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RESUMEN

La investigacion se realizé en la Institucién Educativa “Colegio De Ciencias Albert Einstein” la cual
tiene por domicilio fiscal: Cal. Condorcanqui Nro. 2365 P.J. La Esperanza, La Libertad, Trujillo. Este
informe presenta en el primer capitulo los antecedentes, es decir como otras organizaciones hacen
una investigacion sobre modelos que deben tener las instituciones para poder mejor el desempefio
de sus colaborades dentro de esta y adaptarlas para asi también poder lograr las metas u objetivos
propuestos por la entidad. En esta parte del informe se presenta la formulacion del problema, a partir
del cual se determiné el modelo adecuado para la institucién en la que se estd haciendo la
investigacién. Se encuentra también los objetivos de la investigacion, tanto general como los
especificos.

En el segundo capitulo se presenta la metodologia que se tiene que seguir para poder realizar el
trabajo de investigacion de forma adecuada. Se realizd la investigacion a partir de documentos
bibliograficos y analisis documental, ya que la institucién no cuenta con un modelo para cada perfil de
puesto lo cual dificulta el desarrollo de sus funciones y la efectividad de los mismos, es decir presenta
una inadecuada eleccién de su personal administrativo. Por otro lado tenemos el desarrollo
metodoldgico indicando la poblacion y muestra que se utilizd, las técnicas e instrumento de recoleccion

de datos y su posterior procedimiento que se realizé para determinar el modelo por competencias.

El capitulo tres contiene los resultados a partir de los pasos anteriormente explicados, se determind
de manera especifica las competencias que debe tener cada puesto, asi también toda informacién
acerca del area, desde el proposito del puesto has sus funciones dentro de la institucion y las
relaciones que cada colaborador debe realizar. Se disefi6 los formatos de disefio de puestos para
cada colaborador. Por ultimo el capitulo cuatro contiene la discusién, las conclusiones y
recomendaciones obtenidas de la realizacion del disefio de perfil de puestos bajo un modelo por
competencias, asi mismo la comparacién que se realiza con los antecedentes y las coincidencias que

encontramos con la realidad actual de la organizacién en estudio.

Palabras clave: Disefio de perfil de puestos, modelo por competencias, competencias,
conocimientos, habilidades,actitudes.
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ABSTRACT

This research took place in the Educational Institution: “Albert Einstein Science School” legally located
at 2365 Condorcanqui Street, La Esperanza Lower Side, Truijillo, La Libertad. This report presents, in
the first chapter, the background information, meaning how other organizations performed some
research about the models that these institutions should have in order to improve their collaborators’
performance within the institution and adapt them, so they can meet goals or objectives set by the
entity. The formulation of the problem is presented in this part of the report; this will let us determine
the proper model for the institution where the research is taking place. You can also find the general

and specific objectives.

In the second chapter, the methodology, which has to be followed in order to perform the research
adequately, is presented. This is where we perform the research based on bibliographic documents,
document analysis and surveys; this is due the fact that the institution does not follow a model for each
job profile; this hinders the development of its functions, and its effectiveness. In other words, there is
an incorrect election of the administrative staff, and in the same way the company has its mission and
its vision, which were used to propose the competences for the job positions. In addition, we have the
methodological development where the population and the sample that were used are indicated; also,
the techniques, the data recollection instrument, and its later procedure that was carried out to

determine the competence based model.

Chapter number three holds the results from the steps previously explained. The competences that
each position should have were determined in a specific way, and also all the information about the
area, from the purpose of the position to its functions within the institution and the relationships each
collaborator should have. The position design format for each collaborator was done.

Finally, chapter four contains the discussion, conclusions and recommendations obtained from the
design of the profile of positions under a competency model, as well as the comparison of the
background and the coincidences we find with reality.

Keywords:  Profile design of posts, model by competences, competences, knowledge, skills,

attitudes.
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CAPITULO I. INTRODUCCION

1.1. Realidad problemética

El motivo que nos lleva a investigar el tema es la notable confusiéon y poca claridad de
funciones que tienen los colaboradores en los cargos del area administrativa del Colegio Albert
Einstein. Este diagnéstico es comprobado con la entrevista que se realiz6 al director de la
institucidén, en algunas de sus respuestas del cuestionario aplicado se puede encontrar problemas
en el area administrativa, las cuales coinciden con los que previamente habiamos detectado con
la observacién directa. Estas influyen u ocasionan que las responsabilidades del personal en la
organizacion sean difusas y no tengan un desempefio exitoso en sus puestos, produciendo
duplicidad de funciones, pues los colaboradores no conocen lo que deben realizar o acciones
especificas que deben tomar frente a diversas situaciones que se presentan. Por otro lado,
mediante el historial de contrataciones del colegio y utilizando la formula del indicador de rotacion
de personal se pudo determinar que en el area administrativa de la institucion existe rotacién de
personal, ya que desde el afio 2015 hasta la actualidad se contraté personal hasta en catorce
ocasiones posteriormente siete de los colaboradores renunciaron a su puesto, es decir la duracién

del contrato es corta, lo que perjudica a la instituciéon en el cumplimiento de metas y objetivos.

El disefio de un modelo de puesto basado en competencias tiene una gran importancia
debido a que en toda organizacion de cualquier rubro debe contar con perfiles de puestos, esto
avala que todas las actividades plasmadas en el disefio de puestos se ejecuten. Por otro lado, los
perfiles de puestos sirven ademas para medir el desempefio de cada colaborador en base a sus
puestos de trabajo, lo cual a su vez podra colaborar a determinar si es necesario 0 no plantear
mejoras en su puesto de trabajo y por ello en la organizacion. Asimismo, La elaboracion del disefio
de puestos ayudara como base fundamental para seleccionar de manera correcta al personal,
entrenarlo, evaluar su desempefio y posteriormente remunerarlo, beneficiando a la organizacion a
ser mas ordenada en cuanto a la adecuada distribucién de funciones en base a sus competencias
y las diversas tareas del area de RR.HH. Por lo tanto, el elaborar el disefio de puestos basado en
el modelo por competencias es el primer paso para que la empresa pueda recopilar informacién y
verificar que se estén cumpliendo las actividades, segun lo identificado en dicho puesto. Al principio
guiza no se vea un beneficio, pero luego de tener el disefio de todos los puestos de trabajo de la
organizacion esta se verd beneficiada en temas de reclutamiento, seleccion y entre otros

subprocesos de RR.HH.

Jiménez, (2013), en su trabajo de Titulacion, Manual de descripcion de puestos por
competencias de la unidad de secretaria académica de una Universidad de la ciudad de Quito,
cuyo objetivo general es el elaborar un manual de descripcion de puestos por competencias de la
unidad de secretaria de la empresa en estudio. La investigacion se basé en el analisis de los
resultados obtenidos en el diagndstico de la optimizacion del Talento Humano (duplicidad,
ambigiedad, sobrecarga, y omisién de funciones). Para poder desarrollar el tema, la autora realizé

un diagndstico para evaluar la situacion actual de la institucién, porque esta tenia establecido un
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Manual de Descripcion de Puesto por Competencias. Para ello se realizé una ficha de observacién
gue estaba divida en dos partes, la primera tuvo como finalidad validar resultados de la encuesta
sobre la duplicidad, omisién, ambigledad y sobrecarga de funciones entre el personal que laboraba
en esta empresa, la segunda parte se hizo posterior del desarrollo de los perfiles, debido a que se
validaron las competencias laborales conforme a las clases de puestos. Una vez realizada la ficha
de observacion se estructuré el formato para seguir con la elaboracién del Manual de Descripcion
de Puestos por Competencias (MPC). En la muestra se consideré a 54 participantes y para la
recoleccion de datos se utilizé una encuesta, la cual tuvo por objetivo medir el porcentaje de
duplicidad, ambigiiedad, omision y sobrecarga.La autora concluye su estudio sefialando que su
hipétesis fue cumplida, ademas que hay duplicidad de funciones de los colaboradores de la unidad.
Los resultados obtenidos por las herramientas de investigaciébn muestran que las personas, a
pesar de tener claro el ambito de gestién relacionado a sus funciones, ejecutan otros cargos a la

vez.

Mazuelos (2013) en su investigacién, Efectos de la aplicacion de un modelo por
competencias en la seleccién de personal docente de una institucién dedicada a la ensefianza de
idioma, nos detalla que el avance de las organizaciones esta basado en el personal que contamos.
Es por ello que para su eleccién se debe de contar con las mejores herramientas como lo es el
modelo por competencias y que su aplicacién al momento de la eleccién nos permita encontrar
candidatos aptos que suplan las necesidades académicas. Al emplear este sistema se tiene por
consecuencia efectos que estan vinculados al desempefio de los docentes seleccionados, dentro
de los que destacan el alto desarrollo de las competencias técnico académicas y las de relaciones
interpersonales que los candidatos traen consigo. Asi mismo contribuye a un alto grado de
liderazgo y de autonomia el cual es valorado como una herramienta estratégica para asumir que
docentes con competencias claves promuevan y generen un desempefio exitoso, dentro del

contexto institucional.

Acosta (2012) en su investigacion acerca de una Propuesta de instrumento evaluativo
basado en competencias de los docentes de primera etapa de educacién basica del area de
espafiol de la U.E. Colegio Academia Merici, cuyo objetivo general es proponer un instrumento de
Evaluacion del desempefio docente basado en competencias dirigido al area de espafiol en la
institucién y estudio. La autora plantea un desarrollo de un proyecto de tipo documental, se
considerd una investigacion como proyecto factible, ya que buscé disefiar un instrumento de
evaluacion de desempefio docente basado en competencias, la muestra se defini6 en ocho
docentes. Los resultados del disefio, se basan en que las competencias a evaluar en este
instrumento estan directamente relacionadas con la dignidad humana, el respeto, el espiritu de
tolerancia y la excelencia académica enmarcados dentro de los valores institucionales de la U.E.
Colegio Academia Merici. La autora concluye que la evaluacion del desempefio valora

sistematicamente lo que posee cada persona en funcion de las actividades que cumple, metas y
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resultados a alcanzar, ya que la misma debe realizarse siempre con proporcion al perfil del puesto.
Por otra parte, las competencias buscan ver los comportamientos, caracteristicas y habilidades
medibles que definen a los individuos y le permiten tener un desempefio superior al esperado en
su puesto de trabajo logrando que la organizacion en la que labora alcance sus metas y objetivos

planteados.

GOmez, (2014), en su tesis doctoral, Modelo de competencias profesionales para
directivos escolares: desarrollo y aplicaciéon al ambito de la educacion particular subvencionada,
Chile, se plantea una pregunta importante, ¢Cuales son las competencias profesionales
necesarias para una eficiente direccion escolar? El objetivo general de este trabajo de
investigacién es disefiar un modelo de competencias profesionales para directivos escolares para
el caso de la educacion publica en Chile. Para poder alcanzar el objetivo propuesto la autora siguié
una secuencia metodolégica que incluy6 cuatro fases: marco conceptual, disefio, aplicacion y
conclusiones. Se desarrollaron diferentes competencias entre ellas, el liderazgo escolar:
competencias transversales, competencias técnicas, competencias de comportamiento y
competencias contextuales. La investigadora concluye que la articulacion de las competencias
profesionales y las buenas practicas directivas, constituyen un instrumento decisivo para mejorar
los resultados de aprendizaje y gestion de un proyecto educativo, ademas que el concepto de
competencias profesionales para el ambito de la direccion escolar como el conjunto de
conocimiento, actitudes, destrezas y experiencia, que permite al directivo escolar articular y
movilizar recursos (pedagdgicos, humanos y financieros) influenciando de manera positiva a los

actores y procesos para el desarrollo exitoso del proyecto educativo.

Villela, (2015), en su investigacién de grado, Modelo de competencias del director escolar
exitoso, plantea una interrogante: ¢ Qué competencias muestra un director escolar exitoso? Para
poder desarrollar este tema la autora tuvo cinco objetivos especificos, dentro de los cuales uno es
el mas importante, este fue, evaluar el modelo de competencias que esté vinculado con la
evaluacion de directores escolares identificados como exitosos; para ello se requirié un disefio de
un cuestionario de evaluacion. Es asi que la investigadora se encaminé a desarrollar el tema para
estudiar las competencias de un director exitoso; al igual que el estudio se enfoca en la educacion
de nivel basico debido al tipo de responsabilidad unipersonal del director y las caracteristicas de
la escuela (la cantidad de alumnos), ademas que son directores de escuelas publicas para que las
condiciones sociales generadas por la estructura escolar sean similares en los casos que se
analicen. En el capitulo tres de la investigacion se encuentra la parte metodolégica, en donde se
describe lo que utilizé para investigar qué competencias muestra un director escolar exitoso. La
investigacion fue de tipo exploratoria. Se puede encontrar que la investigacion analiza el
desempefio del director desde tres tipos de enfoques: 1. El enfoque conductista que distingue a
las competencias de desempefio superior, denominadas competencias efectivas; 2. Enfoque

funcional donde se defines las competencias que se cumplen los requerimientos de un puesto, y
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3. El enfoque constructivista en donde se incluyen las competencias desarrolladas por procesos
de aprendizaje (Mertens, 1996). Se realiz6 analisis documental y cuestionarios, posterior a ellos
se realizé las etapas de estudio, en donde se dividié en cinco fases: primero, generacién del perfil
tedrico, generacion del perfil empirico, generacion del perfil resultante, disefio del modelo de

competencias y por Gltimo un disefio de un cuestionario de autopercepcién de competencias.

Ruiz, (2015), en su tesis de titulo Disefio de una metodologia técnica de levantamiento de
competencias para la homologacién por categorias de los puestos administrativos en una
institucion de educacién superior puablica, la autora tiene por objetivo general, disefiar una
metodologia técnica de levantamiento de competencias por categorias de los puestos
administrativos en una Institucién de Educacién Superior Publica, para ello realiza un diagnéstico
de la situacion actual. Pudo encontrar que el personal administro es antiguo y mantiene una
remuneracion dispersa. Posterior a esto se elaboré una matriz para la descripcion y perfil del
puesto, en donde se describe los datos de identificacion del puesto, la mision, actividades
esenciales y sobre todo las competencias que debe poseer la persona. La autora culmina su
estudio concluyendo que el disefio de una metodologia técnica para el levantamiento de
competencias para la homologacién permite la administracion eficiente del talento humano y la
aplicacién de las disposiciones emitidas por el organismo rector, ademas la definicion del
diccionario de competencias permite estandarizar los diferentes comportamientos conductuales y

técnicos del personal y se convierte en un insumo para determinar la evaluacion del desempefio.

Flores (2016) Disefio de perfiles de cargo por competencias para la seleccién de personal
del sistema de educacion a distancia de la Universidad Tecnoldgica Equinoccial en Quito, tuvo por
objetivo principal disefiar perfiles de cargo del personal académico del SED de la UTE bajo el
enfoque de competencias. Esto permite seleccionar personal sobresaliente que garantice el éxito
en la ejecucién de los propdésitos del puesto, buscar a la persona precisa para que encaje en el
puesto vacante, para ello trabajo con el modelo Lominger el cual le permiti6 identificar las
competencias esenciales para un desempefio exitoso mediante 67 competencias representadas
en un juego de tarjetas. La aplicacion le permiti6 que docentes exitosos de este sistema hayan
identificado con mucha mayor objetividad las competencias que hacen que su trabajo sea exitoso,
dentro de ellas, empatico, flexible, integro y con orientacion al logro de los objetivos. De esta
manera sean incluidas en el perfil por competencias de los docentes y se convierta en un
instrumento importante para seleccionar personal que garantice eficiencia y eficacia en la practica
diaria de los académicos del sistema y que la institucion se beneficie con un empleado no solo con
aptitudes, habilidades, conocimientos, formacién y experiencia para el cargo, sino que tenga
desarrolladas las competencias de comportamiento, de personalidad y de actitud. Una de las
conclusiones que dejo esta investigacion es sobre las ventajas que ofrece el proceso de selecciéon
por competencias esta la disminucion del indice de rotacion la cual hoy en dia es un problema muy

comun dentro de las organizaciones y por ende no es positivo para los intereses de estas. Otra
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conclusién fue que el indicar que el perfil disefiado bajo el modelo por competencias admite
seleccionar e identificar a los colaboradores que tienen las competencias comportamentales

desarrolladas o idoneas para las funciones especificas.

Segura (2012) En su investigacion, Disefio de perfiles y funciones administrativas para un
centro escolar, en el cual se identificaron algunos problemas de desorden, ineficiencia y
arbitrariedad en la toma de decisiones a pesar de contar con una estructura organizacional
definida. Se asumio6 el objetivo de definir las funciones de directivos para eficientar la toma de
decisiones de orden académico y administrativos. Para poder alcanzar el objetivo propuesto se
elabordé una investigacién sobre la figura del director de un centro educativo, reconociendo las
cualidades y competencias esenciales con las que debe contar. se investigaron los diferentes
métodos para la elaboracion de un manual de funciones indicando las partes principales que lo
conforman. Conociendo las caracteristicas principales de una institucion educativa, se elaboré un
Manual de funciones del personal de Direccién y Coordinacién académica del colegio Mixto como
propuesta para responder al objetivo de esta investigacion. Se defininié un centro educativo, el
equipo directivo, sus caracteristicas, competencias y funciones, y los procesos de direccién de un
centro escolar. Las conclusiones que se obtienen de esta investigacion reafirman que el manual
de funciones de los directivos ayudara a la toma de decisiones de orden académico y
administrativo, por otro lado, referente a la pregunta de investigacion se afirma que un manual de
funciones en un centro educativo es fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.
Por otro lado también se menciona que un manual de funciones no solo sera beneficioso para los
colaboradores dentro de la institucion, sino que también va a servir para orientar al personal de
nuevo ingreso, ya que les facilitara su incorporacién a los puestos descritos.
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1.2. Formulacién del Problema

¢, Cudl es el disefio de perfil de puestos basado en el modelo por competencias adecuado

para el personal administrativo de la institucién Educativa Albert Einstein 2017-20187?

1.3. Objetivos

131

132

Objetivo general

Desarrollar el disefio de perfil de puesto basado en el modelo por competencias
para el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein 2017-

2018

Objetivos especificos
Describir la situacion actual del personal administrativo en base a las

competencias generales de la institucion Educativa Albert Einstein 2017-2018

Determinar las funciones del puesto, asimismo sus competencias del area
administrativa de la Institucién educativa Albert Einstein 2017-2018
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CAPITULO Il. METODOLOGIA

2.1. Tipo deinvestigacion
El trabajo de investigacion es no experimental, descriptiva, esto debido a que el objetivo
Consiste en llegar a describir elementos (competencias) y situacién actual de la

organizacion.

2.2. Poblacion y muestra (Materiales, instrumentos y metodos)
La unidad de analisis son los documentos de la institucién educativa, la muestra es igual
a la poblacién y esta representada por los documentos técnicos administrativos de
gestién de la institucion Educativa Albert Einstein, estos se interpretaron para tener una
guia y poder generar un disefio de perfil de puestos del area administrativa. Tambien se
aplico un cuestionario a los trabajadores del area para determinar el nivel de
competencias asi poder tener un diagnostico el cual nos pueda servir para analizar la

situacion actual de la Institucion Educativa.

2.3.  Técnicas e instrumentos de recolecciéon y andlisis de datos

Para esta investigacion se consideré el andlisis documental, ademas se recolectaron
datos a través de la técnica de la encuesta y como instrumento el cuestionario, en
donde los criterios definidos para la recoleccion de datos en este instrumento en
conjunto fueron conceptualizados en base al "Diccionario De Comportamientos La
Trilogia" de la Autora Martha Alles: Grado A (entre el 91% y el 100%) entendiendo esta
competencia para un empleado que fue caracterizado como “Modelo” o “Aquel que
todos deberiamos imitar”; Muy Bueno o grado B (entre el 76% y el 90%) hace referencia
a aquel empleado que cumple con las expectativas del cargo pero que falla en algunos
detalles que igual no le permiten “ser el mejor”, el criterio Bueno o grado C (entre el
51% y el 75%) fue establecido como un empleado que cumple estrictamente con sus
responsabilidades y falla en aspectos importantes con la posibilidad de corregirlos con
el tiempo; el item Regular o grado D (entre el 21% y el 50%) define a un trabajador que
no cumple con los estdndares aun cuando intenta realizarlos acorde a los lineamientos
del cargo pero ello genera procesosen las demas dependencias, Malo (entre el 0% vy el
20%) es en definitiva el empleado “Que no deberia estar en la empresa”, no cumple
con ningun proceso establecido por la empresa. Por otro lado, para la recoleccion de
datos se analizaron documentos administrativos de gestion como el MOF asi como

también el historial de contrataciones del area administrativa.

Bach. Rodriguez Alayo Christian Arnold, Bach. Morales Chacoén Jose Luis Pag. 7



Ve Disefio de perfil de puestos bajo un modelo por competencias para
4 UNIVERSIDAD el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein
PRIVADA DEL NORTE 2017-2018

2.4. Procedimiento
Se solicitdé a la institucion educativa el documento de gestién Reglamento Interno de
trabajo (RIT) para cada puesto. De tal documento pudimos extraer informacién acerca
de la empresa tales como: organigrama, mision, vision y objetivos. A partir de estos
documentos se interpreté la informacion que tenian en ellos teniendo en cuenta cada
elemento que tienen los puestos, descripcion del cargo, objetivos del cargo, funciones
del cargo, supervision y su relacion interna y externa. Para la elaboracion del presente
trabajo se realiz6 la investigacion de disefio no experimental debido a que se busca
disefiar un perfil de puestos con documentos sin realizar una manipulacién, intervencién
o influencia y dichas elementos, las propiedades y caracteristicas se observan tal como

se han dado en su contexto natural.
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CAPITULO lll. RESULTADOS

Se aplic6 un cuestionario por competencias para el personal administrativo de la Institucion
Educativa Albert Einstein.

