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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El actual sistema educativo hace sus esfuerzos por orientar el fortalecimiento hacia la
escuela autonoma, planteando ademas la necesidad de reconocer socialmente la funcion docente

y a valorar su aporte en la transformacion del sistema.

Partiendo de esto, toda institucion debe trabajar bajo un modelo de gestion por competencias
que le permita a la institucion la vinculacion y evaluacion de forma eficiente y veraz de su
equipo de trabajo (docentes); de alli la importancia de que todo profesional en el ramo de la
docencia debe poseer como minimo competencias vinculadas con el dominio del saber

especifico, la concepcion ética, la empatia comunicacional y la autoestima.

Con respecto al dominio del saber especifico o propio, se trata de alcanzar una formacién
profesional que permita planificar, conducir y evaluar estrategias de ensefianza promotoras del

aprendizaje de los alumnos.

En este sentido, corresponderia sefialar dos tipos de saberes: el saber disciplinar y el saber
sobre los procesos de apropiacion del conocimiento. Un saber disciplinar que posibilite el
adecuado abordaje de los contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales. Un saber
sobre los procesos de ensefianza y de aprendizaje que permita manejar un conjunto de estrategias,
procedimientos, técnicas y recursos metodoldgicos basicos para las funciones de ensefiar y
aprender.

Este componente de idoneidad implica el "conocimiento de la materia como condicién
necesaria pero no suficiente para asegurar el aprendizaje. El impacto de la asignatura en la
ensefianza depende también de otros conocimientos: teorias psicoldgicas, habilidades meta
cognitivas, conocimientos sobre técnicas y métodos de ensefianza, conocimiento del alumnado,
trabajo en equipo docente... Esta vision integral de la profesionalidad docente transforma las
escuelas; ya no son solamente aulas para ensefiar, sino -ante todo- un entorno para aprender a

ensefiar'
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Por otra parte, debemos sefialar que si bien es necesaria la formacion de sélidas
competencias cientificas y didacticas en los docentes, también es fundamental una formacion
profesional con sélidas competencias éticas. Teniendo en cuenta que la actividad docente incide
en forma decisiva en la formacion de las personas, el componente ético debera incluir la reflexién
sobre las propias costumbres (congruencia entre el ser, el decir y el actuar). El desarrollo de todas
las potencialidades de la persona (alumnos reflexivos, criticos, solidarios, autbnomos) requiere de
docentes que prioricen su funcion formativa, a la vez que contribuyen a forjar personalidades

responsables, con el adecuado dimensionamiento espiritual de la creatura humana.

! Amarante, A.M. (2000), Revista Mexicana de Orientacion Educativa, version 5 México
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El educador debe poseer un saber prudencial y cualidades humanas naturales y adquiridas,
cuya posesion y ejercicio le hacen lograr aquellos bienes que son propios de su practica y cuya
carencia le impide lograr dichos bienes. Estas cualidades pertenecen al campo de las virtudes,
constituyen las dimensiones concretas de la virtud ética en el arte pedagogico: justicia,

templanza, fortaleza, paciencia, amor a la verdad, confianza, autoridad, respeto.

En relacion a lo anterior se puede deducir, que en Colombia las instituciones que prestan
servicios educativos ya estdn apropiando modelos de competencias para seleccionar y evaluar su
personal, lo cual es regulado y guiado por el ministerio de educacion, teniendo en cuenta que son
las instituciones oficiales quienes llevan el liderazgo en este tema; sin embargo no se da el mismo
fendmeno en algunas instituciones educativas de caracter privado, como La Corporacion
Educativa los Angeles que a finales del afio 1987 el Jardin Infantil Bambi fue adquirido por la
licenciada Betty guerra Oviedo quien logra conservar la aprobacion del Jardin y lo ubica en la
Urbanizacion los Angeles calle 30 A N° 62-83 en la ciudad de Cartagena. Posterior a esto en el
ano de 2007 cambia su razon social por aprobacion del nivel secundaria y para a llamarse
Corporacion Educativa los Angeles, actualmente la institucion cuanta con una planta de docentes
de 25 y una poblacion estudiantil de 350 aproximadamente, funcionando en los niveles de
educacion pre-escolar, basica primaria, secundaria y educacion media, contando con dos cedes en

la urbanizacion los Angeles.

De acuerdo a los lineamientos y guias de secretaria de educacion, La Corporacion Educativa
Los Angeles dentro de su PEI se enfoca al Modelo Pedagdgico Aprendizaje Auténomo el cual
tiene como finalidad formar estudiantes capaces de Aprender a Aprender, es un modelo que
busca que los estudiantes de la actualidad obtengan herramientas y guias por parte de sus
docentes, para a través de un trabajo independiente y autbnomo adquieran los conocimientos y
destrezas que necesitan para su vida logrando asi ser personas que buscan el conocimiento, lo
interiorizan y lo evocan de forma competente en su vida cotidiana. Dando un trasfondo al PEI
institucional, es vital y fundamental en darle funcionalidad y viabilidad al modelo pedagdgico,
que dentro del un contexto educativo y pedagogico el docente debe tener la capacidad de brindar

una adecuada orientacion a sus educandos, debera tener la capacidad de impartir instrucciones y
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herramientas claras y especificas de lo que se quiere obtener en el proceso de la adquisicién del
conocimiento, asi mismo este docente debe tener un capital humano “vocacion” que le permita
querer y apropiarse de dicha labor, no obstante el conocimiento cientifico/profesional que le
ayuda a tener amplitud en sus pensamientos e ideales y bases solidas para lograr ser un educador
exitoso, dentro de este marco podriamos decir que para que se cumpla con modelo institucional,
la institucion debe adquirir y mantener personas con formacion en su ser, saber y hacer; a lo que
hoy llamamos competencias, por esto es claro que la institucion en aras de seguir mejorando y
creciendo debera mantener estandares formales y secuenciales en sus procesos de seleccion y

retencion del personal docente.
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2. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢ Como influye el disefio de un modelo de gestion por competencias en la seleccion y evaluacion

del personal de la Corporacion Educativa los Angeles en el desarrollo de sus procesos

académicos?
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4. JUSTIFICACION

Las instituciones educativas bien sean publicas o privadas que brindan servicios de
formacion integral a los nifios, nifias y jovenes de nuestro pais deben resaltar en la integralidad y
mostrarse como entes de ejemplo y guia hacia estas personas que inician su vida académica,
personal y laboral si alzamos la vista hacia el futuro, son ellas quienes tienen el deber hoy por
hoy de mostrar niveles de estabilidad y equilibrio en el marco social, ya que la familia a diario se
ve mayormente deteriorada y divida no pudiéndole brindar el equilibrio e integralidad moral,
psicoldgica, econdmica, social que deberia en su funcidn de ndcleo principal de la sociedad, es en
donde entran los centros o instituciones educativas a suplir o cumplir funciones de “segundo
hogar”; de esta forma se puede inferir que, sin embargo hay instituciones educativas que
internamente a nivel administrativo poseen falencias o puntos ciegos en donde no abordan la
problematica partiendo desde el enfoque inicial que son las buenas relaciones entre sus miembros
de trabajo, el buen ambiente laboral, una comunicacion sana y abierta, mostrar sentido de
pertenencia con lo que se hace y donde se hace, evidenciando algo similar a lo que hoy vive la
mayoria de la familias de nuestro pais, de esta forma se busca que las instituciones educativas en
este caso Colegio los Angeles interioricen y comprendan que poseer un modelo de gestion de
competencia en la seleccion y evaluacion le permitira realizar procesos de seleccion de forma

eficaz y veraz ayudando a mejorar los servicios que actualmente ofrecen.

Actualmente se requieren docentes con capacidad e idoneidad que ayuden a la solucion de
problemas y ejecucion de objetivos estratégicos de la institucion, el docente magistral y
autoritario pasaron a la historia; por ello se hace necesario que en la Corporacion Educativa los
Angeles la creacion del perfil de competencias, ya que el no tener identificadas y definidas las
competencias requeridas en el personal administrativo y docente, lo cual no permite confirmar la
afinidad que existe con los objetivo, funciones y procesos establecidos dentro de la mision y

vision Institucional.

Por otro lado si tenemos la primera parte de la seleccion del personal, de inmediato se piensa

en como y con qué se puede evaluar y valorar las competencias laborales, resultaria util en el
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colegio los Angeles Cartagena la medicion y desarrollo de dichas competencias traduciéndolo a
un aporte de mejoramiento significativo de los procesos de talento humano respecto a las

politicas de personal anteriormente establecidos.

El Planteamiento de estos procesos es una herramienta potencial en la aplicacion de las
distintas politicas de gestion de los recursos humanos (evaluacién, formacion y desarrollo), lo
cual a su vez ayudara a administrar la capacidad de agregar valor de las personas para obtener el

mejor desemperfio en todos los procesos de la institucion.

El disefio de las competencias requeridas para los cargos de la Corporacion Educativa Los
Angeles, lo cual le permite potencializar el capital humano y ubicarse a nivel competitivo con

instituciones educativas de mayor trayectoria en el sector.

Permitira la implementacion efectiva y estratégica de la gestion administrativa y docente en
cada uno de los colaboradores, lo sé vera reflejado en su compromiso, empoderamiento y actitud

frente a los logro de los objetivos institucionales.
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5. MARCO TEORICO

5.1 Antecedentes Investigativos

Sobre esta tematica de competencias a nivel de docencia se han realizado numerosas
investigaciones y publicaciones que enriquecen al lector e investigador en la comprension de la
importancia que tienen las competencias laborales a la hora de escoger y establecer con que
personas y como queremos trabajar, en el ambito educativo se diversifica mucho esta tematica
puesto que las personas con vocacion docente traen en si particularidades de sentires y
personalidades; por lo tanto es pertinente revisar lo que hablan algunos autores de diferentes
lugares del mundo sobre esta area de recursos humanos de las organizaciones; en una publicacion
realizada por el Sub Director del Colegio Cumbres de Santiago de Chile, el sefior Tulio Barrios
Bulling, el cual no habla sobre Los constantes y marcados cambios en el mundo contemporaneo
hacen que los profesores deban desarrollar nuevas competencias y habilidades a modo de dar una
adecuada respuesta a las recientes demandas que la sociedad hace a la educacion. El
presente trabajo busca introducir el tema en cuestion recopilando algunas aportaciones de
diversos autores acerca de la formacion del profesorado y de las nuevas competencias que

los docentes requieren para el Siglo XXI.

De una u otra forma, las competencias que deben lograr los profesores se van
a relacionar con las tareas que deben realizar, lo que hace necesario conocerlas. Imbernén (1998)
las agrupa en tres grandes categorias, las cuales, advierte el autor, se encuentran en relacién de
interdependencia: el profesor en relacion con la comunidad, el profesor en relacion con
la escuela como institucion y el profesor en relacion con el alumno y el grupo clase.
La primera clasificacion, exige al profesor el conocimiento profundo de la comunidad donde se
desempefia de modo que pueda incorporar a su gestion valores, cultura y tradiciones que son
propios de esa comunidad. Agrega Imbernén: "Este conocimiento del medio enlaza directamente
con la toma de decisiones para disefiar proyectos curriculares, ya que todos estos elementos del
medio deberan estar presentes en la curriculo prescindiendo de manuales Gnicos que dicen el

qué ensefiar en cualquier circunstancia.” (Imbernén, 1998:30) Vemos como el autor rompe con
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los esquemas rigidos que buscan uniformidad y toma una opcion por incorporar

las variables contextuales locales en la planeacion y gestion del proceso ensefianza aprendizaje.

La segunda categoria apunta al conocimiento que debe tener el profesor
del sistema educativo para que pueda integrarse y adaptarse a él y desarrollarse plenamente. Se
pueden extraer una serie de caracteristicas o competencias posibles de inferir de lo que Imbernon

sefiala en este punto. Paso a listarlas a continuacion:
- preparacion cultural

. analisis critico

. capacidad reflexiva

. conocimiento técnico

. capacidad de adaptacion

. capacidad de trabajo en equipo o cooperativo
. capacidad organizativa

. competencia en areas de gestion administrativa

Estas caracteristicas, por cierto todas muy deseables en un profesor, nos entregan las

primeras luces en el tema de las nuevas competencias en los docentes.

El tercer ambito, relacion profesor-alumno y grupo clase, es, a juicio de Imbernon,
el mas importante, ya que en él suceden la mayoria de las actividades que buscan maximizar la
relacién ensefianza-aprendizaje. Entre mejor conozca el docente a sus alumnos mejor podra
adaptar sus intervenciones pedagdgicas al grado de madurez, necesidades e intereses de sus
alumnos. Imberndn finaliza esta seccion de su libro, sugiriendo que el profesor debera tender a
buscar la mejor forma de evaluar el proceso de aprendizaje de sus alumnos y también de

evaluarse a si mismo.

Por otro lado el sefior José M. Fernandez, en el afio 2000, de la Universidad Politécnica
Antonio José de Sucre investigo para la realizacion de una matriz de competencias para docentes
de educacion basica buscando enriquecer el enfoque de competencias en el area docente, En las

dos ultimas décadas ha irrumpido con fuerza en las areas de Gestidn de los Recursos Humanos y
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de la Educacion una nueva palabra clave: Competencia. Los propositos de muchos programas
educativos ya no estan definidos en funcion de objetivos sino de competencias. Las
caracteristicas que definen un cargo se describen por competencias. A las personas se les evalla
para indagar si tienen suficiencia para optar a un titulo o un puesto de trabajo por las
competencias que demuestran. Competencia es un término globalizado. Se utiliza lo mismo en
Australia que en Canada, en México que en Colombia o Venezuela. En muchos paises del
mundo se ha creado un sistema de cualificacion laboral y de formacion por competencias. El
Programa de Educacién basica de 1ro a 6t o grado vigente en Venezuela tiene por finalidad
desarrollar en los nifios competencias fundamentales para su desarrollo posterior, dentro de esta
investigacion se llegaron a conclusiones como por ejemplo; 1. Se identificaron los elementos
esenciales de una competencia: a) Caracteristicas personales. b) Que son causantes de acciones
que producen resultados adecuados. ¢) En diferentes contextos y situaciones. d) Estos elementos
funcionan como un sistema globalizado. 2. Se prob6é un método interactivo de produccion de
resultados de investigacion con resultados positivos. 3. Se formul6 una matriz del docente de
educacion basica con 10 competencias, subcompetencias e indicadores. Las diez competencias
seleccionadas fueron: Motivacion al logro, atencion centrada en el alumno, sensibilidad social,
equipo de aprendizaje, agente de cambio, dominio de contenidos basicos, dominio de estrategias
de aprendizaje, Ambiente de aprendizaje adecuado, Autoaprendizaje, caracteristicas personales
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5.2.Competencias
Revisemos diferentes perspectivas de la definicion de competencias

Una competencia: es un conjunto de conocimientos que al ser utilizados mediante
habilidades de pensamiento en distintas situaciones, generan diferentes destrezas en la resolucion
de los problemas de la vida y su transformacion, bajo un codigo de valores previamente
aceptados que muestra una actitud concreta frente al desempefio realizado, es una capacidad de

hacer algo. (Laura Frade)

Conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas, tanto especificas como transversales,
que debe reunir un titulado para satisfacer plenamente las exigencias sociales. Las competencias
son capacidades que la persona desarrolla en forma gradual y a lo largo de todo el proceso
educativo y son evaluadas en diferentes etapas. (ANUIES)

Competencia: se refiere a una combinacion de destrezas, conocimientos, aptitudes y
actitudes, y a la inclusion de la disposicion para aprender ademas del saber comiin. (COMISION
EUROPEA)

Las competencias brindan al alumno, ademas de las habilidades basicas, la capacidad de
captar el mundo circundante, ordenar sus impresiones, comprender las relaciones entre los hechos
que observa y actuar en consecuencia. Para ello se necesita, no una memorizacion sin sentido de
asignaturas paralelas, ni siquiera la adquisicion de habilidades relativamente mecanicas, sino
saberes transversales susceptibles de ser actualizados en la vida cotidiana, que se manifiesten en
la capacidad de resolucién de problemas diferentes de los presentados en el aula escolar. No solo
transmiten saberes y destrezas manuales, sino buscan contemplar los aspectos culturales, sociales
y actitudinales que tienen que ver con la capacidad de las personas.

