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INFORMACION GENERAL

Contextualizacion del tema

El evaluar las actividades que se realizan cotidianamente ya sean estas de indole personal o
laboral es una constante que los seres humanos experimentan a cada momento. Este proceso
se vuelve mas significativo si se toma en cuenta que la mayor parte de los trabajadores de
cualquier empresa pasan varias horas al dia realizando actividades relacionadas con las
funciones que cada uno debe desempefar en la organizacion.

Segln Chiavenato (2011) “Toda evaluacidn es un proceso para estimular o juzgar el valor,
excelenciay cualidades de una persona.” (p.202), es asi que la evaluacién del personal es de vital
importancia para cualquier organizacion, ya que esto le permite crear oportunidades de mejora,
potenciar aquellas habilidades que se estd desarrollando de manera satisfactoria, y contar con
un adecuado feedback tanto para el trabajador como para el empleador.

En este contexto, el presente trabajo se realizard en la Universidad Tecnoldgica Israel, que es
una institucién de educaciéon superior privada, sin fines de lucro, creada mediante Ley No. 99-
42,y publicada en el registro oficial #319 del 16 de noviembre de 1999. Se encuentra regida por
la Constitucion Politica de la Republica del Ecuador, la Ley Organica de Educacién Superior

(LOES), el Estatuto, Reglamentos y Resoluciones de la LOES.

Siendo una institucién relativamente joven, en el 2023 cumplira 24 afios de creacidn, existen
algunos procesos que con el tiempo se han ido creando, implementando y mejorado.

Los procesos de evaluacién de la planta docente se encuentran claramente definidos y
enmarcados en leyes y estatutos vigentes tanto de la LOES como de la misma Universidad, sin
embargo, estos procesos no se encuentran establecidos de la misma manera para el area
administrativo.

El personal administrativo de cualquier institucidn educativa tiene a su cargo actividades de
vital importancia para el correcto funcionamiento de la organizacién, por lo que realizar una
correcta evaluacion de desempefio, como lo explica Martha Alles, (2017) permitira a la
organizacién tomar decisiones y acciones relacionadas con:

1. Promociones, asignaciones de tareas, traslados

2. Remuneraciones y beneficios

3. Comprender el comportamiento del trabajador en relacién a las tareas asignadas

4. Tener una comunicacidon efectiva con el colaborador que le permita conocer que

aspectos de su trabajo deber mejor en el futuro.



Estas acciones en conjunto permitirdn mejor tanto el desempefio del colaborador y de la

organizacién y crear un sentido de pertenencia con la institucion.

Problema de investigacion

Como en toda institucidn, el capital humano es uno de los principales factores para que una
empresa tenga éxito y sea competitiva en un mundo cada vez mas exigente y globalizado. Sin
embargo, es necesario que quienes laboran en las empresas o instituciones sean evaluados
periédicamente para que de esa forma se pueda tomar las medidas necesarias por parte de
directivos, que permitan mejorar el desempefio laboral de los trabajadores, para esto es
necesario contar con lineamientos claros y estandarizados.
¢De qué manera la falta de un modelo de evaluacién de desempefio afecta en el rendimiento y

productividad de los trabajadores del personal administrativo de la Universidad Israel?

Objetivo general

Elaborar un modelo de evaluacion de desempefio por competencias del personal

administrativo de la Universidad Israel

Objetivos especificos

e Fundamentar tedricamente los aspectos relacionados a la evaluacion de desempefio por
competencias.

e Investigar la situacion actual del proceso de evaluacidon de personal administrativo,
mediante un metodologia cuantitativa utilizando el instrumento encuesta

e Elaborar un modelo de evaluacién de desempefio por competencias del personal
administrativo de la Universidad Israel.

e Validar el impacto de la evaluacién de desempefio por competencias mediante el

criterio de expertos

Vinculacion con la sociedad y beneficiarios directos:

Este proyecto se centrard en el personal administrativo de la Universidad Israel, cuya
poblacién abarca alrededor de 50 personas al momento que se inicié con este trabajo. Su

importancia radica principalmente en que una vez culminado, la institucién contard con modelo



de evaluacién de desempefio que le permitird tomar acciones y decisiones para la productividad

del personal, crear un entorno laboral mas equitativo basadas en datos fidedignos y objetivos.

Para los trabajadores del personal administrativo también representara un beneficio, ya que
contardn con una evaluacién de su desempefio que les permitird reconocer las fortalezas que
deben seguir potencializando, asi como aquellos aspectos de su accionar laboral que deben

mejor.

Siendo esta institucién educativa una organizacién en la existe una fuerte interrelacién entre
todos los miembros de la comunidad universitaria, el tener una evaluacién de desempefio para
el personal administrativo permitird que se alcance los objetivos institucionales que conllevan

un servicio de calidad y excelencia en todos los niveles.



CAPITULO I: DESCRIPCION DEL PROYECTO

1.1. Contextualizacion general del estado del arte

Al hablar de la gestién de Talento Humano en una empresa, es importante entender que
existen varios subsistemas como lo indica Alles (2015) “ Andlisis y descripcion de puestos,
atraccidn, seleccidon e incorporacion de personas, evaluacidon de desempefo, remuneracién y
beneficios, desarrollo y planes de sucesion y formacidon”(p.37), cada uno de ellos se
implementara de acuerdos a las necesidades de cada organizacién, y correctamente disefiados
y aplicados, permitirdn a todos los miembros de la organizacidn trabajar de manera conjunto

para alcanzar los objetivos institucionales.

El presente trabajo se centrard en el subsistema de evaluacién de desempefio. Alles (2017)
conceptualiza el término desempefio como un “conjunto de comportamientos y resultados de
un colaborador en determinado periodo” (p.28). Adicionalmente el desempefio de una persona
también conlleva aspectos como los conocimientos adquiridos de manera formal como

informal, asi como las experiencias practicas y las competencias.