Cuestionario
Grados de las competencias

GRADO A: Excelente B: Muy bueno C: Bueno D. Regular Malo

91% a 100% 75% a 90% 51% a 74% 25% a 50% 0% a 24%

Competencias a evaluar
COMPETENCIAS GENERALES
COMPROMISO

COMPROMISO COM LA CALIDAD DEL TRABAJIO
ETICA

FORTALEZA

INTEGRIDAD

INICIATIVA

RESPETO

RESPOMSABILIDAD SOCIAL

PERFIL IDEAL
Competencia Ejes Preguntas que la miden Peso
COMPROMISO Competencias 1-9-17-25
orientadas a la 20%
COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO |institucian 2-10-18-26
INTEGRIDAD . _ 5-13-21-29
INICIATIVA ompetencias 6 -14-22-30 30%
arganlzacmnales
RESPONSABILIDAD SOCIAL 8-16-24-32
ETICA , 3-11-19-27
FORTALEZA Competencias 4-12-20-28 50%
orientadas a si mismo et
RESPETO 7-15-23-31
100%
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Evaluacion por Competencias: DIRECTOR

Disefio de perfil de puestos bajo un modelo por competencias para
el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein

Nombre Edson Hamilton Amaya Ruiz
Cargo Director

Edad 57

Tiempo de ocupacion en el cargo 10 afios

Fecha de evaluacion 20Jun 19

2.50% 1% o
MUY
. CASI ALGUNAS
Competencias Pregunta SIEMPRE POCAS | NUNCA |TOTAL
SIEMPRE | VECES
VECES
COMPROMISO 1. Dtamuestra respe.n:tn por los va\pres, la cultura Drgamzacm!'l'a\ y las personas, y estimula con sus acciones 350% 2.50%
y métodos de trabajo a todos los integrantes de la organizacién a obrar del mismo modo.
COMPROMISO CON . . . . .. . -
LA CALIDAD DEL 2. Act.ua con \;’E|DEIE|EE| v sentido de urgencia y toma decisiones de alto impacto para alcanzar los objetivos 5 50% e
TRABAJO organizacionales.
. 3. Establece un marco de trabajo para si mismo y para toda |a organizacidn basado en el respeto tanto de las
ETICA p i 2.50% 2.50%
politicas de la organizacidn como de los valores y principios morales.
4. Idea, disefia e implementa politicas y procedimientos organizacionales con el propdsito de que la
organizacién en su conjunto, asi como todos sus integrantes, obren en todo momento con fortaleza (actuar
FORTALEZA g 1 o g ° ° (actu 2.50% 2.50%
respetando el punto medio, entendiéndolo como vencer el temor y huir de |a temeridad), en la consecucién de
los planes estratégicos organizacionales y. de ese modo, alcanzar la visidn.
INTEGRIDAD 5. Actda en concordanma'con los valtores morales y las buenas practicas y costumbres profesionales, y 3 50% 2 50%
estructura a la organizacidn en funcian de ellos.
INICIATIVA 6. Se anticipa a 5|t.ug'|:|nnes tanto externas como intemas a la organizacion, asi como nacmngles, regionales 1o 1.00%
y/o globales, con visidn de largo plazo, y prevé opciones de cursos de accidn eficaces y efectivos.
RESPETO 7. Disefia estrategias para fomentar en todo el ambito de |a organizacidn el trato digno, franco y tolerante. 2.50% 2.50%
RESPONSABILIDAD |3. Mantiene un adecuado balance entre las obligaciones personales y profesionales, tanto en lo que respecta 250% 2 50%
SOCIAL a si mismo como a la organizacidn en su conjunto. ’ ’
COMPROMISO 9.. Cund.ucg la organizacidn a través de mensajes claros que motivan a todos a trabajar en la consecucidn 2 50% 2 50%
de los objetivos comunes.
[ COMPROMISO CON
LA CALIDAD DEL |10. Promueve en toda la organizacidn cursos de accidn para obtener en conjunto altos niveles de desempefio. 1% 1.00%
11. Promueve en toda la organizacion los principios éticos aplicados a todas las esferas de actuacian:
ETICA profesionales, directivas o de conduccidn de personas, en lo que respecta al medio ambiente y en el &mbito 1% 1.00%
de la sociedad v la familia.
FORTALEZA 12. Conduce vy dirige a la organizacién en su conjunto bajo el principio de fortaleza. 2.50% 2.50%
INTEGRIDAD 13. Fomenta e |nc'ulca en todos los integrantes de |a organizacion el respeto por los valores y |a justicia en el 15 1 00%
trato con los demas.
INICIATIVA 14. Analiza en prnfundldad.las situaciones plantgadas ¥ ela.bnra planes de CDI"IIII"I‘QEI"ICIE con el propdsito de — —
crear oportunidades y/o evitar problemas potenciales, no evidentes para los demas.
15. Actda en concordancia con los valores morales y las buenas practicas y costumbres profesionales,
RESPETO ! - ¥ p ¥ p 2.50% 2.50%
estructurando a la organizacidn en funcion de ellos.
RESPONSABILIDAD |16. Disefia politicas organizacionales gue promueven el equilibrio entre |as responsabilidades personales y
2.50% 2.50%
S0CIAL laborales de sus colaboradores.
COMPROMISO 17. Cumple con sus ob\.lgacmnes personales. profem.onal.e)s ¥ Drganlz‘acmnales v supera los rgsultados o -
esperados para su gestidn como director de la organizacion o de un area de negocios en particular.
LA CALIDAD DEL 18. Cor;oce y disefia procesos y politicas organizacionales para facilitar la consecucidn de los resultados J— J—
TRABAJD esperados.
tTica 19. Prioriza valores y buenas costumbres, aun por sobre intereses propios y de la organizacidn, y establece 5 50% 5 50%
relaciones laborales o comerciales sobre la base de sus principios y del respeto mutuo. ; :
FORTALEZA 20. Analiza su propio desempefio, asi como el de las personas que mtegran la organizacidn, bajo el principio 15 1 00%
de fortaleza. Propone y lleva acciones correctivas cuando es necesario.
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INTEGRIDAD 21. Construye relaciones duraderas basadas en la honestidad de sus actos. 1% 1.00%
22 Promueve la participacion y la generacidn de ideas innovadoras y creativas entre sus colaboradores y les
INICIATIVA brinda retroalimentacion e incentivo para que actien de manera similar dentro de sus respectivos equipos de 2.50% 2.50%
trabajo.
RESPETO 23. Fomenta & inculca en todos Io:s integrantes de la organizacidn el respeto por los valores, |a honestidad y 5 50% 3.50%
el respeto en el trato con los demés.
RESPO;;?::LLIDAD 24 Promueve el logro de los objetivos organizacionales y un buen ambiente laboral. 2.50% 2.50%
COMPROMISO 25. Da ejemplo de si m.is.;mo en |a organizacidn y en la comunidad en la que se desenvuelve por su disciplina p— —
personal y alta productividad.
[COMPROMISO CON |26, DEMIE FIpTTIT = T3 FTaS 8 S ESpeCTaaaTy,
LA CALIDAD DEL |mismo tiempo, aporta soluciones que permiten alcanzar estandares de calidad superiores para toda la 1% 1.00%
TRABAJO amanizacidn
. 27. Es un modelo en la comunidad donde actia y en la organizacidn por su comportamiento ético, tanto en lo
ETICA o A 2.50% 2.50%
laboral como en los demds dmbitos de su vida.
FORTALEZA 28. Propone y participa en proyectos multidisciplinarios y entre organizaciones actuando de acuerdo con el 15 L00%
principio definido de fortaleza.
INTEGRIDAD 29. Es justo y seguro en la creacidn y aplicacidn de procesos y procedimientos dentro de la organizacidn. 250% 2.50%
FU- DESarmana @ MCEnva el 1&as astias areas 08 1@ organZacion pard que [o00s, Tanta a8 manera conunta
INICIATIVA como individualmente, estén preparados para responder con celeridad a las situaciones inesperadas o de 2.50% 2.50%
camhin
31. Construye relaciones célidas basadas en la honestidad de sus actos con todos sus interlocutores,
RESPETO o 2.50% 2.50%
fomentando un clima organizacional de respeto.
RESPONSABILIDAD |32 Analiza y elabora soluciones que permiten mejorar los tiempos y |a calidad en |a ejecucidn de las tareas
SOCIAL facilita asi el logro de los objet | 250% 2.30%
y procesos, y facilita asi el logro de los objetivos organizacionales.
Consolidado Director Vs. Perfil ideal
Perfil ideal Perfil obtenido
Competencia Ejes Preguntas que la miden Peso Puntaje | Total
COMPROMISO Competencias 1-9.17-35 20% 8.50% 15.50%
COMPROMISO CON EL TRABAJO orientadas a la institucion 2-10-18-26 i 7.00% ’
INTEGRIDAD a tenci 5-13-21-29 7.00%
ompetencias a P
INICIATIVA arganizacionales 6 -14.22-30 30% 8.50% | 25.50%
RESPONSABILIDAD SOCIAL §-16-24-32 10.00%
ETICA c tenci J-11-19-27 8.50%
ompetencias a 2
FORTALEZA arientadas a si mismo 4.12-20-28 50% 7.00% | 35.50%
RESPETO 7T-15-23-31 10.00%
100%
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Medicion de competencias: Director

m COMPROMISO m COMPROMISO CON EL TRABAIO
B INTEGRIDAD INICIATIVA

B RESPONSABILIDAD SOCIAL mETICA

B FORTALEZA W RESPETO

Las competencias que requieren mayor desarrollo son las Orientadas a si mismo, dentro de las
cuales estan la ética, la fortaleza y el respeto.

Perfil Ideal Vs Resultados Obtenidos

Perfil Ideal Vs Resultados Obtenidos

w g i w1 '@

L g = = < o0

S 9B 52 2209

Egg = O =
= kg EEE

o= == o

o5 Eé (=l

(=

m Perfilideal w Perfil obtenido

Al realizar una comparacion entre los resultados obtenidos con el Perfil Ideal se encuentra una
diferencia en las Competencias Orientadas a si mismo, mientras que las Competencias
Crientadas a la institucion estan mas cerca al perfil ideal.
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Evaluacion por Competencias: Administrador

Disefio de perfil de puestos bajo un modelo por competencias para
el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein

Nombre Carlos Hugo Diaz Alvarez
Cargo Administrador
Edad 51
Tiempo de ocupacion en el cargo 1 afios
Fecha de evaluacion 20Jun 19
2.50% 1% 0
MUy
. CASI ALGUNAS
Competencias Pregunta SIEMPRE POCAS NUNCA TOTAL
SIEMPRE VECES
VECES
COMPROMISO 1 ‘Demuestra respecto por los v_alores. la cultura organ_lzac_\?nal v las personas, y estimula con sus acciones y 250% 2.50%
métodos de trabajo a todos los integrantes de la organizacidn a obrar del mismo modo.
COMPROMISO CON LA (2. Actia con velocidad y sentido de urgencia y toma decisiones de alto impacto para alcanzar los objetivos 250% 250%
CALIDAD DEL TRABAJO (organizacionales. )
. 3. Establece un marco de trabajo para si mismo y para toda la organizacién basado en el respeto tanto de las
ETICA . _ 1o p yp g P 2.50% 2.50%
politicas de la organizacion como de los valores y principios morales.
4. |dea, disefia e implementa politicas y procedimientos organizacionales con el propdsito de que |a organizacién en
FORTALEZA su [:!JHJLIHTD, asi como todos sus integrantes, EleI'EH en todo mumenlu con fnr[a\eza.(‘actuar respetando el p!m.tu 1% 1 00%
medio, entendiéndolo como vencer el temor y huir de |a temeridad), en la consecucidn de los planes estratégicos
organizacionales y, de ese modo, alcanzar la visidn.
INTEGRIDAD 5. Actda en cu_tlcordanua_’con los valores morales y las buenas practicas y costumbres profesionales, y estructura 15 1.00%
a la organizacidn en funcidn de ellos.
INICIATIVA 6. Se anticipa 2 _s'ltuacmnes tanto extemaf; como internas a la organizacidn, asi como nac_lona\es. regionales yfo 250% 250%
globales, con visidn de largo plazo, y prevé opciones de cursos de accidn eficaces y efectivos.
RESPETO 7. Disefia estrategias para fomentar en todo el dmbito de |a organizacidn el trato digno, franco y tolerante. 2.50% 2.50%
RESPONSABILIDAD |8 Mantiene un adecuado balance entre las obligaciones personales y profesionales, tanto en lo que respecta a si 15 1 00%
SOCIAL mismo como a la organizacidn en su conjunto_
9. . Conduce la organizacidn a través de mensajes claros que motivan a todos a trabajar en la consecucidn de los
COMPROMISO - g ! g ) 250% 250%
objetivos comunes.
COMPROMISO CON LA 10. P dal . L. d L. b I iveles de d "
CALIDAD DEL TrABAJO | 10- Promueve en toda la organizacion cursos de accidn para abtener en conjunto altos niveles de desempefio. 2.50% 1% 3.50%
11. Promueve en toda |a organizacian los principios éticos aplicados a todas las esferas de actuacion:
ETICA profesionales, directivas o de conduccidén de personas, en lo que respecta al medio ambiente y en el dmbito de la 2.50% 2.50%
sociedad y la familia.
FORTALEZA 12. Conduce y dirige a la organizacidn en su conjunto bajo el principio de fortaleza. 250% 250%
INTEGRIDAD 13. Fomema‘e inculca en todos los integrantes de la organizacidn el respeto por los valores y |a justicia en el trato 2 50% 5 50%
con los demds._
INICIATIVA 4. Ana_llza en profundidad las snuacmnes_plameadas y elabora planes de Fontmgenma con el propdsito de crear 3 50% 2 50%
oportunidades y/o evitar problemas potenciales, no evidentes para los demas.
15. Actda en concordancia con los valores morales y las buenas practicas y costumbres profesionales,
RESPETO - iy ¥ P ¥ P 2.50% 2.50%
estructurando a la organizacidn en funcidn de ellos.
RESPONSABILIDAD  |16. Disefia politicas organizacionales que promueven el equilibrio entre las responsabilidades personales y laborales
1% 1.00%
SOCIAL de sus colaboradores.
COMPROMISO 17. Cumple con sus Ub|.IgECIUﬂES personales, Frufeslunale’s y organizacionales y supera los resultados esperados 250% 250%
para su gestidn como director de la organizacién o de un drea de negocios en particular.
COMPROMISO CON LA [18. Conoce y disefia procesos y politicas organizacionales para facilitar la consecucidn de los resultados
CALIDAD DEL TRABAJO |esperados. 1% 1.00%
ETica 19. Prioriza valores y buenas costumbres, aun por sobre intereses propios y de la organizacidn, y establece 2.50% 250%
relaciones laborales o comerciales sobre la base de sus principios y del respeto mutuo. i i
20 Analiza su propio desempefio, asi como el de las personas que integran la organizacidn, bajo el principio de
FORTALEZA prop! P P q 9 9 o ! princip 2.50% 2.50%
fortaleza. Propone v lleva acciones correctivas cuando es necesario.
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Disefio de perfil de puestos bajo un modelo por competencias para
el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein

INTEGRIDAD 21. Construye relaciones duraderas basadas en la honestidad de sus actos. 1% 1.00%
INICIATIVA 22. Promueve I? participacidn y la generacion de ideas innovadoras y creativas entre sus colaboradores y les brinda 250% 250%
retroalimentacién e incentivo para que actien de manera similar dentro de sus respectivos equipos de trabajo.
23 Fomenta e inculca en todos los integrantes de la organizacidn el respeto por los valores, la honestidad y el
RESPETO . g 9 peto p y 2.50% 2.50%
respeto en el trato con los demds.
RESPONSABILIDAD .
SOCIAL 24_ Promueve el logro de los objetivos organizacionales y un buen ambiente laboral. 2.50% 2.50%
COMPROMISO 25_ Da ejemplo de si mismo en la organizacién y en la comunidad en la que se desenvuelve por su disciplina 2 50% 2 50%
personal y alta productividad.
COMPROMISO CON LA |26. Demuestra un compromiso constante por mantenerse actualizade en los temas de su especialidad y, al mismo 15 Lo0%
CALIDAD DEL TRABAJO (tiempo. aporta soluciones que permiten alcanzar estandares de calidad superiores para toda la organizacin. -
. 27_ Es un modelo en la comunidad donde actda y en la organizacion por su comportamiento ético, tanto en lo
ETICA P 1% 1.00%
laboral como en los demds ambitos de su vida.
28. Propone y participa en proyectos multidisciplinarios y entre organizaciones actuando de acuerdo con el principio
FORTALEZA pone  participa en proy P Y g princip 2.50% 2.50%
definido de fortaleza.
INTEGRIDAD 29. Es justo y seguro en la creacidn y aplicacién de procesos y procedimientos dentro de la organizacidn. 1% 100%
30. Desarrolla la iniciativa en las distintas areas de |a organizacion para que todos, tanto de manera conjunta como
INICIATIVA A 2.50% 2.50%
individualmente, estén preparados para responder con celeridad a las situaciones inesperadas o de cambio.
31. Construye relaciones calidas basadas en la honestidad de sus actos con todos sus interlocutores, fomentando
RESPETO . . 2.50% 2.50%
un clima organizacional de respeto.
RESPONSABILIDAD  |32. Analiza y elabora soluciones que permiten mejorar los tiempos y la calidad en |a ejecucidn de las tareas y 250% 250%
SOCIAL procesos, y facilita asi el logro de los objetivos organizacionales. - -

Consclidado Administrador Vs. Perfil ideal

Perfil ideal

Perfil obtenido

Competencia Ejes Preguntas que la miden Peso Puntaje Total
COMPROMISO Cqmpetencias o 1-9-17-25 20% 10.00% 18.00%
COMPROMISO CON EL TRABAJO orientadas a la institucidn 2-10-18-26 8.00% )
INTEGRIDAD o renci 5-13-21-29 5.50%

INICIATIVA m‘;r:ﬁi;ec?gfasle . 6 -14-22-30 30% 10.00% 22.50%
RESPONSABILIDAD SOCIAL 8-16-24-32 7.00%
ETICA competenci 3-11.19.27 8.50%
FORTALEZA e mismo 4-12-20-28 50% 8.50% 34.00%
RESPETO 7T-15-23-3 10.00%

100%
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Ve Disefio de perfil de puestos bajo un modelo por competencias para
4 UNIVERSIDAD el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein
PRIVADA DEL NORTE 2017-2018

Medicion de competencias: Administrador

u COMPROMISO m COMPROMISO CON EL TRABAIO
u INTEGRIDAD INICIATIVA

u RESPONSABILIDAD SOCIAL m ETICA

B FORTALEZA B RESPETO

Las competencias que requieren mayor desarrollo en el puesto de Administrador son las
Competencias Organizacionales, este cargo alcanzd el puntaje obtenido de 22.50% de un 30%, de
igual manera la ética, la fortaleza y respeto las cuales pertenecen al eje de las competencias
orientadas a si mismo no estan lo suficientemente desarrolladas, alcanzando solo un 34% del 50%,

Perfil Ideal Vs Resultados Obtenidos

Perfil Ideal Vs Resultados Obtenidos
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m Perfilideal  w Perfil obtenido

Al realizar una comparacidn entre los resultados obtenidos con el Perfil Ideal se
encuentra una diferencia en las Competencias Orientadas a si mismo, mientras que las
Competencias Orientadas a la institucion estdn mas cerca al perfil ideal. Las
Competencias organizacionales necesitan mas desarrollo en el Administrador.
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UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

Evaluacion por Co

Nombre
Cargo
Edad

Tiempo de ocupacidn en el cargo

Fecha de evaluaci

Disefio de perfil de puestos bajo un modelo por competencias para

2017-2018

mpetencias: Contador

el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein

Paul Sota Alfaro

Administrador

48

1 afios

ion 20 Jun 19

2.50% 1% 0
MUy
" CASI ALGUNAS
Competencias Pregunta SIEMPRE POCAS NUNCA TOTAL
SIEMPRE VECES
VECES
COMPROMISD 1. Demuestra respe.ctu por los valores, la cultura urganlz.aclc!naly las persungs. v estimula con sus acciones 2.50% 2.50%
¥ metodos de trabajo a todos los integrantes de la organizacion a obrar del mismo modo
COMPROMISO CON LA |2, Actia con velocidad v sentido de urgencia y toma deciziones de alto impacto para alcanzar los objetives 2.50% 2.50%
CALIDAD DEL TRABAJD (organizacionales. ’
3. Establece un marco de trabajo para si mismo y para toda la erganizacion basado en el respeto tanto de las . N
ETICA R - 1% 1.00%
polticas de la organizacion como de los valores y principios morales.
4. |dea, disefia e implementa polticas y procedimientos organizacionales con el propésito de que la
FORTALEZA organizacion en su cunju.ntu. asi como todos sus integrantes, obren z.an todo momento \cun fortaleza (ﬁC‘.t!Jﬁl' 250% 250%
respetando el punto medic, entendiendolo como vencer el temor y huir de la temeridad), en la consecucion de
los planes estratégicos organizacionales y, de ese modo, alcanzar la vigion.
. - -
INTEGRIDAD 5. Actia en cuncurd;ncwaﬂcun los \.fa.\_ures morales y las buenas practicas y costumbres profesionales, v 20 2o
estructura a la erganizacion en funcion de elios.
INICIATIVA 6. Se anticipa a srluac_mnes tanto externas como internas a la organizacion, asi come nacionales, regicnales 2505 2505
vio globales, con vision de largo plazo, y preve opcienes de cursos de accién eficaces y efectivos.
RESPETD 7. Disefia estrategias para fomentar en todo el ambite de la organizacién el trato digno, franco y telerante. 1% 1.00%
RESPONSABILIDAD 8. Mantiene un adecuado balance entre las obligaciones personales y profesionales, tante en lo que respecta N -
P . . 2.50% 2.50%
SOCIAL a si mismo como a |a organizacion en su conjunto.
COMPROMISO 9. Cundgc? la organizacion a través de mensajes claros que motivan a todos a trabajar en la consecucion 2508 2505
de los objetivos comunes.
COMPROMISO CON LA (10, Promueve en toda la organizacion cursos de accidn para obtener en conjunte attos niveles de 1% 1.00%
CALIDAD DEL TRABAJD (dezempefio .
T1. Promueve en toda la organizacian los principios eticos aplicados a todas las esferas de actuacian:
ETICA profesionales, directivas o de conduccion de personas, en o que respecta al medio ambiente y en &l dmbito 1% 1.00%
de la sociedad v la familia
FORTALEZA 12. Conduce y dirige a la organizacidn en su conjunte baje &l principio de fortaleza. 2.50% 2.50%
INTEGRIDAD 13. Fomenta e incuica en todos Ios integrantes de la organizacin el respeto por los valores v 18 justicia en el 2505 —
trato con los demas.
INICIATIVA 14. Analiza er! prufundldad.las situaciones p\antgadasy elal?ura planes de contingencia con el proposito de 250% 250
crear opertunidades vio evitar problemas potenciales, no evidentes para los demas.
- " Py~ -
RESPETO 15. Actua en cuncurdanqa con los valurt_as morales y las buenas practicas y costumbres profesionales, 2505 2505
estructurando a la erganizacion en funcion de ellos.
RESPONSABILIDAD 16. Dizefia polticas organizacionales gue promueven el equilbrio entre las rezponsabiidades personales y N N
2.50% 2.50%
SOCIAL laborales de sus colaboradores.
COMPROMISO 17. Cumple con sus ubllgfaclones personales, prufespnale_s ¥ urganlz_ﬁclunalas ¥ sL!pera los rgsunﬁdus 250 250
esperados para su gestion como director de la erganizacion o de un area de negocios en particular.
COMPROMISO CON LA |18, Conoce v disefia procesos v politicas organizacionales para faciitar la consecucidn de los resultados 15 1005
CALIDAD DEL TRABAJOD |esperados. i
19. Prioriza valores y buenas costumbres, aun por sobre intereses propios v de la organizacion, y establece - .
ETICA ) B 2.50% 2.50%
relaciones laborales o comerciales sobre la base de sus principios y del respeto mutuo
FORTALEZA 20. Analiza su propio desempenu.. asi como el .da las personas que |nte.gran la organizacion, bajo el principio 2505 2505
de fortaleza. Propone y lleva acciones correctivas cuando s necesario.
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UNIVERSIDAD

PRIVADA DEL NORTE 2017-2018

Disefio de perfil de puestos bajo un modelo por competencias para
el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein

INTEGRIDAD 21. Construye relaciones duraderas basadas en la honestidad de sus actos. 2.50% 2.50%
PromUeve 1a participacion y 18 Generacion de [deas nnovadoras y creativas entre sUs Colaboradores y
INICIATI¥A les brinda retroalimentacion e incentivo para que actien de manera similar dentro de sus respectivos equipos 2.50% 2.50%
de trahain
RESPETO 23. Fomenta & inculca en todos Iu_s integrantes de la organizacion el respeto por los valores, la honestidad y 2505 2505
el respeto en el trate con los demas.
HESPDS%SC'?:II_LIDAD 24. Promueve el logro de los objetivos organizacionales y un buen ambiente laboral. 1% 1.00%
COMPROMISO 25. Da ejemplo de si ml;n.'lu en la organizacion y en la comunidad en la que se desenvuelve por su discipling 15 1.00%
personal y alta preductividad.
iy i Tant T =il d T d d
COMPROMISO CON LA 5. [IEMUESTa UM COMPIoMISo CONSIante por mantenerse aciualzagdo en [os femas ge sU especiangag y, al o oo
CALIDAD DEL TRABAJD I11I5I110. tlempu. aporta soluciones gque permiten alcanzar estandares de calidad superiores para toda la . .
arnanizacidn
ETICA 27. Ez un modele en la cqml._lnldgd donde au.?tua v en la erganizacion por su comportamiento tico, tante en lo 2505 2505
laboral como en los demas ambitos de su vida.
FORTALEZA 28.. P!'U.pune y.partlcnpa en proyectos multidisciplinarios y entre organizaciones actuando de acuerde con &l 2505 2505
principio definido de fortaleza.
INTEGRIDAD 29. Es justo y seguro en la creacion y aplicacion de procesos y procedimientos dentro de la organizacion. 1% 1.00%
T Uesarrola 1a miciativa en las distintas areas 4 1a organizacion para que 1040, [anto de manera conjunta
INICIATI¥A como individualmente, estén preparados para responder con celeridad a las situaciones inesperadas o de 2.50% 2.50%
amhin
RESPETO 31. Construye reIgcmnes c:.allda.s bazadas en la honestidad de sus actos con todos sus interlocutores, 2505 2505
fomentando un clima organizacional de respeto.
RESPONSABILIDAD 32. Analiza y elabora soluciones que permiten mejorar los tiempos v la calidad en la ejecucion de las tareas y . -
- . L - . 2.50% 2.50%
SOCIAL procesos, v facilita asi el logro de los objetives erganizacionales.
Consolidado Contador Vs. Perfil ideal
Perfil ideal Perfil obtenido
Competencia Ejes Preguntas que la miden Pesao Puntaje Total
COMPROMISO Competencias orientadas 1-9-17-25 0% 8.50% 15.50%
S aily
COMPROMISO CON EL TRABAJO & lainstitusion 2-10-18-26 7.00%
INTEGRIDAD 5-13-21-29 8.50%
Competencias
INICIATIVA peten 6 -14-22-30 30% 10.00% 27.00%
organlzacmnales
RESPOMSABILIDAD S0OCIAL B-16-24-32 8.50%
ETICA 3-11-19-27 7.00%
Competencias arientadas
FORTALEZA . p, 4-12-20-28 50% 10.00% 34.00%
2zl mizmo
RESPETO 7T-15-23-31 8.50%
100
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Disefio de perfil de puestos bajo un modelo por competencias para

UNIVERSIDAD el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein
PRIVADA DEL NORTE 2017_2018

N

Medicion de competencias: Contador

B COMPROMISD HCOMPROMIZD CON ELTRABAMD
H INTEGRIDAD INICIATI &

B RESPONSABILDAD SOCIAL mETICA

B FORTALEZA B RESPETO

Las competencias que requieren mayor desarrollo en el puesto de contador se encuentran en
el eje de las competencias arientadas a si mismo, dentro de las cuales estan, la ética, la
fortaleza y el respeto, este puesto alcanzo el 34% de un total del 50%.