Las competencias se refieren a las capacidades complejas, que poseen distintos grados de

integracion y se ponen de manifiesto en una gran variedad de situaciones correspondientes a los
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diversos &mbitos de la vida humana personal y social. Son expresiones de los distintos grados de
desarrollo personal y participacion activa en los procesos sociales. (ANAHI MASTACHE)

Competencia: conjunto de capacidades que incluyen conocimientos, actitudes, habilidades,
actitudes y destrezas que una persona logra mediante procesos de aprendizaje y que se

manifiestan en su desempefio en situaciones y contextos diversos. (SEP)

El concepto de competencia pone el acento en los resultados del aprendizaje, en lo que el
alumno es capaz de hacer al término del proceso educativo y en los procedimientos que le
permiten continuar aprendiendo de forma auténoma a lo largo de la vida. (MIGUEL ZABALZA
BERAZA)

Una competencia es la capacidad para responder a las exigencias individuales o sociales para
realizar una actividad. Cada competencia reposa sobre una combinacién de habilidades practicas
y cognitivas interrelacionadas, conocimientos, motivacion, valores actitudes, emociones y otros
elementos sociales y comportamentales que pueden ser movilizados conjuntamente para actuar de
manera eficaz. (OCDE)

En sintesis de acuerdo con Munar, decimos gque las competencias son todas aquellas
cualidades, habilidades, conocimientos, actitudes que permitan al trabajador tener un desempefio
superior en cualquier puesto de trabajo, que puede ser medido y controlado de esta forma. Al
igual son caracteristicas subyacentes de la persona que estan relacionadas con una correcta
actuacion en su puesto de trabajo y que pueden basarse en la motivacion, en los rasgos de
caracter, en el concepto de si mismo, en actitudes, valores o en una variedad de conocimientos o

capacidades cognoscitivas (Munar,2003).

Ahora bien en cuanto a la gestion por competencias se refiere, segun castellano 2010,
podemos anotar que uno de sus topicos es el mejoramiento de la gestion del desempefio laboral
de los miembros y en particular la formacion y desarrollo de competencias laborales lo cual

constituye un reto para las organizaciones modernas. En correspondencia con lo anterior, el
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objetivo es efectuar un andlisis tedrico en referido a la definicion de las competencias laborales y
la gestion del desempefio, mediante lo cual se expone los principales modelos de gestion por
competencia, los diferentes procedimientos y métodos para disefiar curriculos basados en

competencias.

Segun McClelland, (1973) las competencias aparecen vinculadas a una forma de evaluar
aquello que "realmente causa un rendimiento superior en el trabajo” y no "a la evaluacién de
factores que describen confiablemente todas las caracteristicas de una persona, en la esperanza de

que algunas de ellas estén asociadas con el rendimiento en el trabajo".

Mientras que para Bunk G.P. (1994) posee competencia profesional quien dispone de los
conocimientos, destrezas y aptitudes necesarios para ejercer una profesion, pueden resolver los
problemas profesionales de forma auténoma y flexible, y esta capacitado para colaborar en su

entorno profesional, asi como en la organizacién del trabajo.

La Gestion por Competencia constituye en un elemento importante para el buen
funcionamiento y supervivencia de la empresa, ya que este aporta innumerables ventajas, que
condicionan el correcto desempefio de los recursos humanos a partir de la administracion de sus
competencias por parte de los directivos capacitados. Dentro ellas se pueden destacar segun
(Cabezas, 2006):

* La posibilidad de definir perfiles profesionales que favoreceran a la productividad.

* El desarrollo de equipos que posean las competencias necesarias para su area especifica de

trabajo.

* La identificacion de los puntos débiles, permitiendo intervenciones de mejora que

garantizan los resultados.

* La Gerencia por Competencia se basa en objetivos medibles, cuantificables y con

posibilidad de observacion directa.
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* El aumento de la productividad y la optimizacion de los resultados.

* La concientizacion de los equipos para que asuman la co-responsabilidad de su
autodesarrollo. Tornandose un proceso de ganar-ganar, desde el momento en que las expectativas

de todos estan atendidas.

* La alineacion del aporte humano a las necesidades estratégicas de los negocios, la

administracion eficiente de los activos intelectuales centrados en los individuos.

* La sustitucion urgente de las descripciones del cargo como eje de la gestion de los recursos

humanos.
* La evaluacion del desempeiio.
 La compensacion justa con base en el aporte al valor agregado.

Se reconocen en la bibliografia consultada tres clases de modelos de gestion por
competencias: funcionalista, conductista y constructivista compartiendo el criterio de Quesada
(2006).

Modelo conductista: Orientado a la seleccion de los “mas aptos”, y portador de dificultades
para la identificacion de los estandares y requerimientos técnicos. Esta basado en los aspectos
personales del desempefio laboral que son posibles de medicidén. Aungue contenga elementos de
trabajo colectivo, el trabajador se ve incitado a la superacién individual. En este modelo la
“competencia” describe fundamentalmente lo que un trabajador “puede” hacer y no “lo que
hace”. Se centra en la identificacion de las capacidades de la persona que la conllevan a

desempefios superiores en la organizacion.

Generalmente se aplica a los niveles directivos y se suscribe a las capacidades que le hacen

destacar ante circunstancias no predefinidas.

Modelo funcionalista: Basado esencialmente en la medicién de resultados. Parte del

objetivo principal y continta con la desagregacion de niveles hasta identificar las unidades de
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competencias y sus elementos. La caracteristica fundamental de este analisis es que describe
productos, no procesos. Con este método el trabajador obtiene reconocimiento de sus
competencias en relacion a la obtencion y logro del objetivo principal. La aproximacion
funcional se refiere a desempefios concretos y predefinidos que la persona debe demostrar,
derivados de un analisis de las funciones que componen el proceso productivo o de servicio.

Generalmente se usa este modelo a nivel operativo, y se circunscribe a aspectos técnicos.

Modelo constructivista: Es el método con mayor carga holistica, con parametros de
inclusion social y formacion integral, dimension humana de la actividad y contexto social del
trabajo. Se parte de la premisa que la participacion plena de los individuos en la discusion y
comprension de problemas resulta crucial para la identificacion de las “disfunciones” en la
empresa. Es a partir de esa discusion e intercambio general que comienza a generarse la norma o

estandar. Las competencias emergen en el proceso de solucion de problemas.

En el proceso de disefio, implementacion e implantacion de un sistema de gestion por
competencias resulta necesario considerar como elementos basicos los siguientes: Las

dimensiones, los enfoques y las metodologias para su operacionalizacion.

En cuanto a las dimensiones, CINTERFOR (2005) define las siguientes:

Identificacion de competencias: Es el proceso que se sigue para establecer, a partir de una
actividad de trabajo, las competencias necesarias para desempefiar una actividad con excelencia.
La cobertura de la identificacion puede ir desde el puesto de trabajo hasta un concepto mas

amplio de &rea ocupacional o &mbito de trabajo.

Normalizacién de competencias: Una vez identificadas las competencias, su descripcion
puede ser de mucha utilidad para aclarar las transacciones entre empleadores, trabajadores e
instituciones de educacion. Con frecuencia, cuando se organizan sistemas normalizados, se
desarrolla un procedimiento de estandarizacion vinculado con una institucion futura; asi, la
competencia identificada y descrita con un procedimiento comun, se convierte en una norma, un

referente valido para las instituciones de educacion, los trabajadores y los empleadores. Este
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procedimiento, creado y formalizado institucionalmente, normaliza las competencias y las

convierte en un estandar a un nivel especifico (empresa, sector, pais).

Formacion basada en competencias: Una vez dispuesta la descripcion de la competencia y
su normalizacién; la elaboracién de curriculos de formacidn para el trabajo sera mucho més
eficiente si considera una orientacién hacia la norma. Esto significa que la formacion orientada a
generar competencia con referentes claros en normas existentes tendrd mucha mas eficiencia e

impacto que aquella desvinculada de las necesidades.

Certificacion de competencias: Alude al reconocimiento formal sobre la competencia
demostrada (por consiguiente evaluada) de un individuo para realizar una actividad laboral
normalizada. La emisién de un certificado implica la realizacion previa de un proceso de
evaluacion de competencias. El certificado es un sistema normalizado, no es un diploma que
acredita estudios realizados; es una constancia de una competencia demostrada; se basa

obviamente en el estandar definido.

Vargas (2005) plantea que para la identificacion, definicion y construccion de las
competencias, fundamentalmente con vistas a los procesos de formacién, se realizan estudios o
analisis ocupacionales a cargo de grupos de tarea o comités de trabajo, constituidos, idealmente,
por personas provenientes de cuatro vertientes distintas: trabajadores, empleadores, técnicos en la

especialidad y uno o mas metodo6logos especializados en competencias.



Gestion por Competencias

Evaluacién de Desempefio

Hoy en dia la evaluacion del desempefio es la forma més usada para estimar o apreciar el
desenvolvimiento del individuo en el cargo y su potencial de desarrollo. Sin embargo, en
nuestro afan por indagar més profundamente sobre este concepto procuramos otras fuentes

bibliograficas.

Segun William B. Werther Jr. y Keith Davis, en su libro Administracion de Personal y
Recursos Humanos: “La evaluacion del desempefio constituye un proceso mediante el cual se

estima el rendimiento global del empleado con base a politicas y procedimientos bien definidos

”La evaluacion del desempefio, mas concretamente definida por Scott, es: “Un
procedimiento de supervision destinado a mejorar la actuacion del empleado en el trabajo para

lograr operaciones mas efectivas, eficaces y economicas.”

Segln James Stoner, evaluacion del desempefio es: “El proceso continuo de proporcionar a los

subordinados, informacion sobre la eficacia con que estan efectuando su trabajo para la organizacion”

Podemos indicar, entonces, que la evaluacién del desempefio puede definirse, independientemente
del nombre que se le designe (valuacion del mérito, evaluacion de los empleados, informe de progreso,
evaluacion de la eficiencia funcional, medicion de la ejecucion, calificacion de mérito, etc.,) como el
procedimiento mediante el cual se califica la actuacion del empleado teniendo en cuenta el

conocimiento y el desempefio en el cargo.
Antecedentes de la evaluacién del desempefio

La evaluacién del desempefio nace en las fuerzas armadas principalmente de los Estados
Unidos quienes acogieron el proceso de evaluacion para llevar a cabo las comparaciones entre

grandes numeros de oficiales.

El War Department de dicho pais adopto, en 1917, este proceso de valoracion,

principalmente, para los siguientes fines:
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« Seleccionar a los candidatos que podran asistira las escuelas militares.
« Elegir, luego, a los oficiales entre los graduados en esas escuelas.
« Evaluar periddicamente a los oficiales para conceder después los ascensos o

cambios de acuerdo con la escala determinada de puntos.

Cabe destacar, que, con el tiempo, la aplicacion de estos métodos de evaluacion se extendid
a la administracion de personal de la empresa privada, después de efectuar los ajustes respectivos

en este campo.

Importancia de la evaluacion de desempefio

Las evaluaciones de desempefio proporcionan informacion valiosa sobre el rendimiento de

los trabajadores que permite:

e Vinculacion de la persona al cargo.

. Entrenamiento.

e  Promociones.

. Incentivos por el buen desempefio.

e  Mejoramiento de las relaciones humanas entre el superior y los subordinados.
e  Auto perfeccionamiento del empleado.

. Informaciones bésicas para la investigacion de Recursos Humanos.

o  Estimacion del potencial de desarrollo de los empleados.

o  Estimulo a la mayor productividad.

e  Oportunidad de conocimiento sobre los patrones de desempefio de la empresa.
e  Retroalimentacion con la informacidn del propio individuo evaluado.

e  Otras decisiones de personal como transferencias, gastos, etc

Sin embargo, de todas ellas, consideramos que una de las mas importantes es la

retroalimentacion que obtiene el empleado en este proceso.
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Si se le indica que ha realizado un buen trabajo, el trabajador se sentira estimulado y creera
que ello puede ayudarle en un futuro a obtener diversas compensaciones por parte de la

organizacion.

El empleado cuyos méritos son calificados, se esforzara en sus tareas diarias, porque sabe

que se le vigila y califica su esfuerzo

Sin embargo, cuando un funcionario es calificado como deficiente, a través de la evaluacion

puede descubrir aspectos inadvertidos que le permita su superacion.
Obijetivos de la evaluacion de desempefio
Los objetivos fundamentales de la evaluacion del desempefio son los siguientes:

« Permitir condiciones de medida del potencial humano en el sentido de determinar su plena
aplicacion.

o Permitir el tratamiento de los Recursos Humanos como un recurso bésico de la
organizacion y cuya productividad puede ser desarrollada indefinidamente, dependiendo,
por supuesto, de la forma de administracion.

« Proporcionar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacion a
todos los miembros de la organizacién, teniendo presentes por una parte los objetivos
organizacionales y por la otra, los objetivos individuales.

o Proporcionar una descripcién exacta y confiable de la manera en que el empleado

lleva a cabo la labor correspondiente a su puesto.

Cuando un programa de evaluacion del desempefio esta bien planeado, coordinado y
desarrollado, normalmente trae beneficios a corto, mediano y largo plazo. Los principales

beneficiarios son, generalmente, el evaluado, el jefe, la empresa y la comunidad.
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Beneficios de la evaluacion de desempefio

Consideramos, como hemos mencionado anteriormente, que la evaluacion de desempefio genera
beneficios tanto para el trabajador, el jefe o superior como para la empresa los cuales exponemos a

continuacion:
Para el colaborador:

e Conoce los aspectos de comportamiento y desempefio que la empresa méas valoriza en sus
funcionarios

« Conoce cuales son las expectativas de su jefe respecto a su desempefio y asimismo, segun
él, sus fortalezas y debilidades.

« Conoce cudles son las medidas que el jefe va a tomar encuentra para mejorar su
desempefio (programas de entrenamiento, capacitacion, desarrollo etc.)