En referencia a la evaluacion de desempefio algunos autores como Blasco & Maria del
Rosario Perello Marin, (2018) la definen como “un proceso formal y sistematico para identificar,
revisar, evaluar, medir y gestionar el rendimiento de los RR. HH. en las organizaciones, con la
finalidad de ver si el trabajador es productivo y si podrd mejorar su rendimiento en el futuro”.

(p.187)
Para Amords, 2007 (citado en Pérez Montejo, 2009) cita:

Lo podemos considerar un procedimiento estructural y sistematico para
medir, evaluar e influir sobre los atributos, comportamientos y resultados
relacionados con el trabajo, asi como el grado de ausentismo, con el fin de
descubrir en qué medida es productivo el empleado y si podra mejorar su
rendimiento futuro, que permite implantar nuevas politicas de compensacion,
mejora el desempefio, ayuda a tomar decisiones de ascensos o de ubicacion,
permite determinar si existe la necesidad de volver a capacitar, detectar errores
en el disefio del puesto y ayuda a observar si existen problemas personales que

afecten a la persona en el desempefio del cargo. (p.2)

En el caso deMartha Alles (2005) “es un proceso para definir, implementar, medir y evaluar la
performance (el desempefio) deseada de cada uno de los integrantes de la organizacion, tanto

de forma individual como grupal y, en consecuencia, de toda la empresa” (p.17)



Robbins & Judge (2009) indican que la evaluacion de desempefio tiene varios objetivos como
el de colaborar con la direccién de la empresa en la toma de decisiones, tales como ascensos,
reubicacion del trabajador o su desvinculacidon. También permiten identificar las necesidades de
capacitacion, asi como reconocer las aptitudes y competencias de que tiene cada trabajador
para poder y en el caso que no fueran adecuadas poder generar los mecanismos necesarios para
corregirlas. Otro objetivo de las evaluaciones es brindar una retroalimentacion a los empleados
sobre cdmo se estd observando su desempefio. Adicionalmente en las evaluaciones de

desempefio se fundamenta la asignacién de recompensas.

En el caso de otros autores como (Alles, 2005) considera que los principales objetivos de la
evaluacién de desempefio son: permitir el desarrollo profesional y personal de los trabajadores,
colaborar en la mejorar los resultados de la instituciéon y la utilizacién adecuada de los recursos

humanos.
1.1.1 Evaluacion de desempeno por competencias

Para poder entender en que consiste la evaluacion de desempefio por competencias, es
necesario entender su concepto, para Spencer y Spencer (citado en Alles, 2005, p.78)
“competencia es una caracteristica subyacente en el individuo que esta causalmente
relacionada con estandar de efectividad y/o a un performance superior en un trabajo o

situacion”
Parraga-Zambrano (2018) definen competencia como:

la construccion social de aprendizajes significativos y Utiles para el
desempeiio constructivo en una situacion real de trabajo que se obtiene no
solo a través de la instruccion, sino también en gran medida mediante el
aprendizaje por experiencias en situaciones concretas de trabajo, posee
competencia profesional quien dispone de los conocimientos, destrezas,
aptitudes, necesarios para ejercer una profesién, puede resolver los
problemas profesionales de forma auténoma, flexible, también esta
capacitado para colaborar en su entorno profesional y en la organizacidon

del trabajo. (p.40)

Alles (2007) define competencia como “las caracteristicas de personalidad, devenidos
comportamientos, que generan un desempefio exitoso en un puesto de trabajo. Cada puesto de

trabajo puede tener diferentes caracteristicas en empresas y/o mercados diferentes.”(p.29)

Para Spencery Spencer (citados en Alles, 2005, p.79) las competencias se clasifican en 5 tipos:



1. Lasrelacionadas con la motivacién que cada persona puede tener

2. Las caracteristicas fisicas y aquellas inherentes a cada persona que les permite responder
ante una situacion determinada.

3. Concepto de uno mismo. Las actitudes, valores propios de cada persona

4. El conocimiento que cada persona tiene sobre tema especifico

5. La habilidad que se relaciona con la capacidad fisica como mentar que cada individuo

posee para realizar tareas relacionadas su puesto de trabajo

1.2. Proceso investigativo metodolégico

Este trabajo de investigacion se realizara una investigacion de tipo cuantitativa y cualitativa,
para lo cual se utilizard una encuesta que permitira realizar la recoleccidon de datos en la

Universidad Israel finalizan, no se manipulan variables, es decir No es Experimental
1.2.1 Diseio de la Investigacion

Como primera fase de la investigacidn se realizaras la obtencion de datos bibliograficos, para
poder obtener la informacion de caracter tedrico para el disefio del modelo de evaluacién, la
misma que se complementara con una investigacién de campo ‘que permita entender de mejor
manera las necesidades de la institucion, y las expectativas tanto de directivos como del

personal administrativo.

Investigacion descriptiva: Este tipo de investigacion permite describir una situacion o evento
a nivel general, para identificar de esta manera los problemas que se desprenden por la falta

de un modelo de evaluacion de desempefio.
Enfoque de la investigacion

En esta investigacion se utilizard un enfoque cualitativo, que permitira conocer y comprender
las variables de la evaluacidon del desempefio laboral y su incidencia en la productividad del

personal administrativo.
Poblacion

La UISRAEL cuenta con un total de 50 colaboradores del area administrativa, para quienes se

elaborarad un modelo de desempefio.

Censo



En este caso al no contar con una poblacién finita, por lo que la totalidad del personal

administrativo en esta investigacion.
Técnicas e instrumentos

Para la recoleccidn de datos, se utilizard encuestas realizadas al personal administrativo, que
permitird tener informacion sobre la necesidad de contar con un modelo de evaluacién de

desempefio laboral.

Esta técnica de recoleccidén de datos fue aplicada a 100% del personal administrativo de la
Universidad con el objetivo de conocer la percepcién que conocen acerca de la evaluacion de

desempefio.