Perfil Ideal Vs Resultados Obtenidos

Perfil Ideal Vs Resultados Obtenidos
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m Perfilideal m Perfil obtenido

Al realizar una comparacion entre los resultados obtenidos con el Perfil Ideal se
encuentra una diferencia en las Competencias Orientadas a si mismo, mientras que las
Competencias Organizacionales estan méas cerca al perfil ideal.
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UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

Disefio de perfil de puestos bajo un modelo por competencias para

2017-2018

Evaluacion por Competencias: TESORERD

el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein

Nombre Victor Tello Valencia
Cargo Tesorero
Edad 37
Tiempo de ocupacion en el cargo 1 afic
Fecha de evaluacion 20 lun 18
2.50% 1% 1]
MUy
. CASl  |ALGUNAS
Competencias Pregunta SIEMPRE POCAS NUNCA TOTAL
SIEMPRE | VECES
VECES
COMPROMISO 1. !:Jemuestra respec‘tu por los v.alures. la cultura urgamzac!gnalv las persuqas.y estimula con sus acciones y 250% 250%
métodos de trabajo a todos los integrantes de |a organizacidn a obrar del mismo modo.
COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL | 2. Actia con velocidad y sentido de urgencia y toma decisiones de alto impacto para alcanzar los objetivos 2 50% 250%
organizacionales.
- 3. Establece un marco de trabajo para si mismo y para toda |a organizacidn basado en el respeto tanto de las
ETICA o - 1% 1.00%
polticas de la organizacién como de |os valores y principios morales.
4. |dea, disefia e implementa politicas y procedimientos organizacionales con el propdsito de gue la
FORTALEZA organizacidn en su conjunto, asi como todos sus integrantes, obren en todo momento con fortaleza (actuar 5 50% 2505
respetando el punto medio, entendiéndolo coma vencer el temor y huir de |a temeridad), en la consecucidn de
los planes estratégicos organizacionales y, de ese modo, alcanzar la vision
5. Actlia en concordancia con los valores morales y las buenas practicas y costumbres profesionales, y
INTEGRIDAD estructura a la organizacidn en funcidn de ellos 2.50% 2:50%
INICIATIVA 6. Se anticipa a. S.I!UECIUHES tanto exiemas‘ cum.u internas ala urgamza.c‘mn. asicomo nac.luna\es. regionales ylo 15 1 00%
globales, convisidn de largo plazo, y prevé opciones de cursos de accidn eficaces v efectivos.
RESPETO 7. Disefia estrategias para fomentar en todo el ambito de |a organizacidn el trato digno, franco y tolerante 1% 1.00%
RESPONSABILIDAD SOCIAL 8. Wantiene un adecuado balance entre las obligaciones personales y profesionales, tanto en lo que respecta a 250% 250%
si mismo como a la organizacidn en su conjunto
COMPROMISO 9.. Conduce la organizacidn a través de mensajes claros gue motivan a tedos a trabajar en la consecucién de 350% 250%
los objetivos comunes
COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL . . o
TRABAJO 10. Promueve en toda la organizacion cursos de accidon para obtener en conjunto altos niveles de desempeno 1% 1.00%
11. Promueve en toda |a organizacion los principios éticos aplicados atodas las esferas de actuacion
ETICA profesionales, directivas o de conduccidn de personas, en lo que respecta al medio ambiente y en el Ambito de 2.50% 250%
la sociedad y |a familia.
FORTALEZA 12. Conduce y dirige a la organizacidn en su conjunto bajo el principio de fortaleza. 2.50% 2.50%
INTEGRIDAD 13. Fomenta e inculca en todos los integrantes de la organizacin el respeto por los valores y la justicia en el 3 50% 5 50%
trato con los demds
14 Analiza en profundidad las situaciones planteadas v elabora planes de contingencia can el propdsito de
INICIATIVA crear oportunidades y/o evitar problemas potenciales, no evidentes para los demas 2.30% 2.50%
RESPETO 5. Actlia en concordancia con los valores morales y 1as buenas practicas y costumbres profesionales, 15 100%
estructurando a la organizacidn en funcidn de ellos
RESPONSABILIDAD SOCIAL 16. Disefia politicas organizacionales que promueven el equilibrio entre |as responsabilidades personales y 2 50% 2 50%
laborales de sus colaboradores
17. Cumple con sus obligaciones personales, profesionales y organizacionales y supera los resultados
COMPROMISO esperados para su gestidn como director de 1a organizacidn o de un drea de negocios en particular. 2.30% 2.50%
'COMPROMISQ CON LA CALIDAD DEL | 18. Conace v disefia procesos y politicas organizacionales para facilitar Ia consecucién de los resultados 15 100%
esperados. -
ETICA 19. Prioriza valores y buenas costumbres, aun por sobre intereses propios y de la organizacidn, y establece 2 50% 2 50%
relaciones laborales o comerciales sobre la base de sus principios v del respeto mutuo
20. Analiza su propio desempefio, asi como el de las personas que integran la organizacién, bajo el principio de
FORTALEZA fortaleza. Propone y lleva acciones correctivas cuando es necesario 2.30% 2.50%
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Disefio de perfil de puestos bajo un modelo por competencias para
UNIVERSIDAD el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein
PRIVADA DEL NORTE 2017-2018
22. Promueve la participacion y la generacion de ideas innovadoras y creativas entre sus colaboradores yles
INICIATIVA brinda retroalimentacidn e incentivo para que actien de manera similar dentro de sus respectivos equipos de 250% 2.50%
trabajo
RESPETQ 23 Fomenta e inculca en mdns‘\ns integrantes de la organizacion el respeto por los valores, 1a honestidad y el 1% 100%
respeto en el trato con los demas.
RESPONSABILIDAD SOCIAL 24 Promueve el logro de los objetivos organizacionales y un buen ambiente laboral 2.50% 2.50%
25.Da ejemplo de si mismo en |a organizacién y en la comunidad en la que se desenvuelve por su disciplina
COMPROMISO personal y alta productividad. 2.50% 2.50%
COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL |20 DEMUEsTra Un Compramiso Constante por Manenerse aciuallzano en 105 emas a8 SU especiadan . al
TRABAJO mismo tiempo, aporta soluciones que permiten alcanzar estandares de calidad superiores para toda la 1% 1.00%
arnanizacidn
ETICA 27.Es un modelo en la comunidad donde actia y en |a organizacidn por su comportamiento ético, tanto en lo
laboral como en los demds dmbitos de su vida 250% 2.50%
28. Propone y participa en proyectos multidisciplinarios y entre organizaciones actuando de acuerdo con el
FORTALEZA principio definido de fortaleza. 2.50% 2.50%
INTEGRIDAD 29 Es justo y seguro en la creacidn y aplicacian de procesos y procedimientas dentro de la organizacidn 1% 1.00%
U DEsaralla 1a niciatva en 135 aIstintas areas de 1a organizacion para que [00os, [anto de manera conjunta
INICIATIVA como individualmente, estén preparados para responder con celeridad a |as situaciones inesperadas o de 250% 2.50%
cambin
RESPETQ 31. Construye relaciones cdlidas basadas en la honestidad de sus actos con todos sus interlocutores,
fomentando un clima organizacional de respeto. 2.50% 2.50%
RESPONSABILIDAD SGCIAL 32. Analizay elabora s‘olucmnes que permiten mejorar los tiempos y |a calidad en |3 ejecucion de las tareas y 250% 250%
procesos, y facilita asi el logro de los objetivos organizacionales.
Consolidado Tesorero Vs. Perfil ideal
Perfil ideal Perfil obtenido
Competencia Ejes Preguntas que la miden Peso Puntaje Total
COMPROMISO Competencias 1-9-17-25 20% 10.00% 15.50%
. . 5 - 0 .
COMPROMISO CON EL TRABAJO  |orientadas a la institucidn 2-10-18-26 5.50%
INTEGRIDAD 5-13-21-29 8.50%
Competencias
INICIATIVA - 6 -14-22-30 30% 8.50% 27.00%
organizacionales -
RESPOMNSABILIDAD SOCIAL 8-16-24-32 10.00%
ETICA 3-11-19-27 8.50%
Competencias
FORTALEZA : - 4.12-20-28 50% 10.00% 34.00%
orientadas a si mismo -
RESPETO 7-15.23_31 5.50%
100%
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Disefio de perfil de puestos bajo un modelo por competencias para

UNIVERSIDAD el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein
PRIVADA DEL NORTE 2017_2018

N

Medicion de competencias: Tesorero

5.50%

u COMPROMISO m COMPROMISO CON EL TRABAID
B INTEGRIDAD IMNICIATIVA

B RESPONSABILIDAD SOCIAL mETICA

B FORTALEZA B RESPETO

Las competencias que requieren mayor desarrollo en el puesto de Tesorero son las competencias
orientadas a la institucion, en este grupo se alcanzo el puntaje objtenido de 15,50% de un 20%, de
igual manera las competencias orientadas a si mismo como son la Etica, fortaleza y respeto no
tienen el suficiente desarrollo alcanzando solo un 34% de un 50%.

Perfil Ideal Vs Resultados Obtenidos

Perfil Ideal Vs Resultados Obtenidos
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m Perfilideal m Perfil obtenido

Al realizar una comparacidn entre los resultados obtenidos con el Perfil Ideal se
encuentra una diferencia en las Competencias Orientadas a si mismo, mientras que las
Competencias Organizacionales estdn mas cerca al perfil ideal del 30% se alcanzd el
27%
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UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

Disefio de perfil de puestos bajo un modelo por competencias para

2017-2018

Evaluacion por Competencias: COORDINADORA

Nombre
Cargo
Edad

Tiempo de ccupacion en el cargo
Fecha de evaluacion

el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein

Aide Baltodano Cardenas

Coordinadora

34

4 afios

20 Jun 1%

2.50% 1% 0
MUY
. CASI |ALGUNAS
Competencias Pregunta SIEMPRE POCAS NUNCA TOTAL
SIEMPRE | VECES
VECES
COMPROMISO 1. Demuestra 'respemu por los valores, la cultura organizacional y las personas, y estimula con sus 250% 250%
acciones y métodos de trabajo a todos los integrantes de la organizacion a obrar del mismo modo.
COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL |2. Act(a con velocidad y sentido de urgencia y toma decisiones de alto impacto para alcanzar los objetivos
P 2.50% 2.50%
TRABAJO organizacionales.
. 3. Establece un marco de trabajo para s/ mismo y para toda la organizacidn basado en el respeto tanto de
ETICA ; 9340 P yp g P 2.50% 2.50%
las politicas de la organizacidn como de los valores y principios morales.
4 Idea, disefia e implementa politicas y procedimientos organizacionales con el propdsito de que la
organizacién en su conjunto, asi como todos sus integrantes, obren en todo momento con fortaleza (actuar
FORTALEZA 9 o . 9 - ( - 2.50% 2.50%
respetando el punto medio, entendiéndolo como vencer el temor y huir de la temeridad), en la consecucidn
de los planes estratégicos organizacionales y., de ese modo, alcanzar la vision.
INTEGRIDAD 5. Actla en cunzurdanma(cnn los va\rures morales y las buenas practicas y costumbres profesionales, y 250% 250%
estructura a |a organizacidn en funcién de ellos.
5.5 ANMICIpd 3 STUAConES a0 exXTeNTas Com MENTas o 1@ orgaMZacTan, asT COTo Taconares,
INICIATIVA regionales y/o globales, con visidn de largo plazo, y prevé opciones de cursos de accidn eficaces y 2.50% 2.50%
afartivn
RESPETO 7. Disefia estrategias para fomentar en todo el &mbito de la organizacidn el trato digno, franco y tolerante. 2.50% 2.50%
RESPONSABILIDAD SOCIAL 8. Mantiene un gdecuado balance em_re \ag obllgacmne_s personales y profesionales, tanto en lo que 3 50% 5 50%
respecta a si mismo como a la organizacidn en su conjunto.
COMPROMISO 9. Cond_uc:_e la organizacidn a través de mensajes claros que motivan a todos a trabajar en la consecucidn 2 50% 5 50%
de los objetivos comunes.
COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL |10. Promueve en toda la organizacidn cursos de accidn para obtener en conjunto altos niveles de 2 50% 5 50%
desempefio.
11. Promueve en toda la organizacion los principios éticos aplicados a todas las esferas de actuacion:
ETICA profesionales, directivas o de conduccidn de personas. en lo que respecta al medio ambiente y en el Ambito 2.50% 2.50%
de la sociedad y la familia.
FORTALEZA 12 Conduce v dirige a la organizacitn en su conjunto bajo el principio de fortaleza. 2.50% 2.50%
13. Fomenta e inculca en todos los integrantes de |a organizacidn el respeto por los valores y la justicia en
INTEGRIDAD . 9 9 P p yial 250% 250%
el trato con los demas.
14. Analiza en profundidad las situaciones planteadas y elabora planes de contingencia con el propdsito de
INICIATIVA e panieadas y elabora p g prop 250% 250%
crear oportunidades y/o evitar problemas potenciales, no evidentes para los demds.
15 Actia en concordancia con los valores morales y las buenas practicas y costumbres profesionales,
RESPETO " i ¥ P ¥ s 250% 250%
estructurando a la organizacidn en funcidn de ellos.
16. Disefia politicas organizacionales que promueven el equilibrio entre |as responsabilidades personales
RESPONSABILIDAD SOCIAL o g fue p E P P ¥ 250% 250%
laborales de sus colaboradores.
17. Cumple con sus obligaciones personales, profesionales y organizacionales y supera los resultados
COMPROMISO P g o o S Y organz: ¥ sup 250% 250%
esperados para su gestidn como director de 1a organizacidn o de un drea de negocios en particular.
COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL |18. Conoce y disefia procesos y politicas organizacionales para facilitar la consecucidn de los resultados
2.50% 2.50%
TRABAJO esperados.
ETica 19. Prioriza valores y buenas costumbres, aun por sobre intereses propios y de la organizacion, y establece 2 50% 2.50%
relaciones laborales o comerciales sobre 1a base de sus principios y del respeto mutuo. ' '
20. Analiza su propio desempefio, asi como el de las personas que integran la organizacidn, bajo el principio
FORTALEZA prop peno ! P que 1nteg g o &t princip 2.50% 250%
de fortaleza. Propone y lleva acciones correctivas cuando es necesario.
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}4" Disefio de perfil de puestos bajo un modelo por competencias para

UNIVERSIDAD el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein
PRIVADA DEL NORTE 2017-2018
INTEGRIDAD 21. Construye relaciones duraderas basadas en la honestidad de sus actos. 1% 1.00%
22. Promueve |a participacidn y la generacidn de ideas innovadoras y creativas entre sus colaboradores y les
INICIATIVA brinda retroalimentacidn e incentivo para que actien de manera similar dentro de sus respectivos equipos de 2.50% 2.50%
trabajo.
RESPETO 23. Fomenta e inculca en todos In’s integrantes de la organizacidn el respeto por los valores, la honestidad y 15 1.00%
el respeto en el trato con los demds.
RESPONSABILIDAD SOCIAL 24. Promueve el logro de los objetivos organizacionales y un buen ambiente |aboral. 2.50% 2.50%
COMPROMISO 25. Da ejemplo de si m.ismn en la organizacion y en la comunidad en la que se desenvuelve por su disciplina 2.50% 2.50%
personal y alta productividad.
CONPROMISO CON LA CALIDAD DL |22 DETMUSSIIa U COMPTOMTISs COMSTAMTE POr MAMIENETSe ACIIANZA0 SN 105 T8MAs 08 ST ESpeCiantan . ar
TRABAJO mismo tiempo, aporta soluciones gue permiten alcanzar estandares de calidad superiores para toda la 2.50% 2.50%
nmanizaciin
. 27. Es un modelo en la comunidad donde actida y en la organizacidn por su comportamiento ético, tanto en
ETICA e 2.50% 2.50%
lo laboral como en los demas ambitos de su vida.
FORTALEZA 28. Propone y participa en proyectos multidisciplinarios y entre organizaciones actuando de acuerdo con el 2.50% 2.50%
principio definido de fortaleza.
INTEGRIDAD 29. Es justo y seguro en la creacion y aplicacion de procesos y procedimientos dentro de la organizacion. 2.50% 2.50%
SU- DESaAITaNE 13 MCTETvE e a3 aIsias areas 0 13 rganiZacion para que [0a0s, Tanta 08 [anera ConjunTa
INICIATIVA como individualmente, estén preparados para responder con celeridad a las situaciones inesperadas o de 2.50% 2.50%
rcamhin
31. Construye relaciones cdlidas basadas en |a honestidad de sus actos con todos sus interlocutores,
RESPETO 2.50% 2.50%
fomentando un clima organizacional de respeto.
RESPONSABILIDAD SOCIAL 32 Analiza y elabora sn'\ucinnes que permiten mejorar los tiempos y |a calidad en |a ejecucidn de las tareas 2.50% 2.50%
v procesos, y facilita asi el logro de los objetivos organizacionales.
Consclidado Coordinadora Vs. Perfil ideal
perfil ideal Perfil obtenido
Competencia Ejes Preguntas que la miden Peso Puntaje Total
COMPROMISO Competencias 1-9-17-25 20% 10.00% 20.00%
. . . L s 0 .
COMPROMISO COM EL TRABAJO orientadas a la institucian 2-10-18-26 10.00%
INTEGRIDAD c enci 5.13-21-29 8.50%
ompetencias
INICIATIVA o 6 -14-22_-30 30% 9 28.50%
organizacionales 1000/&
RESPONSABILIDAD SOCIAL 8-16-24.32 10.00%
ETICA o renci 3-1-19-24 10.00%
ompetenclias
FORTALEZA ! P 4.12-20-28 50% 10.00% 38.50%
origntadas a si mismao -
RESPETO 7-15-23-¥1 8.50%
100%
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Disefio de perfil de puestos bajo un modelo por competencias para

UNIVERSIDAD el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein
PRIVADA DEL NORTE 2017_2018

N

Medicion de competencias: Coordinadora

u COMPROMISD m COMPROMISO COM EL TRABAID
B INTEGRIDAD INICIATIVA

m RESPOMSABILIDAD SOCIAL m ETICA

B FORTALEZA W RESFETO

Las competencias que requieren mayor desarrollo en el puesto de COORDINADORA son las
competencias orientadas a si mismo las cuales son la Etica, Fortaleza y Respeto, las cuales solo
alcanzaron un 40% de 50%

Perfil Ideal Vs Resultados Obtenidos

Perfil Ideal Vs Resultados Obtenidos

wm 3 w0 wi'h
‘qu mH - s
S50 Z3 Egr_:
Egg < 2 e
=E =y LEs
gEp = Sz 2
DE= == =
U'D Eé I;_;IQ
o

m Perfil ideal  w Perfil obtenido

Al realizar una comparacion entre los resultados obtenidos con el Perfil Ideal se
encuentra una diferencia en las Competencias Orientadas a si mismo, mientras que las
Competencias Organizacionales estan mas cerca al perfil ideal del 30% se alcanzo el
27%
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Evaluacion por C

Disefio de perfil de puestos bajo un modelo por competencias para

UNIVERSIDAD

PRIVADA DEL NORTE 2017-2018

ompetencias: SECRETARIA 1

el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein

Nombre Vanessa Malpartida Aranda
Cargo Secretaria
Edad 26 afios
Tiempo de ocupacidn en el cargo 5 afnos
Fecha de evaluacion 20 Jun 18
2.50% 1% 0
MUy
. CASl | ALGUNAS
Competencias Pregunta SIEMPRE POCAS | NUNCA TOTAL
SIEMPRE | VECES
VECES
COMPROMISO 1. D?muestra respe_cto por los valores, la cultura orgamzacmn’al v las personas. y estimula con sus acciones 250% 2.50%
y métodos de trabajo a todos los integrantes de |a organizacidn a obrar del mismo modo.
COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL|2. Actia con velocidad y sentido de urgencia y toma decisiones de alto impacto para alcanzar los objetivos
2.50% 2.50%
TRABAJO organizacionales.
L 3. Establece un marco de trabajo para si mismo y para toda la organizacién basado en el respeto tanto de las
ETICA - - 2.50% 2.50%
politicas de la organizacién como de los valores y principios morales.
4. Idea, disefia e implementa politicas y procedimientos organizacionales con el propdsito de que la
FORTALEZA organizacién en su conjunto, asi como todos sus integrantes, obren en todo momento con fortaleza (actutlar 15 1.00%
respetando el punto medio, entendiéndolo como vencer el temor y huir de la temeridad), en la consecucion de
los planes estratégicos organizacionales y, de ese modo, alcanzar la vision.
INTEGRIDAD 5. Actia en EDHED[dEHEIE'EDI’] los val'ures morales y las buenas practicas y costumbres profesionales, y 250% 2.50%
estructura a la organizacién en funcién de ellos.
INICIATIVA 6. Se anticipa a snuagunes tanto externas como internas a la organizacion, asi como nacionales, regionales 2 50% 2 50%
y/o globales, con visién de largo plazo, y prevé opciones de cursos de accion eficaces y efectivos.
RESPETO 7. Disefia estrategias para fomentar en todo el ambito de la organizacicn el trato digno, franco y tolerante. 250% 2.50%
RESPONSABILIDAD SOCIAL 8 Manllene un adecuado ba.lancg entre las obligaciones personales y profesionales, tanto en lo que respecta 550 3 50%
a si mismo como a la organizacidn en su conjunta.
COMPROMISO 9 . Cn.nd.uce la organizacidn a través de mensajes claros que motivan a todos a trabajar en la consecucidn de 1o 100%
los objetivos comunes.
COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL . . . - o
10. Promueve en toda la organizacidn cursos de accidn para obtener en conjunto altos niveles de desempefio. 2.50% 2.50%
11. Promueve en toda la organizacidn los principios éticos aplicados a todas las esferas de actuacidn:
ETicA profesionales, directivas o de conduccién de personas, en lo que respecta al medio ambiente y en el ambito 2.50% 2.50%
de la sociedad y la familia.
FORTALEZA 12. Conduce y dirige a la organizacidn en su conjunto bajo el principio de fortaleza. 2.50% 2.50%
INTEGRIDAD 13. Fomenta e mc'ulca en todos los integrantes de la organizacidn el respeto por los valores y la justicia en el 1% 1 00%
trato con los demas.
INICIATIVA 14. Analiza en profundidad las situaciones planteadas y elabora planes de contmﬂgenma con el propdsito de 2.50% 2.50%
crear oportunidades y/o evitar problemas potenciales, no evidentes para los demas.
15_ Actia en concordancia con los valores morales y las buenas practicas y costumbres profesionales,
RESPETO S - ¥ P Y P 2.50% 2.50%
estructurando a la organizacidn en funcidn de ellos.
RESPONSABILIDAD SOCIAL 16. Disefia politicas organizacionales que promueven el equilibrio entre las responsabilidades personales y 5 50% P—
laborales de sus colaboradores.
COMPROMISO 17. Cumple con sus Ubl_lgaclcmes personales, prufespnale's v Urgamz'acmna\es y supera los rt_asuhadus 2.50% 2.50%
esperados para su gestidn como director de la organizacidn o de un drea de negocios en particular.
COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL|18. Conoce y disefia procesos y politicas organizacionales para facilitar la consecucidn de los resultados
2.50% 2.50%
TRABAJO esperados.
. 19. Prioriza valores y buenas costumbres, aun por sobre intereses propios y de |a organizacidn, y establece
ETICA 2.50% 2.50%
relaciones |laborales o comerciales sobre la base de sus principios y del respeto mutuo.
20. Analiza su propio desempefio, asi como el de las personas que integran la arganizacidn, bajo el principio
FORTALEZA prop P P g g g 10 &l princip 2.50% 2.50%
de fortaleza. Propone y lleva acciones correctivas cuando es necesario.
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Disefio de perfil de puestos bajo un modelo por competencias para

UNIVERSIDAD

PRIVADA DEL NORTE 2017-2018

el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein

INTEGRIDAD 21. Construye relaciones duraderas basadas en la honestidad de sus actos. 2.50% 2.50%
22. Promueve la participacidn y la generacidn de ideas innovadoras y creativas entre sus colaboradores y les
INICIATIVA brinda retroalimentacidn e incentivo para que actien de manera similar dentro de sus respectivos equipos de 1% 1.00%
trabajo.
23. Fomenta e inculca en todos los integrantes de la organizacidn el respeto por los valores, la honestidad
RESPETO - 9 g P P Y 2.50% 2.50%
el respeto en el trato con los demas.
RESPONSABILIDAD SOCIAL 24_ Promueve el logro de los objetivos organizacionales y un buen ambiente laboral. 2.50% 2.50%
COMPROMISO 25. Da ejemplo de si mismo en la organizacidn y en la comunidad en la que se desenvuelve por su disciplina 2 50% 2 50%
personal y alta productividad.
COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL 2§, Dem.uestra un compromiso constante por mantenerse ac’tuallzadn en \qs temas d.e su especialidad vy, al
TRABAJO mismo tiempo, aporta soluciones que permiten alcanzar estandares de calidad superiores para toda la 250% 2.50%
organizacién.
. 27. Es un modelo en la comunidad donde actia y en la organizacidn por su comportamiento ético, tanto en lo
ETICA PR 2.50% 250%
laboral como en los demas dmbitos de su vida.
238, Propone v participa en proyectos multidisciplinarios y entre organizaciones actuando de acuerdo con el
FORTALEZA L .D yp P proys P Y g 2.50% 250%
principio definido de fortaleza.
INTEGRIDAD 29. Es justo y seguro en la creacidn y aplicacidn de procesos y procedimientos dentro de la organizacidn. 250% 250%
U DSSAITONa 1@ MCEnva el 135 UISUMEs areas ue 1@ 0TganiZacion pard que Tou0s, Tantg ue Tanera ComnumTa
INICIATIVA como individualmente, estén preparados para responder con celeridad a las situaciones inesperadas o de 2.50% 2.50%
camhin
31. Construye relaciones célidas basadas en la honestidad de sus actos con todos sus interlocutores,
RESPETO . 5 2.50% 2.50%
fomentando un clima organizacional de respeto.
RESPONSABILIDAD SOCIAL 32 Analiza y Ela.bnra ?D\umunes que per.mlten mejorar ‘D? tiempos y la calidad en la ejecucion de las tareas y 2 50% 2 50%
procesos, y facilita asi el logro de los objetivos organizacionales.