« Tiene oportunidad para hacer autoevaluacion y autocritica para su autodesarrollo y auto-
control.

« Se siente estimulado para trabajar en equipo al obtener una identificacion con los
objetivos de la empresa.

« Se siente estimulado para brindar a la organizacién sus mejores esfuerzos.
El jefe tiene oportunidad para:

o Evaluar mejor el desempefio y el comportamiento de los empleados, teniendo como base
variables y factores de evaluacion y, principalmente, contando con un sistema bien
planificado, coordinado y desarrollado para ello.

o Tomar medidas con el fin de mejorar el comportamiento de los trabajadores.

« Alcanzar una mejor comunicacion con los colaboradores para hacerles comprender la
mecanica de evaluacion del desempefio como un sistema objetivo.

« Planificar y organizar el trabajo, de tal forma que podra organizar su unidad para que

funcione como un engranaje.



Gestion por Competencias

La empresa se beneficia, ya que:

o Tiene oportunidad de evaluar su potencial humano a corto, mediano y largo plazo y
definir la contribucion de cada individuo.

« Invita a los individuos a participar en la solucion de los problemas y consulta su opinién
antes de proceder a realizar algin cambio.

o Puede identificar a los trabajadores que requieran perfeccionamiento en determinadas
areas de actividad y seleccionar a los que tienen condiciones de promocion o
transferencias.

o Puede dinamizar su politica de Recursos Humanos, al:

o Ofrecer oportunidades a los individuos (crecimiento y desarrollo personal),
o Estimular la productividad y
e Mejorar las relaciones humanas en el trabajo.

Sefiala con claridad a los individuos sus obligaciones y lo que espera de ellos.
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Metodologia de la investigacion

Tipo de Investigacion

El objetivo de la investigacion descriptiva consiste en llegar a conocer las situaciones,
costumbres y actitudes predominantes a traves de la descripcion exacta de las actividades,
objetos, procesos y personas. Su meta no se limita a la recoleccion de datos, sino a la prediccion e
identificacion de las relaciones que existen entre dos 0 méas variables. Los investigadores no son
meros tabuladores, sino que recogen los datos sobre la base de una hipotesis o teoria, exponen y
resumen la informacion de manera cuidadosa y luego analizan minuciosamente los resultados, a
fin de extraer generalizaciones significativas que contribuyan al conocimiento. Por lo tanto esta
propuesta esta basada en una investigacion de tipo descriptiva por lo que se hizo revision y
descripcion de toda la informacidn encontrada describiendo aspectos de mayor relevancia en los
documentos encontrados; este proceso investigativo implica tener en cuenta métodos como la
deduccidn por | cuales e parte de principios generales a particulares; es decir, el desarrollo y auge
que tomo el modelo de gestion por competencias a nivel internacional hasta llegar a nuestro

contexto social y cultural.
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Introduccion

Hoy en dia, en Colombia y Latinoamérica el tema de Competencias laborales y su gestion a
demas de no ser desconocido ya tiene una aplicabilidad y gestién por si misma, a diario
observamos en esta era del conocimiento, que el elemento diferenciador de las organizaciones,
asi como su competitividad, lo constituyen los individuos que la componen. De este modo, el
capital humano se convierte en el activo mas valioso que posee una organizacion, destacandose

por sobre los activos fisicos y financieros, e incluso por sobre los demas intangibles.

Este rasgo distintivo, es la base de la competitividad organizacional actual, entonces de ahi, la
importancia de su gestion, puesto que estas competencias individuales, ademas de ser clave
dentro de las competencias basicas distintivas organizacionales, son las encargadas de generar la

competencia esencial, la cual es la que permite obtener las ventajas competitivas sostenibles.

Es asi como la gestion por competencias, ha sido el método por el cual se pretende involucrar un
elemento adicional en los procesos de vinculacion del personal en la corporacién educativa los
angeles, quienes ven como una opcion el integrar de manera efectiva el ciclo de Recursos
Humanos, orientando y facilitando el desarrollo tanto dentro de la institucién, como de las
personas que la integran; a su vez busca abrirse paso a nivel competitivo, buscando el liderazgo
del mercado de servicios educativos, todo esto mediante la alineacion de los colaboradores a la
estrategia institucional, logrando ofrecer un servicio de calidad con marcos de referencias

reconocidos que permitan el desarrollo de estudiantes, que seran las personas del mafiana.
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OBJETIVO GENERAL

Disefiar un modelo de gestioén por competencias, con el fin de mejorar los procesos de seleccién y
evaluacion de docentes, personal administrativos y de apoyo de la Corporacion Educativa los

Angeles Cartagena.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Revision de conceptos del PEI que promuevan el disefio del Modelo de Competencias de
la Corporacion Educativa los Angeles, para posteriormente elaborar el Perfil de los cargos

e Realizar el Manual y Matriz de Competencias

¢ Disefiar un manual de procedimientos para la vinculacion del personal docente y
administrativo

e Disefio de una herramienta para la evaluacion de desempefio del personal de la

Corporacion Educativa Los Angeles
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Modelo de Competencias

Procedimiento que se utilizd para la elaboracién de un Modelo de Competencias en la

Corporacion Educativa los Angeles:

1. Se realizé el analisis del contexto estratégico el cual comprendio: mision, vision estratégica,
procesos, estructura organizativa, modelo de aprendizaje y el contexto cultural de la

organizacion. Elementos esenciales para comenzar con la elaboracion del modelo.

a. Mision y Vision estratégica: Esto con el fin de que exista una relacion directa entre el modelo o
perfil de competencias y la mision, vision, objetivos y metas de la organizacion. Esto sienta las
bases del modelo y asegura el desarrollo de las actividades que éste implica.

b. Procesos: Es la descripcion detallada de los procesos, actividades, funciones y tareas de las
personas que se desempefian exitosamente en su puesto de trabajo. ElI conocimiento de las
actividades realizadas en el sitio de trabajo permite detectar las aplicaciones que pueda tener el

modelo de competencias en los subsistemas de recursos humanos.

c. Competencias individuales y grupales: es el punto clave para conectar todo el proceso tedrico —
técnico que se ha llevado a cabo hasta ahora con la realidad de la empresa, y los conocimientos,
habilidades, destrezas, comportamientos, actitud y conductas que el individuo posee y aplica para

lograr un desemperio exitoso en su trabajo.

d. Modelo Pedagogico de Aprendizaje: Se realiz6 una revision al modelo con que la institucion se
fundamenta, con el fin de detectar cuales son las competencias que el personal debe poseer para

el cumplimiento de objetivos, con base al modelo.

e. Contexto cultural: es el factor que determina el ambiente de la organizacion generando las

condiciones socio-culturales que permitan elaborar y aplicar el modelo o perfil de competencias.

La revision de estos elementos permitio entender mejor a la organizacion, las oportunidades y

debilidades que ésta posee, los recursos con los que cuenta y los problemas a los que se enfrenta,
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pero ademas esta informacion se convierte en el insumo para definir el método que se utilizara en

el disefio del modelo de competencias.

2. Revision de manuales de funciones y perfiles: se realizo con la finalidad de verificar su estado actual y
establecer las correcciones que fuesen necesarias y asi lograr un modelo solido y estructurado dirigido a la
estrategia de la Institucion.

3. Se Informo a toda la comunidad educativa que se utilizaria un enfoque basado en un modelo de
competencias y se le entreg6 una planilla que nos permitiera identificar cuales eran las funciones de cada
colaborador y las competencia que el puesto requeriria. Ver anexo 9

4. Se definieron las competencias de la organizacion (Para esto se reuni6 a un grupo de colaboradores, el
cual con un listado de posibles competencias, escogieran las adecuadas para el logro de sus objetivos
alineada con los objetivos de la Institucion). Ver anexo No. 1

5. Una vez identificadas las competencias se clasificaron de la siguiente forma:

/

1. ACTITUD DE SERVICIO.

_< 2. ORIENTACION A LA ENSENANZA.

1. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
3. TRABAJO EN EQUIPO.

4. ETICA.
\
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1. CREATIVIDAD.

2. LIDERAZGO.

3. PLANEACION.

4. TOMA DE DECISION

COMPETENCIAS FUNCIONALES
5. ORIENTACION PEDAGOGICA

6. COMPROMISO.

7. EXPERTICIA PROFESIONAL.

8. APRENDIZAJE CONTINUO.

9. ORIENTACION A RESULTADOS.

10. COLABORACION.

11. ADAPTACION AL CAMBIO.

12. RELACIONES INTERPERSONALES.
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6. Se identificaron las conductas asociadas a cada competencia, se elaboro el diccionario de
competencia en la Corporacion Educativa los Angeles. Ver anexo No. 1.

7. Se agruparon los cargos por rol, definiendo cada uno de estos, asi:

ROL CARGOS DESCRIPCION

DIRECTIVOS

DIRECTOR

SON LOS CARGOS QUE FORMULAN Y
PLANTEAN POLITICAS INSTITUCIONALES,
PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE
MEJOREN LA CALIDAD ACADEMICAY
ADMINISTRATIVA DE LA INSTITUCION.

SUBDIRECTOR

COORDINADOR

ACADEMICO
COORDINADOR TALENTO
HUMANG SON LOS CARGOS QUE EJECUTAN O
DESAROLLAN LOS PROCESOS
EJECUTIVOS ENCOMENDADOS POR LOS DIRECTIVOS DE

COORDINADOR LA INSTITUCION.

CONVIVENCIA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

SON LOS CARGOS ESPECIALIZADOS QUE
DOCENTES JECUTAN O APLICAN SUS CONOCIMIENTOS
COMO APORTE AL CUMPLIMIENTO DE LOS
PROFESIONAL OBJETIVOS INSTITUCIONALES,

FACILITANDO LOS PROCESOS Y/O
PROCEDIMIENTO DE LOS MISMOS.

TERAPEUTAS

PSICOLOGA

SON LOS CARGOS QUE SE CARACTERIZAN

POR ACTIVIDADES MANUALES O TAREAS

DE SIMPLE EJECUCION DENTRO DE LA
INSTITUCION.

AUXILIAR DE SERVICIOS
OPERATIVOS GENERALES
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8. Se agruparon las Competencias Funcionales por Roles de la siguiente

forma:

1. NIVEL DIRECTIVO

2. NIVEL EJECUTIVO

CREATIVIDAD.

LIDERAZGO.

PLANEACION

ORIENTACION PEDAGOGICA

TOMA DE DECISION

COMPROMISO

CREATIVIDAD.

ORIENTACION PEDAGOGICA.

TOMA DE DECISION.

LIDERAZGO.

PLANEACION

COMPROMISO
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1. COMPROMISO.

2. EXPERTICIA PROFESIONAL.

3. NIVEL PROFESIONAL
3. APRENDIZAJE CONTINUO.

4. ORIENTACION A RESULTADOS.

5. CREATIVIDAD

6. PLANEACION

1. COLABORACION.

2. ADAPTACION AL CAMBIO.

4. NIVEL OPERATIVO
N 3. RELACIONES INTERPERSONALES.

4. ORIENTACION A RESULTADOS.

5. COMPROMISO

9. Se identificaron los niveles de Dominio que cada cargo debe poseer. Ver anexo No. 2.

10.  Sereestructuraron los perfiles en cuanto a las funciones y se le adicionaron las
competencias para cada cargo. Ver anexo No. 3
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Evaluacion De Desempefio Por Competencias

Una vez implementado el modelo de seleccion por competencias, es preciso realizar evaluaciones
de desempefio con el fin de verificar, valorar y calificar las realizaciones de una persona y el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el ejercicio de las funciones y responsabilidades
del cargo. Ver anexo 4

Es importante porque:

e Se puede tomar decisiones de promociones y remuneracion.

e Con esto las personas reciben retroalimentacion de como estan ejecutando su trabajo.
e Realizan los correctivos pertinentes de mejora.

e Se motivan, en cuanto su rendimiento sea 6ptimo.

¢ Quién evaluara?
En la Corporacion Educativa los Angeles, la evaluacion la hara el Jefe inmediato de cada érea.
¢ Cuando se evaluara?

Se estipulo que la evaluacion se realizara dos veces en el afio lectivo, una en el mes de junio y
otra en el mes de noviembre.

¢ Cémo evaluar?

El proceso de evaluacion del desempefio laboral de los colaboradores de la Corporacion
Educativa los Angeles, se realizara en cuatro fases de la calidad PEVA, ver anexo 6, asi:

P = Planear la valuacion.

E = Ejecutar el proceso

V = Verificar los resultados planeados.

A = Acciones correctivas, preventivas o de mejoramiento.

La valoracion de evaluacion del desempefio, se realizara de acuerdo a la siguiente escala, que va
de cero (0) a cien (100) punto:
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PUNTOS ASIGNADOS EN LA EVALUACION

UNIDAD DE Valor asignado en puntos Puntos posibles de obtener
COMPETENCIA por meta superada
Competencias transversales 5 puntos cada una 5 puntos cada una

(4) posee la institucion.

Competencias funcionales 10 puntos cada una 10 puntos cada una
(5) por rol.

Total puntos por
competencias transversales

y funcionales. 70 puntos 70 puntos
Compromisos y metas 30 30
individuales.

TOTAL PUNTOS 100 100

Tabla 2. Fuente Propia

Para determinar los puntos por competencia se manejaran los siguientes rangos de acuerdo

al nivel de dominio de cada competencia:

¢ Si el candidato posee el nivel de dominio esperado en su competencia obtendra el
puntaje méaximo asignado por la competencia.

¢ Si el candidato posee un nivel de dominio inferior al esperado en su competencia
mayor que 1, obtendra el 50% de puntaje asignado a la competencia.

¢ Si el candidato posee un nivel de dominio o, obtendra 0 puntos del puntaje

asignado a la competencia.
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RANGO SEGUN PUNTOS POSIBLES

GRADO DE SATISFACCION DEL

DE OBTENER DESEMPENO LABORAL
ENTRE 91 Y 100 PUNTOS EXCELENTE
ENTRE 60 Y 90 PUNTOS BUENO
ENTRE 59 PUNTOS O MENOS ACEPTABLE

Tabla 3. Fuente propia

Para la Corporacion Educativa los Angeles la evaluacion minima requerida para obtener

calificacion satisfactoria, corresponde a 60 puntos.

De acuerdo con los rangos, la calificacion obtenida como resultado del desempefio laboral

indica:

e SOBRESALIENTE: Que el evaluado supera los compromisos adquiridos

e SATISFACTORIO: Que el evaluado cumple plenamente los compromisos

e NO SATISFACTORIO: Que el evaluado no cumple con lo previsto en los

compromisos
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Manual de procedimientos para la seleccion de personal en la corporacion educativa los

Angeles.

1. Requisicion de personal.

El jefe de éarea diligenciara el formato de requisicion de personal, el cual serd enviado al

Departamento de Recursos Humanos, para su tramite. Ver anexo 5

2. Reclutamiento de Hojas de vidas.

Una vez realizado los tramites pertinentes de autorizacion por la alta direccién, el

departamento de Recursos Humanos procedera a realizar el reclutamiento del colaborador.