1.3. Analisis de resultados

El personal administrativo de la Universidad Israel actualmente no cuenta con un formato
de evaluacién estandarizado o un instrumento que permita tanto directivos como

administrativos conocer su desempefo con datos objetivos y reales.
1.3.1 Encuesta General:

El objetivo de la encuesta es recopilar informacidn sobre el proceso actual, la percepcion de
los trabajadores y su conocimiento real sobre lo que implica aplicar una evaluacién de

desempefio.
1.3.2 Resultados de la Encuesta General

Figura 1 Evaluacion De Desempefio

¢Considera que la evaluacion de desempefio es un proceso positivo para la organizacion?

¢ Considera que la evaluaciéon de desempefio es un proceso positivo para la organizacién?

25 respuestas

® sl
® No

Elaborado por: Carla Lucia Paredes Ledn



Nota: Se puede observar que el 100% de las personas encuestadas consideran que la

evaluacion es un proceso positivo para la institucion.

Figura 2 Importancia Evaluacion De Desempefio

éPara usted cudn importante es una evaluacion de desempeio?

¢Para usted cuan importante es una evaluacién de desempefio?

@ Muy Importants
@ Importante
@ No tiene ninguna imporancia

Elaborado: Carla Lucia Paredes Leon

Nota: Para el 76% de las personas encuestadas realizar una evaluacion de desempefio es muy
importante, mientras que para el 24 % es importante.

Figura 3 Beneficios Evaluacion de Desempeiio
é¢Qué beneficio considera que brinda los resultados del proceso de evaluacion de

desempeiio? Siendo 5 el mas importante y 1 el de menos importancia

a) Conocer cudles son las expectativas de los jefes acerca del desempefio de los

subordinados

Conocer cuales son las expectativas de los jefes
acerca del desempefio de los subordinados]
333_ 333

\

® Muy importante = Relativamente Importante
» Importante Poco Importante

1 Sin importancia

Elaborado: Carla Lucia Paredes Leon



Nota: Para los encuestados conocer las expectativas de los jefes acerca de los subordinados es
parte de los beneficios de la evaluacion desempefio, para el 50.01 es muy importante, para el
43.33% lo considera relativamente importante, el 3.33% importante y el 3.33% sin importancia.

Figura 4 Beneficios Evaluacion de Desempefio
b) Conocer las fortalezas y debilidades individuales

Conocer las fortalezas y debilidades individuales

323 3.722%
6,46% -

® Muy importante » Relativamente Importante
s Importante Poco Importante

m 5in importancia

Elaborado: Carla Lucia Paredes Leon

Nota: Conocer fortalezas y debilidades con la evaluacién de desempefio es considerado por el
70.97% de los encuestados Muy Importante, mientras que para el 16.13% es relativamente
importante, el 6.46% lo considera importante, el 3.22% lo considera poco importante y el
restante 3.22% lo considera sin importancia.

Figura 5 Beneficios Evaluacion de Desempefio

c. Determinar oportunidades para ocupar cargos de mayor jerarquia



Determinar oportunidades para ocupar cargos de

mayor jerarquia
3,23%
3,23% _
323% 7 -
8 Muy importante » Relativamente Importante
» Importante Poco Importante

1 Sin importancia

Elaborado: Carla Lucia Paredes Leon

Nota: Determinar oportunidades para ocupar cargos de mayor jerarquia es considerado por el
70.97% de los encuestados Muy Importante, mientras que para el 19.35% es relativamente
importante, el 3.23% lo considera importante, el 3.23% lo considera poco importante y el
restante 3.23% lo considera sin importancia

Figura 6 Beneficios Evaluacion de Desempefio
d. Ayuda a cumplir los objetivos, misidn y vision institucional
Ayuda a cumplir los objetivos, mision y vision

institucional

3.23% . 3.23%

= Muy importante = Relativamente Importante
» Importante Poco Importante

= Sin importancia
Elaborado: Carla Lucia Paredes Leon

Nota: Que la evaluacion de desemperio ayude a cumplir con los objetivos, mision y vision de la
institucion es considerado por el 74.19% de los encuestados Muy Importante, mientras que para
el 12.90% es relativamente importante, para el 6.45% es considerado importante, el 3.23% lo
considera poco importante y el restante 3.23% lo considera sin importancia.
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Figura 7 Beneficios Evaluacion de Desempefio

e. Implementar programas de capacitacion y desarrollo

Implementar programas de capacitacion y
desarrollo
3,23% _ 3,23%
9,68%

= Muy importante ® Relativamente Importante
= Importante Poco Importante

® Sin importancia

Elaborado: Carla Lucia Paredes Leon

Nota: Que la evaluacion de desempefio permita implementar programas de capacitacion y
desarrollo es considerado por el 83.87% de los encuestados Muy Importante, mientras que para
el 9.68% es relativamente importante, para el 3.23% lo considera poco importante y el restante
3.23% lo considera sin importancia.

Figura 8 Eficiencia y Eficacia
Considera usted que la evaluacion de desempeiio fomenta la eficiencia y la eficacia de los

trabajadores en sus puestos de trabajo

Considera usted que la evaluacién de desempefic fomenta la eficiencia y la eficacia de los
trabajadores en sus puestos de trabajo

@ Totaimente de acuerda
@ De acuerdo
@ En desacuerndo

Nota: El 64.5% de los encuestados estan totalmente de acuerdo en que realizar una evaluacion
de desempefio fomenta la eficiencia y eficacia de los trabajadores, mientras que el 32.3%

estdn de acuerdo, mientras que el restante 3.2% se encuentra en desacuerdo.
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Figura 9 Motivacion

Para usted es necesario que exista el reconocimiento sobre el cumplimiento de los

indicadores para el aumento de la motivacion en las tareas

Para usted es necesario que exista el reconocimiento sobre el cumplimiento de los indicadores
para el aumento de la motivacién en las tareas

@ Totalmente de acuerdo
@ De acverdo
@ En desacuerdo

Nota: En relacion a esta pregunta, el 58.1% del personal encuestado se encuentra totalmente
acuerdo en que se deberia reconocer el cumplimiento de los indicadores para motivar la
realizacion de las tareas, el 38.7% se encuentra de acuerdo y el 3.2% se encuentran

desacuerdo.