Consolidado Secretaria 1 Vs. Perfil ideal

Perfil ideal

Perfil obtenido

Competencia Ejes Preguntas que la miden Peso Puntaje Total
COMPROMISO Cgmpetencias o 1-9-17-25 20% 8.50% 18.50%
COMPROMISO CON EL TRABAJO orientadas ala institucian 2-10-18-26 10.00%
INTEGRIDAD c fenci 5-13-21-29 8.50%

INICIATIVA orogr:r?iiaec?;aasle . 6 -14-22-30 30% 850% | 27.00%
RESPONSABILIDAD SOCIAL 8-16-24_32 10.00%
ETICA Competencias J-11-19-27 10.00%
FORTALEZA orientadas a si mismo 4-12-20-28 50% 8.50% 38.50%
RESPETO 7T-15-23-3 10.00%

100%
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Disefio de perfil de puestos bajo un modelo por competencias para

UNIVERSIDAD el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein
PRIVADA DEL NORTE 2017_2018

N

Medicion de competencias: Secretaria 1

m COMPROMISO m COMPROMISC CON EL TRABAIO
B INTEGRIDAD INICIATIVA

m RESPONSABILIDAD SOCIAL m ETICA

B FORTALEZA B RESPETO

Las competencias que requieren mayor desarrollo en el puesto de SECRETARIA son las
competencias orientadas a si mismo las cuales son la Etica, Fortaleza y Respeto, las cuales solo
alcanzaron un 38,50% de 50%

Perfil Ideal Vs Resultados Obtenidos

Perfil Ideal Vs Resultados Obtenidos

COMPETENCIAS
ORIENTADAS A LA
INSTITUCION
COMPETEMNCIAS
QORIENTADAS A Sl
MISMO

COMPETEMCIAS
ORGAMIZACIONALES

m Perfilideal  m Perfil obtenido

Al realizar una comparacion entre los resultados obtenidos con el Perfil Ideal se
encuentra una diferencia en las Competencias Orientadas a si mismo, mientras que las
Competencias Organizacionales estdan mas cerca al perfil ideal del 30% se alcanzé el
27%
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Disefio de perfil de puestos bajo un modelo por competencias para

UNIVERSIDAD

PRIVADA DEL NORTE 2017-2018

r Competencias: SECRETARIA 2

el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein

Nombre Patricia Sotero Lopez
Cargo Secretaria
Edad 33
Tiempo de ocupacion en el cargo 4 afios
Fecha de evaluacion 20 Jun 19
2.50% 1% 0
CASI |ALGUNA| MUY
Competencias Pregunta SIEMPRE | SIEMPR S POCAS | NUNCA | TOTAL
E VECES | VECES
COMPROMISO 1,'Demuestra respecto por los valores, la cultura nrgamzam'nnal y las personas, y estimula con sus acciones y 2 50% 2 50%
métodos de trabajo a todos los integrantes de la organizacidn a obrar del mismo modo.
COMPROMISO CON LA CALIDAD (2. Actia con velocidad y sentido de urgencia y toma decisiones de alto impacto para alcanzar los objetivos
o 2.50% 2.50%
DEL TRABAJO organizacionales.
. 3. Establece un marco de trabajo para si mismo y para toda la organizacién basado en el respeto tanto de las
ETICA p i 1o P P g P 2.50% 2.50%
politicas de la organizacidn como de los valores y principios morales.
4. ldea, disefia e implementa politicas y procedimientos organizacionales con el propdsito de que la
organizacion en su conjunto, asi como todos sus integrantes, obren en todo momento con fortaleza (actuar
FORTALEZA 9 ! - 9 - - { . 2.50% 2.50%
respetando el punto medio, entendiéndolo como vencer el temar y huir de la temeridad). en la consecucidn de
los planes estratégicos organizacionales vy, de ese modo, alcanzar la visidn.
INTEGRIDAD 5. Actda en cuncurd;.ancu.a'cuﬂ los va\'ures morales y las buenas practicas y costumbres profesionales, y 1% L 00%
estructura a la organizacidn en funcidn de ellos.
6. Se anticipa a situaciones tanto externas como internas a |a organizacidn, asi como nacionales, regionales
INICIATIVA o . - . 2.50% 2.50%
'v/o globales, con visidn de largo plazo, y prevé opciones de cursos de accidn eficaces y efectivos.
RESPETO 7. Disefia estrategias para fomentar en todo el dmbito de la organizacidn el trato digno. franco y tolerante. 1% 1.00%
RESPONSABILIDAD SOCIAL 8: M.antlerwe un adecuado balaﬂ'ce entre las .DbthCIDFIES personales y profesionales, tanto en lo que respecta a 2 50% 2 50%
si mismo como a la organizacion en su conjunto.
COMPROMISO 9. CE.II']d.LICE |a organizacidn a través de mensajes claros que motivan a todos a trabajar en la consecucidn de 2 50% 2 50%
los objetivos comunes.
COMPROMISO CON LA CALIDAD |15 oy e en toda la organizacion cursos de accidn para obtener en conjunto altos niveles de desempefio. 1% 1.00%
DEL TRABAJO
11. Promueve en toda la organizacidn los principios éticos aplicados a todas las esferas de actuacidn:
ETICA profesionales. directivas o de conduccidn de personas, en lo que respecta al medio ambiente y en el ambito de 2.50% 2.50%
la sociedad y la familia.
FORTALEZA 12. Conduce y dirige a |a organizacidn en su conjunto bajo el principio de fortaleza. 2.50% 2.50%
INTEGRIDAD 13. Fomenta e |nc'ulca en todos los integrantes de la organizacidn el respeto por los valores y la justicia en el 2 50% 2 .50%
trato con los demas.
INICIATIVA 14. Analiza en profundldad_las situaciones planteadas y ela_bora planes de comln'genma con el propdsito de 2 50% 2 .50%
crear oportunidades y/o evitar problemas potenciales, no evidentes para los demas.
156, Actlia en concordancia con los valores morales y las buenas practicas y costumbres profesionales,
RESPETO L. - ¥ p ¥ P 2.50% 2.50%
estructurando a la organizacidn en funcidn de ellos.
RESPONSABILIDAD SOCIAL 16. Disefia politicas organizacionales que promueven el equilibrio entre las responsabilidades personales y 2 50% 2 50%
laborales de sus colaboradores.
COMPROMISO 17. Cumple con sus obllgacmnes persona\es. prufealona\_e's ¥ organlz'acmnales Y supera los rz_asultadoa 2.50% 250%
esperados para su gestidn como director de la organizacidn o de un drea de negocios en particular.
COMPROMISO CON LA CALIDAD [18. Conoce y disefia procesos y politicas organizacionales para facilitar la consecucidn de los resultados
2.50% 2.50%
DEL TRABAJO esperados.
Pa— 19. Prioriza valores y buenas costumbres, aun por sobre intereses propios y de la organizacian, y establece 2 50% 2 50%
relaciones laborales o comerciales sobre la base de sus principios y del respeto mutuo.
20. Analiza su propio desempefio, asi como el de las personas que integran la organizacidn, bajo el principio
FORTALEZA prop! peno ! P que Integ 9 10 &l princip 250% 2.50%
de fortaleza. Propone y lleva acciones correctivas cuando es necesario.
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Disefio de perfil de puestos bajo un modelo por competencias para

UNIVERSIDAD

PRIVADA DEL NORTE 2017-2018

el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein

INTEGRIDAD 21. Construye relaciones duraderas basadas en |a honestidad de sus actos. 2.50% 2.50%
ZZ Fromueve Ta parficipacion y Ta generacion de ideas innovadoras y creativas enfre sus colaboradores y Tes
INICIATIVA brinda retroalimentacidn e incentivo para que actien de manera similar dentro de sus respectivos equipos de 2.50% 2.50%
trahain
RESPETO 23 Fomenta e inculca en tndns'\ns integrantes de la organizacidn el respeto por los valores, la honestidad y el 15 1 00%
respeto en el trato con los demas.
RESPONSABILIDAD 50CIAL (24, Promueve el logro de los abjetivos organizacionales y un buen ambiente laboral. 2.50% 2.50%
COMPROMISO 25 Da ejemplo de s/ mismo en la organizacién v en la comunidad en la que se desenvuelve por su disciplina 250% 2 50%
personal y alta productividad.
26. Demuestra un compromiso constante por mantenerse actualizado en los temas de su especialidad vy, al
COMPROMISO CON LA CALIDAD -
mismo tiempo, aporta soluciones que permiten alcanzar estandares de calidad superiores para toda la 2.50% 2.50%
DEL TRABAJO . L.
organizacion.
. 27. Es un modelo en la comunidad donde actia y en |a erganizacidn por su comportamiento ético, tanto en lo
ETICA PR . . 2.50% 2.50%
laboral como en los demds ambitos de su vida.
FORTALEZA 28_. Erqpone y participa en proyectos multidisciplinarios y entre organizaciones actuando de acuerdo con el 15 1 00%
principio definida de fortaleza.
INTEGRIDAD 29. Es justo y seguro en |a creacidn y aplicacidn de procesos y procedimientos dentro de la organizacidn. 2.50% 2.50%
U DES AN 18 CTEvE B 185 arsTas arsas 0 12 organzacion pard qUe [0S, TanTo 08 THanera Conura
INICIATIVA como individualmente, estén preparados para responder con celeridad a las situaciones inesperadas o de 2.50% 2.50%
camhbin
31. Construye relaciones calidas basadas en la honestidad de sus actos con todos sus interlocutores,
RESPETO . . . 2.50% 2.50%
fomentando un clima organizacional de respeto.
RESPONSABILIDAD SOCIAL 32 Analiza y elabora s?nlutlnnes que permiten mejorar los tiempos y la calidad en la ejecucidn de las tareas y 250% 2 50%
procesos, y facilita asi el logro de los objetivos organizacionales.

Consolidado Secretaria 2 Vs. Perfil ideal

Perfil ideal

Perfil obtenido

Competencia Ejes Preguntas que la miden Peso Puntaje Total
COMPROMISO Competencias 1-9-17-25 20% 10.00% 18.50%
COMPROMISO COM EL TRABAJO orientadas a la institucion 2-10-18-26 8.50% '
INTEGRIDAD Competencias 5-13-21-29 8.50%
INICIATIVA Urgaﬁimmnales 6 -14-22-30 30% 10.00% | 28.50%
RESPONSABILIDAD 50CIAL 8-16-24-32 10.00%

ETICA Competencias J-11-19-27 10.00%
FORTALEZA e 4-12-20-28 50% 8.50% | 35.50%
RESPETO 7-15-23-M 7.00%

100%
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Disefio de perfil de puestos bajo un modelo por competencias para

UNIVERSIDAD el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein
PRIVADA DEL NORTE 2017_2018

N

Medicion de competencias: Secretaria 2

7.00%

u COMPROMISD m COMPROMIS0 CON EL TRABAID
B INTEGRIDAD INICIATIVA

B RESPOMN3ABILIDAD SOCIAL mETICA

B FORTALEZA B RESPETO

Las competencias que requieren mayor desarrollo en el puesto de SECRETARIA son las
competencias orientadas a si mismo las cuales son la Etica, Fortaleza y Respeto, las cuales solo
alcanzaron un 35,50% de 50%

Perfil Ideal Vs Resultados Obtenidos

Perfil Ideal Vs Resultados Obtenidos
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m Perfil ideal m Perfil obtenido

Al realizar una comparacion entre los resultados obtenidos con el Perfil Ideal se
encuentra una diferencia en las Competencias Orientadas a si mismo, mientras que las
Competencias Organizacionales estan mas cerca al perfil ideal del 30% se alcanzd el
28.50%
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Evaluacion por Competencias: SECRETARIA 3

el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein

Nombre Leslie Zavaleta Torres
Cargo Secretaria
Edad 29 afios
Tiempo de ocupacion en el cargo 3 afios
Fecha de evaluacidn 20 Jun 18
2.50% 1% 0
CASl | ALGUNAS muy
Cnmpetenclas Pregunta SIEMPRE SIEMPRE| VECES POCAS | NUNCA | TOTAL
VECES
COMPROMISO 1._Demue5tra respedu por los \falu res, la cultura urgaqlzaqunaly las persqnas. v estimula con sus acciones y 2505 2505
metodos de trabaje a todos los integrantes de la organizacion a obrar del mismo modo.
COMPROMISO CON LA . ) ) ) - ) -
CALIDAD DEL iﬁ;?;ﬂﬂ;g:;;:lsumdad v sentido de urgencia y toma decisiones de alto impacto para alcanzar los objetivos 2505 250%
TRABAJO g :
ETICA 3. E;tablec:e un mﬂI'F:U d,:*_traba]u para si mismo y pﬂl.'ﬂ t.Ul.:Iﬂ la organizacion basado en el respeto tanto de las 2.50% 2.50%
polticas de la organizacion como de los valores y principios morales.
4. |dea, dizefia e implementa polticas y procedimientos organizacionales con el proposito de que la
FORTALEZA organizacion en su c:un]u.ntu, asi cg_mu todos sus integrantes, obren x.an todo mumgntu ‘c:un fortaleza (EC‘.t!.IﬂI' 2505 250%
respetando el punte medio, entendiendolo como vencer el temor y huir de la temeridad), en la consecucion de
los planes estratégicos organizacionales y, de ese modo, alcanzar la vision.
- - - — -
INTEGRIDAD 5. Actla en cuncurda.nma._cun los \.fa.l_ures morales y las buenas practicas y costumbres profesionales, y 2.50% 2.50%
estructura a la organizacion en funcion de ellos.
INICIATIVA &. Se anticipa a SI‘tL! aciones tanto externas como |nt§rnas a la organiza cién, asi como nac:lunale.s. regionales 2505 2505
yio glebales, con vision de largo plazo, v preve opciones de cursos de accion eficaces y efectivos.
RESPETO 7. Disefia estrategias para fomentar en todo el &mbito de la organizacion el trato digno, franco y tolerante. 2.50% 2.50%
RESPONSABILIDAD (8. Mantiene un adecuado balance entre las obligaciones personales y profesionales, tanto en lo gue respecta _ N
P P ) 2.50% 2.50%
SOCIAL a =i misme comoe a la organizacion en su conjunto.
COMPROMISO 9. Cu.nd.uc:e la organizacion a traves de mensajes claros gque motivan a todos a trabajar en la consecucion de 15 1.00%
los objetives comunes.
COMPROMISO CON LA
CALIDAD DEL 10. Promueve en toda la organizacion cursos de accion para obtener en conjunto atos niveles de desemperio. 2.51% 2.51%
TRABAJO
11. Promueve en toda la organizacion los principios éticos aplicades a todas las esferas de actuacion:
ETICA profesionales, directivas o de conduccion de perzonas, en lo gue respecta al medio ambiente v en el ambito de 2.50% 2.50%
la sociedad v la familia.
FORTALEZA 12. Conduce v dirige a la organizacion en su conjunto bajo el principio de fortaleza. 2.50% 2.50%
INTEGRIDAD 13. Fomenta & |nc:!.|lc:a en todos los integrantes de la organizacion el respeto por los valores y la justicia en el 2.50% 2508
trato con los demas.
INICIATIVA 14. Analiza en prufundldad.las situaciones plantgadasy elal?ura planes de cuntln_genc:la con &l proposito de 2505 2505
crear oportunidades y/o evitar problemas potenciales, no evidentes para los demas.
A - - — -
RESPETO 1E5. Actla en cuncurdanc.:la c.c!n los valul_'xlas morales y las buenas practicas y costumbres profesionales, 2505 2505
estructurando a la organizacion en funcion de ellos.
RESPONSABILIDAD |18. Dizefia polticas organizacionales gue promueven el equilibrio entre las responsabiidades personales v N N
2.50% 2.50%
SOCIAL laborales de sus colaboradores.
COMPROMISO 17. Cumple con sus Ubllg_30|unes pgrsunales. prufespnalg_s ¥ urganlz_ac:lunales ¥ supera los rgsunadus 12 1005
esperados para su gestion como director de la organizacion o de un area de negocios en particular.
[COMPREOMISO CON LA —_— N P = m
CALIDAD DEL 18. Cunducey disefia procesos y polticas organizacionales para faciltar la consecucion de los resuftados 2505 2508
i, esperados.
18. Prioriza valores y buenas costumbres, aun por sobre intereses propios v de la organizacion, y establece N N
ETICA ) ; o 2.50% 2.508
relaciones laborales o comerciales sobre |a base de sus principios y del respeto mutuo.
FORTALEZA 20. Analiza su propio desempgnu. asi como ¢l de las personas que _|ntegran la organizacion, bajo el principio de 2505 2508
fortaleza. Propone y lleva acciones correctivas cuando ez necesario.
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INTEGRIDAD 21. Construye relacienes duraderas basadas en la honestidad de sus actos. 2.50% 2.50%
FrOMUEvE [a participacion y 1@ Generacion de /deas Nnovadoras y creativas entre sus colaboradores y es
INICIATIVA brinda retroalimentacion e incentive para gue actien de manera similar dentro de sus respectivos equipos de 2.50% 2.50%
trahain
RESPETO 23. Fomenta e inculca en tudus_lus integrantes de la organizacion el respeto por los valores, la honestidad y el 2. 50% 2 £0%
respeto en el trate con los demas.
RESP%ESC?“BIILIDAD 24. Promueve el logro de los objetivos organizacionales y un buen ambiente laboral. 2.50% 2.50%
COMPROMISO 25. Da ejemplo de =i migmo en la organizacion y en la comunidad en la gque se desenvuelve por su disciplina 2505 2505
personal y afta preductividad.
COMPROMISO CON LA | 26. Demuestra un compromiso constante por mantenerse actualizado en los temas de su especialidad y, al
CALIDAD DEL mizmo tiempo, aporta soluciones gue permiten alcanzar estandares de calidad superiores para toda la 2.50% 2.50%
TRABAJO organizacion.
ETICA 27. Ez un modelo en la cqml._lnld_ad donde a;tua v en la erganizacion por =u comportamiento ético, tanto en lo 2505 2505
laboral como en los demas ambitos de su vida.
FORTALEZA 28.. P!'U.pune y.partlcupa en proyectos multidisciplinarios y entre organizaciones actuando de acuerdo con el 2.50% 2 E0%
principio definido de fortaleza.
INTEGRIDAD 29. Es justo y seguro en la creacion y aplicacion de procesos y procedimientos dentro de la organizacion. 2.50% 2.50%
30. Dezarrolla la iniciativa en las distintas areas de la organizacion para gue todos, tanto de manera conjunta
INICIATIVA como individualmente, estén preparados para responder con celeridad a las situaciones inesperadas o de 2.50% 2.50%
cambio.
RESPETO 31. Construye relgcmnes c:fallda.s bazadas en la honestidad de sus actos con todos sus interlocutores, 2505 2508
fomentande un clima organizacional de respeto.
RESPONSAEILIDAD |32, Analiza v elabora soluciones gue permiten mejorar los tiempos v la calidad en la ejecucion de las tareas y N N
- . L A 2.50% 2.50%
SOCIAL procesos, v facilta asi el logro de los objetivos organizacionales.
Consolidado Secretaria 3 Vs. Perfil ideal
Perfil ideal Perfil obtenido
Competencia Ejes Preguntas que la miden| Peso Puntaje Total
COMPROMISO I:Dmpetenciag orientadas 1-9-17-25 0% 7.00% 17.01%
P ” R
COMPROMISO CON EL TRABAJD alainstitucidn 2-10-18-26 10.01%
INTEGRIDAD 5-13-21-29 10.00%
Competencias
INICIATIVA REten G -14-22-30 30% 10.00% | 30.00%
Drganlzaclnnales
RESPOMNSABILIDAD S0CIAL 8-16-24-32 10.00%
ETICA J-11-19-27 10.00%
Competencias arientadas
FORTALEZA e 4-12-20-28 50% 10.00% | 40.00%
a sl miEmo
RESPETO 7T-15-23-M 10.00%
100%
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N

Medicion de competencias: Secretaria 3

T.00%

B COMPROMISD HCOMPROMISO CON ELTRABAND
H INTEGRIDAD INICIATR A

B RESPONSAEILIDAD SOCIAL WETICA

B FORTALEZA W RESPETO

Las competencias que requieren mayor desarrollo en el puesto de SECRETARIA son las
competencias orientadas a si mismao las cuales son la Etica, Fortaleza y Respeto, las cuales
solo alcanzaron un 40% de 50%

Perfil Ideal ¥s Resultados Obtenidos

Perfil Ideal Vs Resultados Obtenidos

COMPETENCIAS
ORIENTADAS & 5
MISMO

COMPETENCIAS

ORIENTADAS A LA
INSTITLCION
COMPETENCIAS

ORGANIZACIONALES

® perfil ideal  ® Perfil obtenido

Al realizar una comparacion entre los resultados obtenidos con el Perfil 1deal se
encuentra una diferencia en las Competencias Orientadas a si mismao, mientras
que las Competencias Organizacionales estan muy bien desarrolladas llegando
al puntaje maximo 20%
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Resultado general:

Se establecié un disefio de perfil de puestos para el area administrativa de la Institucion
Educativa, para cada puesto se estructuré un formato en tres partes, en la pagina uno
(1) se establece la identicacién, el propdsito o mision del puesto y perfil de puesto,
detallando la formacion basica que se requiere, el nivel de idioma, ofimatica y la
experiencia requerida para el puesto. En la pagina dos (2) se detalla el perfil de puesto
bajo el modelo por competencias, basado en la autora Martha Alles, especificando los
conocimientos, habilidades y actitudes que se requiere para cada puesto. En la pagina
tres (3) se define las responsabilidades, tipo de relacion (interna y externa) y por dltimo

las funciones especificas para cada puesto.

Resultado especifico:
RE1: A través de un cuestionario aplicado al personal administrativo de la Institucion
Educativa Albert Einstein, se pudo analizar la situacién actual en la que se encuentra

los colaborares respecto a las competencias generales.

RE2: Las funciones correspondientes para cada puesto estan plasmadas en la pagina
tres (tres) del disefio de perfil de puestos, mientras que las competencias se definen en

la pagina dos (2) del mismo documento.
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DISENO DE PERFIL DE PUESTOS BAJO UN MODELO POR COMPETENCIAS

E e |
. . L . .

PES Colegio De Ciencias Albert Einstein
gbﬂ g MANUAL DE FUNCIONES
CODIGO: N1-DIR FECHA:
AREA: ADMINISTRATIVA PAG: 1/3

PERFILES DE PUESTO BAJO EL SISTEMA DE GESTION POR COMPETENCIAS

I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR

JEFE INMEDIATO: -

PUESTOS(S) AL QUE REPORTA:

PUESTOS(S) QUE LO REPORTAN: ADMINISTRADOR- SUB DIRECTOR

HORAS DE TRABAJO 48 HORAS SEMANALES

Il. PROPOSITO O MISION DEL PUESTO

Representante y autoridad de la institucién educativa responsable de la conducciéon y administracién del colegio.

lll. PERFIL
1) FORMACION BASICA
MINIMO DESEABLE
-Titulo profesional universitario® - Licenciado en Educacion Secundaria.
- Ser colegiado - Amplia experiencia en conduccion de programas académicos. !

- Reconocida solvencia moral, equilibrio emocional y mental

(Certificado psicoldgico)

2) IDIOMAS, OFIMATICA Y PAQUETES INFORMATICOS

e Idiomas:
Inglés intermedio

e Ofimética:
Nivel intermedio Microsoft Word
Nivel intermedio Microsoft Excel
Nivel intermedio Microsoft PowerPoint

3) EXPERIENCIA REQUERIDA

MINIMO DESEABLE
5 afios 8 arnos

Figure 1 Disefio de perfil de puesto: Director

Fuente: Elaboracion propia
ILey N° 26549, Ley De Los Centros Educativos Privados
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@ Colegio De Ciencias Albert Einstein
[ e g MANUAL DE FUNCIONES
vl
CODIGO: N1-DIR FECHA
AREA: ADMINISTRATIVA PAG: 2/3

PERFILES DE PUESTO BAJO EL SISTEMA DE GESTION POR COMPETENCIAS

a) Conocimientos:

Co. 1Ley de Educacién y su reglamento
El director conoce los lineamientos generales de la educacién y del Sistema Educativo Peruano.