El reclutamiento del personal de la Corporacion se regira por los siguientes pasos:

a. Se levantara el perfil de acuerdo al cargo solicitado.

b. Se dara prioridad a funcionarios que estén dentro de la institucion que cumplan con el perfil
para el cargo, el cual se realizard por convocatoria interna.

c. No se hara discriminacion alguna por género, origen étnico, credo religioso o politico,
nacionalidad y edad.

d. El Area de Recursos Humanos tendra la responsabilidad de velar para que se cumplan todas
las normas y procedimientos relativos al reclutamiento y seleccion de personal, tanto
las contenidas en el presente reglamento como las contenidas en manuales u otras
comunicaciones.

e. El reclutamiento de personal se hara sobre la base mas amplia posible, en términos de
brindar la oportunidad de participar al mayor nimero de candidatos. Factores tales
como competencia, experiencia, grado acadéemico y conocimiento.

f. Las vacantes seran ampliamente divulgadas a través de periddicos, redes, instituciones

especializadas y bancos de hojas de vida que posea la institucion.
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g. Los candidatos deberan enviar al Area de Recursos Humanos la hoja de vida junto con los
soporte de la informacion depositada en la misma.
h. El departamento de Recursos Humanos escogera entre las hojas de vidas, 4 aspirantes que

poseen el perfil especificado para ocupar el cargo.

3. Verificacion De Informacion

Luego de haber seleccionado los 4 candidatos, la persona en cargada en el area de Recursos
Humanos, procedera a llamar a los candidatos informandoles que han sido seleccionados para
seguir en el proceso, Y le realizard una serie de preguntas telefénicamente, que le permita al
entrevistador verificar y ampliar la informacion contenida en las hojas de vida del candidato.

También se realizara verificacion de referencias laborales, personales y familiares.
4. Pruebas Psicotécnicas y Entrevista.

La aplicacion de pruebas psicotécnicas es realizada por la Psicéloga de la institucion, que en
compafiia del equipo de directivos escoge el grupo de pruebas idéneas para analizar y evaluar
caracteristicas de personalidad de cada uno de los aspirantes y contrastar con los perfiles que se

necesitan. De esta manera se escoge los siguientes test.

Test de la Figura Humana.

El dibujo de la figura humana vehiculiza especialmente aspectos de la personalidad del sujeto en
relacién a su auto concepto y a su imagen corporal.

De esta forma el dibujo de una persona al envolver la proyeccion de la imagen de un cuerpo,
ofrece un medio natural de expresion de las necesidades y conflictos del cuerpo de uno.

Cada vez que un sujeto grafica una persona en esta proyeccion de su propio Yo que realiza
confluyen en sus experiencias personales y sus representaciones psiquicas, Imagenes de
estereotipo sociales y culturales que tienen un mayor o menor peso para el sujeto. Aceptacion o
no de su etapa vital, Identificacion y asuncion del propio sexo y El grado de estabilidad y

dominio de si mismao.


http://grafologiauniversitaria.com/libro_vels.htm
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Ficha Técnica
Nombre: Test de la Figura humana de Karen Machover
Autor: Karen Machover

Administracion: Individual

Duracion: Sin prefijar
Aplicacion: Jovenes y adultos.
Significacion: proyectan toda una gama de rasgos significativos y utiles.

Material: Papel, lapiz.
Test Wartegg

Descripcion: esta es una prueba GRAFICA - PROYECTIVA, simple, breve y de comoda
aplicacion, interpretacion y ejecucion. El tipo de trabajo propuesto es agradable y des
complicado para todas las edades y para ambos sexos.

Ofrece la posibilidad de conocer el rendimiento individual, el comportamiento, la situacion y la
toma de posicién del individuo frente a aspectos determinados como: - Estructura del yo. -
Posicion frente al mundo - Manejo de

relaciones interpersonales - Dinamismo y energia vital para el logro de objetivos - Utilizacion de
los procesos de analisis, asociacion y sintesis - Manejo de la ansiedad- Comportamiento ético,
frente a valores, entre otros. En general permite evaluar como reacciona el sujeto ante las

situaciones nuevas.

FICHA TECNICA:
Autor: Erigh Wartegg
Aplicacion: Individual o Colectiva
Aplicabilidad:
* Clinica, Organizacional, Educativa
* A partir 7 aflos
* Cualquier nivel académico
Tiempo de la aplicacion: Libre o 30 minutos en el campo organizacional.

Material: Lapiz n° 2 y Hoja de Respuesta
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Test Valanti

El cuestionario Valores-Anti valores VALANTI, tiene como propdsito medir la
prioridad que dentro de una escala de valores da el sujeto a una serie de item. Mide el juicio ante
una situacion que se le plantea desde el deber ser. El tener que hacer una eleccion forzosa, lleva a
que la persona elija los valores prioritarios para ella e intenta mostrar el sistema de creencias que
apoya su posicion valoral.
Los resultados indican los valores asociados a la dimension predominante de la personalidad
elegida por la persona y aquellos asociados con la dimension de la personalidad que requeriria

mayor desarrollo.

Y asu vez se realizard una entrevista por incidentes criticos, donde se pueda evaluar las
competencias requeridas por el puesto, buscando siempre el candidato por mayores

habilidades. Ver anexo 6
5. Seleccién

Una vez analizada las pruebas y los resultados de la entrevista por incidentes criticos son elegidos
dos candidatos, la persona encargada del area de recursos humanos debera enviar un informe con
los resultado de las dos personas y postulando uno de los dos candidatos a la directora de la

institucion quien finalmente decidira quién de las dos personas ocupara el cargo.
6. Vinculacion

Seleccionado el colaborador se procedera a realizar las afiliaciones y firma de contrato (fijo por
un afio) de acuerdo a disposiciones legales. Todo empleado nuevo tendra un periodo de prueba de

tres meses, contados a partir de la firma del contrato.
7. Induccion

a. todo nuevo colaborador, el Area de Recursos Humanos le proporcionara una orientacion
con el fin de familiarizarlo con la estrategia, normas, politicas, personal, estructura y

funcionamiento del Centro., este tendra una duracion de un dia. VVer Anexo 7
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b. Los nuevos colaboradores recibirdn una induccion en el puesto para el cual fueron
contratados, la cual estara coordinada por el jefe del departamento donde prestara

servicios el funcionario, este tendra una duracion de 5 dias.

8. Entrenamiento
Debido que el entrenamiento constituye un subsistema de gran importancia para el logro
de la misidn y estrategias dentro de la institucion, se hace imprescindible que este paso se
realice de la forma mas eficiente y Optima posible; por lo anterior el proceso se realiza
durante un mes, en el cual el colaborador es guiado constantemente por su jefe inmediato.
Ver Anexo 8.

9. Seguimiento

Se realizard dos seguimientos durante el mes de duracién de la induccion, con el fin de

evaluar la integracion del colaborador a la institucion.
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Conclusiones

Los Angeles Cartagena han empezado a reconocer que su principal fuente de diferenciacion
y competitividad es su gente. Por tanto, se recogen cada dia mas experiencias que orientan sus
esfuerzos competitivos a fortalecer su activo humano, generar ambientes propicios a la
innovacion y al aprendizaje continuo son estrategias que se soportan en claros procesos de

capacitacion para el desarrollo de competencias laborales.

El enfoque de competencias aclara notablemente el panorama para la seleccion de personal,
el cual puede apoyarse ya no sobre diplomas sino sobre capacidades demostradas. Las nuevas
lineas en materia de vinculacion de personal efectivo se escriben sobre el cumplimiento de
perfiles basados en competencia, lo cual les permitié la simplificacién en las atiborradas y
muchas veces inoperantes descripciones de puestos, se facilitara enormemente con conceptos
como el de los niveles de desempefio y las areas de competencia antes que por la tradicional y
desgastada forma de bautizar puestos y crear diferenciaciones innecesarias entre colaboradores

gue interactGan a niveles similares y con altos grados de interdependencia. :

La formacidn de los trabajadores podra ser facilmente identificada y provisionada mediante
mecanismos de evaluacion de las competencias disponibles que faciliten la identificacion de

aquellas competencias a desarrollar y por tanto de las acciones de formacion requeridas.

Muchos programas de capacitacion empresarial caen en la facil e ineficaz formula del
recetario que, por repetitivo, solo logra dar cuenta de recursos en tiempo y dinero pero no

significan mayor avance a los ojos de los trabajadores.

La Corporacion Educativa Los Angeles es una institucion que esta creciendo
vertiginosamente a nivel locativo, en el nimero de miembros que la conforma y la gestion de
nuevos procesos, dentro de los proceso que ha buscado tener mayor transformacién y mejora,
esta la Gestion del Talento Humano y como lograr aprovechar de la mejor manera su potencial y

recursos de conocimientos, por tanto la necesidad que se abrio paso fue de relacionar e incidir



Gestion por Competencias

con un modelo de competencia y sus componentes de manera tal que su futura ejecucion trajera
numerosas ventajas en su competitividad en el mercado, repunte de calidad en los servicios
educativos y de formacion que ofrece y sobre todo contar con un grupo de colaboradores

calificados y estables para la Institucion.

1 DUCCI, Maria Angélica. El enfoque de competencia laboral en la perspectiva internacional. Guanajuato,
México, 1996.
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Recomendaciones

Implementacién y desarrollo del modelo basado en competencias para realizar los procesos
de seleccidn, unificado con las gestion de desarrollo y capacitacion del talento humano, para
posteriormente medir y evaluar el desempefio de los colaboradores de la corporacion educativa

los Angeles.

Trazar de manera clara y coherente su estructura organizacional, ya que a medida que ha ido
creciendo la institucion, ello ha dado paso a nuevos cargos y areas que de alguna manera ha

hecho desajustes en su organigrama.

Por el tipo de servicios que ofrece esta entidad, es recomendable buscar asesoria externa para

iniciar un proceso encaminado al clima y cultura organizacional

Se recomienda el disefio de una politica de comunicacion al interior de la Institucion para

informar, mejorar y fortalecer los que actualmente se encuentran.
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Anexo No 1. Diccionario de Competencias

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS TRANSVERSALES

NIVEL DE
DEFINICION DOMINIO COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS

Recibe de forma cordial, a los aprendientes en el momento del
ingreso a la institucion.

Atiende de forma oportuna las solicitudes y necesidades de los
estudiantes.

Recibe de forma amable, cordial y entusiasta a los aprendientes
en el momento de la formacion

Retoma la bienvenida de forma amena para dar inicio al

Disposicion de actuar, proceso de ensefianza aprendizaje.

sentir y o pensar en
torno a las necesidades

del cliente para lo cual
dirige  todas SusS 3 Soluciona de forma asertiva inquietudes o inconvenientes con

acciones en busca de estudiantes o padres de familia.

Apoya a los docentes en la realizacion de actividades en pro de
la satisfaccion del alumnado.

satisfacer a los mismos. Supervisa que los colaboradores cumplan con las normas de
atencién establecidas por la institucion.

Disefia herramientas que permitan la implementacion de
buenas practicas de servicio para estudiantes y padres de
familia.

4 Fomenta entre la comunidad la importancia de trabajar por un
servicio excelente.

Define politicas claras y precisas para ser aplicadas en la
comunidad estudiantil.
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DEFINICION

Habilidad para
expresarse eficazmente
utilizando un lenguaje
técnico y profesional,
que permita la
comprensién de los
conceptos pedagdgicos
y de comunicacién en
los estudiantes.

NIVEL DE
DOMINIO

COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS

Cumple con oportunidad las labores diarias en funcién a los
estandares de ensefianza de la institucidn.

Atiende y valora los conocimientos en formacion pedagdgica
gue le son trasmitidos para lograr un éptimo desarrollo de sus
actividades.

Elabora evaluaciones claras y pertinentes que permita evaluar
el conocimiento de los estudiantes.

Logra que el estudiantado se apropie del conocimiento de
forma rapida y sencilla.

Ejecuta actividades curriculares en funcién al modelo
pedagégico establecido por la institucion.

Efectua evaluaciones al cuerpo docente que permita medir las
habilidades de ensefianza que estos poseen.

Supervisa que el personal cuente con las competencias
adecuadas para ejecutar sus actividades diarias.

Garantiza que la institucidon cuente con los materiales
didacticos y o herramientas requeridos por el cuerpo docente.

Disefia planes o programas de actualizacién y desarrollo para
los docentes que lo requieran.

NIVEL DE
DEFINICION MPORTAMIENTOS A IAD
Clo DOMINIO COMPO OS ASOCIADOS
Trabaja con los demas sin crear conflictos.
Habilidad de trabajar
con grupo de personas, 1 Capta y asimila con facilidad conceptos e informacidn brindado
de forma conjunta y de por sus compaferos de trabajo que le ayuden a ejecutar sus
manera participativa, funciones de manera éptima.
integrando esfuerzos Dirige sus acciones a lograr metas u objetivos a través del
para la consecucion de equipo de trabajo.
las metas Realiza Intercambio de informacidn con los miembros del
institucionales 2 equipo.
comunes.

Integra a los nuevos companieros para que se ponga al tanto de
las actividades de la institucion.
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Logra cumplir con los objetivos del equipo aportando lo mejor
de su trabajo para lograrlo.

Promueve canales de comunicacién, tanto formales como
informales, fomentando una adecuada retroalimentacion.

Disefia actividades enfocadas a la construccion de buenas
relaciones internas con todos los colaboradores de la
institucion.

Planifica los programas educativos con su equipo de trabajo,
con el fin de apuntar a un objetivo comun.

Desarrolla y mantiene relaciones productivas y respetuosas con
los demas colaboradores.

los recursos de la
institucion.

NIVEL DE
DEFINICION COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS
DOMINIO
Hace referencia a la Ejecuta sus actividades bajo los principios y normas
interiorizacion de 1 establecidos por la institucién.
normas y principios Dirige sus actividades en pro del bienestar propio y ajeno.
morales quelhaclen Mantiene una actitud respetuosa hacia la interculturalidad y la
. .rf-:'sponsab €al diversidad de creencias, valores, ideas y practicas sociales.
individuo de su propio 2 ) Y _
. Contribuye al desarrollo de la institucidn de manera critica con
bienestary de los .
. . acciones responsables.
demads, mediante un
comportamiento Utiliza los recursos de la institucién para el desarrollo de las
basado en conductas 3 labores y la prestacion del servicio.
socialmente aceptadas, Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
promoviendo el uso Disefia principios y normas que rigen las conductas de los
responsable y claro de a colaboradores de la institucion.

Establece planes de accidn en situaciones adversas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

NIVEL DIRECTIVO

NIVEL DE
DEFINICION COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS
DOMINIO
1 Es recursivo
Ejecuta sus funciones de manera practica.
Capacidad para Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las
proponer soluciones 2 COsas.
y/o alternativas Es practico.
] n.ovefjosas € | Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper
|mag|nat|v§s para € esquemas tradicionales.
mejoramiento de 3 — : -
procesos funcionales, Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
estrategias especificas.
promocionales, entre Desarrolla nuevos procesos, estrategias que permitan al
otras. 4 personal desarrollar su creatividad.

Aprovecha las oportunidades y problemas que surgen en la
institucidn para dar soluciones novedosas.