Figura 10 Capacitacion

Cree usted que es importante capacitar al personal administrativo en relacion a los

resultados obtenidos en la evaluacion

Cree usted que es importante capacitar al personal administrativo en relacién a los resultados
obtenidos en la evaluacion

@ Totalmente de acuerda
@ De acuerdo
@ En desacuerdo

Nota: El 74.2% del personal encuestado esta Totalmente de acuerdo con que se capacite al
personal administrativo de acuerdo a los resultados de la evaluacion, mientras que el 25.8% se

encuentra de acuerdo.
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Figura 11 Asignacion de Tareas

El tiempo asignado a sus actividades es suficiente para cumplirlas correctamente

El tiempo asignado a sus actividades es suficiente para cumplirlas correctamente

31 respuestas

® sl
® No

Nota: En referencia a esta pregunta el 80.8% del personal considera que el tiempo asignado
para cumplir con sus actividades es correcta, mientras que el 19.4% indica que el tiempo no es

suficiente.

Figura 12 Competencias

En relacion a su puesto de trabajo que competencias considera necesarias

En relacion a su puesto de trabajo que competencias considera necesarias

Trabajo en equipo 29 (93.5 %)
Comunicacidn efectiva 26 (B30 %)
Ser proaclivo 26 (B3.9 %)
Trabajo bajo presicn (29 %)
Oiros [|ndn.'._ar las 3 mas 13,2 %)
Imporantes)
Compromiso. Respeto por la vida, 1(3.2%)
la salud de las personas y el a. ..
0 10 20 30

Nota: Para el personal encuestado una de las principales competencias que considera
necesarias son: con un el 93.5% el trabajo en equipo se encuentre en el primer lugar, en un
segundo lugar con un 83.9% esta la comunicacion efectiva y ser proactivo, en tercer lugar,

trabajo bajo presion y por ultimo otras competencias.

Figura 13 Autoevaluacion

13



Considera que en el caso de solicitarle un autoevaluacion, usted podria ser honesto en

referencia a su desempeiio laboral

Considera que en el caso de solicitarle un autoevaluacién, usted podria ser honesto en referencia a
su desempenio laboral

31 respuestas

@ sl
® No

|

Nota: Con relacidn a la pregunta sobre la autoevaluacion, el 93.5% considera que podria

realizar una autoevaluacion honesta, mientras que el 6.5% no se considera capaz.

Figura 14 Clima Laboral

Considera que en la institucion existe un buen clima laboral

Considera que en la institucion existe un buen clima laboral

@ s
@ NO

Nota: Para el 74.2% de los encuestados considera que en la institucidon existe un buen clima

laboral y 25.8% no lo cree.
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CAPITULO II: PROPUESTA
2.1.Fundamentos tedricos aplicados
2.1.1 Evaluacién de Desempeiio por competencias
Evaluacidn de Desempefio

Para Sherma (1999) citado en Alles (2010) La evaluacion de desempefio permite realizar un

feedback analizando fortalezas y debilidades, asi como oportunidades de mejora.
Competencias

Para Martha Alles (2008) “el término competencia hace referencia a caracteristicas de
personalidad, devenidas comportamientos, que generan un desempefio exitoso en un puesto

de trabajo.” (p.85).
Segun esta autora, las competencias se clasifican en:

- Competencias cardinales: las que todos los miembros de la organizacion deben poseer
- Competencias especificas: aquellas que se relacionan con las propias de cada puesto o

por el nivel jerarquico que ocupan en organizacion. (Alles, 2008).
Tipos de Evaluacién
Para el desarrollo de este proyecto, se tomardn en cuenta la evaluacién 180° y 360°.

Para Martha Alles (2021) le evaluacién 180° y la 360° forman parte de “proceso estructurado
para medir las competencias de los colaboradores de una organizacidn, con un propdsito de

desarrollo, en el cual participan multiples evaluadores.” (p.229).

Su principal diferencia consiste en las personas que participan como evaluadores, mientras en
la de 180° se incluye a jefes, compafieros, clientes externos/internos y se realiza una

autoevaluacién, la de 360° afiade un factor adicional, que serian los subalternos o subordinados.

2.2.Descripcion de la propuesta

Realizar una evaluacién de desempefo por competencias presente varios beneficiosos para
una institucién, principalmente permite obtener datos concretos y reales, sobre el desempefio
del colaborador, ya que se analizan aspectos: como conocimientos, habilidades, actitudes entre

otras, y el resultado final ya no dependera de una visién subjetiva por parte del evaluador.
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Para este proyecto se propone implementar dos tipos de evaluaciones, una de 180°, que se
aplicara principalmente para los colaboradores del drea de servicios y personal oficina, que no

tiene a su cargo personal (subordinado).

En el caso del personal con cargos directivos, es decir coordinadores de dreas administrativas,
se realizard una evaluacidon 360°, ya que en esta intervendran jefe inmediato, pares y

subordinados.
a. Estructura general

Figura 15 Estructura

e Levantamiento necesidades

¢ Planificacion

e Ejecucion

¢ Analisis de resultados

¢ Monitoreo

Elaborado por: Carla Lucia Paredes Ledn

b. Explicacién del aporte

1. Levantamiento de necesidades

La Universidad Israel, al ser una institucion de educacién superior rige muchos de sus
procesos en base a los establece la Ley Organica de Educacidn Superior, especialmente a lo que
se refieren a las actividades de docencia, es asi que en los Ultimos afios se ha visto cdmo se ha
dado un énfasis en la evaluacidon de desempefio del personal docente, pero este no ha sido el

caso en lo que se refiere al personal Administrativo.
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Para poder entender de mejor manera su estructura, debemos remitirnos a su organigrama

estructural.