Co. 2 Procedimientos administrativos y funciones de sus colaboradores
El director conoce sobre procesos relacionados al cargo, ademas de las funciones que le corresponden a cada uno
de los puestos y personas dentro de la institucion, las aptitudes que cada uno tiene y puede utilizar, ademas de como
se relaciona con su entorno en el que laboran.

Co.3 Sus funciones
El director conoce las funciones que debe realizar, en su mayoria derivadas de la definicién de su puesto y que se
encuentran dentro de las normas educativas.

Co.5 El contexto familiar
El director sabe que es relevante el entorno familiar de los alumnos, el cual define su conducta y parte de su
desempefio. Ademas, comprende que es importante que los padres se involucren en la educacién de sus hijos para
apoyar en el desempefio escolar y conducta de los alumnos.

Co. 6El contexto escolar

El director conoce los aspectos del contexto que rodea a la escuela y el entorno en el que se desenvuelven los
miembros de la comunidad escolar.

b) Habilidades
HABILIDADES O COMPETENCIAS:
COMPETENCIAS GENERALES GRADO

*Sera aplicada a toda la entidad
Compromiso

Compromiso con la calidad del trabajo
Etica
Fortaleza

Integridad

Iniciativa

Respeto

DO T|>=> D2

Responsabilidad social

COMPETENCIAS ESPECIFICAS GRADO
Liderazgo ejecutivo (Capacidad para ser lider) B
Liderazgo A
Vision estratégica A
Escala orientativa:  A: Excelente B: Muy bueno C: Bueno D: Minimo requerido
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c) Actitudes:

Disponibilidad: El director tiene que tener la disponibilidad de tiempo, y ser propicio frente a los alumnos, docentes
y padres de familia de los alumnos de la institucién educativa.

Seguridad: El director tiene que tener la certeza para tomar decisiones frente a situaciones administrativas.
Tolerancia: El director debe ser respetuoso frente a ideas u opiniones, aunque estas no coincidan son las suyas.

Integracion: El director tiene la actitud de que hacer que tanto los docentes como alumnos se incorporen a todas
las actividades para asi cumplir los objetivos de la estructura curricular.

Dinamismo: El director tiene que estar en constante movimiento para poder estructurar mejor a la institucion
educativa.

Propositivo: El director es una persona propositiva, asume una actitud analitica, ademas que evalla criticamente
los sucesos que ocurren en el plantel educativo, genera soluciones a problemas y piensa alternativas para actuar
de una manera reflexiva en la institucién educativa.
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IV. RESPONSABILIDADES

MATERIALES Y/O EQUIPOS
*Es responsable de:

Equipos de computo o electrénico como ordenador, PC e impresora, equipos de trabajo, como escritorio y Utiles de
oficina destinados para el desempefio y desarrollo del puesto.

Toda la infraestructura de la organizacion, servicios e instalaciones necesarios para el desarrollo de toda la actividad
educativa.

INFORMACION CONFIDENCIAL

Manejo de documentos confidenciales relacionados al area de direccion, la planificacién y control de presupuesto,
ademas de documentos sobre recursos econdmicos de la institucion educativa.

V. TIPO DE RELACION

RELACION EXTERNA:

Relacién con organizaciones relacionados a educacion o estar pendiente de las supervisiones o notificaciones de
MINEDU, comunidades adyacentes, padres y representantes, a fin de apoyar o ejecutar y coordinar lo relativo al area;
exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacién.

RELACION INTERNA:

Debe relacionarse con el administrador para poder realizar un plan estratégico para la institucion.
Relacionarse con el area de secretaria de esta manera poder mantener las actas, libros, archivos del centro educativo.

Debe relacionarse con el puesto de contador para poder detallar los costos y/o gastos que se realizan en la Institucion.
Debe relacionarse con el contador para poder realizar los planes financieros en la Institucién.

Debe qguardar relacion con el talento humano, de esta manera poder gestionarlos mejor.
Debe relacionarse con el puesto de subdirector para coordinar el control de los demés puestos.

Relacionarse con docentes y alumnos de la institucion educativa, estar pendientes de festivales y/o eventos civicos.

VI. FUNCIONES

1. Conducir y administrar la Institucion Educativa con las atribuciones y poderes que se fije en respectivo contrato
2. Dirigir la diversificacion del disefio curricular.

3. Elaborar, aprobar, ejecutar y evaluar en coordinacién con el promotor las instrumentos de gestion: Plan anual de
Trabajo y Proyecto Educativo Institucional (PEI) que comprende el Proyecto curricular de Institucién Educativa (PCIE)

y el Reglamento Interno (RI).
4. Conducir, controlar, supervisar y evaluar los procesos de gestion pedagoégica institucional y administrativa.

5. Suscribe las nominas de matricula, actas, informes, constancias y libretas de informacién de evaluacion o de notas,

certificados de estudios y demas documentos técnico-pedagdgicos que otorgue la Institucion Educativa.
6. Propiciar un ambiente institucional y clima laboral favorable al desarrollo del servicio educativo.

7. Facilitar programas de apoyo en los servicios educativos del acuerdo a las necesidades de los estudiantes, en

coordinaciones fisicas y ambientales favorables a su aprendizaje.

8. Disefiar, ejecutar y evaluar proyectos de innovacion pedagdgica de gestion, experimentacion e investigacion

educativa.

9. Informar al promotor o propietario sobre su gestidon pedagdgica, administrativa y econémica.
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10. Emite las resoluciones directorales de su competencia.
11. Presidir las reuniones del personal directivo, jerarquico, docente y administrativo de la institucion educativa.

12. Asegurar la existencia, regularidad, autenticacion y veracidad de la contabilidad, libros logisticos, documentos y
operaciones que sefale la Ley, dictando las disposiciones necesarias dentro de su ambito, para el normal
desenvolvimiento de la institucion educativa.

13. De la existencia de los bienes consignados en los inventarios del uso y disefio de estos.

14. Remitir a la unidad de Gestion Educativa Local la informacion siguiente:

15. NOminas de matricula, dentro de los cuarenta y cinco (45) dias Utiles posteriores al inicio del afio escolar
16. Nominas complementarias en caso de producirse traslados durante el afio escolar antes de que éste
finalice.

v" Actas de evaluacion, convalidacion, subsanacion, recuperacion y de las pruebas de ubicacion, al
término de estos procesos.

v Alfinalizar el afio escolar enviaran solo el informe de Gestién Anual, las actas oficiales de
evaluacion y en los casos que corresponda el acto con la relacion de los diez primeros estudiantes
gue han culminado la Educacion Basica en orden de mérito con los certificados promocionales de
los cinco primeros estudiantes

v" Otros documentos que se soliciten.

17. Autorizar y aprobar los procedimientos de evaluacion como pruebas de ubicacién, de recuperacion o
aplazados, adelanto y postergacién de examenes, convalidacion, revalidacién, subsanacion, exoneracion de
asignaturas y Reconocimiento de Estudios cursados en el extranjero de acuerdo con las normas oficiales.

18. Autorizar la rectificacién de nombres y apellidos de los estudiantes en los documentos pedagogicos
oficiales de acuerdo con las normas especificas.

19. Expedir Certificados de Estudios, constancias de vacantes de matricula, de trabajo, asi como también las
constancias de pagos del personal a su cargo.

20. Estimular o sancionar segun el caso, a estudiantes y personal de acuerdo con el Reglamento Interno de la
institucion Educativa.

21. De las funciones que sean propios de su cargo.

NOMBRE Y APELLIDO CARGO FIRMA FECHA

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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CODIGO: N2-ADM-ADMIN FECHA:

AREA: ADMINISTRATIVA PAG: 1/3

PERFILES DE PUESTO BAJO EL SISTEMA DE GESTION POR COMPETENCIAS

I IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: ADMINISTRADOR

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR
PUESTOS(S) AL QUE REPORTA: DIRECTOR
PUESTOS(S) QUE LO REPORTAN: CONTADOR

HORAS DE TRABAJO 48 HORAS SEMANALES

Il. PROPOSITO O MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar actividades administrativas y académicas de la institucion
educativa, proporcionar a las areas que lo reportan la informacion que ayude a la toma de decisiones.

I"l. PERFIL
1) FORMACION BASICA:
MINIMO DESEABLE
Titulo universitario Licenciado en
Administracién de
Empresas
Especializacion en
Recursos Humanos
2) IDIOMAS, OFIMATICA Y PAQUETES
INFORMATICOS
¢ Idiomas:
Inglés basico

o Ofimatica:
Nivel intermedio Microsoft Word
Nivel intermedio Microsoft Excel
Nivel intermedio Microsoft PowerPoint

3) EXPERIENCIA REQUERIDA
MINIMO DESEABLE
3 afos 5 afos

Figure 2 Disefio de perfil de puesto: Administrador

Fuente: Propia
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CODIGO: N2-ADM-ADMIN FECHA

AREA: ADMINISTRATIVA PAG: 2/3

PERFILES DE PUESTO BAJO EL SISTEMA DE GESTION POR COMPETENCIAS

a) Conocimientos:
Co.1 Planificacion
El administrador conoce los planes, niveles del sistema y programas de estudios sobre la institucién educativa.

Co.2 Objetivos generales

El administrador conoce las funciones y los medios de la Administracion educativa, ademas de entendimiento
formal de la propia organizacion.

Co.3 Organizacion
El administrador conoce diagnésticos estratégicos u organizacionales de acuerdo a las necesidades del Centro.

Co.4 Control

El administrador conoce y analiza informes sobre auditoria interna y externa, conoce sobre el control y
organizacién administrativa de proyectos educativos.

b) Habilidades
HABILIDADES O COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERALES GRADO

*Sera aplicada a toda la enfidad
Compromiso B
Compromiso con la calidad del trabajo A
Etica A
Fortaleza B
Integridad B
Iniciativa C
Respeto A
Responsabilidad social B

COMPETENCIAS ESPECIFICAS GRADO
Direccién De Equipos De Trabajo B
Liderazgo A
Vision Estratégica A

Escala orientativa: A: Excelente B: Muy bueno C: Bueno D: Minimo requerido
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¢) Actitudes:

Colaboracion: El administrador muestra apoyo al trabajo hecho conjuntamente con los docentes, alumnos y
padres de familia de la institucién tanto para conseguir un resultado de la empresa o conseguir un resultado que
por si mismo no podria

Compromiso institucional: El administrador tiene la actitud de identificar en la institucién las metas de ésta, y
desea mantener su relacion con ella.

Iniciativa: El administrador posee la capacidad para idear, inventar o emprender actividades que busquen no
solo mejorar la formacion educativa de los alumnos, si no buscar soluciones a alguna problematica de la
institucion.

Proactividad: El administrador tiene iniciativa y capacidad para anticiparse a problemas o necesidades que la
institucion podria tener en el futuro.

Seguridad: El administrador tiene que tener la certeza para tomar decisiones frente a situaciones administrativas.
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IV. RESPONSABILIDADES

MATERIALES Y/O EQUIPOS
*Es responsable de:

Equipos tales como ordenador, PC e impresora, escritorio y Utiles de oficina destinados para el desempefio del
puesto de administrador.

INFORMACION CONFIDENCIAL
Manejo de documentos confidenciales relacionados al area.

V. TIPO DE RELACION

RELACION EXTERNA:

Debe relacionarse con organizaciones relacionadas a educacion (MINEDU) o estar pendiente de las supervisiones,
asi también guardar relacion comunicativa con clientes de la institucion.

RELACION INTERNA:

Debe relacionarse con el puesto de contador para poder detallar los costos y/o gastos que se realizan en la
Institucion.

Debe relacionarse con el director para poder realizar los procesos operativos en la Institucion.
Debe relacionarse con el puesto de subdirector para coordinar el control de los demas puestos.

VI. FUNCIONES

1. Formula su Plan anual de Trabajo que presenta a la Direccién de la Institucién Educativa.
2. Programa, organiza, coordina y supervisa las acciones del 4rea a su cargo en coordinacion con el Director.

3. Organiza y dispone la elaboracién de los documentos de matricula, traslado con sus correspondientes
tramites y archivo.

4. Dispone el tramite de la correspondencia y documentos de la Institucién Educativa, supervisando el
funcionamiento de la Recepcion, Secretaria y Archivos.

5. Coordina la elaboracién, adquisicion y racionalizaciéon de documentos técnicos, pedagogicos y
administrativos.

6. Controla la asistencia, puntualidad y permanencia del personal administrativo y de Servicios informando a
la Direccién mensualmente.

7. Elabora y racionaliza el horario y labores del personal a su cargo, informando a la Direccion.
8. Supervisa la limpieza y ornato del local escolar tomando las medidas correctivas pertinentes.
9. Participa en la formulacién del cuadro de necesidades.

10. Orienta y supervisa la labor de los trabajadores administrativos de la Institucién Educativa.

11. Mantiene actualizado el margesi de bienes (inventario valorado de bienes).

12. Supervisa y controla las actividades econdmicas de la institucion Educativa en coordinacion con el
Director.
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13. Asegura los recursos financieros para el mantenimiento de la infraestructura mobiliario y equipamiento de
la Institucion Educativa.

14. Administra el tramite de documentos a la Superioridad. ESSALUD, SUNAT, etc. La comunicacioén interna
y los recursos.

15. Supervisa y optimiza la labor de las diferentes dependencias administrativas y de servicios de la
institucion educativa en apoyo de las acciones técnico — pedagégicas.

16. Otras funciones de su competencia que le encargue el director.

NOMBRE Y APELLIDO CARGO FIRMA FECHA

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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PERFILES DE PUESTO BAJO EL SISTEMA DE GESTION POR COMPETENCIAS
I IDENTIFICACION
NOMBRE DEL PUESTO: CONTADOR
JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADOR
PUESTOS(S) AL QUE REPORTA: ADMINISTRADOR
PUESTOS(S) QUE LO REPORTAN: TESORERO
HORAS DE TRABAJO 48 HORAS SEMANALES

. PROPOSITO O MISION DEL PUESTO

Presentar en forma sistematica las transacciones de la Institucion con el objeto de proveer informacién sobre su
gestién financiera.

. PERFIL
1) FORMACION BASICA:
MINIMO DESEABLE
Bachiller en | Licenciado en
Contabilidad Contabilidad o CCP
(colegio de contadores
publicos)

2) IDIOMAS, OFIMATICA Y PAQUETES INFORMATICOS:

« |diomas: Nivel Basico

e« Ofimatica: Nivel Intermedio

3) EXPERIENCIA REQUERIDA:
MINIMO DESEABLE
1 afio 3 anos

Figure 3 Disefio de perfil de puesto:Contador

Fuente: Propia
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PERFILES DE PUESTO BAJO EL SISTEMA DE GESTION POR COMPETENCIAS

a) Conocimientos:
Co.1 Capacidad técnica

El contador conoce no solo de temas contables, de costos, financieros, sino administrativos, gerenciales, laborales,
los cuales puedan fortalecer su formacién académica dentro de la institucion y tener una mejor capacitacion cada
vez mayor en los procesos organizacionales

Co.2 Conoce y maneja la normativa juridica vigente

El contador conoce sobre procesos contables ajustandose de esta manera a normas legales. También conoce sobre
la constitucién, liquidacién y/o fusion de la institucion, asi también sobre acuerdos financieros.

Co.3 Obligaciones tributarias

El contador conoce sobre los aspectos tributarios que afectan a la institucion educativa, ademas de conocer aspectos
fiscales sobre obligaciones que el colegio tiene que cumplir.

b) Habilidades
HABILIDADES O COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS GENERALES GRADO

*Sera aplicada a toda la entidad
Compromiso B
Compromiso Con La Calidad Del Trabajo A
Etica A
Fortaleza B
Integridad B
Iniciativa C
Respeto A
Responsabilidad Social B

COMPETENCIAS ESPECIFICAS GRADO
Colaboracion A
Conocimientos Técnicos A
Orientacion A Los Resultados Con Calidad A
Responsabilidad B

Escala orientativa: A: Excelente B: Muy bueno C: Bueno D: Minimo requerido
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c) Actitudes:
Apoyo: El contador tiene que tener la actitud de ayudar a la institucion para poder conseguir el desarrollo de esta.

Colaboracion: El administrador muestra apoyo al trabajo hecho conjuntamente con los docentes, alumnos y padres
de familia de la institucién tanto para conseguir un resultado de la empresa o conseguir un resultado que por si
mismo no podria

Compromiso institucional: El contador tiene la actitud de identificar en la institucion las metas de ésta, y desea
mantener su relacion con ella.

Disponibilidad: El contador tiene que tener la disponibilidad de tiempo, tanto para los docentes, como para alumnos.

Paciencia: El contador debe poseer esta actitud ya que constantemente deber soportar contratiempos y dificultades
para poder elaborar documentos contables.
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V. RESPONSABILIDADES

MATERIALES Y/O EQUIPOS
*Es responsable de:

Libros contables, asi como también de la computadora de su oficina la cual es utilizada para el almacenamiento de
sus registros, es responsable también de todos los Utiles de oficina empleados en el desempefio del puesto de
contador.

INFORMACION CONFIDENCIAL
Maneja toda la informacién relacionada a la parte financiera de la institucion

VI. TIPO DE RELACION

RELACION EXTERNA:

Se relaciona con proveedores del colegio, y registra pagos o contratos. Instituciones como bancos a través de las
cuentas bancarias o transferencias de un pago realizado por algtin organismo interno o externo de la institucion

RELACION INTERNA:

Debe relacionarse con el puesto de administrador para poder detallar los costos y/o gastos que se realizan en la
Institucion.

Se relaciona con el tesorero ya que estos dos son los encargados de administracion del dinero, por una parte, el
contador es el que tiene registrado tanta las entradas como salidas de activos y el tesorero es quien maneja en efectivo
el dinero. Este Gltimo es que va disponer del efectivo para lo que el administrador requiera.

Larelacién conla secretaria sera para programar reuniones, control de facturas o demas documentaciones legales que
lleguen ala l.E. asi como también informar al administrador sobre cualquier tipo de actividades que se estén planeando
organizar, con el fin de sacar los presupuestos respectivos.

VII. FUNCIONES

1.-Elabora los registros contables y estados financieros, referentes a los recursos econémicos, compromisos,
patrimonios y los resultados de las operaciones financieras de la I.E. de manera anual y mensual.

2.- Asegura la efectiva aplicacion del Sistema Contable de la I.E.
3.- Mantiene actualizado los registros contables en forma secuencial atendiendo la correcta distribucion del efectivo.

4.- Establece las normas y procedimientos generales de efectivo control y seguridad para el manejo de toda la
documentacién de contabilidad.

5.- Prepara y presenta periddicamente al administrador los informes que reflejen la situacion financiera de
la Institucion, como lo son: el Balance General, Estados de Resultados, Informes Financieros, Flujos de
Caja.

6.- Lleva el registro de las planillas de los salarios de todo el personal que labora en la

Institucion. 7.- Elabora el plan anual de actividades y el anteproyecto de presupuesto de su
departamento.

8. Participar en actividades formativas necesarias para el mejor desempefio de su funcion.

NOMBRE Y APELLIDO CARGO FIRMA FECHA

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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PERFILES DE PUESTO BAJO EL SISTEMA DE GESTION POR COMPETENCIAS

I IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: TESORERO

JEFE INMEDIATO: CONTADOR

PUESTOS(S) AL QUE REPORTA: CONTADOR-ADMINISTRADOR
PUESTOS(S) QUE LO REPORTAN: SECRETARIA

HORAS DE TRABAJO

48 HORAS SEMANALES

PROPOSITO O MISION DEL PUESTO

Dirigir y coordinar el proceso de recaudo de ingresos de la entidad, asi como el pago por los diferentes conceptos,
de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos en tal materia

1. PERFIL
1) FORMACION BASICA:
MINIMO DESEABLE
Técnico en
Administracion o Bachiller en administracion
contabilidad

2) IDIOMAS, OFIMATICA YPAQUETES INFORMATICOS

e Idiomas:
Nivel Basico

e Ofimatica:

Nivel
Intermedio

3) EXPERIENCIA REQUERIDA

MINIMO

DESEABLE

1 afio

3 afo

Figure 4 Disefio de perfil de puesto: Tesorero
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PERFILES DE PUESTO BAJO EL SISTEMA DE GESTION POR COMPETENCIAS

a) Conocimientos:
Co.1 Administracién de fondos
requiera.

Co. 2 Tabajo en equipo y colaboracion:

Co.3 Aprendizaje continuo

b) Habilidades
HABILIDADES O COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS GENERALES
*Serda aplicada a toda la entidad

El tesorero de la institucion conoce todo lo referente el dinero de la institucion, asume la responsabilidad de
saber administrar de acorde a los requerimientos que se le exija, tiene que estar a disposicion cuando se le

El tesorero conoce que tiene la capacidad de poder trabajar en conjunto y de manera aprticipativa,
integrando esfuerzzos para la consecucion de metas institucionales comunes.

El tesorero conoce que adquirir y desarrrollar permanentemente conocimientos, destrezas y habilidades va a
conllevar el poder manteer altos estandares de calidad de eficacia organizacional.

GRADO

Compromiso

Compromisa Con La Calidad Del Trabajo

Etica

Fortaleza

Integridad

Iniciativa

Respeto

Responsabilidad Social

DI |IODP|D||>@

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Capacidad De Planificacion Y Organizacion

Comunicacion Eficaz

Conocimientos Tecnicos

Responsabilidad

Tolerancia A La Presion Y Trabajo

Trabajo En Equipo

OO0 |> |0

Escala orientativa: A: Excelente B: Muy bueno C: Bueno D: Minimo requerido

Bach. Rodriguez Alayo Christian Arnold, Bach. Morales Chacoén Jose Luis

Pag. 50




Disefio de perfil de puestos bajo un modelo por competencias para

UNIVERSIDAD el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein
PRIVADA DEL NORTE 2017-2018

N

c) Actitudes

Responsable: El puesto de tesorero es un cargo de mucha responsabilidad, puesto que maneja dinero de la
institucion y cualquier problema o inconveniente va afectar de manera directa al cumplimiento de responsabilidades.

Apoyo: El cargo de tesorero tiene que dar soporte a las demas areas, principalmente con el contador ya que ellos
son los encargados de manear todo el tema financiero de la institucion.

Disponibilidad: El tesorero tiene que tener toda la disponibilidad posible, puesto que es el area que maneja rel
recurso de dinero y este puede que sea requerido de manera permanente.

Capacidad de trabajo en equipo: El puesto de tesorero es muy importante ya que no solo es el que administra, si
no tambien el que gestiona o coordina todo lo relacionado al movimiento del dinero dentro de la institucion, es por
ello que se considera como actitud el tener buena capacidad de trabajo en equipo ya que en muchas ocaciones se
tendra que trabajar con las diferentes areas para asi poder llegar a cumplir con los objetivos de la institutcion.

Compromiso Institucional: El tesorero tiene que estar muy comprometido con la institucion, tiene que saber que su
puesto de trabajo es crucial para el cumplimiento de metas y objetivos.

Bach. Rodriguez Alayo Christian Arnold, Bach. Morales Chacoén Jose Luis Pag. 51



y N
Ve Disefio de perfil de puestos bajo un modelo por competencias para
4 UNIVERSIDAD el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein
PRIVADA DEL NORTE 2017-2018
F 3 & |
g@j Coleaio De Clencias Albert Einstei MANUAL DE FUNCIONES
& L Colegio De Ciencias ert Einstein
Nl
CODIGO: N2-ADM-TESO FECHA
AREA: ADMINISTRATIVA PAG: 3/3

IV. RESPONSABILIDADES

ES RESPONSABLE DE:

Equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad directa y maneja periédicamente equipos y materiales
medianamente complejos, siendo su responsabilidad indirecta, tambien tiene la responsabilidad de manejar el dinero
recolectado del pago de pensiones dentro de la institucion.

INFORMACION CONFIDENCIAL
Facturas, Guias de remision y cotizaciones de compra.

V. TIPO DE RELACION

RELACION EXTERNA:

El cargo mantiene relaciones continuas con entidades bancarias y financieras, a fin de ejecutar y/o controlar lo
relativo al area.

RELACION INTERNA:

Debe relacionarse con el puesto de contador para poder detallar los costos y/o gastos que se realizan en la Institucién.
Debe relacionarse con el puesto de secretaria, para poder coordinar acerca de los pagos de las pensiones que se
hacen en la insitucion. Debe relacionarse con el puesto de coordinador para analizar los gastos que se realizan en la
Institucion.

VI. FUNCIONES

1. - Custodiar y mantener los registros generales de los recibos y desembolsos de laorganizacion.

2. - Dirige el proceso de emisién de cheques de acuerdo a las politicas financieras.