NIVEL DE
DEFINICION COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS
DOMINIO
Promueve la eficacia del equipo
1
Mantiene a sus colaboradores motivados.
Habilidad para guiar y Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta con su
dirigir grupos, ) equipo de trabajo.
establecer y mantener Constituye y mantiene a su equipo de trabajo con un
la cohesién de grupo desempeio conforme a los estandares de la institucién.
necesaria para alcanzar
los objetivos Genera un clima positivo y de seguridad en sus colaboradores.
organizacionales de la 3
Institucion. Realiza un adecuado seguimiento a su equipo de trabajo,
brindando feedback a los distintos integrantes.
4 Orienta la accién de su grupo en una direccion determinada,

basado en valores y principios de la institucién.
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Garantiza la participacién de todos en los procesos de reflexion
y de toma de decisiones.

NIVEL DE
DEFINICION DOMINIO COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS
1 Produce materiales educativos requeridos para el desarrollo de
los procesos formativos.
Supervisa que el personal cuente con las competencias
adecuadas para ejecutar sus actividades diarias
) Disefa planes o programas de actualizacion y desarrollo para
Hace referencia a la los docentes que lo requieran
capacidad que poseen Ejecuta actividades curriculares en funcién al modelo
las personas para pedagdgico establecido por la institucion
diseﬁa.r, elaborar, Asesora técnica y pedagoégicamente la elaboracién de material
corregir, evaluary educativo de acuerdo con los pardmetros establecidos por la
plantear programas institucion.
educativos en la 3 — -
inStitucion. Elabora E1|a.gnost|cos y .gwones de acm.Jerdo con las 5
caracteristicas del medio y los requerimientos de la poblacién,
para formular planes de accién.
Coordina con Coordinadores y docentes cronograma de
4 actividades, planes de unidad, planes de clases entre otros.

Garantiza que la institucién cuente con los materiales
didacticos y o herramientas requeridos por el cuerpo docente.

y tomar las acciones
concretasy
consecuentes con la
eleccion realizada.

NIVEL DE
DEFINICION DOMINIO COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS
Elige alternativas de soluciones efectivas y suficientes para
1 atender los asuntos encomendados.
Elegir entre unao Decide y establece prioridades para el trabajo del grupo.
varias alternativas para Efectia cambios en las actividades o en la manera de
solucionar un problema 5 desarrollar sus responsabilidades cuando detecta dificultades

para su realizacién.

Asume consecuencia de las decisiones tomadas.

Fomenta la participacion en la toma de decisiones.
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Garantiza que las decisiones tomadas en el ejercicio de sus
funciones son las mas acertadas.

Establece prioridades de acuerdo al impacto que pueda tener
determinada decisidn en la institucidn.

NIVEL DE
DEFINICION COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS
DOMINIO
Distribuye el tiempo con eficiencia.
1
Busca soluciones a los problemas.
Determinar
eficazmente las metas ) Establece planes alternativos de accién.
y prioridades Comprende y asimila los cambios del entorno.
institucionales, . . .
. . Detecta nuevas oportunidades de negocio, con el fin de ser mas
identificando las .
. competitivos en el mercado.
acciones, los 3
responsables, los Establece objetivos claros y concisos, coherentes con las metas
plazos y los recursos de la institucién.
requeridos para Disefia planes de mejoramiento acorde a las nuevas
alcanzarlas. . . . ,
4 disposiciones educativas del pais.

Garantiza los recursos necesarios para desarrollar las
actividades académicas.

identificacion con los

NIVEL DE
DEFINICION MPORTAMIENTOS A IAD
Clo DOMINIO COMPO OS ASOCIADOS
Capa'udad y vquntéd 1 Sus acciones estan dirigidas al estricto cumplimiento de sus
de oru'entar los propios responsabilidades.
intereses y
comportamientos hacia Realiza esfuerzos continuos para mejorar sus resultados y
las necesidades y lograr las metas propuestas.
prioridades de la ) Sus acciones estdn dirigidas a realizar esfuerzos personales para
Institucion; ademas de garantizar el logro de actividades programadas.
promulgarlos y Atiende y colabora con frecuencia en actividades que no son
promoverlos suyas propiamente.
apreciando en gran
medida la 3 Su actitud hacia el trabajo la mayoria de veces es agradable,

amenay armoniosa.
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Logra aumento en el nimero de actividades planeadas y
ejecutadas, debido a la asistencia antes de lo asignado de su
horario habitual.

Utiliza sus capacidades y relaciones sociales para gestionar y
obtener beneficios para la Institucion.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

NIVEL EJECUTIVO

NIVEL DE
DEFINICION COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS
DOMINIO
1 Es recursivo
Ejecuta sus funciones de manera practica.
Capacidad para Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las
proponer soluciones 2 cOosas.
y/o alternativas Es practico
novedosas e . - .
) . Busca nuevas alternativas de solucidn y se arriesga a romper
imaginativas para el .
) , esquemas tradicionales.
mejoramiento de 3 i - I betacul I :
procesos funcionales, nicia icaones para superar los obstaculos y alcanzar metas
estrategias Especiticas. : :
promocionales, entre Desarrolla nuevos procesos, 'esjtrateglas gue permitan al
otras. 4 personal desarrollar su creatividad.

Aprovecha las oportunidades y problemas que surgen en la
institucion para dar soluciones novedosas.

NIVEL DE
DEFINICION COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS
DOMINIO
1 Produce materiales educativos requeridos para el desarrollo de
los procesos formativos.
Hace referencia a la . .
i Supervisa que el personal cuente con las competencias
capacidad que poseen . .. o
adecuadas para ejecutar sus actividades diarias
las personas para efia Dl q lizacion v d I
disefiar, elaborar, ) :)lszna planes o plrogram.as e actualizacion y desarrollo para
corregir, evaluar y os docentes que lo requieran
plantear programas Ejecuta actividades curriculares en funcion al modelo
educativos en la pedagogico establecido por la institucion
institucion. Asesora técnica y pedagdgicamente la elaboracién de material
3 educativo de acuerdo con los pardmetros establecidos por la

institucion.
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Elabora diagndsticos y guiones de acuerdo con las
caracteristicas del medio y los requerimientos de la poblacién,
para formular planes de accién.

Coordina con Coordinadores y docentes cronograma de
actividades, planes de unidad, planes de clases entre otros.

Garantiza que la institucidn cuente con los materiales
didacticos y o herramientas requeridos por el cuerpo docente.

NIVEL DE
DEFINICION COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS
DOMINIO
Elige alternativas de soluciones efectivas y suficientes para
1 atender los asuntos encomendados.
Decide y establece prioridades para el trabajo del grupo.
Efectua cambios en las actividades o en la manera de
Elegir entre una o ) desarrollarls',us r.e:'sponsabllldades cuando detecta dificultades
varias alternativas para para su rea |zaC|on.. —
solucionar un problema Asume consecuencia de las decisiones tomadas.
y tomar las acciones
concretas y 3 Fomenta la participacién en la toma de decisiones.
consecuentes con la
eleccidn realizada.
Garantiza que las decisiones tomadas en el ejercicio de sus
4 funciones son las mas acertadas.

Establece prioridades de acuerdo al impacto que pueda tener
determinada decisién en la institucidn.

Institucion; ademas de
promulgarlos y
promoverlos

NIVEL DE
DEFINICION DOMINIO COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS
Capa.cidad y vquntéd 1 Sus acciones estdn dirigidas al estricto cumplimiento de sus
de orientar los propios responsabilidades
interesesy
comportamientos hacia Realiza esfuerzos continuos para mejorar sus resultados y
las necesidades y lograr las metas propuestas
prioridades de la ) Sus acciones estan dirigidas a realizar esfuerzos personales para

garantizar el logro de actividades programadas.

Atiende y colabora con frecuencia en actividades que no son
suyas propiamente
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apreciando en gran Su actitud hacia el traba'|o la maioria de veces es airadable|

NIVEL DE
DEFINICION COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS
DOMINIO
Promueve la eficacia del equipo
1
Mantiene a sus colaboradores motivados.
Habilidad para guiar y Fomenta la comunicacidn clara, directa y concreta con su
dirigir grupos, ) equipo de trabajo.
establecer y mantener Constituye y mantiene a su equipo de trabajo con un
la cohesién de grupo desempefio conforme a los estandares de la institucién.
necesaria para alcanzar
los objetivos Genera un clima positivo y de seguridad en sus colaboradores.
organizacionales de la 3
Institucion. Realiza un adecuado seguimiento a su equipo de trabajo,
brindando feedback a los distintos integrantes.
a Orienta la accién de su grupo en una direccion determinada,
basado en valores y principios de la institucién.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

NIVEL PROFESIONAL

NIVEL DE
DEFINICION COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS
DOMINIO
1 Sus acciones estdn dirigidas al estricto cumplimiento de sus
_ responsabilidades.
Capacidad y voluntad
de orientar los propios Realiza esfuerzos continuos para mejorar sus resultados y
intereses y lograr las metas propuestas.
comportamientos hacia ) Sus acciones estan dirigidas a realizar esfuerzos personales para
las necesidades y garantizar el logro de actividades programadas.
prioridades de la Atiende y colabora con frecuencia en actividades que no son
Institucidn; ademas de suyas propiamente.
promulgarlos y Su actitud hacia el trabajo la mayoria de veces es agradable,
promoverlos .
) amena y armoniosa.
apreciando en gran 3
medida la Logra aumento en el nimero de actividades planeadas y
identificacion con los ejecutadas, debido a la asistencia antes de lo asignado de su
objetivos de la misma. horario habitual.
a Utiliza sus capacidades y relaciones sociales para gestionar y

obtener beneficios para la Institucion.

entorno laboral.

NIVEL DE
DEFINICION DOMINIO COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS
1 Clarifica datos o situaciones complejas en la institucion.
Capacidad de aplicar el

conocimiento Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.
profesional en la 2 Identifica y reconoce con facilidad las causas de los problemas y

resolucién de sus posibles soluciones.

problemasy Apoya a su equipo de trabajo ofreciéndole soluciones a los
transferirlo a su 3 problemas.

Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del
trabajo, basandose en la informacidén relevante.
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Disefia planes educativos con el fin de mejorar la calidad de
ensefianza de la institucion.

Planea y organiza multiples tareas tendientes a alcanzar
resultados institucionales.

i

NIVEL DE
DEFINICION DOMINIO COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS
Cumple con oportunidad en funcion de estandares, objetivos y

1 metas establecidas por la entidad, las funciones que le son
Realiza las funciones y asignadas.
cumple los 2 Asume la responsabilidad por sus resultados.
comprom}sos Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad,
organizacionales con 3 . . L .

. . tomando las medidas necesarias para minimizar los riesgos.

eficacia y calidad.

a Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos

propuestos.

NIVEL DE
DEFINICION COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS
DOMINIO
Ejecuta sus actividades apoyandose en nuevos conocimientos.
1 Es receptivo al momento de incorporar nuevos conocimientos
para la realizacidn de su trabajo diario.
Adapta y aplica nuevas tecnologias que se implementan en la
Adquieres y desarrolla 2 institucion.
permanentemente Asimila nueva informacién y la aplica correctamente.
conocimientos, L. )
. Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o
destrezas y habilidades, ) .
. area de desempefio.
con el fin de mantener 3
altos estandares de Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar
eficacia organizacional. Ssu preparacion.
Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
4 presentan en el desarrollo del trabajo.

Busca estar actualizado con temas concernientes a la
normatividad educativa nacional.
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NIVEL DE
DEFINICION COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS
DOMINIO
1 Es recursivo
Ejecuta sus funciones de manera practica.
Capacidad para Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las
proponer soluciones 2 COSas.
y/o alternativas Es practico
novedosas e . - .
) . Busca nuevas alternativas de solucidn y se arriesga a romper
imaginativas para el .
) ) esquemas tradicionales.
mejoramiento de 3 — - -
) Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
procesos funcionales, .
. especificas.
estrategias . .
promocionales, entre Desarrolla nuevos procesos, fes'trateglas gue permitan al
otras. 4 personal desarrollar su creatividad.

Aprovecha las oportunidades y problemas que surgen en la
institucion para dar soluciones novedosas.

NIVEL DE
DEFINICION COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS
DOMINIO
1 Elige alternativas de soluciones efectivas y suficientes para
atender los asuntos encomendados.
] Decide y establece prioridades para el trabajo del grupo.

Elegir entre unao . . —

) it " Efectia cambios en las actividades o en la manera de
var|a§ alternativas para 2 desarrollar sus responsabilidades cuando detecta dificultades
solucionar un problema o

i para su realizacion.
y tomar las acciones . .
3 Asume consecuencia de las decisiones tomadas.
concretasy . | — a1 e dedisi
consecuentes con la omenjca a part|C|pac.|c?n en latoma de eC|s!on§s:
eleccién realizada Garantiza que las decisiones tomadas en el ejercicio de sus
4 funciones son las mas acertadas.

Establece prioridades de acuerdo al impacto que pueda tener
determinada decision en la institucion.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

NIVEL OPERATIVO

|

NIVEL DE
DEFINICION MPORTAMIENTOS ASOCIAD
clo DOMINIO coMPO OS ASOCIADOS
1 Realiza las tareas del puesto de trabajo de forma optima.
Cooperar con los
demas con el fin de 2 Cumple los compromisos que adquiere.
alcanzar los objetivos 3 Realiza funciones orientadas a apoyar la accién de otros
institucionales. miembros de la institucion.
4 Facilita la labor de sus superiores y compafieros de trabajo.

2. ADAPTACION AL CAMBIO

positivamente.

NIVEL DE

DEFINICION DOMINIO COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS

Enfrentarse con o L
s 1 Acata los procedimientos de la institucién.
flexibilidad y
versatilidad a 2 Acepta y se adapta facilmente a los cambios.
situaciones nuevas
para aceptar los 3 Responde al cambio con flexibilidad.
cambios
4 Promueve el cambio.