Figura 16 Organigrama Estructural

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL

| CONSE IO SUPERIOR UNIVERSITARIC |

Unidad Cantral o Planificacidn v
Gastidn de |a informaciin

=2

! Uiz o Soguridad y Sakid

Ocugad

I

Comiciden da Etica

Coamiksi 00 & Evadadd ket NG v
e pramianio de la Cabdad

CONSEND DE FLANE AMIENT D
ACADENSID

D MamaiEn d o AiCul o o & Dapartaments di Doganameno de

c'mchmhhrpnml |Anns|-H|ma-ir.Iihs| Imr..xm‘.-unm

Départamants da

s dreas do Conpaimiosts s H' “'T"‘““'ll I Acervo Bibliogrific ‘
Dincciden de Estusla e Posgrad o
Promeciin Direccitn
Universitana I % Rncures Tensitgics
IDIBECCKIN DE DOCENCIA, INVESTIGACION ¥
VINCLILACION CON LA SOCIEDAD.
1 [T — [ St i A R
Univarsitaria | Rogisroy Conral dé la Informacide
ConrSnain & S tii, : s Coordinaciin |
Ienoacie y PIRiLes Fomuigc .oy ey Paer e, devieculacite ton b Sociod
Conrd Raciin
: AdmisimrEtia Cowifacin Finan s
f 1 Espacios y Logitica
Uitk e Micdalidadés o . sz
SETpa SN, & Dit 3 Uit da Admision Liicka d o8 Cuii racin o N e g v Etru ol & 55k o (v o CONGej Sufsior Liniwersi
i ki ¥ Mot Estudios y Tinlacide, resokicitn No. BES-CSLLAS0. 301 3, su ewgan sacidn responoe o Exatutn USRAEL v
L0 st U0 £onN M G inEograciin som: Kiel Difoctive; sl Epemh
I ] Hiivel Apoyo Acadimico; Nivel Apoyo Admisistrathe; v, B9
[T— |
Cagacitacitn Docernte Idhcmas i Satrataio Gine ol UISAEL
ExwacuTiculanss |

Elaborado por: UISRAEL

El aspecto que atafie a este trabajo se centrard principalmente en el personal administrativo,

que al momento no cuenta con modelo de evaluacién formal y estructurada.

Parte de la propuesta que se presentard en este proyecto consiste en elaboraciéon de

organigrama de la Unidad Administrativa Financiera, desglosado por cada area.
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Figura 17 Promocidn Universitaria

Direccién Promocién Universitaria

L
I | I

Coordinacién de o . Especialista en
Disefiador Grafico Marketing

Ejecutiva de Balcon de

Servicios

Elaborado por: Carla Lucia Paredes Ledn

Perfil Director Promocién Universitaria:

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR NO
DISPONIBILIDAD DE JORNADAS EXTENDIDAS NO

IDIOMA INGLES Sl
L cowemnas |

IMPORTANCIA

TRABAJO BAJO PRESION SI
TRABAJAR EN EQUIPO SI
MANEJO DE CONFLICTOS Sl
IDENTIFICAR OPORTUNIDAD DE MEJORA S|
LIDERAZGO S
CAPACIDAD DE NEGOCIACION S|
FACILIDAD DE PALABRA SI
PROACTIVO Sl
CREATIVIDAD Sl
HONESTIDAD Sl
RESPETO Sl
ADAPTACION AL CAMBIO Sl
PUNTUALIDAD Sl
TOLERANCIA S




AREA A QUE PERTENECE: Promocién Universitaria

JEFE INMEDIATO: Vicecanciller Y Rectorado

AREAS CON LAS QUE SE
RELACIONA:

RAZON DE SER DEL PUESTO: Planificar, dirigir y evaluar los procesos de
Promocidn Universitaria.

Todas Las Areas De La Institucién

Perfil Ejecutivo de Ventas

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR NO
DISPONIBILIDAD DE JORNADAS EXTENDIDAS ~ [NO

IDIOMA INGLES NO
[ cowemnaas 000000 |

IMPORTANCIA

TRABAJO BAJO PRESION S|
TRABAJAR EN EQUIPO S|
MANEJO DE CONFLICTOS S|
IDENTIFICAR OPORTUNIDAD DE MEJORA 5|
LIDERAZGO NO
CAPACIDAD DE NEGOCIACION S|
FACILIDAD DE PALABRA S|
PROACTIVO S|
CREATIVIDAD S|
HONESTIDAD S|
RESPETO S|
ADAPTACION AL CAMBIO S|
PUNTUALIDAD S|
TOLERANCIA S|

AREA A QUE PERTENECE: Promocién Universitaria

JEFE INMEDIATO: Director De Promocion Universitaria

Areas Administrativas, Financieras Y De

AREAS CON LAS QUE SE RELACIONA: .
Sistemas




RAZON DE SER DEL PUESTO: Captar nuevos estudiantes para la
Universidad

Perfil Ejecutiva de Balcdn de Servicios

Disponibilidad De Viajar No

Disponibilidad De Jornadas Extendidas No

Idioma Ingles No

IMPORTANCIA

Trabajo Bajo Presion Si
Trabajar En Equipo Si
Manejo De Conflictos Si
Identificar Oportunidad De Mejora Si
Liderazgo No
Capacidad De Negociacién No
Facilidad De Palabra Si
Proactivo Si
Creatividad No
Honestidad Si
Respeto Si
Adaptacion Al Cambio Si
Puntualidad Si
Tolerancia Si
AREA A QUE

PERTENECE: Promocion Universitaria

JEFE INMEDIATO: |Coordinador De Promocién Universitaria

AREAS CON LAS Departamento De Ciencias De La Ingenieria, Educacién

QUE SE Continua, Idiomas Extranjeros Y Extracurriculares, Promocion
RELACIONA: Universitaria, Departamento De Sistematizacion Institucional.
RAZON DE SER DEL

PUESTO: Brindar soporte integral tanto al cliente interno como externo,

entregando informacién y soluciones oportunas para cada tipo
de requerimiento o solicitud.