3. - Rendir informe sobre el monto recaudado en las pensiones de los alumnos y/o otros ingresos de dinero.

4. - Realizar depdsitos de dinero y/o cheques inmediatamente en una cuenta bancaria y guardar los recibos del
deposito

5. - Mantener fondos indispensables para cumplir con las garantias pactadas en contratos

6. - Examina, analiza y evalla el movimiento de ingresos y egresos de la institucion.

7. - Adelantar acciones que haya lugar para tener créditos de Tesoreria de esta manera atender situaciones de
iliquidez

8. - Entregar informacion ademas de la participacion de la elaboracion del Programa Anual de caja.

9. - Operar cuentas de dinero de las demas area de acuerdo con las normas vigentes e instrucciones por parte de
secretaria.

10.- Presentar a Secretaria informes que estos soliciten de acuerdo al area que compete atesoreria.

NOMBRE Y APELLIDO CARGO FIRMA FECHA

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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PERFILES DE PUESTO BAJO EL SISTEMA DE GESTION POR COMPETENCIAS

l. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

JEFE INMEDIATO: TESORERO

PUESTOS(S) AL QUE REPORTA: ADMINISTRADOR, CONTABILIDAD, TESORERO
PUESTOS(S) QUE LO REPORTAN: COORDINADORA

HORAS DE TRABAJO 48 HORAS SEMANALES

I PROPOSITO O MISION DEL PUESTO

Planifica, organiza, ejecuta y evallGa la recepciéon y manejo de la informacién en el desarrollo de las actividades
secretariales, asi como asiste a la direccién o gerencia de acuerdo a las normas de seguridad integral, demostrando
asertividad, proactividad, ética profesional y actitud de cambio en las organizaciones.

1. PERFIL
1) FORMACION BASICA:
MINIMO DESEABLE
Profesional Tecnico Profesional Técnico en
en Secretariado Secretariado Ejecutivo

Ejecutivo

Certificacién en
asistencia gerencial

2) IDIOMAS, OFIMATICA Y PAQUETES INFORMATICOS

e Idiomas:
Nivel Basico

¢ Ofiméatica

: Nivel
Intermedio

3) EXPERIENCIA REQUERIDA

MINIMO DESEABLE
1 afio 3 afos

Figure 5 Disefio de perfil de puesto: Secretaria

Fuente: Propia
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PERFILES DE PUESTO BAJO EL SISTEMA DE GESTION POR COMPETENCIAS

a) Conocimientos Co.1
Coordinacion

La secretaria conoce que su labor esta relacionada con la coordinacion dell equipo administrativo, y con la

comunicacion con los padres de familia

Co.2 Gestion y organizacion

La secretaria conoce que dentro de la institucion van a gesitionar y organizar las actividades del colegio, son
las encargadas de recibir los correos electronicos, el mantenimiento de registros y lo mas principal son las

encargadas de atender a los clientes.

Co. 3 Supervision

Ls secretaria conoce que su funcion es el de controlar el personal de administrcion y servicios, velando por el
cumplimiento de la jornada y las tareas establecidas, tambien se ocupan de agendar las citas con las familias

y organziar sustituciones de personal ausente.

Co.4 Responsabilidad

La secretaria conoce que son las responables de velar por el optimo funcionamiento de la maquinaria en el

colegio (computadoras, impresoras, inmobiliario, fotocopiadoras)

b) Habilidades
HABILIDADES O COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS GENERALES
Seréd aplicada a toda la entidad

COMPETENCIAS GENERALES
*Sera aplicada a toda la entidad

GRADO

Compromiso

Compromiso Con La Calidad Del Trabajo

Etica

Fortaleza

Integridad

Iniciativa

Respeto

Responsabilidad Social

D> O|D @[> @

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

GRADO

Capacidad de planificacion y organizacién

]

Comunicacion eficaz

Conocimientos técnicos

Orientacion al cliente interno y externo

Relaciones publicas

Responsabilidad

QIO |@m|O(>

Escala orientativa: A: Excelente B: Muy bueno

C: Bueno D Minimo requerido
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c) Actitudes

Tolerante: El puesto de secretaria es una area que maneja muchas problematicas dentro de la organizacion, es
por ello que tiene que ser tolerante y paciente para poder conllevar la situacion de la mejor maner posible.

Responsable: El puesto de secretaria conlleva mucha responsabiliad puesto que maneja documentos muy
importantes para la institucion.

Coordialidad: Ya sea de manera interna o externa, el puesto de secretaria requiere de una actitud muy cordial al
momento de tener contacto con el colaborador on con el cliente.

Puntualidad: No solo se aplica esta actitud con el horario, si no tambien al presentar o entregar algunas tareas
encomendadas por sus superiores.

Actitud de servicio: El deseo, interes y buena disposicion de servir a los demas es lo que hace que el puesto de
secretaria sea clave al momento de realizar distintas tareas de manera correcta y efectiva
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IV. RESPONSABILIDADES

MATERIALES Y/O EQUIPOS
Es responsable de:

La documentacion de la institucion, asi como también la maquinaria que se le brinda para su mejor desempefio
como es computadora, impresora, fotocopiadora.

INFORMACION CONFIDENCIAL
Maneja toda la informacién de documentos referente al area administrativa y de la institucion

V. TIPO DE RELACION

RELACION EXTERNA:

Debe relacionarse con organizaciones comerciales para la implementacién o renovacion de la infraestructura de la
institucién, ademas de la gestién de documentos como oficios o solicitudes con instituciones.

RELACION INTERNA:

La relacion con el administrador y director para gestionar la agenda diaria, ya que esta es la encargada de informar,
planificar y organizar documentos, actividades o reuniones encargadas por las demas areas

La relacién con la secretaria serd para programar reuniones, control de facturas o demas documentaciones legales
que lleguen a la I.E. asi como también informar al administrador sobre cualquier tipo de actividades que se estén
planeando organizar, con el fin de sacar los presupuestos respectivos.

Debe relacionarse con el puesto de secretaria, para poder coordinar acerca de los pagos de las pensiones.
Con el coordinador servira como vocal para informar al administrador o a las otras areas algunas coordinaciones
pertinentes que este quiera comunicar.

VI. FUNCIONES

1. Mantiene actualizado el trdmite de documentos, proporcionando informacién oportuna a la Direccion.
2. Administra con reserva las Néminas de Matricula y Actas de Evaluacion, debidamente ordenadas y protegidas.
3. Ingresa y mantiene la Base de Datos de la Institucién Educativa debidamente ordenadas y protegidas.

4. Elabora las fichas estadisticas, Censos y demas formularios que solicita la Unidad de Gestién Educativa Local-
UGEL remitiéndolos oportunamente.

5. Remite y archiva ordenadamente, en fecha oportuna, las nédminas de matricula y actas de evaluacién, asi como
toda documentacion solicitada por la Unidad de Gestion Educativa Local-UGEL.

6. Tramita la documentacién sobre rectificaciones de nombres y apellidos, exoneraciones, constancias, certificados
de estudios y de conducta, estudiantes becados, tercio superior, primeros puestos, credenciales, autorizaciones, etc.

7. Mantiene actualizado el archivo y la agenda diaria del Director.

8. Realiza labores propias de secretaria que ordena el Director.

NOMBRE Y APELLIDO CARGO FIRMA FECHA

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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PERFILES DE PUESTO BAJO EL SISTEMA DE GESTION POR COMPETENCIAS

I IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO:

CORDINADORA

JEFE INMEDIATO:

SECRETARIA

PUESTOS(S) AL QUE REPORTA:

ADMINISTRADOR, CONTABILIDAD, TESORERO

PUESTOS(S) QUE LO REPORTAN:

HORAS DE TRABAJO

48 HORAS SEMANALES

PROPOSITO O MISION DEL PUESTO

Organiza, ejecuta y evallala recepcion y manejo de la informacién en el desarrollo de las actividades de la institucion,
junto a la secretaria se encarga de cordinar actividades como reuniones, planifica actividades de acuerdo al

calendario escolar.

1. PERFIL

1) FORMACION BASICA:

MINIMO DESEABLE
Titulo Licenciada en Educacion
pedagdgico secundaria

2) IDIOMAS, OFIMATICA Y PAQUETES INFORMATICOS

e Idiomas: Nivel Basico

e Ofimatica: Nivel Intermedio

3) EXPERIENCIA REQUERIDA

MINIMO

DESEABLE

1 afio

3 afos

Figure 6 Disefio de perfil de puesto: Coordinadora

Fuente: Propia
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PERFILES DE PUESTO BAJO EL SISTEMA DE GESTION POR COMPETENCIAS

a) Conocimientos
Co. 1 Trabajo en equipo
La coordinadora conoce trabajar en conjunto, esto le permite llegar acuerdos y poder conciliar con las
partes que puedan oponerse a algun cambio 0 no quieran ser partes del proceso.

Co.2 Coordinacion:
La coordinadora conoce la responsabilidad de coordinar con todas las areas de la institucion y asi poder
tener informado de cualquier acividad o proceso que se debe aplicar en el colegio.

Co.3 Tolerante a la presion
La coordinadora conoce sobre la carga emocional que tiene el cargo, sabe trabajar bajo presion y sobre
todo sabe como llevar de la manera correcta los momentos de crisis.

Co.4 Organizacion
La coordinadora debe conocer muy bien todos las areas de la institucion, ya que de esa manera podra
trabar jerarquicamente al momento de solicitar algun documento u oficio para fines de su cargo.

b)Habilidades
HABILIDADES O COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS GENERALES GRADO
*Sera aplicada a toda la entidad
Compromiso
Compromiso Con La Calidad Del Trabajo
Efica
Fortaleza

Integridad

Iniciativa

IO @|EE=m

Respeto
Responsabilidad Social B

COMPETENCIAS ESPECIFICAS GRADO
Capacidad De Planificacion

=

Cierre De Acuerdo

Comunicacion Eficaz
Influencia Y Negociacion
Manejo De Crisis
Relaciones Publicas

Responsabilidad

Tolerancia A La Presion En Equipo
Toma De Decisiones

Trabajo En Equipo

QODIDO|D|D| @ @ m
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c) Actitudes
Dialogo: El puesto de coordinadora requiere de un colaborador que tenga facilidad de pdoer comunciarse con
los demas, de tener un buen dialogo ya que sera muy determinante al momento de solucionar algun problema.

Abierto: El coordinador tiene la actitud de poder ser abierto, de saber escuchar la opinion de los demas puesto
que de esta manera se buscara mejores estrategias para poder llegar a todo tipo de acuerdos.

Coordialidad: El coordinador tiene que tener la actiud de ser una persona pasiva, cordial, este puede ser una
ventaja para poder cerrar negociaciones o acuerdos.

Mostrar Interes: El coordinador tiene la actitud de mostrar interes en todo lo que suceda dentro de la
organiacion, de esta manera puede percibir si existe algun tipo de problemas y de ser asi poder con la ayuda de
las demas areas solucionar por el bien de la institucion.

Paciencia: El coordinador debe saber que su cargo exige de mucha exigencia emocional y esto puede generar
mucho estres laboral, esta actitud es clave dentro del puesto ya que no solo sera paciente con los demas
colaboradores si no con el mismo, evitando asi poder ocacionar problemas mas graves dentro de la Institucion.
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IV. RESPONSABILIDADES

MATERIALES Y/O EQUIPOS
Es responsable de:

La documentacion de la institucion, asi como también la maquinaria que se le brinda para su mejor desempefio
como es computadora, impresora, fotocopiadora.

V. TIPO DE RELACION

RELACION EXTERNA:

Debe relacionarse con organizaciones comerciales para la implementacién o renovacion de la
infraestructura de la institucion.

RELACION INTERNA:

La relacion es con todos los puestos del area administrativa, ya que es la encargada de organizar, coordinar e
informar todos los acuerdos que se den dentro de la institucion.

VI. FUNCIONES

1.- Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma el area administrativa de la |.E

2.- Coordinar y supervisar la adecuada administracion del recurso humano; asi como de los recursos
financieros y materiales asignados por lal.E

3.- Apoyar la capacitacion y asesoria técnica del personal administrativo en los programas y areas, que permitan
que el trabajo sea mas eficiente, eficaz y con calidad.

4.- Realizar gestiones ante la Secretaria de Administracion y Contabilidad, para la solicitud de recursos
financieros;

5.- Realizar un control de las operaciones contables y financieras, derivadas de las actividades del area
administrativa.

NOMBRE Y APELLIDO CARGO FIRMA FECHA
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Revisado por:

Aprobado por:
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CAPITULO IV. DISCUSION, CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Discusion
Los resultados que se obtienen en esta investigacion guardan relacién con lo que sefiala Acosta
(2012), las competencias permiten ver comportamientos, caracteristicas y hasta habilidades
que definen a los individuos, esto va a permitir un desempefio exitoso en su puesto de labores,

ello logra que la instituciéon en la que laboran logre alcanzar los objtivos y metas que se

plantearon.

De la misma forma coincide nuestra investigacion con Gomez (2014) en donde afirma que la
competencia en el ambito laboral otorga el “saber hacer”, el cual es un concepto cada vez mas
considerado por todas las instituciones, pues estas buscan tener a los profesionales més
calificados para el puesto, es decir que posean de manera integral conocimientos, habilidades,
comportamientos y actitudes que permitan el desempefio correcto para lograr los resultados

propuestos por el area o la empresa.

Asi también nuestros resultados tienen relacién con la investigacion de Flores (2016) en donde
concluye que el perfil disefiado bajo competencias puede asegurar y permitir la identificacion e
incormporacion a los correctos colaboradores durante el proceso de seleccién, evitando hacer
una incorrecta contratacién de los individuos escogidos. Al poseer una correcta seleccion, se
tendrd un desempefio exitoso o destacado, esto conlleva a la conduccion al éxito de la
organizacion. Coincidimos también con otra de sus conclusiones de su investigacion, la cual es
que un disefio bajo competencias identifica a los colaboradores que tienen estos
comportamientos o habilidades altamente avanzadas y desarrolladas para lograr mejores
resultados tanto interna como externamente a la institucion, ademas que puede pronosticar un

correcto desempefio o herramienta valiosa para la seleccion del personal.

Otra investigacién con la que coincidimos en los resultados es el trabajo de la autora Ruiz
(2015) en donde sefiala que el disefio de una técnica de competencias permite una gestion de
manera eficiente de los colaborares para la ejecucion de los mandatos emitidos por el

organismo de la institucion.
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Conclusiones

- Se pudo lograr el objetivo, teniendo en cuenta el analisis documental, de esta manera
pudimos definir claramente definidas las competencias generales y especificas para los

puestos del area administrativa de la organizacion.

- Se logré describir la situacién actual de la organizacién a través de un cuestionario al
personal administrativo de la Institucion Educativa Albert Einstein, asi como tambien
mediante el historial de contratos de la institucion identificamos la alta rotacion de personal

existente en esta area.

- Se determin6 a través del disefio de perfiles de puestos basado en competencias de la
institucién educativa, las competencias que cada puesto debe tener.
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Recomendaciones

Se recomienda a la alta direccién actualizar el Manual de Funciones del area administrativa, a
partir de lo planteado en la investigacion. Asi mismo, si se incluyen o crean nuevos puestos
adaptarlos para que el personal que sea contratado sepa que requisitos debe poseer acerca de
sus conocimientos, habilidades y actitudes, ademas de sus funciones y relaciones con los demas

puestos.

Se recomienda a la Institucién Educativa utilizar el manual de funciones como base para la
contratacion de futuros directivos que ocupen los puestos definidos teniendo en cuenta todas las
competencias laborales que se han desarrollado en la investigacién para poder mejorar el

desempefio de los colaboradores.

Es importante tener en cuenta que tanto el director o los directivos de la organizacién tengan
todo el compromiso para contar con el personal mas calificado para desarrollar todas las
funciones y actividades del plantel, debido a que el logro del éxito del modelo por competencias
radica en la alta gerencia y en el contrato del personal, es preferible también, tal como lo sefala
la autora Martha Alles en su libro Seleccién Por Competencias que el encargado de hacer la

seleccién sea una persona entrenada para poder identificar las competencias.

Se recomienda a la alta direccion del colegio aplicar este manual durante el proceso de seleccion
de su personal administrativo, puesto que contiene requisitos especificios como son
conocimientos, habilidades y actitudes, que a su vez pueden ser la diferencia para poder
conseguir no solo mejorar la calidad de sus trabajadores, si no que tambien lograr cumplir

objetivos en un menor tiempo.

Se recomienda actualizar su organigrama, puesto que hoy en dia existen puestos claves que
pueden ser de soporte para algunos puestos ya creados, esto con la finalidad de maximizar

esfuerzos y reducir el tiempo de entrega de trabajos.

Se recomienda que el disefio del perfil del puesto bajo el modelo por comptencias sea actualizado

continuamente para evitar que queden obsoletos a un corto plazo
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el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein

Contrato de personal del &rea administrativa: periodo 2015-2018

Afio Numero de personas | NUmero de personas Porcentaje de
contratadas gue han renunciado rotacion personal
al puesto
2015 3 0 0%
2016 0 0 0%
2017 5 5 36%
2018 6 2 14%
14 7 50%
TOTAL TOTAL PORCENTAJE TOTAL
Indicador rotacion de personal
PERIODO
2015-2018
R: 7 Renuncias
TE: 14 Rotacion de personal= ---------——-—-——-——
IRP:  50% Total de empleados

Rotacion de

7 renuncias
personal =

14 contrataciones

Interpretacion:

- A través del indicador de rotacién de personal durante un periodo, se obtuvo como

resultado un 50%, es decir que de los 14 empleados que se contrataron en el periodo

2015-2018, la mitad de ellos renunciaron a sus puestos. Este resultado indica que la

rotacion del personal es alta en el area administrativa de la Institucion Educativa es

alta.
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Anexo N21 Encuesta

Disefio de perfil de puestos bajo un modelo por competencias para
el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein

2.50% 1% 0
MUy
CASI |ALGUNAS
Competencias Pregunta SIEMPRH POCAS | NUNCA | TOTAL
SIEMPRE| VECES
VECES
COMPROMISO 1. Demuestra respecto por los valores, la cultura organizacional y las personas, y estimula con sus
acciones y métodos de trabajo a todos los integrantes de |la organizacidn a obrar del mismo modo.
COMPROMISO CON P N . o . P
ATl 2. Actda con Telumdad y sentido de urgencia y toma decisiones de alto impacto para alcanzar los objetivos
TRABAIO organizacionales.
ETICA 3. Establece un marco de trabajo para si mismo y para toda la organizacidn basado en el respeto tanto de
las politicas de la organizacidn como de los valores y principios morales.
4. |dea, disefia e implementa politicas y procedimientos organizacionales con el propdsito de que la
T, organizacion en su conjunto, asi como todos sus integrantes. obren en todo momento con fortaleza (actuar
respetando el punto medio, entendiéndolo como vencer el temor y huir de |a temeridad), en la consecucidn
de los planes estratégicos organizacionales y, de ese modo, alcanzar la visidn.
INTEGRIDAD 5. Actia en concordancia con los valores morales y las buenas practicas y costumbres profesionales. y
estructura a la organizacidn en funcidn de ellos.
[sERST-] anticipa a SITUSCTONES 1anto exXIemas Como Memas a 1@ argantz4acion, asT COMMo NacTonares,
INICIATIVA regionales y/o globales, con visidn de largo plazo, y prevé opciones de cursos de accidn eficaces y
afsrtivn
RESPETO 7. Disefia estrategias para fomentar en todo el dmbito de la organizacidn el trato digno, franco y tolerante.
RESPONSABILIDAD |8. Mantiene un adecuado balance entre las obligaciones personales y profesionales, tanto en lo que
SOCIAL respecta a si mismo como a la organizacidn en su conjunto.
9. . Conduce la organizacidn a través de mensajes claros que motivan a todos a trabajar en |a consecucidn
COMPROMISO g ! d !
de los objetivos comunes.
COMPROMISO CON o - . .
A L ;0. Promeeve en toda |a organizacidn cursos de accidn para obtener en conjunto altos niveles de
TRABAIO esempefio.
TT-Promueve en toda la organizacion [os principios eficos aphicados a todas las esferas de actuacion:
ETICA profesionales, directivas o de conduccidn de personas, en lo que respecta al medio ambiente y en el ambito
de |a sociedad v |a familia
FORTALEZA 12. Conduce y dirige a |a organizacién en su conjunto bajo el principio de fortaleza.
13. Fomenta e inculca en todos los integrantes de |a organizacidn el respeto por los valores y la justicia en
INTEGRIDAD -
el trato con los demas.
o 14. Analiza en profundidad las situaciones planteadas y elabora planes de contingencia con el propasito de
crear oportunidades y/o evitar problemas potenciales, no evidentes para los demas.
RESPETO 15. Actla en concordancia con los valores morales y las buenas practicas y costumbres profesionales,
estructurando a |a organizacidn en funcidn de ellos.
RESPONSABILIDAD |16. Disefia politicas organizacionales que promueven el equilibrio entre las responsabilidades personales y
SOCIAL laborales de sus colaboradores.
COMPROMISO 17. Cumple con sus obligaciones personales, profesionales y organizacionales y supera los resultados
esperados para su gestidn como director de la organizacidn o de un area de negocios en particular.
[ COMPRONMISO CON E— = : = —
U TaL 18. Cor;oce y disefia procesos y politicas organizacionales para facilitar la consecucion de los resultados
TRABAJO esperados.
— 19. Prionza valores y buenas costumbres, aun por sobre intereses propios y de |a organizacidn. y
establece relaciones laborales o comercizales sobre la base de sus principios y del respeto mutuo.
T, 20. Analiza su propio desempefio, asi como el de las personas que integran la organizacion, bajo el
principio de fortaleza. Propone y lleva acciones correctivas cuando es necesario.
INTEGRIDAD 21. Construye relaciones duraderas basadas en |a honestidad de sus actos.
_ FTomueve 13 pamnicipacion \f =] generacion Je Taeas mnovaaora \f CTeatvas enre sUs Coanoraaore Y
INICIATIVA les brinda retroalimentacidn e incentivo para que actien de manera similar dentro de sus respectivos
saninne da trahain
RESPETO 23. Fomenta e inculca en todos los integrantes de |a organizacion el respeto por los valores, |a honestidad
v el respeto en el trato con los demds.
RESPONSABILIDAD " L .
SOCIAL 24. Promueve el logro de los objetivos organizacionales y un buen ambiente laboral.
25 Da ejemplo de si mismo en la organizacion y en la comunidad en la que se desenvuelve por su
compromiso [ -2 BIEMP ? 01 Y q p
disciplina personal y alta productividad.
COMPROMISO CON |26. Demuestra un compromiso constante por mantenerse actualizado en los temas de su especialidad y, al
LA CALIDAD DEL  |mismo tiempo, aporta soluciones que permiten alcanzar estandares de calidad superiores para toda la
TRABAJO organizacion.
ETica 27. Es un modelo en la comunidad donde actia y en la organizacidn por su comportamiento ético, tanto en
lo laboral como en los demas ambitos de su vida.
28. Propone y participa en proyectos multidisciplinarios y entre organizaciones actuando de acuerdo con el
FORTALEZA - .
principio definido de fortaleza.
INTEGRIDAD 29. Es justo y seguro en la creacidn y aplicacidn de procesos y procedimientos dentro de la organizacion.
3U-Uesang . eTa
INICIATIVA conjunta como individualmente, estén preparados para responder con celeridad a las situaciones
insenaradas n da camhin
RESPETO 31. Construye relaciones calidas basadas en |a honestidad de sus actos con todos sus interlocutores,
fomentando un clima organizacional de respeto.
RESPONSABILIDAD |32. Analiza y elabora soluciones que permiten mejorar los tiempos y |a calidad en la ejecucion de las
SOCIAL tareas y procesos, y facilita asi el logro de los objetivos organizacionales.
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Anexo N22: Diccionario de competencias

Competencias Generales

DESCRIPCION

Capacidad para sentir como propios los objetivos de la organizacién
y cumplir con las obligaciones personales, profesionales y organizacionales. | GRADO
Capacidad para apoyar e instrumentar decisiones consustanciado por

completo con el logro de objetivos comunes, y prevenir y superar obstaculos
que interfieran con el logro de los objetivos del negocio. Implica adhesion a
los valores de la organizacion.

Cumple con la visién, mision, valores y estrategia en relacion con el area

a su cargo y genera en todos sus integrantes la capacidad de sentirlos
COmo propios.

» Demuestra respeto por los valores, la cultura organizacional y las personas,
y estimula con sus acciones y métodos de trabajo a losintegrantes

de su area a obrar del mismo modo.

COMPROMISO

Tabla 1 Compromiso. Diccionario de comportamientos

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas utilizadas.
Alles (2010). Pg. 138

DESCRIPCION

Capacidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia y tomar
decisiones para alcanzar los objetivos organizacionales, o del area, o hien
los propios del puesto de trabajo, y obtener, ademas, altos niveles de | GRADO
desempefio. Capacidad para administrar procesos y politicas
organizacionales a fin de facilitar la consecucion de los resultados
esperados. Implica un compromiso constante por mantenerse actualizado en
los temas de su especialidad y aportar soluciones para alcanzar los
estandares de calidad adecuados

Actla con velocidad y sentido de urgencia y toma decisiones de alto impacto
para alcanzar los objetivos organizacionales.