NIVEL DE
DEFINICION MPORTAMIENTOS A IAD
Clo DOMINIO COMPO OS ASOCIADOS

Establece y mantiene ] i

. . 1 Escucha con interés a las personas.
relaciones de trabajo
amistosas, basada en 2 Genera confianza dentro del grupo de trabajo de la institucién.

comunicacion abierta 'y i i N
de respeto con los 3 Mantlenfe relaciones respetuosa y amable con sus compafieros
demas. de trabajo.
4 Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e informacion,

impidiendo con ello malos entendidos.
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NIVEL DE
DEFINICION DOMINIO COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS
Cumple con oportunidad en funcién de estandares, objetivos y
1 metas establecidas por la entidad, las funciones que le son
Realiza las funciones y asignadas.
cumple los 2 Asume la responsabilidad por sus resultados.
compromisos . . .
p. ) Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad,
organizacionales con 3 . . L .
. ) tomando las medidas necesarias para minimizar los riesgos.
eficacia y calidad.
a Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos
propuestos.
NIVEL DE
DEFINICION MPORTAMIENTOS ASOCIAD
Clo DOMINIO COMPO OS ASOCIADOS
1 Sus acciones estan dirigidas al estricto cumplimiento de sus
_ responsabilidades
Capacidad y voluntad
de orientar los propios Realiza esfuerzos continuos para mejorar sus resultados y
intereses y lograr las metas propuestas
comportamientos hacia ) Sus acciones estan dirigidas a realizar esfuerzos personales para
las necesidades y garantizar el logro de actividades programadas.
prioridades de la Atiende y colabora con frecuencia en actividades que no son
Institucic')n; ademas de suyas propiamente
romulgarlos . . . ,
P g y Su actitud hacia el trabajo la mayoria de veces es agradable,
promoverlos .
. amena y armoniosa
apreciando en gran 3
medida la Logra aumento en el nimero de actividades planeadas y
identificacién con los ejecutadas, debido a la asistencia antes de lo asignado de su
objetivos de la misma. horario habitual
a Utiliza sus capacidades y relaciones sociales para gestionar y
obtener beneficios para la Institucion
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Anexo 2. Matriz de Niveles de Dominio

FUNCIONALES

12 4 4 3

13 4 3
14 4 4
16 4
17 4




Gestion por Competencias

Anexo 3 . Perfiles por Competencias

PERFILES OCUPACIONALES POR COMPETENCIAS

Nombre del Cargo RECTOR

Area ADMINISTRATIVA
Cargo del Superior Inmediato JUNTA DIRECTIVA
Personas a Cargo 36

Coordinar y aprobar planes, proyectos y programas institucionales para garantizar el mantenimiento de las relaciones
con las autoridades educativas, la comunidad educativa y local, para favorecer el continuo progreso académico de la
institucion y el mejoramiento de la calidad de la educacion en el establecimiento.

3 3
Sub- Director 1
Asistente Administrativo 1 1
Docentes 23 23
Total 28

Por valores y/o equipos Dotaciones de materiales y/o herramientas de trabajo entregadas por la institucion celular,
dinero, titulos valores, y demds herramientas de trabajo de su area de trabajo.

Decisiones que puede Aquellas que pueda ejecutar dentro de sus funciones y responsabilidades, teniendo en
tomar cuenta el bienestar y buena fe hacia el estudiante y padre de familia
Decisiones que debe Aguellas que no pueda ejecutar dentro de sus funciones y responsabilidades, que

consultar delimiten el bienestar de su integridad.
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Orientar la ejecucion del PEI y aplicar las decisiones del gobierno escolar
e  Presidir el Consejo directivo y el Consejo Académico
e  Formular planes anuales de accion y de mejoramiento de calidad, y dirigir su ejecucion.
e Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal
docente y administrativo, reportando las novedades e irregularidades
e  Velar el cumplimiento de las funciones docentes y por el oportuno aprovisionamiento de
los recursos necesarios
e Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y comunidad escolar
e  Mantener activa las relaciones con la autoridad educativa y la comunidad local
e Distribuir la asignacion académicas y demas funciones
° Realizar evaluacion anual de desempefio de los docentes, directivos docentes y
administrativos a su cargo
e  Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacién
e Formular planes anuales de accion y de mejoramiento de calidad y dirigir su ejecucion
e  Estimular la capacitacion de los docentes
. Imponer las sanciones disciplinarias propias del sistema de control interno, de
conformidad con las normas vigentes
e  Aplicar las disposiciones que se expidan por parte el estado, a tenientes al servicio
educativo
e Responder por la calidad de la prestacion del servicio en su institucion
e Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que se le asignen

Especialista en Gerencia Educativa, licenciado en educacion o titulo

Educacion Profesional
Conocimientos Especificos Modelo Pedagdgico Aprendizaje Auténomo
Entrenamiento Ley General de la Educacion
Ley de Infancia y Adolescencia
Experiencia Seis (6) afos de experiencia profesional.
Actitud de Servicio 4 Trabajo en Equipo 4

Orientacion a la Ensefianza 4 Etica 4
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Creatividad 4 Aprendizaje Continuo 4
Liderazgo 4 Planeacion 4
Compromiso 4 Orientacién Pedagdgica 4
Toma de 4

Decision

Nombre del Cargo

presupuesto anual.

PERFILES OCUPACIONALES POR COMPETENCIAS

Area FINANCIERA
Cargo del Superior Inmediato RECTOR
Personas a Cargo 2

Coordinacion de reparaciones locativas, administracion de oficina, manejo interno y externo de las acciones en la
institucion, Coordinar con el Rector el planeamiento general y especifico de cada afio lectivo, proyeccién y el

SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Contador 1 1
Asistente Administrativo 1 1
Total 2

Por informacién
confidencial

Estados de Financiero de la Institucion
Cuentas y claves de acceso
Cartera

Por valores y/o equipos

Dotaciones de materiales y/o herramientas de trabajo entregadas por la institucion
celular, dinero, titulos, y demas herramientas de trabajo de su area de trabajo.

Decisiones que puede
tomar

Aquellas que pueda ejecutar dentro de sus funciones y responsabilidades, teniendo en
cuenta el bienestar y buena fe hacia la institucion, el estudiante y padre de familia

Decisiones que debe
consultar

Aquellas que no pueda ejecutar dentro de sus funciones y responsabilidades, que
delimiten el bienestar de su integridad.

e Organizar y tramitar tareas contables, pagos, cobros, impuestos y otros
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e  Organizar, administrar y supervisar lo referente al cumplimiento salarios, prestaciones
sociales y afiliaciones a EPS, ARP, etc.

e  Controlar el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal docente y
administrativo, reportando las novedades e irregularidades.

o  Administrar el personal asignado

e  Atender, coordinar y organizar lo concerniente a control y conservacion de bienes

e  Programar el abastecimiento y conservacion de los elementos de oficina, cafeteria, aula
de clases, sala informatica, limpieza y mantenimiento

e  Efectuar andlisis de presupuesto destinado a la adquisicion de elementos educativos,
elementos de aseo, mantenimiento locativo y entre otros

e Responder por la calidad de la prestacion del servicio en su institucion
¢  Mantener una comunicacion permanente con la comunidad
e Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que se le asignen

Administrador y/o Economista con conocimientos pedagogicos 6
administrativos

Educacion
Conocimientos Especificos Triden
Entrenamiento Software Contables
Porcentaje asignado segun ley
Experiencia Cuatro (4) afios de experiencia profesional en el sector Educativo

Actitud de Servicio 4 Trabajo en Equipo 4
Orientacion a la Ensefianza Etica 4

w

Creatividad 4 Aprendizaje Continuo 4
Liderazgo 4 Planeacion 4
Compromiso 4 Toma de Decision 4
Orientacidn Pedagogica 4

Condiciones ambientales Labora en un ambiente de oficinas

Riesgos Propios del ambiente de oficinas
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PERFILES OCUPACIONALES POR COMPETENCIAS

Nombre del Cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Area ADMINISTRATIVA

Cargo del Superior Inmediato RECTOR

Personas a Cargo 0

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos definidos, elaborando
documentacion necesaria, revisando y realizando calculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos,
lograr resultados oportunos y garantizar la prestacion efectiva de la informacion y el servicio.

Indirectas

Total 0 0
Por informacién Cartera
confidencial Calves de acceso

Decoded

Por valores y/o equipos Dotaciones de materiales y/o herramientas de trabajo entregadas por la institucién
celular, dinero, titulos, y demas herramientas de trabajo de su rea de trabajo.

Decisiones que puede Aquellas que pueda ejecutar dentro de sus funciones y responsabilidades, teniendo en
tomar cuenta el bienestar y buena fe hacia la institucion, el estudiante y padre de familia
Decisiones que debe Agquellas que no pueda ejecutar dentro de sus funciones y responsabilidades, que
consultar delimiten el bienestar de su integridad.

Brindar atencién oportuna al pablico en general
e  Mantener actualizado el software de cartera y académico

e  Elaborar proceso de matricula Financiera de los Estudiantes

e  Apoyar la recepcion de pagos

e  Suministrar documentaciones correspondientes a todas las instancias
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e  Apoyar a subdireccion en el pago de obligaciones en general de la institucion

e Responder por la calidad de la prestacion del servicio en su institucion

¢  Mantener una comunicacion permanente con la comunidad

o Compray venta de Insumos en general

e Mantener actualizada la papeleria para una oportuna atencion al cliente

Técnico 6 tecndlogo en administracion, secretariado,

Educacion

contabilidad, con experiencia minima de dos (2) afios en
el sector educativo

Conocimientos Especificos

Software “Tu escuela en linea”

Entrenamiento

Decoded

Herramientas sistematizadas

Experiencia

Actitud de Servicio

Cuatro (4) afos de experiencia profesional en el sector
Educativo

3 Trabajo en Equipo 3

Orientacion a la Ensefianza

4 Etica 3

Condiciones Ambientales

Creatividad 3 Toma de Decisiones 3
Orientacion Pedagdgica 3 Aprendizaje Continto 4
Compromiso 4 Liderazgo / Planeacion

i

Labora en un ambiente de oficinas

Riesgos

Propios del ambiente de oficinas
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PERFILES OCUPACIONALES POR COMPETENCIAS

Nombre del Cargo COORDINADOR TALENTO
. HUMANO

Area ADMINISTRATIVA
Cargo del Superior Inmediato RECTOR

Personas a Cargo 27

Fomentar el desarrollo del conocimiento, habilidades y valores en toos los integrantes de la
comunidad educativa para construir un clima organizacional de convivencia, Tolerancia y apoyo
mutuo.

Directas | Indirectas
COORDINADORES 2
DOCENTES 23
AUXILIARES DOCENTES 4
Total 27

Por informacién

confidencial
Por valores y/o Dotaciones de materiales y/o herramientas de trabajo entregadas por la
equipos institucion celular, dinero, titulos, y demas herramientas de trabajo de

su area de trabajo.
Decisiones que puede | Aquellas que pueda ejecutar dentro de sus funciones y responsabilidades,
tomar teniendo en cuenta el bienestar y buena fe hacia la institucion, el
estudiante y padre de familia

Decisiones que debe | Aquellas que no pueda ejecutar dentro de sus funciones y
consultar responsabilidades, que delimiten el bienestar de su integridad.

e Proponer y ejecutar estrategias para fortalecer la capacidad administrativa y
docente, el desarrollo institucional y el desempefio de la Institucién e integrar e
integrar las acciones de las diferentes areas.
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e Apoyar la formulacion de politicas y sistemas de estimulos al desempefio
del personal administrativo y docente.

e Proponer y formular estrategias para impulsar la politica de desarrollo del
talento humano de la institucion.

e Planear y ejecutar las acciones necesarias para organizar el cumplimiento de
la politicas institucionales de ingreso, permanencia y retiro de los colaboradores de la
Institucion

e Generar ambientes de trabajo saludables y productivos que estimulen el
desarrollo y la capacitacion de los colaboradores de la Institucion.

e Ejecutar estrategias y programas que generen una cultura organizacional
basada en la ética, e autocontrol y la eficiencia en la prestacion de los servicios.

e Coordinar y hacer seguimiento al proceso de la liquidacion de salarios,
prestaciones sociales, aportes legales y parafiscales, de conformidad con las normas
internas de la Institucion y el régimen salarial y prestaciones establecido.

e Disefiar y coordinar los programas de salud ocupacional que se establezcan
para los Colaboradores de la Institucional.

e Velar porque todo el personal que labore en la Institucion ejerza sus
funciones amparado en la firma del contrato respectivo.

e Implementar un sistema de informacién veraz, confiable y oportuna sobre
las situaciones administrativas del personal.

e Mantener actualizada la base de datos de los docentes segln su ingreso,
modalidad y evaluacion.

e  Servir de soporte y de apoyo al comité de evaluacién y seleccion docente.

e Adoptar e implementar los mecanismos necesarios para la evaluacion de
personal administrativo.

e Notificar nombramientos y terminacion de los contratos de todos los
colaboradores de la Institucion.

e Apoyar los procesos de conciliacion en asuntos de controversia laboral.

e Velar por el cumplimiento, del Reglamento Interno Laboral, Manual de
Convivencia y la seguridad social.

e Formular, presentar al Director y Sub Director y ejecutar el plan de accién
del &rea.

e Programar, elaborar y presentar el proyecto del presupuesto anual del area.

e Autorizar con su firma las afiliaciones, modificaciones y demas novedades
de los colaboradores académicos, administrativas y docentes a las administradoras de
riesgos profesionales, entidades prestadoras de salud, fondo de pensiones y cesantias
y caja de compensacion.

e Las demas fijadas por la Ley, los Estatuos y los Reglamentos.




Gestion por Competencias

Educacion

Especialista en Talento Humano

Titulo Profesional en Psicologia, trabajo social
y/o0 administracion

Conocimientos Especificos

Procesos de Seleccion de personal

Entrenamiento

Nomina, prestaciones sociales
Desarrollo de Personas

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia profesional en el
cargo, preferiblemente en una Institucién
Educativa

Actitud de Servicio

Trabajo en Equipo 3

Orientacion a la Ensefianza

Etica 3

Creatividad Toma de Decisiones 4
Orientacion Pedagdgica Aprendizaje Continuo 4
Compromiso Liderazgo / Planeacién

Condiciones Ambientales

Labora en un ambiente de aula de clases

Riesgos

Propios del ambiente del aula de clases
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PERFILES OCUPACIONALES POR COMPETENCIAS

Nombre del Cargo COORDINADOR ACADEMICO
Area ACADEMICA

Cargo del Superior Inmediato RECTOR

Personas a Cargo 23

Auxiliar y colaborar con el rector en las labores propias de su cargo y en las funciones académicas
o curriculares no lectivas

Directas Indirectas
23
Auxiliares 4
Total

Por informacién Diagnéstico Clinicos de Estudiantes
confidencial Consolidados de Resultados Académicos

Actas y oficios

Por valores y/o equipos Dotaciones de materiales y/o herramientas de trabajo entregadas por la institucion
celular, dinero, titulos, y demas herramientas de trabajo de su rea de trabajo.

Decisiones que puede Aquellas que pueda ejecutar dentro de sus funciones y responsabilidades, teniendo en
tomar cuenta el bienestar y buena fe hacia la institucion, el estudiante y padre de familia
Decisiones que debe Aquellas que no pueda ejecutar dentro de sus funciones y responsabilidades, que
consultar delimiten el bienestar de su integridad.

o Diseniar el cronograma de actividades del afio lectivo correspondientes con el equipo
interdisciplinario de la institucion

e  Dar cumplimiento al proyecto educativo institucional y o pacto manual de convivencia
entre otros

e  Motivar a los padres de familia para que se involucren a la instituciéon mediante la
realizacion de los proyectos pedagogicos, culturales y recreativos

e  Organizar en coordinacion con el equipo interdisciplinario eventos encaminados a
favorecer la convivencia armonica familiar y social, entre grupos inter-generacionales
padres e hijos, abuelos y nietos
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e  Participar con el Psicologo, docentes del equipo, en el disefio y elaboracion de los
instrumentos de investigacion social necesarios para la construccion del diagndstico
situacional de los nifos, nifias vinculados en la institucion
. Supervisién de libros y documentos reglamentarios para la actividad docente e
institucional en general
e Responder por la calidad de la prestacion del servicio en su institucion

e  Mantener una comunicacion permanente con la comunidad

Educacion Titulo de licenciado en educacion o titulo profesional.