Perfil Especialista de Marketing

Disponibilidad De Viajar No

Disponibilidad De Jornadas Extendidas No

Idioma Ingles No
| coweemwaas |

IMPORTANCIA

Trabajo Bajo Presion No
Trabajar En Equipo Si
Manejo De Conflictos Si
Identificar Oportunidad De Mejora Si
Liderazgo Si
Capacidad De Negociacion Si
Facilidad De Palabra Si
Proactivo Si
Creatividad Si
Honestidad Si
Respeto Si
Adaptacién Al Cambio Si
Puntualidad Si
Tolerancia Si

Area A Que . o
Promocioén Universitaria
Pertenece:
Jefe Inmediato: Director De Promocidn Universitaria

Areas Con Las Que Se Todas Las Areas

Relaciona:
Razon De Ser Del Planificary ejecutar las campafas publicitarias digitales de
Puesto: la universidad, asi como actualizar y mantener la pagina

web.




Figura 18 Acervo Bibliogrdfico

Coordinacién Acervo Bibliografico

Bibliotecaria

Elaborado por: Carla Lucia Paredes Ledn

Perfil Bibliotecaria

Disponibilidad De Viajar No

Disponibilidad De Jornadas Extendidas No

Idioma Ingles No
| coweemwass |

IMPORTANCIA

Trabajo Bajo Presion Si
Trabajar En Equipo Si
Manejo De Conflictos Si
Identificar Oportunidad De Mejora Si
Liderazgo Si
Capacidad De Negociacion Si
Facilidad De Palabra Si
Proactivo Si
Creatividad Si
Honestidad Si
Respeto Si
[Adaptacién Al Cambio Si
Puntualidad Si
Tolerancia Si

AREA A QUE p

PERTENECE: ACERVO BIBLIOGRAFICO

JEFE Directora De Planificacion Institucional, Directora De Articulacion
INMEDIATO: De Los Departamentos de Areas Del Conocimiento.
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AREAS CON LAS

QUE SE Todas Las Areas

RELACIONA:

RAZON DE SER |Gestionar y fortalecer las actividades de biblioteca con la
DEL PUESTO: prestacion de servicios integrales, que permita el acceso a la

informacidn en todas las areas del conocimiento y modernizar los
medios de consulta para el apoyo del trabajo investigativo de la
comunidad educativa.

Figura 19 Direccion Recursos Tecnoldgicos

Direccién de Recursos Tecnoldgicos

Asistente Asistente Asistente Asistente
Recursos Recursos Recursos Recursos
Tecnologicos 1 Tecnologicos 1 Tecnologicos 1 Tecnologicos 1

Elaborado por: Carla Lucia Paredes Ledn

Perfil Director Recursos Tecnoldgicos

Disponibilidad De Viajar No

Disponibilidad De Jornadas Extendidas Si

Idioma Ingles No
| coweemwaas |

IMPORTANCIA

Trabajo Bajo Presion Si
Trabajar En Equipo Si
Manejo De Conflictos Si
Identificar Oportunidad De Mejora Si
Liderazgo Si
Capacidad De Negociacién Si
Facilidad De Palabra Si
Proactivo Si
Creatividad Si




Honestidad Si

Respeto Si

Adaptacion Al Cambio Si

Puntualidad Si

Tolerancia Si

[ oescreciovpeicakeo ]
AREA A QUE PERTENECE: Direccién De Recursos Tecnoldgicos

JEFE INMEDIATO: Direcciéon De Unidad Administrativa Financiera
AREAS CON LAS QUE SE

RELACIONA: Todas Las Areas

RAZON DE SER DEL PUESTO: Ser Unidad Administrativa altamente capacitada,
que trabaje en equipo y comprometido con los
valores y principios institucionales, que brinde
apoyo técnico de calidad, innovacion en sus
servicios y satisfaga los requerimientos de la
comunidad universitaria.

Perfil Asistente Recursos Tecnoldgicos 1

Disponibilidad De Viajar No
Disponibilidad De Jornadas Extendidas Si
Idioma Ingles No
[ coweemwaas |
IMPORTANCIA
Trabajo Bajo Presion Si
Trabajar En Equipo Si
Manejo De Conflictos Si
Identificar Oportunidad De Mejora Si
Liderazgo No
Capacidad De Negociacién No
Facilidad De Palabra Si
Proactivo Si
Creatividad Si
Honestidad Si
Respeto Si
[Adaptacién Al Cambio Si
Puntualidad Si
Tolerancia Si




AREA A QUE

PERTENECE: Direccion De Recursos Tecnoldgicos

JEFE INMEDIATO: Director De Recursos Tecnoldgicos

AREAS CON LAS QUE
SE RELACIONA:
RAZON DE SER DEL |Brindar seguridad informatica y soporte en redes,

PUESTO: plataformas, correos electrdnicos servidores, para que todos
los sistemas informaticos funciones correctamente.

Todas Las Areas

Perfil Asistente Recursos Tecnolégicos 2

Disponibilidad De Viajar No

Disponibilidad De Jornadas Extendidas Si

Idioma Ingles No

IMPORTANCIA

Trabajo Bajo Presidn Si
Trabajar En Equipo Si
Manejo De Conflictos Si
Identificar Oportunidad De Mejora Si
Liderazgo No
Capacidad De Negociacién Si
Facilidad De Palabra Si
Proactivo Si
Creatividad Si
Honestidad Si
Respeto Si
[Adaptacién Al Cambio Si
Puntualidad Si
Tolerancia Si

AREA A QUE
PERTENECE:

Direccién De Recursos Tecnoldgicos
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JEFE INMEDIATO: Director De Recursos Tecnoldgicos

AREAS CON LAS QUE SE Todas Las Areas

RELACIONA:
RAZON DE SER DEL Dar soporte técnico oportuno orientado al mejoramiento
PUESTO: para todo el personal docente y administrativo de la

UISRAEL

Figura 20 Bienestar Estudiantil Universitario

Coordinacion Bienestar Estudiantil Universitario

Departamento Departamento
Psicologico Odontolégico

Departamento Médico

Elaborado por: Carla Lucia Paredes Ledn

Perfil Coordinador de Bienestar Estudiantil Universitario

Disponibilidad De Viajar No

Disponibilidad De Jornadas Extendidas No

Idioma Ingles No
[ coweemwoas |

IMPORTANCIA

Trabajo Bajo Presidn No
Trabajar En Equipo Si
Manejo De Conflictos Si
Identificar Oportunidad De Mejora Si
Liderazgo Si
Capacidad De Negociacion Si
Facilidad De Palabra Si
Proactivo Si
Creatividad Si
Honestidad Si
Respeto Si




[Adaptacion Al Cambio Si
Puntualidad Si
Tolerancia Si

AREA A QUE PERTENECE:

Bienestar Estudiantil Universitario

JEFE INMEDIATO:

Director De La Unidad Administrativa
Financiera

AREAS CON LAS QUE SE
RELACIONA:

Todas Las Areas

RAZON DE SER DEL PUESTO:

Velar por el bienestar psicolégico de la
comunidad UISRAEL.