Promueve en toda la organizacion cursos de accion para obtener en conjunto
altos niveles de desempefio.

COMPROMISO CON LA
CALIDAD DEL TRABAJO

Tabla 2 Compromiso con la calidad del trabajo.

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas utilizadas.
Alles (2010). Pg. 140
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DESCRIPCION

Capacidad para sentir y obrar en todo momento de acuerdo con los valores
morales y las buenas costumbres y practicas profesionales, y respetar las GRADO

politicas organizacionales. Implica sentir y obrar de este modo en todo
momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada, aun
en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacién
al que pertenece, ya que las buenas costumbres y los valores morales estan
por encima de su accionar, y la organizacion asi lo desea y lo comprende.

Estructura la vision, mision, valores y estrategia de la organizacion sobre

la base de valores morales y las buenas costumbres y practicas
organizacionales.

Establece un marco de trabajo para si mismo y para toda la organizacién
basado en el respeto tanto de las politicas de la organizacion como de
los valores y principios morales.

Tabla 3 Etica.

ETICA

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas utilizadas.
Alles (2010). Pg. 146

DESCRIPCION

Capacidad para obrar asumiendo el punto medio en cualquier situacion. Se
entiende por punto medio vencer el temor y huir de la temeridad. GRADO

No se trata de alardes de fuerza fisica o de otro tipo; por el contrario, se
relaciona con valores como la prudencia y la sensatez para optar por la
posicion intermedia ante las distintas circunstancias sin caer en la tentacién
de actuar como todopoderoso o, por el contrario, como timorato.

Disefia e implementa politicas y procedimientos organizacionales con el
proposito de que el area bajo su responsabilidad, asi como todos sus integrantes,
obren en todo momento con fortaleza (actuar respetando el punto medio,
entendiéndolo como vencer el temor y huir de la temeridad), en la consecucion B
de los planes estratégicos de su area y, de ese modo, alcanzar lavisién.

Conduce vy dirige el area bajo su responsabilidad bajo el principio definido de
fortaleza, mencionado en el parrafo anterior..

Tabla 4 Fortaleza Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las
competencias mas utilizadas. Alles (2010). Pg. 152

FORTALEZA
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DESCRIPCION

Capacidad para comportarse de acuerdo con los valores morales, las buenas | GRADO
costumbres y practicas profesionales, y para actuar con seguridad y
congruencia entre el decir y el hacer. Capacidad para construir relaciones
duraderas basadas en un comportamiento honesto y veraz.

Guia las propias acciones y las de sus colaboradores en funcion de los valores
morales y las buenas costumbres.

Construye relaciones de confianza con sus colaboradores. B

Promueve un trato justo entre su gente y los orienta en situaciones en las que
sus intereses y valores son inconsistentes o contradictorios.

Tabla 5 Integridad.

INTEGRIDAD

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas utilizadas. Alles
(2010). Pg. 152

DESCRIPCION

Capacidad para actuar proactivamente y pensar en acciones futuras con el
propdsito de crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes
para los demas. Implica capacidad para concretar decisiones tomadas

en el pasado y la bisqueda de nuevas oportunidades o soluciones a
problemas de cara al futuro.

Resuelve situaciones complejas o de crisis, tanto externas como internas

a la organizacion, con vision de corto plazo, y prevé opciones de cursos de
accion eficaces y efectivos. C

Analiza las situaciones planteadas y elabora planes de contingencia con el
proposito de crear oportunidades y/o evitar problemas potenciales.

GRADO

INICIATIVA

Tabla 6 Iniciativa.

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas
utilizadas. Alles (2010). Pg. 154
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DESCRIPCION

Capacidad para dar a los otros y a uno mismo un trato digno, franco

y tolerante, y comportarse de acuerdo con los valores morales, las buenas | GRADO
costumbres y las buenas practicas profesionales, y para actuar con
seguridad y congruencia entre el decir y el hacer. Implica la capacidad para
construir relaciones célidas y duraderas basadas en una conducta honesta
y veraz.

RESPETO

Disefia estrategias para fomentar en todo el &mbito de la organizacion el

trato digno, franco y tolerante.

Actla en concordancia con los valores morales y las buenas practicas y
costumbres profesionales, estructurando a la organizacion en funcién de ellos.

Tabla 7 Respeto.

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas
utilizadas. Alles (2010). Pg. 166

DESCRIPCION

Capacidad para identificarse con las politicas organizacionales en materia
de responsabilidad social, disefiar, proponer y luego llevar a cabo propuestas
orientadas a contribuir y colaborar con la sociedad en las areas en las cuales
esta presenta mayores carencias, y por ende, mayor necesidad de ayuda y
colaboracion.

GRADO

Promueve las politicas organizacionales en materia de responsabilidad social.

Disefia, propone y lleva a cabo, junto con su area de trabajo, propuestas B
orientadas a contribuir y colaborar con la sociedad en las areas donde esta
presenta mayores carencias.

RESPONSABILIDAD
SOCIAL

Tabla 8 Responsabilidad social.

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas
utilizadas. Alles (2010). Pg. 170
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1.1 Competencias especificas

DESCRIPCION

Capacidad para determinar eficazmente metas y prioridades de su tarea,
area o proyecto, y especificar las etapas, acciones, plazos y recursos | GRADO
requeridos para el logro de los objetivos.

Incluye utilizar mecanismos de seguimiento y verificacién de los grados de

avance de las distintas tareas para mantener el control del proceso y aplicar
las medidas correctivas necesarias.

CAPACIDAD DE PLANIFICACION

Disefia métodos de trabajo organizacionales que permiten determinar
eficazmente metas y prioridades para todos los colaboradores.

Especifica las etapas, acciones, plazos y recursos requeridos para el logro
de los objetivos fijados para la organizacion, en general, asi como para cada
etapa en particular.

Disefia e implementa mecanismos de seguimiento y verificacion de los
grados de avance de las distintas etapas para mantener el control de los A
proyectos o procesos y poder, de ese modo, aplicar las medidas correctivas
que se revelan necesarias.

Se anticipa a posibles obstaculos que puedan interferir en la obtencién de
las metas y prioridades organizacionales.

Tabla 9 Capacidad de planificacion.

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas utilizadas. Alles
(2010). Pg. 212

DESCRIPCION

Capacidad para determinar eficazmente metas y prioridades de su tarea,
area o proyecto, y especificar las etapas, acciones, plazos y recursos | GRADO
requeridos para el logro de los objetivos.

Incluye utilizar mecanismos de seguimiento y verificacion de los grados de
avance de las distintas tareas para mantener el control del proceso y aplicar
las medidas correctivas necesarias.

CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y

ORGANZACION

Determina eficazmente metas y prioridades para su area, sector o proyecto.

Define las etapas, acciones, plazos y recursos requeridos para el logro de
los objetivos fijados para su sector.

Utiliza mecanismos de seguimiento y control del grado de avance de las
distintas etapas de las tareas o proyectos a su cargo, y aplica las medidas C
correctivas necesarias.

Esta atento al surgimiento de obstaculos que podrian impedir el logro de las
metas pautadas, y los maneja y supera.

Es considerado un ejemplo en su sector por su gran capacidad de
planificacién y organizacion.

Tabla 10 Capacidad de planificacion y organizacion. Grado C

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas utilizadas. Alles
(2010). Pg. 213
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DESCRIPCION
Capacidad para determinar eficazmente metas y prioridades de su tarea,

w ; — | area o proyecto, y especificar las etapas, acciones, plazos y recursos | GRADO
(@) o9 requeridos para el logro de los objetivos.
9( O 2 Incluye utilizar mecanismos de seguimiento y verificacién de los grados de
@) 6 N | avance de las distintas tareas para mantener el control del proceso y aplicar
&E) o <ZE las medidas correctivas necesarias.
% b 8 Determina eficazmente metas y prioridades en relacion con las tareas a su cargo.
O ; O | Determina etapas, acciones, plazos y recursos requeridos para el logro de los

objetivos que le son fijados. D

Aplica mecanismos de seguimiento y control que le permiten verificar el
cumplimiento de las tareas a su cargo, y realiza las medidas correctivas
necesarias.

Tabla 11 Capacidad de planificacién y organizacién. Grado D

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas
utilizadas. Alles (2010). Pg.212

DESCRIPCION

. . . . GRADO
Capacidad para concretar y formalizar acuerdos y vinculos con los clientes, a

través de propuestas y soluciones oportunas que respondan a sus necesidades
y expectativas, y lograr beneficios para ambas partes.

Identifica el interés del cliente, en funcién de lo cual se aboca a cerrar tratos
comerciales con él.

Desarrolla soluciones efectivas y demuestra creatividad en su disefio. B
Concreta y formaliza de manera oportuna acuerdos que implican mutuos beneficios.

CIERRE DE ACUERDOS

Tabla 12 Cuadro N° 12 Cierre de acuerdos.

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas utilizadas.
Alles (2010). Pg. 214
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DESCRIPCION

Capacidad para brindar apoyo a los otros (pares, superiores y

= colaboradores), responder a sus necesidades y requerimientos, ysolucionar | GRADO

‘Q sus problemas o dudas, aunque las mismas no hayan sido manifestadas

::) expresamente.

% Implica actuar como facilitador para el logro de los objetivos, a fin de crear

2 relaciones basadas en la confianza.

61 Brinda apoyo y ayuda a otros (pares, superiores y colaboradores), y responde

O asi a las necesidades y requerimientos que presentan.
Facilita la resoluciéon de problemas o dudas, mediante iniciativas anticipadoras y A
espontaneas.

Apoya decididamente a otras personas y difunde formas de relacionamiento
basadas en la confianza.
Tabla 13 Colaboracion Capacidad de planificaciéon y organizacién. Grado A

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas
utilizadas. Alles (2010). Pg. 216

DESCRIPCION

Capacidad para escuchar y entender al otro, para

transmitir en forma clara y oportuna la informacion requerida por los deméas
a fin de alcanzar los objetivos organizacionales, y para mantener canales de
comunicacién abiertos y redes de contacto formales e informales, que
abarquen los diferentes niveles de la organizacion.

Escucha y entiende a los demés, manteniendo canales de comunicacion
abiertos.

Transmite en forma clara y oportuna la informacién requerida por los demas,
facilitando la consecucion de los objetivos organizacionales. « Adapta su A
estilo comunicacional a las caracteristicas particulares de la audiencia o
interlocutor.

Estructura canales de comunicacién organizacionales que permiten
establecer relaciones en todos los sentidos (ascendente, descendente,
horizontal) y promueven el intercambio inteligente de informacion.
Desarrolla redes de contacto formales e informales que permiten crear un
ambito positivo de intercomunicacion.

GRADO

COMUNICACION EFICAZ

Tabla 14 Comunicacion eficaz. Capacidad de planificacion y organizacién. Grado A

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas utilizadas.
Alles (2010). Pg. 220
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DESCRIPCION

Capacidad para escuchar y entender al otro, para

transmitir en forma clara y oportuna la informacién requerida por los demas
a fin de alcanzar los objetivos organizacionales, y para mantener canales de
comunicacién abiertos y redes de contacto formales e informales, que
abarquen los diferentes niveles de la organizacion.

Escucha las opiniones y puntos de vista de los demas.

Selecciona los métodos de comunicaciéon mas adecuados a fin de lograr
intercambios efectivos.

Minimiza las barreras y distorsiones comunicacionales que afectan la circulacién
de la informacion, y que por ende dificultan la adecuada ejecucién

de las tareas y el logro de los objetivos.
Promueve dentro de su sector el intercambio permanente de informacion, B
con el propdsito de mantener a todas las personas adecuadamente
informadas acerca de los temas que los afectan.

Utiliza de manera efectiva los canales de comunicacién existentes, tanto

formales como informales.
Tabla 15 Comunicacion eficaz. Capacidad de planificacion y organizacion. Grado B

GRADO

COMUNICACION EFICAZ

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas utilizadas.
Alles (2010). Pg. 220
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DESCRIPCION

Capacidad para poseer, mantener actualizados y demostrar todos aquellos | GRADO
conocimientos y/o experiencias especificas que se requieran para el ejercicio
de la funcién a cargo, y avivar de manera constante el interés por aprender
y compartir con otros los conocimientos y experiencias propios.

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Entiende, conoce y pone en practica diferentes temas de su especialidad y
funcion.

Mantiene un constante interés por aprender.
Se muestra abierto a compartir con los demas sus conocimientos y experiencia.

Asume el rol de entrenador de otros para ayudarlos a desempefar eficazmente
sus tareas.

Tabla 16 Conocimientos técnicos. Capacidad de planificacién y organizacion.

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas utilizadas.
Alles (2010). Pg. 225

DESCRIPCION

INFLUENCIA Y NEGOCIACION

Capacidad para persuadir a otras personas, utilizar argumentos sélidos y
honestos, y acercar posiciones mediante el ejercicio del razonamiento | GRADO
conjunto, que contemple los intereses de todas las partes intervinientes y los
objetivos organizacionales. Implica capacidad para influenciar a otros a
través de estrategias que permitan construir acuerdos satisfactorios para
todos, mediante la aplicacion del concepto ganar-ganar.

Persuade a otras personas mediante la utilizacion de argumentos solidos
y honestos.

Desarrolla, ante situaciones especiales, conceptos, demostraciones y B
explicaciones fundadas y veraces, dirigidos a respaldar posiciones y criterios.

Acerca posiciones mediante el ejercicio del razonamiento conjunto, y tiende a
satisfacer los intereses de las partes como objetivo final.

Tabla 17 Influencia y negociacion.

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas
utilizadas. Alles (2010). Pg. 236
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DESCRIPCION

Capacidad para generar compromiso y lograr el respaldo de sus superiores
con vistas a enfrentar con éxito los desafios de la organizacion.

Capacidad para asegurar una adecuada conduccion de personas,
desarrollar el talento, y lograr y mantener un clima organizacional armonico
y desafiante

Disefia estrategias, procesos, cursos de accion y métodos de trabajo con
el propésito de asegurar una exitosa conduccién de personas y desarrollar
su talento. A

Delinea estrategias y cursos de accion con el fin de lograr el compromiso y el
respaldo de las distintas areas de la organizacién para alcanzar la estrategia.

Tabla 18 Liderazgo.

GRADO

LIDERAZGO

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas
utilizadas. Alles (2010). Pg. 236

DESCRIPCION

Capacidad para identificar y administrar situaciones de GRADO

presion, contingencia y conflicto, y, al mismo tiempo, crear soluciones
estratégicas,oportunas y adecuadas al marco de la organizacion.

Logra identificar y administrar correctamente situaciones de presion,
contingencia y conflicto, y propone y disefia procesos, cursos de accion y
métodos de trabajo que permiten optimizar el manejo de tales situaciones.

Al enfrentar una situacién de crisis 0 contingencia, busca mantenerse siempre B
atento a los objetivos de la organizacion.

Las soluciones que ofrece resultan oportunas y adecuadas al marco
organizacional.

MANEJO DE CRISIS

Tabla 19 Manejo de crisis.

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas utilizadas.
Alles (2010). Pg. 240

DESCRIPCION

Capacidad para orientar los comportamientos propios y/o de otros hacia el logro
0 superacion de los resultados esperados, bajo estandares de calidad GRADO
establecidos, fijar metas desafiantes, mejorar y mantener altos niveles de
rendimiento en el marco de las estrategias de la organizacién. Implica
establecer indicadores de logro y hacer seguimiento permanente.

ORIENTACION A LOS

CALIDAD

Promueve y desarrolla, para si mismo y en la organizacion en su conjunto,

la orientacién al logro o la superacion de los resultados esperados, y fija para ello
estandares retadores de calidad.

Disefia mecanismos organizacionales que permiten revisar periédicamente el
progreso alcanzado con respecto al cumplimiento de las metas de la organizacion,
y corroborar que estas sigan siendo relevantes y validas.

Tabla 20 Orientacion a los resultados con calidad.

RESULTADOS CON

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas utilizadas.
Alles (2010). Pg. 242
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DESCRIPCION

Capacidad para actuar con sensibilidad ante las necesidades que un cliente
y/o conjunto de clientes, actuales o potenciales, externos o internos, que se | GRADO
pueda/n presentar en la actualidad o en el futuro. Implica una vocacién
permanente de servicio al cliente interno y externo, comprender
adecuadamente sus demandas y generar soluciones efectivas a sus
necesidades.

Se anticipa a los pedidos de los clientes tanto internos como externos, y busca
permanentemente la forma de resolver sus necesidades.

Propone acciones de mejora en su area, tendientes a incrementar el nivel de B
satisfaccion y brindar soluciones de excelencia.

Establece con los clientes relaciones duraderas basadas en la confianza.

ORIENTACION AL CLIENTE
INTERNO Y EXTERNO

Tabla 21 Orientacion al cliente interno y externo.

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas
utilizadas. Alles (2010). Pg. 242

DESCRIPCION

Capacidad para establecer relaciones con redes complejas de personas
cuya colaboracién es necesaria para tener influencia sobre los referentes
sociales, econémicos y politicos de la comunidad, o bien sobre los clientes o
proveedores. Implica poseer conocimientos no sélo referidos al area de
especialidad, sino también a aspectos generales de la cultura, lo que le
permite relacionarse y desenvolverse en el medio empresario en los
momentos y las formas adecuados. Capacidad de identificar quién es quién,
y a qué personas se debe recurrir en caso de necesitar ayuda o consejo, y
efectivamente hacerlo cuando es pertinente.

GRADO

RELACIONES PUBLICAS

Establece adecuadas relaciones con redes complejas de personas. Logra
apoyo y cooperacioén a largo plazo de las personas adecuadas, de acuerdo
con sus objetivos.

Establece los lazos y maneja la informacién con la comunidad, de acuerdo
con las pautas que determina la maxima conduccion de la organizacion.

Mantiene los vinculos necesarios para lograr los objetivos de la
organizacion, actuando de acuerdo con la imagen establecida de ella.

Enriguece y profundiza sus vinculos con los integrantes de la comunidad de
negocios que pueden ayudar a su organizacion en el presente o en el
futuro, y establece con ellos intereses afines no sélo basados en la
especialidad profesional sino también en aspectos culturales.

Tabla 22 Relaciones Publicas. Grado B

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas
utilizadas. Alles (2010). Pg. 256
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DESCRIPCION

Capacidad para establecer relaciones con redes complejas de personas
cuya colaboracion es necesaria para tener influencia sobre los referentes
sociales, econémicos y politicos de la comunidad, o bien sobre los clientes o
proveedores. Implica poseer conocimientos no solo referidos al area de
especialidad, sino también a aspectos generales de la cultura, lo que le
permite relacionarse y desenvolverse en el medio empresario en los
momentos y las formas adecuados. Capacidad de identificar quién es quién,
y a qué personas se debe recurrir en caso de necesitar ayuda o consejo, y
efectivamente hacerlo cuando es pertinente.

GRADO

RELACIONES PUBLICAS

Establece relaciones con contactos puntuales convenientes para la
organizacion.

Logra la cooperacion de las personas adecuadas de acuerdo con las
circunstancias y objetivos.

Se relaciona con facilidad con personas del &mbito empresarial, con las
cuales construye relaciones productivas para la organizacion.

Se conduce con efectividad y de acuerdo con las normas sociales en
eventos publicos en los que actla como representante de la organizacion y C
puede brindar su opinién en conversaciones ajenas al ambito empresarial
gracias a sus conocimientos de cultura general y sobre la actualidad.

Es un portavoz eficaz de la empresa en situaciones habituales o de crisis
menores.

Tabla 23 Relaciones publicas. Grado C

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas
utilizadas. Alles (2010). Pg. 257

Bach. Rodriguez Alayo Christian Arnold, Bach. Morales Chacoén Jose Luis Pag. 79



Disefio de perfil de puestos bajo un modelo por competencias para

N

UNIVERSIDAD el personal administrativo de la institucion Educativa Albert Einstein
PRIVADA DEL NORTE 2017_2018
DESCRIPCION

Capacidad para encontrar satisfaccion personal en el trabajo que se realiza
y en la obtencion de buenos resultados. Capacidad para demostrar
preocupacion por llevar a cabo las tareas con precisién y calidad, con el
propdsito de contribuir a través de su accionar a la consecucion de la
estrategia organizacional.

Capacidad para respetar las normas establecidas y las buenas costumbres
tanto en el ambito de la organizacion como fuera de ella.

Encuentra satisfaccion personal en el trabajo que realiza y en la obtencion
de buenos resultados, tanto personales como de su sector.

Fomenta dentro de su sector la satisfacciéon por la tarea realizada y por la
obtencién de buenos resultados a través de las acciones individuales y
grupales.

GRADO

RESPONSABILIDAD

Demuestra preocupacién por realizar las tareas con precision y calidad, con
el propésito de contribuir, a través de su accionar, a la consecucién de la
estrategia organizacional con un enfoque de corto plazo. C
Implementa dentro de su sector los lineamientos recibidos y aplica normas y
politicas en relacion con la responsabilidad personal y las buenas
costumbres.

Es un referente por su responsabilidad profesional y personal tanto dentro
de su sector como en el &mbito del area donde actla.

Tabla 24 Responsabilidad. Grado C

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas
utilizadas. Alles (2010). Pg. 259

DESCRIPCION

Capacidad para encontrar satisfaccion personal en el trabajo que se realiza
y en la obtencibn de buenos resultados. Capacidad para demostrar
preocupacion por llevar a cabo las tareas con precision y calidad, con el
propdsito de contribuir a través de su accionar a la consecucién de la
estrategia organizacional.

Capacidad para respetar las normas establecidas y las buenas costumbres
tanto en el ambito de la organizacién como fuera de ella.

Encuentra satisfaccion personal en el trabajo que realiza y en la obtencién de
buenos resultados.

Fomenta entre sus compafieros la satisfaccion por la tarea realizada y por la D
obtencién de buenos resultados.

Demuestra preocupacion por realizar las tareas con precision y calidad, con el
propésito de contribuir a los objetivos fijados para su sector de trabajo.

Tabla 25 Responsabilidad. Grado D

GRADO

RESPONSABILIDAD

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas utilizadas.
Alles (2010). Pg. 259
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DESCRIPCION

Capacidad para colaborar con los demas, formar parte de un grupo y trabajar
con otras areas de la organizacién con el propoésito de alcanzar, en conjunto,

la estrategia organizacional, subordinar los intereses personales a los GRADO
objetivos grupales. Implica tener expectativas positivas respecto de los

8 demas, comprender a los otros, y generar y mantener un buen clima de

35 trabajo.

o

m , . e

= Fomenta el espiritu de colaboracién en su sector.

1T}

Q Promueve el intercambio con otros sectores y orienta el trabajo de pares y

< colaboradores a la consecucion de objetivos fijados.

a1}

< - . . .

o’ Reconoce los éxitos de otros, pertenecientes o no al grupo inmediato de

F trabajo. c

Subordina los intereses personales a los objetivos grupales, con el propésito
de alcanzar las metas organizacionales de corto y mediano plazo, y apoya el
trabajo de otras areas que forman parte de la organizacion.

Es un ejemplo para sus colaboradores por su estilo positivo de cooperacion y
por mantener un buen clima de trabajo.

Tabla 26 Trabajo en equipo. Grado C

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas
utilizadas. Alles (2010). Pg. 267

DESCRIPCION

Capacidad para colaborar con los demas, formar parte de un grupo y trabajar

con otras areas de la organizacién con el propésito de alcanzar, en conjunto, GRADO

e} la estrategia organizacional, subordinar los intereses personales a los
o objetivos grupales. Implica tener expectativas positivas respecto de los
2 demas, comprender a los otros, y generar y mantener un buen clima de
(@4 .
w trabajo.
i
o Colabora con otras personas pertenecientes a su grupo de trabajo.
4
g Coopera con personas de otros sectores de la organizacién con el propésito
< de alcanzar los objetivos fijados.
e

Reconoce los éxitos y aportes de otras personas.

D

Subordina los intereses personales a los objetivos grupales y apoya el trabajo
de otros sectores de la organizacion.

Es un ejemplo para sus compafieros por su cooperacion y buen trato con
todas las personas.

Tabla 27 Trabajo en equipo. Grado D

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas utilizadas.
Alles (2010)Pg.267
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DESCRIPCION

TOLERANCIA A LA PRESION

Capacidad para trabajar con determinacion, firmeza y perseverancia a fin de
alcanzar objetivos dificiles o para concretar acciones/decisiones que | GRADO
requieren un compromiso y esfuerzo mayores a los habituales. Implica
mantener un alto nivel de desempefio aun en situaciones exigentes y
cambiantes, con interlocutores diversos que se suceden en cortos espacios
de tiempo, a lo largo de jornadas prolongadas.

Trabaja con determinacion, firmeza y perseverancia para alcanzar con eficacia
objetivos dificiles.

Disefia politicas y procedimientos que permiten llevar a cabo los planes A
organizacionales en contextos complejos.

Toma decisiones que requieren compromiso y esfuerzo mayores a los
habituales.