Conocimientos Especificos Libros reglamentarios exigidos por ley educativa

Software —Tu escuela en linea-

Entrenamien . . .
trenamiento Manual de Convivencia Institucional

Experiencia Cuatro (4) afios de experiencia profesional en el cargo
Actitud de Servicio 3 Trabajo en Equipo 3
Orientacion a la Ensefianza 3 Etica 3
Creatividad Toma de Decisiones 3
Orientacion Pedagdgica 3 Aprendizaje Continuo 3
Compromiso 4 Liderazgo / Planeacion 3

Condiciones Ambientales Labora en un ambiente de aula de clases

Riesgos Propios del ambiente del aula de clases
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PERFILES OCUPACIONALES POR COMPETENCIAS

Nombre del Cargo COORDINADOR CONVIVENCIA
Area COORDINACION

Cargo del Superior Inmediato RECTOR

Personas a Cargo 23

Auxiliar y colaborar con el rector en las labores propias de su cargo y en las funciones académicas o curriculares no
lectivas

Directas Indirectas
Docentes 23
Auxiliar Docente 4
Total

Por informacion Diagnéstico Clinicos de Estudiantes
confidencial

Consolidados de procesos convivenciales
Actas y oficios

Por valores y/o equipos Dotaciones de materiales y/o herramientas de trabajo entregadas por la institucién
celular, dinero, titulos, y demas herramientas de trabajo de su area de trabajo.

Decisiones que puede Aquellas que pueda ejecutar dentro de sus funciones y responsabilidades, teniendo en
tomar cuenta el bienestar y buena fe hacia la institucion, el estudiante y padre de familia
Decisiones que debe Aquellas que no pueda ejecutar dentro de sus funciones y responsabilidades, que
consultar delimiten el bienestar de su integridad.

e Disefiar el cronograma de actividades del afio lectivo correspondientes con el
equipo interdisciplinario de la institucion

e Dar cumplimiento al proyecto educativo institucional y o pacto manual de
convivencia entre otros.

e Motivar a los padres de familia para que se involucren a la institucion mediante
la realizacion de los proyectos pedagogicos, culturales y recreativos

e Organizacion con el equipo interdisciplinario de la ejecucion de eventos
encaminados a favorecer la convivencia armonica familiar y social, entre grupos
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inter-generacionales padres e hijos, abuelos, nietos

o Planificacion, organizacion, ejecucion y evaluacion correspondientes al
procedimiento de convivencia institucional.

e Participar responsable y conscientemente en los procesos de implementacion y
mantenimiento del Programa General de Convivencia Institucional

e Seguimiento y control de Ausentismos y desercion de los estudiantes

e Asesorias a los Educadores, padre de familia y estudiantes para mejorar las
relaciones y los niveles de convivencia

e Responder por la calidad de la prestacion del servicio en su institucion

e Mantener una comunicacién permanente con la comunidad

Educacion Titulo de licenciado en educacién o titulo profesional.
Conocimientos Especificos Manual de Convivencia Institucional

Entrenamiento Formatos de Convivencia

Experiencia Cuatro (4) afios de experiencia profesional en el cargo

Actitud de Servicio 3 Trabajo en Equipo 3
Orientacion a la Ensefianza 3 Etica 3
Creatividad 3 Toma de Decisiones 3
Orientacion Pedagogica 3 Aprendizaje Continuo 4
Compromiso 4 Planeacién / Liderazgo 3
Condiciones Ambientales Labora en un ambiente de aula de clases

Riesgos Propios del ambiente del aula de clases
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PERFILES OCUPACIONALES POR COMPETENCIAS

Nombre del Cargo PSICOLOGO

Area ADMINISTRATIVA
Cargo del Superior Inmediato RECTOR

Personas a Cargo 1

Prestar servicios a la institucién como profesional del area de las ciencias de la Salud,
acorde a los lineamientos de proyecto educativo institucional y decretos, ley 115
general de la educacion emanada por el Ministerio de educacion.

Directas Indirectas

Practicante de Psicologia 1

Total 1

Por informacién Historias Clinicas de Estudiantes y Padres de Familia
confidencial Informacion importante de algtin miembro de la comunidad educativa en general

Por valores y/o equipos Dotaciones de materiales y/o herramientas de trabajo entregadas por la institucién
celular, dinero, titulos, y demas herramientas de trabajo de su area de trabajo.

Decisiones que puede Aquellas que pueda ejecutar dentro de sus funciones y responsabilidades, teniendo en
tomar cuenta el bienestar y buena fe hacia la institucion, el estudiante y padre de familia
Decisiones que debe Aquellas que no pueda ejecutar dentro de sus funciones y responsabilidades, que

delimiten el bienestar de su integridad.

consultar

e Fomentar en la comunidad educativa la capacidad de relacionarse y
comunicarse asertivamente

e Coordinar talleres de conocimiento personal, formacion de lideres, trabajo
en equipo, técnicas de manejo de estrés, entre otros.

e Realizar encuentros de integracion y reflexion grupal.

e Planear, organizar, coordinar y poner en marcha actividades como jornadas
de salud, jornadas pedagdgicas, foros, seminarios sobre prevencion en sustancias




psicoactivas, entre otras.

académicas.

emocional y ritmo del aprendizaje.

el manejo de situaciones dificiles.

docentes y alumnos.

la reestructuracion del P. E. 1.

la institucion.

favorecer la educacion integral.

ello.

Educacion

e Aplicar, calificar e interpretar las pruebas de personalidad a los miembros
de las diferentes areas, por solicitud de las dependencias administrativas o

¢ Realizar entrevista individual, colectiva y valoraciones psicologicas.

e Establecer comunicaciones externas con diferentes entidades para gestionar
intercambio de convenios de servicios.

e Elaborar plan de trabajo y presupuesto anual del &rea.
e Asesorar, evaluar e intervenir en atencion a la comunidad educativa.

e Representar a la Institucion en eventos que aporten a mejorar la calidad de
vida de los miembros de la institucion.

e  Observacion linea base a los nifios, nifias que permitan identificar su estado

e Brindar asesoria y atencion psicoldgica a los alumnos y padres de familias.
e Orientar a los profesores en el desarrollo evolutivo de los nifios, nifiasy en

e Impulsar y buscar la adaptacion de los nifios, nifias, a la institucion y
prevenir situaciones que ocasionen conflictos.
e Programar y participar en eventos formativos dirigidos a padres de familia,

e Realizar coordinacion con el cuerpo docente, coordinadora académica en

e Disefio e implementacion del diagnostico situacional de los nifios y nifias.
e Participar en la realizacion de los proyectos pedagdgicos implementados por

e Presentar e implementar proyectos anuales (uno por afio) con el fin de

e  Cumplir las demaés funciones asignadas por el superior inmediato, el
representante legal y/o directivos de la institucién segun la naturaleza del cargo y
aquellas inherentes al cargo y/o que sean previstas por la Ley cuando hubiere lugar a

Gestion por Competencias

Tener titulo profesional en psicologia o demas
carreras similares el cargo.

Conocimientos Especificos
Entrenamiento

Implementacion de pruebas Psicotécnicas
Software Institucional

Experiencia

Tener experiencia profesional minima de tres (3)
afios en el cargo
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Actitud de Servicio

Trabajo en Equipo

Orientacion a la Ensefianza

Etica
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Compromiso 3 Aprendizaje Continuo 3
Experticia Profesional 4 Colaboracion 4
Condiciones Ambientales Labora en un ambiente de aula de clases

Riesgos Propios del ambiente del aula de clases




Gestion por Competencias

PERFILES OCUPACIONALES POR COMPETENCIAS

Nombre del Cargo DOCENTE

Area ACADEMICA

Cargo del Superior Inmediato COORDINADOR ACADEMICO
Personas a Cargo 1

Desarrollar procesos sistematicos de ensefianza y formacién, lo que incluye, diagnostico,
planificacién, ejecucion y evaluacion de dichos procesos y de las actividades educativas
complementarias que tienen lugar en el Nivel de Preescolar.

Directas Indirectas

Auxiliar Docente 1

Total

Por informacion De remisiones particulares de los estudiantes, situaciones familiares
confidencial especificas que presente el estudiante, libros, metodologia, politicas
implementados por la institucion

Por valores y/o equipos Dotaciones de materiales y/o herramientas de trabajo entregadas por la institucién
celular, dinero, titulos, y demas herramientas de trabajo de su rea de trabajo.

Decisiones que puede Aquellas que pueda ejecutar dentro de sus funciones y responsabilidades, teniendo en
tomar cuenta el bienestar y buena fe hacia la institucion, el estudiante y padre de familia
Decisiones que debe Aquellas que no pueda ejecutar dentro de sus funciones y responsabilidades, que
consultar delimiten el bienestar de su integridad.

e  Brindar una atencién amable, cordial y cortes a toda persona vinculada directa o
indirectamente a la institucion.

e Realizar las tareas de registro, ingreso, organizacion, actualizacion y entrega de la
informacion necesaria y pertinente para el buen desarrollo del proceso curricular.

e Mantener actualizada la informacion académica de los estudiantes e informado a la
Comisién de Evaluacién, promocion y Consejo Académico del estado de avance del
proceso, tomando decisiones para mejorar los aprendizajes.

e Organizar un ambiente estructurado y estimulador del aprendizaje para estudiantes del
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Nivel Preescolar.

e Mantener actualizado los observadores y registros de asistencia de los estudiantes.

e  Ser objetivo en la asignacion de trabajos y tareas, reconociendo los esfuerzos del
estudiante.

e Adoptar las indicaciones metodolégicas y pedagégicas del modelo implementado en la
institucion.

e Ejecutar las demas actividades asignadas por si superior inmediato.

Normalista Superior
Educacion Licenciado en Educacion Infantil
Licenciado en Educacién Preescolar

Conocimientos Especificos Diplomada (deseable) en Ludica, Trabajo en

Entrenamiento Equipo, Aprendlzaje Autonomo, Gestion
Empresarial.

Experiencia Minimo de 2 afios en areas afines al sector
educativo.

Actitud de Servicio 3 Trabajo en Equipo 3
Orientacion a la Ensefianza 4 Etica 3
Compromiso 3 Aprendizaje Continuo 3
Experticia Profesional 4 Orientacion a Resultados 4
Creatividad 2 Colaboracion 4
Condiciones Ambientales Labora en un ambiente de aula de clases

Riesgos Propios del ambiente del aula de clases
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PERFILES OCUPACIONALES POR COMPETENCIAS

Nombre del Cargo AUXILIAR DOCENTE
Area Académica

Cargo del Superior Inmediato Director de Grupo
Personas a Cargo 0

Servir de apoyo a la profesora en la realizacién de actividades con los nifios y nifias del grupo,
en referencia al aseo y orden del aula de clase, manipulacién de meriendas, el recreo, formacion
de habitos higiénicos, entre otros.

Directas Indirectas

Total

Dotaciones de materiales y/o herramientas de trabajo entregadas por la institucion
celular, dinero, titulos, y demas herramientas de trabajo de su area de trabajo.

Por valores y/o equipos

Decisiones que puede Agquellas que pueda ejecutar dentro de sus funciones y responsabilidades, teniendo en
tomar cuenta el bienestar y buena fe hacia la institucion, el estudiante y padre de familia
Decisiones que debe Aquellas que no pueda ejecutar dentro de sus funciones y responsabilidades, que

consultar delimiten el bienestar de su integridad.

Cumplir con el horario estipulado por la institucién.
Acompaniar a los nifios, nifias en el recorrido escolar tanto a la entrada como la salida.

Colaborar con la decoracion del salén, el aseo, orden de materiales, implementos educativos.
Mantener y fomentar el buen manejo de relaciones interpersonales con el docente de la institucion.

Participar activamente en la realizacion de las actividades ludicas, recreativas y formativas bajo la
supervision del maestro.

Ayudar al maestro en actividades complementarias como: festejo de cumpleafios, salidas deportivas,
adquisicion de habitos positivos.

Revisar y dar merienda a los nifios, nifias oportunamente en el horario establecido.

Informar al maestro cualquier novedad o situacidn presentada en el aula.

Tomar medidas preventiva de accidentes, rifias escolares, y dafios fisicos o personales.




Educacion

Responder por la entrega de nifios, nifias a la hora de la salida de clases y no dejar el aula de clase
sola por ningtin motivo

Gestion por Competencias

Bachiller pedagogico o auxiliar de guarderia,

Conocimientos Especificos
Entrenamiento

Poseer alto grado de responsabilidad en el
manejo de nifios y nifias.

Experiencia

Actitud de Servicio

Tener experiencia minima de dos (2) afios en el
area educativa

3 Trabajo en Equipo 3

Orientacion a la Ensefianza

3 Etica 3

Condiciones Ambientales

Colaboracion 4 Relaciones Interpersonales 4
Adaptacidn al cambio 4 Orientacion a Resultados 3
Compromiso 3

Labora en un ambiente de aula de clases

Riesgos

Propios del ambiente del aula de clases
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PERFILES OCUPACIONALES POR COMPETENCIAS

Nombre del Cargo ASEADOR

Area ADMINSTRAIVA

Cargo del Superior Inmediato SUB-DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Personas a Cargo 0

Prestar servicio a la institucion educativa como trabajador (a) aseo acorde a los lineamientos
establecido en la institucion, en referencia al aseo y orden del establecimiento en general,
manipulacion de implementos en kiosco, aulas de clases, zonas recreativas, bafios, entre
otros.

Directas Indirectas

Total

Dotaciones de materiales y/o herramientas de trabajo entregadas por la institucién
celular, dinero, titulos, y demas herramientas de trabajo de su area de trabajo.

Por valores y/o equipos

Decisiones que puede Aquellas que pueda ejecutar dentro de sus funciones y responsabilidades, teniendo en
tomar cuenta el bienestar y buena fe hacia la institucion, el estudiante y padre de familia
Decisiones que debe Aquellas que no pueda ejecutar dentro de sus funciones y responsabilidades, que

consultar delimiten el bienestar de su integridad.

e Conocer los requisitos y normas propias del establecimiento.

e Informar de cualquier dafio a su superior inmediato.

e Tomar medidas preventiva de accidentes, y dafios fisicos o personales los
diferentes estamentos educativos.

e Solicitar con anticipacion los elementos necesarios para el desempefio de su
labor, utilizandolo con economia y responder por la pérdida de estos.

e Colaborar con la vigilancia para la seguridad de la institucion.

e Responder por el aseo y/o mantenimiento de las diferentes dependencia del
plantel.




Educacion

e Mantener en perfecto orden y aseo los utensilios a su cargo.
e Mantener y cuidar su aseo y presentacion personal.
e Cuidar y proteger los elementos y bienes de la institucion.

o Tratar con respeto y carifio al personal de la institucién: nifios, nifias,
docentes, padres de familia, personal administrativo.

Gestion por Competencias

Bachiller Académico o técnico, con experiencia minima
de dos (2) afios en el area de aseo

Conocimientos Especificos
Entrenamiento

Manejo de organizacion, limpieza e higiene en las
diferentes dependencia de la institucion.