Perfil Médico Ocupacional

Disponibilidad De Viajar No

Disponibilidad De Jornadas Extendidas No

Idioma Ingles No
| coweemwass |

IMPORTANCIA

Trabajo Bajo Presion No
Trabajar En Equipo Si
Manejo De Conflictos Si
Identificar Oportunidad De Mejora Si
Liderazgo Si
Capacidad De Negociacién Si
Facilidad De Palabra Si
Proactivo Si
Creatividad Si
Honestidad Si
Respeto Si
Adaptacion Al Cambio Si
Puntualidad Si
Tolerancia Si




AREA A QUE
PERTENECE: Bienestar Estudiantil Universitario

JEFE INMEDIATO: Coordinador De Bienestar Estudiantil Universitario
AREAS CON LAS

QUE SE Todas Las Areas

RELACIONA:

RAZON DE SER Velar por la salud de los docentes, administrativos, servicios
DEL PUESTO: generales; realizando un seguimiento de tipo médico preventivo

en relacién a los factores de riesgo presentes en cada puesto de
trabajo, para minimizar la posible aparicion de enfermedades

profesionales, asi como a los estudiantes en atenciones de salud
que requieran.

Figura 21 Secretaria Académica, Registro y Control de la Informacion

Secretaria Académica
|
[ |
Asistente Administrativa Asistente Administrativa
2 3

Asistente Administrativa
1

Elaborado por: Carla Lucia Paredes Ledn

Perfil Secretaria Académica

Disponibilidad De Viajar No

Disponibilidad De Jornadas Extendidas No

Idioma Ingles No
| coweemwaas |

IMPORTANCIA

Trabajo Bajo Presion Si
Trabajar En Equipo Si
Manejo De Conflictos Si
Identificar Oportunidad De Mejora NO
Liderazgo No
Capacidad De Negociacién Si
Facilidad De Palabra Si
Proactivo Si
Creatividad S|
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Honestidad Si
Respeto Si
Adaptacion Al Cambio Si
Puntualidad Si
Tolerancia Si
AREA A QUE Secretaria Académica Registro Y Control De La
PERTENECE: Informacion

JEFE INMEDIATO: Director De La Unidad Administrativa Financiera

AREAS CON LAS QUE Todas Las Areas

SE RELACIONA:
RAZON DE SER DEL Mantener organizada la informacién, documentacién y
PUESTO: notas tanto fisicas como digitales de los estudiantes,

respetando un orden.

Perfil Asistente Secretaria Académica

Disponibilidad De Viajar No

Disponibilidad De Jornadas Extendidas No

Idioma Ingles No
| coweemwaas |

IMPORTANCIA

Trabajo Bajo Presion Si
Trabajar En Equipo Si
Manejo De Conflictos Si
Identificar Oportunidad De Mejora Si
Liderazgo No
Capacidad De Negociacién Si
Facilidad De Palabra Si
Proactivo Si
Creatividad No
Honestidad Si
Respeto Si
Adaptacion Al Cambio Si
Puntualidad Si
Tolerancia Si




AREA A QUE Secretaria Académica, Registro Y Control De La Informacion
PERTENECE: / Unidad De Culminacion De Estudios Y Titulacion.

JEFE INMEDIATO: Secretaria Académica, Registro Y Control De La Informacion

AREAS CON LAS

QUE SE RELACIONA: Todas Las Areas

RAZON DE SER DEL |Proporcionar la ayuda necesaria en el drea de trabajo, es
PUESTO: decir, llevar al dia los tramites requeridos, actividades por
hacer, evitar acumulacidn de trabajo, para mantener un
ambiente de trabajo positivo sin estrés para proporcionar
una mayor productividad.

Figura 22 Coordinacion Administrativa de Espacios y Logistica

Coordinacién Administrastiva de Espacios y Logistica

Conserjes Auxiliares de Limpieza Mensajero

Elaborado por: Carla Lucia Paredes Ledn

Perfil Coordinador Administrativo de Espacios y Logistica

Disponibilidad De Viajar Si
Disponibilidad De Jornadas Extendidas Si
Idioma Ingles Si

IMPORTANCIA
Trabajo Bajo Presién Si
Trabajar En Equipo Si
Manejo De Conflictos Si
Identificar Oportunidad De Mejora Si
Liderazgo Si




Capacidad De Negociacion Si
Facilidad De Palabra Si
Proactivo Si
Creatividad Si
Honestidad Si
Respeto Si
Adaptacién Al Cambio Si
Puntualidad Si
Tolerancia Si
[ oDescRcioNbeLcaRGo ]
AREA A QUE

PERTENECE: Coordinaciéon Administrativa Espacios Y Logistica

JEFE INMEDIATO: |Direccién Unidad Administrativa Financiera

AREAS CON LAS

QUE SE Todas Las Areas

RELACIONA:

RAZON DE SER Dirigir, controlar, coordinar y entregar soporte administrativo en
DEL PUESTO: materias de personal, servicios generales para apoyar la gestidn

de personas y lograr objetivos de la unidad y de la institucion.

