeiio: Es el acto y consecuencia de desempefar: cumplir una
obligacién, realizar una actividad, dedicarse a una tarea. Esta accion
también puede vincularse a la representacion un papel.
Indicador: Dato o informacion que sirve para conocer o valorar las
caracteristicas y la intensidad de un hecho o para determinar su evolucion
futura.
Perfil: Es una variedad o conjuntos de aspectos particulares, que se
presentan en una cosa, persona o conjunto determinado, describiendo o
delimitando linealmente si es representado en plano fisico, las cualidades
propias del objeto, persona, o el conjunto determinado.
Puesto: Unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas y deberes
especificos, por medio del cual se asignan las responsabilidades a un
trabajador, cada puesto puede tener una o0 mas plazas.
Evaluacion del desempefio: Es uno de los subsistemas para la direccion
estratégica de los recursos humanos. Es un instrumento para dirigir y
supervisar personal y permiten tomar decisiones sobre el futuro de los
trabajadores.
Diccionario por competencias: Es un documento interno organizacional
en el cual se presentan las competencias definidas en funcién de la
estrategia de la organizacion.
Perfil de puesto: Son descripciones concretas de las caracteristicas, tareas
y responsabilidades que tiene un puesto en la organizacion, asi como las

competencias y conocimientos que debe tener la persona que lo ocupe.