Experiencia

Actitud de Servicio

Tener experiencia minima de tres (3) anos en el cargo,
preferiblemente en Instituciones Educativas

Trabajo en Equipo 3

Orientacion a la Ensefianza

Etica 3

Condiciones Ambientales

Colaboracion 4 Relaciones Interpersonales 4
Adaptacion al cambio 4 Orientacion a Resultados 3
Compromiso 3

Labora en un ambiente de aula de clases

Riesgos

Propios del ambiente del aula de clases
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PERFILES OCUPACIONALES POR COMPETENCIAS

Nombre del Cargo CONDUCTOR
Area ADMINISTRATIVA
Cargo del Superior Inmediato SUB DIRECTOR
Personas a Cargo 0

Traslado de personas y correspondencia de la istitucion en general

Directas

e

Total 0

Dotaciones de materiales y/o herramientas de trabajo entregadas por la
Por valores y/o equipos institucion celular, dinero, titulos, y demas herramientas de trabajo de
su &rea de trabajo.

Agquellas que pueda ejecutar dentro de sus funciones y
Decisiones que puede tomar responsabilidades, teniendo en cuenta el bienestar y buena fe hacia la
institucion, el estudiante y padre de familia

Aquellas que no pueda ejecutar dentro de sus funciones y
responsabilidades, que delimiten el bienestar de su integridad.

Decisiones que debe consultar

Trasladar al personal de la comunidad educativas, como docentes, directivos, padres de familia, entre
otros

Repartir la correspondencia que se requiera

Mantaner los vehiculos limpios y sin partes danadas

Verificar los cambios de insumos ara los vehiculos y mantener




Educacion

Gestion por Competencias

Bachiller o tecnico

Conocimientos Especificos
Entrenamiento

transito y documentos legales

Experiencia

Actitud de Servicio

Trabajo en Equipo

Orientacion a la Ensefianza

Colaboracion

Etica

Relaciones Interpersonales

Adaptacidn al cambio

Orientacion a Resultados

Compromiso

Condiciones Ambientales

Labora en un ambiente de aula de clases

Riesgos

Propios del ambiente del aula de clases

Normas de transito, reglamentacion de

Tener dos anos de experiencia en cargos
similares




Anexo 4 . Formato de Evaluacion del Desempefio
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SISTEMA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DE LOS EMPELADOS

I. TIPO DE EVALUACION

TIPO DE
EVALUACION:

Evaluacion ordinaria o a anual

Marque con una X d iod
en la parte inferior Primer periodo Segundo periodo
dela semestral
) semestral .
correspondiente o (evaluacién
evaluacién (ordinaria) definitiva)
. IDENTIFICACION GENERAL
EVALUADOR
EMPLEADO

JEFE INMEDIATO

SEGUNDO EVALUADOR

¥ Nombre Completo: Nombre Completo: Nombre Completo:
=
2
E Documento de Identidad: Documento de Identidad: Documento de Identidad:
o
= . p
g:‘ Area: Area: Area:
a
Cargo: Cargo: Cargo:
Lugar y fecha:
, Desde: Hasta:
Periodo Evaluado - — - -
Dia: Mes: Aho: Dia: Mes: Aho:

11l. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS A EVALUAR

METAS INSTITUCIONALES A LAS CUALES CONTRIBUYE EL EMPLEO (Metas institucionales del area)

PROPOSITO DEL CARGO (Manual especifico de funciones y competencias labores)
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Valor maximo en puntos Puntos Obtenidos
No COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES Y
AL Semestral., Extraordinaria Segij{al, Extraordinaria
anual, parcial | periodo de parcia'l o periodo de
prueba prueba
1
2
3
4
5

TOTAL EVALUACION COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES Y
FUNCIONALES

TOTAL EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

TOTAL EVALUACION DEL DESEMPERNO LABORAL QUE ES POSIBLE OBTENER

IV. CONTRIBUCIONES EXTRAORDINARIAS

Comp
No

Compromiso - Producto

Compromiso Fijado Superado

Observaciones

b wWiN
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V. OBSERVACIONES Y PLAN DE MEJORAMIENTO. Con base en los resultados de la evaluacion del
desempenio laboral identifique las fortalezas y/o debilidades, acciones preventivas o de capacitacion a

que haya lugar.

Fortalezasy
aspectos a
destacar

Debilidades
encontradas

Requerimientos de
capacitacion,
formaciény

aspectos a mejorar

Recursos que requiere
el empleado para su
mejoramiento

Fecha propuesta
Para ejecutar la
capacitacién

Observaciones Generales:

V1. EVALUACION ANUAL DEL DESEMPENO LABORAL (Evaluacion segundo semestre)

EVALUACIONES SEMESTRALES

ESPERADO

OBTENIDO

EVALUACION DEL DESEMPENO
LABORAL PRIMER SEMESTRE

EVALUACION DEL DESEMPENO
LABORAL SEGUNDO SEMESTRE

EVALUACION DEFINITIVA
(ANUAL U ORDINARIA)

EVALUACION
EXTRAORDINARIA - PERIODO
DE PRUEBA

Vil

. ESCALA DE EVALUACION

RANGOS DE EVALUACION

EVALUACION CORRESPONDIENTE

EVALUACION
OBTENIDA

Extraordinari
a o periodo
de prueba

Semestral,
anual,
parcial

ENTRE 91Y 100 PUNTOS

SOBRESALIENTE

ENTRE 60Y 90 PUNTOS

SATISFACTORIO

59 PUNTOS O MENOS

NO SATISFACTORIO
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IX. COMUNICACON DEL RESULTADO DE LA EVALUACION PARCIAL O SEMESTRAL O
NOTIFICACION DE LA EVALUACION DEFINITIVA

COMUNICACION DEL RESULTADO

DE LA EVALUACION PARCIAL O NOTIFICACION DE LA EVALUACION DEFINITIVA
SEMESTRAL
COMUNICA EL JEFE INMEDIATO: NOTIFICA EL JEFE INMEDIATO:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
SEGUNDO EVALUADOR: SEGUNDO EVALUADOR:
NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA:
RECIBE EL EVALUADO SE NOTIFICA EL EVALUADO
NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA:

Lugar y fecha de COMUNICACION Lugar y fecha de NOTIFICACION

INFORMACION RECURSOS

INTERPUSO RECURSO: SI NO

DESICIO CONFIRM CALIFICACION
N REVOCA A MODIFICA DEFINITIVA

(Marque
X)

LUGAR:

FECHA:

NOMBRE Y FIRMA DE JEFE

INMEDIATO NOMBRE Y FIRMA DEL EMPLEADO

NOMBRE: NOMBRE:

FIRMA: FIRMA:




Anexo 5. Requsion del Personal

é‘/
Corporacion Educativa

il [
LOS ANGELES

Departamento de Recursos Humanos
Requsion del Personal

Fecha:

EMPRESA: CORPORACION EDUCATIVA LOS ANGELES

Identificacion del cargo

Dependencia: RECURSOS HUMANOS

Nombre del cargo:

Asignacion salarial: $

Objetivos del cargo:

Requisitos del Aspirante:

Profesional o Licenciado en

Formacion académica:
Experiencia minima en el area/sector: 2 afios

Funciones:

Gestion por Competencias

NUMERO ACTIVIDAD

PERIODICIDAD
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Datos de identificacion.

Nombre: *****

Rango deedad: __a__ aflos Estado Civil: indistinto

Sexo (indistinto): Direccién de domicilio: Cartagena

Disponibilidad de tiempo: Lunes a Viernes - sabados cada quince dias
Conocimientos adicionales:

Manejo adecuado del computador

Domino de TIC: bajo _ medio_ X alto

Idiomas (deseable): Ingles nivel: bajo _ medio alto

Tipo de contrato: Termino Fijo por Diez meses (tiempo de prueba dos meses)
Jefe inmediato:
Requisitos fisicos del cargo (si lo requiere):

Salario no remunerado: (ej: Capacitaciones trimestrales, bonos alimentarios éxitos-
Carulla.)

Forma de pago: mensual (30 dias), (cinco primeros dias de cada mes).

Informacién de la empresa (nombre, sedes, tipo de empresa): Empresa del sector
educativo, denominada con razén social: Corporacion Educativa los Angeles, la cual
tiene dos sedes ubicadas en la urbanizacion Los Angeles en la ciudad de Cartagena,
gue funcionan hace 28 afnos, prestando servicios educativos a la comunidad en general.

Proceso confidencial: si No X
Comentarios:
Los docentes Licenciados en Inglés deben tener un manejo alto del idioma.

Todos los docentes deben realizar el curso virtual de emprendimiento con el SENA
debido al énfasis que va a tomas la institucion: el emprendimiento
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Anexo 6. Formato entrevista Por Incidentes Criticos

A Lis Hngeles

Corporacion Educativa

| [ ol
LoLEn R Departamento de Recursos Humanos
Proceso de seleccion
Guia Entrevista por Incidentes Criticos
Fecha:
Nombre candidato: Formacion:
Cargo:

Presentacion:

Buenos dias sefior , siga adelante pdngase comodo, éle puedo ofrecer algo de tomar (café,
agua)?

Bueno iniciemos pero antes déjeme presentarme, mi nombre es Ana Maria Hernandez, soy la jefe del
departamento de seleccidn y llevo 4 afios trabajando en esta empresa y hoy seré quien lo acompafie en
esta entrevista.

Pero antes cuénteme, ¢ Qué tal estuvo su vuelo, como le ha parecido la ciudad?............

El objetivo de esta entrevista es dar continuidad al proceso de seleccidn que estamos llevando a cabo y
encontrar el candidato idéneo para el cargo de director de talento humano del Hotel Megaestrella.
Bueno tenemos un tiempo estimado de una hora. Entonces iniciemos

Familia y Estudios:

Sefior ----------- , ¢DOnde vive y con quien vive actualmente?
¢A que se dedican sus padres y hermanos?

¢A qué se dedica su pareja?

¢Cémo te visionas con tu pareja en tres afios?

¢Hay proyectos de hijos, cuantos?
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Senor -------- , recuérdeme una situacién en donde tuvieron que tomar una decisién en familia.... écémo
se sintié con esa decision?

Ahora bien, comente sobre su carrera profesional, ¢dénde la finalizo y en qué afio?

¢Y sus estudios de posgrado y maestria donde los realizo, obtuvo algin reconocimiento dentro de estos
periodos de estudiante (beca, publicacidn, investigacién)?

Ademas de estos logros, ¢hay alguno que aun quieras hacer a nivel profesional?
Comparte una anécdota interesante de su época de estudios sefior -------
Aspecto Laboral: fase 4

¢Cuéntame cual fue la dltima empresa donde laboro?

¢Cuénteme sobre las funciones que realizabas en su ultimo empleo?

¢Cudnto tiempo laboraste alli y cudl fue el motivo de retiro?

Dentro del tiempo laborado, ¢ obtuvo algln ascenso o logro en la empresa?

Como lo debes saber el trabajo con personas es algo complejo, reldatame algunas situacién dificil que
hayas tenido con un subalterno o jefe.......... ¢Cémo te hacian sentir este tipo de conflictos con esas
personas?

¢Qué tipo de beneficios crees que puedes obtener de este empleo?

COMPETENCIAS COMPETENCIAS PREGUNTAS

3 ASOCIADAS
GENERICAS
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Aspiracién salarial

Comentarios

Cierre: fase 5
¢Hay cualquier cosa que usted quisiera agregar antes de que terminemos?
Sefior ---- si tiene alguna inquietud con gusto le colaboro....

Posterior a esta fase se hara el analisis de los diferentes candidatos para la toma de decisiones, lo que
terminard con una entrevista con el dueio del Hotel Megaestrella.

Le agradecemos su tiempo y asistencia, le estaremos informando que tengas un feliz resto de dia, hasta
luego.

Se dan la mano y le indicamos por donde salir
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Anexo 7. Evaluacion de Proceso de Induccién
2 ;
Corporacion Educativa

TR
LOS ANGELES

Departamento de Recursos Humanos

Proceso de Induccion

EVALUACION FINAL CON EL EMPLEADO: CONFORMIDAD CON LA INDUCCION

Empleado: fecha:

LUEGO DE HABER RECIBIDO EL PROCESO DE INDUCCION, PUEDE EMITIR EL SIGUIENTE CONCEPTO:

e (Recibi induccién en todos los procesos y actividades asociados al cargo? Sl NO

e ¢lainduccidn fue oportuna seguin su programacion? SI  NO

e ¢lainduccidn fue de buena calidad? SI NO

e Eltiempo de induccion fue adecuado SI  NO
CONCLUSION

e (Considero que estoy suficientemente preparado para desempeiiar el cargo? Sl NO

e (Considero que reforzar la induccion? SI  NO

EVALUCION FINAL REALIZADA CON EL FACILITADOR Y COPN EL JEFE INMEDIATO

e (El empleado mostrod interés, disposicion y compromiso con el entrenamiento? SI  NO
e (El empleado asimilado cabalmente la induccién recibida? SI  NO
e (El empleado mostrd habilidades, conocimientos y competencias para

Desarrollar los procesos y cumplir con las responsabilidades? SI NO
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CONCLUSION

e (Consideramos que el empleado esta preparado para asumir el cargo? SI  NO

1. PLAN DE MEJORA

N

FIRMAS

DOCENTE FACILITADOR

JEFE INMEDIATO GESTION HUMANA
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Anexo 8. Evaluacion de proceso de Capacitacion

;
Corporacion Educativa

b [ o
LOS ANGELES

Departamento de Recursos Humanos
Proceso de Capacitacion

EVALUACION FINAL CON EL EMPLEADO: CONFORMIDAD CON LA CAPACITACION
Temas Capacitacion: Modelos Pedagdgico, PEl y Plataforma Virtual HAWIS

Empleado: fecha:

LUEGO DE HABER RECIBIDO EL PROCESO DE CAPACITACION, PUEDE EMITIR EL SIGUIENTE CONCEPTO:

e (Recibi Capacitacidn en todos los procesos y actividades asociados al cargo? SI  NO

e (La Capacitacién fue oportuna segun su programacion? SI NO

e (la Capacitacién fue de buena calidad? SI  NO

e Eltiempo de Capacitaciéon fue adecuado SI  NO
CONCLUSION

éConsidero que estoy suficientemente preparado para desempefiar el cargo? SI NO
¢Considero que reforzar la Capacitaciéon? SI  NO

EVALUCION FINAL REALIZADA CON EL FACILITADOR Y COPN EL JEFE INMEDIATO

e (El empleado mostro interés, disposicion y compromiso con el entrenamiento? SI  NO
e (El empleado asimilado cabalmente la Capacitacion recibida? SI NO
e (El empleado mostrd habilidades, conocimientos y competencias para

Desarrollar los procesos y cumplir con las responsabilidades? SI  NO
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CONCLUSION

e (Consideramos que el empleado estd preparado para asumir el cargo? SI  NO

2. PLAN DE MEJORA

v

FIRMAS

DOCENTE FACILITADOR

JEFE INMEDIATO GESTION HUMANA
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Anexo 9. Listado de Posibles Competencias

¢Es clave? Competencias

S NO