Tabla 28 Tolerancia a la presion y trabajo. Grado A

Y TRABAJO

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas
utilizadas. Alles (2010). Pg. 262

DESCRIPCION

Capacidad para trabajar con determinacion, firmeza y perseverancia a fin de
alcanzar objetivos dificiles o para concretar acciones/decisiones que | GRADO
requieren un compromiso y esfuerzo mayores a los habituales. Implica
mantener un alto nivel de desempefio aun en situaciones exigentes y
cambiantes, con interlocutores diversos que se suceden en cortos espacios
de tiempo, a lo largo de jornadas prolongadas.

TOLERANCIA A LA PRESION EN EQUIPO

Trabaja con determinacién y perseverancia para alcanzar con eficacia
objetivos dificiles.

Disefia procedimientos y métodos de trabajo que permiten llevar a cabo los
planes para su area en contextos complejos.

Toma decisiones dentro de su nivel de responsabilidad que requieren
compromiso y esfuerzo mayores a los habituales.

Trabaja con energia y mantiene un alto nivel de desempefio aun en
situaciones exigentes y cambiantes, con interlocutores diversos en espacios
de tiempo acotados, durante jornadas intensas y prolongadas.

Es un ejemplo para su area al cuidar las relaciones interpersonales en
momentos dificiles y motivar a sus colaboradores a obrar del mismo modo, a
fin de establecer un clima laboral arménico y de alta productividad.

Tabla 29 Tolerancia a la presion y trabajo. Grado B

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias mas utilizadas.
Alles (2010). Pg. 262
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DESCRIPCION

Capacidad para analizar diversas variantes u opciones, considerar las
circunstancias existentes, los recursos disponibles y su impacto en el | GRADO
negocio, para luego seleccionar la alternativa mas adecuada, con el fin de

lograr el mejor resultado en funcion de los objetivos organizacionales. Implica
capacidad para ejecutar las acciones con calidad, oportunidad y conciencia
acerca de las posibles consecuencias de la decision tomada.

Toma decisiones mediante el desarrollo de opciones viables y convenientes,

que consideran las circunstancias existentes, los recursos disponibles y su
impacto en el negocio.

Genera opciones multiples frente a cada situacion a resolver, y B
especialmente en el caso de cuestiones criticas o sensibles para la
organizacion.

Aplica y promueve el mecanismo de seleccidn de opciones establecido,

para obtener el mejor resultado, desde diversos puntos de vista, en funcién
de los objetivos organizacionales.
Tabla 30 Toma de decisiones.

TOMA DE DECISIONES

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias
mas utilizadas. Alles (2010). Pg. 264

DESCRIPCION

Capacidad para anticiparse y comprender los cambios del entorno, y
establecer su impacto a corto, mediano y largo plazo en la organizacién, con | GRADO
el propésito de optimizar las fortalezas, actuar sobre las debilidades y
aprovechar las oportunidades del contexto. Implica la capacidad para
visualizar y conducir la empresa o el area a cargo como un sistema integral,
para lograr objetivos y metas retadores, asociados a la estrategia corporativa

Se anticipa y comprende los cambios del entorno y establece su impacto a corto,
mediano y largo plazo.

Disefia politicas y procedimientos que permiten optimizar el aprovechamiento de B
las fortalezas de la organizacion y actuar sobre sus debilidades.

Detecta y aprovecha las oportunidades del entorno logrando beneficios para la
organizacion.

Tabla 31 Vision estratégica.

VISION ESTRATEGICA

Diccionario de comportamientos La trilogia: 1500 comportamientos con las competencias
mas utilizadas. Alles (2010). Pg. 200
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Anexo N34 Reglamento interno de trabajo (RI)

INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA

“COLEGIO DE CIENCIAS MISION, VISION Y VALORES, INSTRUMENTO DE
ALBERT EINSTEN” REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO GESTION N°004

La Esperanza - Truijillo - Pert

INSTITUCION EDUCATIVA
PRIVADA

“COLEGIO DE
CIENCIAS ALBERT
EINSTEN”

MISION, VISION Y VALORES

INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA
MISION, VISION Y VALORES, INSTRUMENTO DE

“COLEGIO DE CIENCIAS 3 0
B e REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO GESTION N°004
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La Esperanza - Truijillo - Pert

MISION, VISION Y VALORES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA “ALBERT EINSTEIN”

MISION:

Somos una institucion Educativa que formamos personas respetuosas, autdnomas, responsables y
competentes que responden a los estandares de calidad, mediante procesos pedagdgicos que reconocen la
individualidad y promueven la autonomia del estudiante acorde a las demandas de nuestra sociedad actual

contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida en la sociedad.
VISION:

Ser reconocidos como una institucion educativa lider en el desarrollo de una educacion en valores y
conocimiento cientifico - tecnoldgico en los niveles, Primaria y Secundaria integrando nuevos paradigmas con
una actitud constructiva contribuyendo al desarrollo de nuestra comunidad y el pais, en un contexto

globalizado, competitivo y cambiante.
VALORES:

Justicia: El estudiante Einsteniano, en la préctica de las virtudes cardinales, da al préjimo lo que le

corresponde y merece, teniendo como guia la verdad para mantener la armonia en la institucion.

Amor: Los Einstenianos, impulsados por el amor, valoran al préjimo como a si mismos, entregandose al

servicio del otro buscando el bien, en procura de crear y sustentar las relaciones humanas con dignidad.

Paz: Los miembros de nuestra comunidad Einsteniana practican una armoniosa convivencia entre si, ya que
todos tienen las mismas oportunidades, evitando asi que existan malos entendidos y esto genere alguna

controversia.

Disciplina: La disciplina como método, guia el saber de una persona, exige respetar codigos y normas que
toda institucion posee. Nuestra Institucién Educativa hace vida este valor a través del quehacer educativo,
reflejado en Proyectos Institucionales que refuerzan este valor, tales como: “La hora sin demora”, “Manos
limpias” 0” Dignidad Humana”, que permiten a cada estamento y persona que constituye parte de la
comunidad Einsteniana haga suyo este valor. En el logro del mismo estamos dirigiendo a que cada integrante
de nuestra comunidad logre alcanzar la autodisciplina que lo llevara a su éxito personal, profesional e

institucional.

Respeto: Al reconocer que el valor del respeto nos permite aceptar, apreciar y valorar las cualidades del
projimo y sus derechos. Nuestra comunidad educativa reconoce que es de vital importancia desarrollar el
respeto, pues éste permite valorar a cada integrante de nuestra institucion, forjando una Cultura de Paz, una

sana convivencia que implica reconocer en si y en los demas los derechos y las obligaciones, impidiendo el
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resquebrajamiento de las normas y reglamento institucional. Por ello nuestro colegio desarrolla, desde todos

los estamentos, este valor.

Puntualidad: Como Institucion Educativa vemos necesario reforzar y practicar el valor de la puntualidad,
desde la formacion familiar y escolar. Ello permite un trabajo en orden, en organizacion del tiempo y de las
actividades educativas. La puntualidad se refleja en los horarios de ingreso, cambios de hora, entrega de
documentos y/o trabajos, en atencion a los actores internos y externos a nuestra entidad educativa.

Responsabilidad: Si bien es cierto el desarrollar los valores de la puntualidad, respeto y disciplina son
importantes, en su conjunto nos conducirdn al valor de la responsabilidad. Valor que implica el reconocer que
todo acto que realizamos personal y colectivamente tendrd consecuencias que iran en mejora personal e
institucional. De lo contrario, sera un obstaculo para ambas condiciones. La responsabilidad implica la toma

de decisiones de manera consciente y libre asumiendo, también, las consecuencias de las mismas.

INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA

“COLEGIO DE CIENCIAS Manual de Organizacion de Funciones INSTRUMENTO DE
ALBERT EINSTEN” (MOF) GESTION N°004

La Esperanza - Truijillo - Perd
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INSTITUCION EDUCATIVA
PRIVADA

“COLEGIO DE
CIENCIAS ALBERT
EINSTEN”

Manual de Organizacion de Funciones
(MOF)

DE LOS CARGOS DIRECTIVOS
Art 23 DEL CARGO DE DIRECTOR
IDENTIFICACION DEL CARGO DE DIRECTOR
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DESCRIPCION DEL CARGO

El director de la primera autoridad de la Institucién Educativa es el responsable de la conduccion y
administracion de la institucion.

Es el representante legal y el responsable de ejercer las funciones establecidas en la ley y demas
disposiciones reglamentarias. El cargo de director es asumido por el profesional que retina los requisitos
legales y a propuesta del promotor, se ejerce a tiempo completo con las excepciones reglamentarias del
caso. Su ausencia temporal es cubierta por el (la) Sub director (a) a quien el director con el promotor lo
determinen.

OBJETIVO DEL CARGO.

Planificar, organizar y administrar los recursos y servicios prestados por la Institucién Educativa,
siguiendo las orientaciones del PEI y las normas legales vigentes.

Formular el presupuesto de la Institucion Educativa y velar por la correcta administracion de todos los
recursos propios de la Institucion Educativa

Autorizar el uso eventual y alquiler de ambientes de la institucion Educativa, asegurando su conservacion
y garantizando que su uso no distorsione la imagen de la institucion

FUNCIONES DEL CARGO.

Conducir y administrar la Institucién Educativa con las atribuciones y poderes que se fije en respectivo
contrato

Dirigir la diversificacion del disefio curricular.

Elaborar, aprobar, ejecutar y evaluar en coordinacién con el promotor los instrumentos de gestion: Plan
anual de Trabajo y Proyecto Educativo Institucional (PEI) que comprende el Proyecto curricular de
Institucion Educativa (PCIE) y el reglamento interno (RI)

Conducir, controlar, supervisar y evaluar los procesos de gestién pedagdgica institucional y
administrativa.

Suscribe las ndminas de matricula, actas, informes, constancias y libretas de informacién de evaluacion
o de notas, certificados de estudios y demés documentos técnico-pedagdgicos que otorgue la Institucién
Educativa.

Propiciar un ambiente institucional y clima laboral favorable al desarrollo del servicio educativo.

Facilitar programas de apoyo en los servicios educativos del acuerdo a las necesidades de los
estudiantes, en coordinaciones fisicas y ambientales favorables a su aprendizaje.

Disefiar, ejecutar y evaluar proyectos de innovacion pedagdgica de gestion, experimentacion e
investigacién educativa.

Informar al promotor o propietario sobre su gestion pedagégica, administrativa y econémica.

Emite las resoluciones directorales de su competencia.

Presidir las reuniones del personal directivo, jerarquico, docente y administrativo de la institucion
educativa.

Asegurar la existencia, regularidad, autenticacion y veracidad de la contabilidad, libros logisticos,
documentos y operaciones que sefiale la Ley, dictando las disposiciones necesarias dentro de su @mbito,
para el normal desenvolvimiento de la institucién educativa.

De la existencia de los bienes consignados en los inventarios del uso y disefio de estos.

Remitir a la unidad de Gestidn Educativa Local la informacién siguiente:

N6minas de matricula, dentro de los cuarenta y cinco (45) dias Utiles posteriores al inicio del afio escolar
Nominas complementarias en caso de producirse traslados durante el afio escolar antes de que éste
finalice.

Actas de evaluacion, convalidacion, subsanacion, recuperacion y de las pruebas de ubicacion, al término
de estos procesos.

Al finalizar el afio escolar enviaran solo el informe de Gestion Anual, las actas oficiales de evaluacién y
en los casos que corresponda el acto con la relacion de los diez primeros estudiantes que han culminado
la Educacion Basica en orden de mérito con los certificados promocionales de los cinco primeros
estudiantes

Otros documentos que se soliciten.
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Autorizar y aprobar los procedimientos de evaluacién como pruebas de ubicacion, de recuperacion o
aplazados, adelanto y postergacién de examenes, convalidacion, revalidacion, subsanacién, exoneracion
de asignaturas y Reconocimiento de Estudios cursados en el extranjero de acuerdo con las normas
oficiales.

Autorizar la rectificacién de nombres y apellidos de los estudiantes en los documentos pedagogicos
oficiales de acuerdo con las normas especificas.

Expedir Certificados de Estudios, constancias de vacantes de matricula, de trabajo, asi como también las
constancias de pagos del personal a su cargo.

Estimular o sancionar segun el caso, a estudiantes y personal de acuerdo con el Reglamento Interno de
la institucién Educativa.

De las funciones que sean de su cargo

SUPERVISION Y RELACION CON OTROS CARGOS
SUPERVISION RECIBIDA

PROMOTORA: Colegio de Ciencias Albert Einstein EIRL

MINEDU: A través de la Gerencia Regional de Educacion y unidad de Gestién Educativa Local N 02
La Esperanza

SUPERVISION EJERCIDA:

Sub director (a)

Coordinacion de Nivel Educativo
Coordinadoras de TCE

Coordinadoras de Actividades

Profesor (a) de Aula de Educacién inicial
Profesor (a) de Aula de Educacién primaria
Profesor (a) de Aula de Educacién secundaria
Aucxiliares de Educacion

Aucxiliar de Laboratorio

Psicologo

Secretaria

Artesano

Oficinista

Trabajador de Servicio Limpieza
Trabajador de Servicio Portero

Trabajador de servicio Guardian

REQUISITOS DEL CARGO

Tener titulo profesional universitario o pedagoégico y ser colegiado

Experiencia docente de cinco afios como minimo

Reconocida solvencia moral, equilibrio, emocional y mental (Certificado Psicol6gico)
Propuesta del Promotor.
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Art 24 DEL CARGO DE SUB DIRECTOR

IDENTIFICACION DEL CARGO SUBDIRECTOR (A)
FUNCIONES DEL CARGO.

Ameniza el trabajo de los coordinadores de nivel Educativo para que la accion educativa tenga unidad y
coherencia en busca de los objetivos institucionales

Reemplaza al director en caso de ausencia temporal.

Elabora y revisa permanentemente la estructura curricular de la institucion Educativa.

Participa conjuntamente con el personal directivo y jerarquico en la elaboracion y aplicacion del Plan
Anual de la Institucién Educativa.

Ejerce la direccion del personal docente en los aspectos académicos y formativos velando por la
eficiencia técnica pedagogica y personal de los estudiantes.

Organiza las reuniones con los profesores

Organiza las reuniones con padres de familia

Velar por el cumplimiento de la jornada laboral del personal a su cargo, asegurdndose que todo seccione
esté debidamente atendida durante la jornada académica.

Supervisar que todos los paneles de la institucién estén actualizados.

Asesorar y verificar que todas las listas de utiles escolares, materiales, medios de auxiliares sean
adecuados y estrictamente necesarios.

Favorecer la convivencia y corregir las alteraciones que se produzcan en los términos sefialados en el
reglamento interno.

Adquirir y supervisar el control de consumo de utiles de escritorio. Material educativo y otros necesarios
para el funcionamiento de la institucion educativa.

Aquellas otras que le encomiende el director de la institucion educativa.

SUPERVISION Y RELACION CON OTROS CARGOS

SUPERVISION RECIBIDA:

Director
SUPERVISION EJERCIDA

Coordinadores de Nivel Educativo.
Coordinadores de TOE
Coordinadores de Actividades
Profesor (a) de Educacién Inicial
Profesor (a) de Educacién Primaria
Profesor (a) de Educacién Secundaria
Aucxiliares de Educacion
REQUERIMIENTOS DEL CARGO

Propuesta por el director
Tener los requisitos que la ley percibe
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Art. 25. DEL CARGO DE ADMINISTRADOR (a):

IDENTIFICACION DEL CARGO: ADMINISTRADOR (a)
FUNCIONES DEL CARGO:
A. Formula su Plan anual de Trabajo que presenta a la Direccion de la Institucion Educativa.

B. Programa, organiza, coordina y supervisa las acciones del area a su cargo en coordinacion con el
Director.

C. Organiza y dispone la elaboracién de los documentos de matricula, traslado con sus correspondientes
tramites y archivo.

D. Dispone el tramite de la correspondencia y documentos de la Instituciéon Educativa, supervisando el
funcionamiento de la Recepcion, Secretaria y Archivos.

E. Coordina la elaboracién, adquisicién y racionalizacion de documentos técnicos, pedagdgicos y
administrativos.

F. Controla la asistencia, puntualidad y permanencia del personal administrativo y de Servicios
informando a la Direccion mensualmente.

G. Elabora y racionaliza el horario y labores del personal a su cargo, informando a la Direccién.
H. Supervisa la limpieza y ornato del local escolar tomando las medidas correctivas pertinentes.
I. Participa en la formulacion del cuadro de necesidades.

J. Orienta y supervisa la labor de los trabajadores administrativos de la Institucion Educativa.

K. Mantiene actualizado el margesi de bienes (inventario valorado de bienes).

L. Supervisa y controla las actividades econdmicas de la institucion Educativa en coordinacion con el
Director.

M. Asegura los recursos financieros para el mantenimiento de la infraestructura mobiliario y
equipamiento de la Institucion Educativa.

N. Administra el tramite de documentos a la Superioridad. ESSALUD, SUNAT, etc. La comunicacion
interna y los recursos.

O. Supervisa y optimiza la labor de las diferentes dependencias administrativas y de servicios de la
institucidon educativa en apoyo de las acciones técnico — pedagdgicas.

P. Otras funciones de su competencia que le encargue el director.
SUPERVISIONY RELACION CON OTROS CARGOS:
SUPERVISION RECIBIDA:

v" DIRECTOR
SUPERVISION EJERCIDA:

Auxiliar de Laboratorio

Auxiliar de biblioteca

Psicologo

Secretaria

Artesano

Oficinista

Trabajador de Servicio-Limpieza
Trabajador de Servicio-Portero
Trabajador de Servicio-Guardian.
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DE LOS CARGOS DE EJECUCION:

Art. 26° DEL CARGO DE COORDINADOR (a) DE NIVEL EDUCATIVO

IDENTIFICACION DEL CARGO: COORDINADOR (a) DE EDUCACION INICIAL
COORDINADOR (a) DE EDUCACION PRIMARIA
COORDINADOR (a) DE EDUCACION SECUNDARIA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Los (as) Coordinadores de Nivel educativo son responsables de velar por la correcta ejecucion de las
acciones técnica-pedagodgica para el logro de los objetivos de institucion educativa, del Plan Anual y de
la programacion curricular de su nivel educativo.

FUNCIONES DEL CARGO:
A. Planifica, coordina, ejecuta y evalla el Proyecto Anual de su Nivel Educativo.

B. Coordina y ejecuta las politicas institucionales dirigidas a consolidar los valores culturales, locales y
nacionales

C. Planifica, organiza, supervisa y evalla las actividades técnico pedagdgicas del nivel educativo a su
cargo, en coordinacion con el (la) Sub Director (a) y el Director de la institucién.

D. Participa en la formulacion, ejecuciéon y evaluacion del Proyecto Educativo del Plan Anual de Trabajo y
del Plan de Monitoreo Acompafiamiento, asi como de otros documentos para los que se convoque.

E. Apoya y asesora la labor docente.
Art. 27° DE LA SECRETARIA:
LINEA DE AUTORIDAD:
DEPENDENCIA: Administrador (a)
FUNCIONES:

A. Mantiene actualizado el tramite de documentos y archivo general, proporcionando informacién
oportuna a la Direccion y Coordinaciones.

B. Administra con reserva las Néminas de Matricula y Actas de Evaluacion, debidamente ordenadas y
protegidas.

C. Ingresa y mantiene la Base de Datos de la Institucion Educativa debidamente ordenadas y protegidas.

D. Elabora las fichas estadisticas, Censos y demas formularios que solicita la Unidad de Gestién
Educativa Local-UGEL remitiéndolos oportunamente.

E. Remite y archiva ordenadamente, en fecha oportuna, las néminas de matricula y actas de evaluacién,
asi como toda documentacion solicitada por la Unidad de Gestion Educativa Local-UGEL.

F. Tramita la documentacion sobre rectificaciones de nombres y apellidos, exoneraciones, constancias,
certificados de estudios y de conducta, estudiantes becados, tercio superior, primeros puestos,
credenciales, autorizaciones de visitas y viajes, etc.

G. Mantiene actualizado el archivo y la agenda diaria del Director.
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H. Realiza labores propias de secretaria que ordena el Director.

Art. 28° DEL PSICOLOGO (a)

LINEA DE AUTORIDAD:

DEPENDENCIA: Coordinador (a) de toe/sub director (a)
FUNCIONES:

A. Aplicar e interpretar pruebas psicolégicas individuales o de grupo.

B. Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacion, seleccién de personal aplicando test,
encuestas entrevistas y similares

C. Elaborar programas de comunicacién, participacion e integracion entre el personal docente y
personal administrativo de la institucion.

D. Participar en la elaboracién de normas y documentos técnicos relacionados a su competencia.

E. Aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para recomendar la mejor utilizacion de los
recursos humanos.

F. Recomendar estrategias para el desarrollo de la educacion en el &mbito de su competencia.
G. Participar en la organizacién, disertacion de cursos y talleres sobre aspectos psicoldgicos.
H. Realizar labores de docencia y desarrollar seminarios y talleres sobre aspectos psicoldgicos.
I. Atender a los padres de familia en aspectos relacionados con los estudiantes.

J. Elaborar informes de la atencién a los estudiantes y padres de familia a la Coordinacién de Tutoria,
Coordinador (a) de nivel educativo y Sub Direccion, segun corresponda.

K. Otras funciones que se le asigne.

Art. 29. DEL ARTESANO

LINEA DE AUTORIDAD:

DEPENDENCIA: Administrador (a)

A. Ejecutar actividades variadas de artesania

B. Ejecutar trabajos de artesania segun la especialidad requerida:

- Carpinteria en edificaciones, en madera y metdlicas.

- Albadileria, gasfiteria, electricista, corte y confeccidn, sastreria, zapateria, talabarteria, pintura.

C. Ejecutar labores simples de mantenimiento de equipos e instalaciones de su especialidad técnica.
D. Ejecutar y/o supervisar actividades especializadas de la artesania.

E. Supervisar la labor de personal técnico y auxiliar.

F. Disefiar y confeccionar trabajos artesanales de madera, metal, cuero, tela y materiales similares.
G. Ejecutar labores especializadas de carpinteria, albafiileria, gasfiteria, zapateria y similares.

H. Realizar trabajos de pinturas en carrocerias y similares.
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I. Calcular costos y material a utilizar y elaborar informes o presupuesto del trabajo a realizar.

J. Ejecutar labores de mantenimiento preventivo de equipos, maquinas, herramientas e instalaciones.

Art. 30 DEL CONTADOR
DEPENDENCIA: Administrador (a)
FUNCIONES:

A. Elabora los registros contables y estados financieros, referentes a los recursos econémicos,
compromisos, patrimonios y los resultados de las operaciones financieras de la I.E. de manera anual y
mensual.

B. Asegura la efectiva aplicacién del Sistema Contable de la I.E.

C. Mantiene actualizado los registros contables en forma secuencial atendiendo la correcta distribucion
del efectivo.

D. Establece las normas y procedimientos generales de efectivo control y seguridad para el manejo de
toda la documentacién de contabilidad.

E. Prepara y presenta periodicamente al administrador los informes que reflejen la situacion financiera
de la Institucion, como lo son: el Balance General, Estados de Resultados, Informes Financieros, Flujos
de Caja.

F. Lleva el registro de las planillas de los salarios de todo el personal que labora en la Institucion. 7.-
Elabora el plan anual de actividades y el anteproyecto de presupuesto de su departamento

G. Participar en actividades formativas necesarias para el mejor desempefio de su funcion.

Art. 31 DEL TESORERO

DEPENDENCIA: Contador

FUNCIONES:

A. Custodiar y mantener los registros generales de los recibos y desembolsos de la organizacion.
B. Dirige el proceso de emision de cheques de acuerdo a las politicas financieras.

C. Rendir informe sobre el monto recaudado en las pensiones de los alumnos y/o otros ingresos de
dinero.

D. Realizar depdésitos de dinero y/o cheques inmediatamente en una cuenta bancaria y guardar los
recibos del depdésito

E. Mantener fondos indispensables para cumplir con las garantias pactadas en contratos
F Examina, analiza y evalGa el movimiento de ingresos y egresos de la institucion.

G. Adelantar acciones que haya lugar para tener créditos de Tesoreria de esta manera atender
situaciones de iliquidez

H. Entregar informacion ademas de la participacion de la elaboracion del Programa Anual de caja.

I. Operar cuentas de dinero de las demas areas de acuerdo con las normas vigentes e instrucciones
por parte de secretaria.
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J. Presentar a Secretaria informes que estos soliciten de acuerdo al area que compete a tesoreria.

Art. 32 DEL COORDINADOR

DEPENDENCIA: Tesorero

FUNCIONES:

A. Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma el area administrativa de la |I.E

B. Coordinar y supervisar la adecuada administracion del recurso humano; asi como de los recursos
financieros y materiales asignados por la I.E

C. Apoyar la capacitacién y asesoria técnica del personal administrativo en los programas y areas, que
permitan que el trabajo sea mas eficiente, eficaz y con calidad.

D. Realizar gestiones ante la Secretaria de Administracién y Contabilidad, para la solicitud de recursos
financieros;
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