Perfil Conserje

B

Disponibilidad De Viajar No

Disponibilidad De Jornadas Extendidas Si

Idioma Ingles No

IMPORTANCIA

Trabajo Bajo Presidn No
Trabajar En Equipo Si
Manejo De Conflictos Si
Identificar Oportunidad De Mejora No
Liderazgo No
Capacidad De Negociacién No
Facilidad De Palabra Si
Proactivo Si




Creatividad No
Honestidad Si
Respeto Si
Adaptacién Al Cambio Si
Puntualidad Si
Tolerancia Si

AREA A QUE PERTENECE: Coo’rd'lnauon Administrativa Espacios Y
Logistica

Coordinadora Administrativa Espacios Y

JEFE INMEDIATO: L
Logistica

AREAS CON LAS QUE SE

RELACIONA: Todas Las Areas

RAZON DE SER DEL PUESTO: Brindar seguridad a la institucion y su personal.

Perfil Auxiliar de Limpieza

— T —

Disponibilidad De Viajar No

Disponibilidad De Jornadas Extendidas Si

Idioma Ingles No
| coweemwas |

IMPORTANCIA

Trabajo Bajo Presién No
Trabajar En Equipo Si
Manejo De Conflictos Si
Identificar Oportunidad De Mejora No
Liderazgo No
Capacidad De Negociacion No
Facilidad De Palabra Si
Proactivo Si
Creatividad No
Honestidad Si
Respeto Si
Adaptacién Al Cambio Si




Puntualidad

Tolerancia

AREA A QUE PERTENECE:

Coordinacidon Administrativa Espacios Y
Logistica

JEFE INMEDIATO:

Coordinadora Administrativa Espacios Y
Logistica

AREAS CON LAS QUE SE RELACIONA:

Todas Las Areas

RAZON DE SER DEL PUESTO:

Realizar el mantenimiento y limpieza de
la institucién.

Perfil Mensajero

Disponibilidad De Viajar No

Disponibilidad De Jornadas Extendidas No

Idioma Ingles No

IMPORTANCIA

Trabajo Bajo Presién Si
Trabajar En Equipo Si
Manejo De Conflictos Si
Identificar Oportunidad De Mejora No
Liderazgo No
Capacidad De Negociacidon Si
Facilidad De Palabra Si
Proactivo Si
Creatividad Si
Honestidad Si
Respeto Si
Adaptacién Al Cambio Si
Puntualidad Si
Tolerancia Si




AREA A QUE
PERTENECE: Coordinacion Administrativa Espacios Y Logistica

JEFE INMEDIATO: Coordinadora Administrativa Espacios Y Logistica

AREAS CON LAS

QUE SE Todas Las Areas

RELACIONA:

RAZON DE SER Realizar los tramites, utilizando los medios adecuados para
DEL PUESTO: cumplir con la gestién inmediata de los mismos.

Figura 23 Coordinacion Financiera

Coordinacion Financiera

Contador Asistente Administrativo Financiero

Elaborado por: Carla Lucia Paredes Ledn

Perfil Coordinadora Financiera

B

Disponibilidad De Viajar No

Disponibilidad De Jornadas Extendidas No

Idioma Ingles No
| coweemwass ]

IMPORTANCIA

Trabajo Bajo Presion Si
Trabajar En Equipo Si
Manejo De Conflictos Si
Identificar Oportunidad De Mejora Si
Liderazgo Si
Capacidad De Negociacién Si
Facilidad De Palabra Si
Proactivo Si
Creatividad Si




Honestidad Si

Respeto Si

Adaptacién Al Cambio Si

Puntualidad Si

Tolerancia Si

[ oescRecionpeLcaRio |
AREA A QUE Coordinacion Financiera

PERTENECE:

JEFE INMEDIATO: Direccion De La Unidad Administrativa Financiera

AREAS CON LAS QUE Todas Las Areas

SE RELACIONA:
RAZON DE SER DEL Mantener actualizada la informacion contable, atender
PUESTO: los requerimientos financieros, controlar el proceso de

cobro -facturacidn, controlar los gastos de caja chicay
brindar atencién soporte que requieran otros
departamentos.

Perfil Contador

e

Disponibilidad De Viajar No

Disponibilidad De Jornadas Extendidas No

Idioma Ingles No
| coweemwas |

IMPORTANCIA

Trabajo Bajo Presién Si
Trabajar En Equipo Si
Manejo De Conflictos Si
Identificar Oportunidad De Mejora Si
Liderazgo Si
Capacidad De Negociacion Si
Facilidad De Palabra Si
Proactivo Si
Creatividad Si
Honestidad Si
Respeto Si
Adaptacién Al Cambio Si
Puntualidad Si




|To|erancia | Si

AREA A QUE
PERTENECE:

Unidad Administrativa Financiera

JEFE INMEDIATO: |Direccion De Unidad Administrativa Financiera

AREAS CON LAS
QUE SE
RELACIONA:
RAZON DE SER Mantener en orden y al dia los libros contables, estados
DEL PUESTO: financieros, auditorias, impuestos y demas obligaciones
financieras de la universidad

Unidad Administrativa Y De Talento Humano, Contabilidad,
Colecturia, Sistematizacion

Perfil Asistente Administrativo Financiero

Disponibilidad De Viajar No

Disponibilidad De Jornadas Extendidas No

Idioma Ingles No
L cowemnams ]

IMPORTANCIA

Trabajo Bajo Presidn Si
Trabajar En Equipo Si
Manejo De Conflictos Si
Identificar Oportunidad De Mejora Si
Liderazgo Si
Capacidad De Negociacién Si
Facilidad De Palabra Si
Proactivo Si
Creatividad Si
Honestidad Si
Respeto Si
Adaptacién Al Cambio Si
Puntualidad Si
Tolerancia Si




AREA A QUE
PERTENECE:

JEFE INMEDIATO: |Coordinador Unidad Administrativa Financiero

Unidad Administrativa Financiera

AREAS CON LAS , L o,
Contabilidad, Balcdn De Servicios, Sistematizacién, Posgrado,

QUE SE . ., .

RELACIONA: Idiomas Y Educacion Continua.

RAZON DE SER Realizar cobros y facturacion de pensiones y brindar atencion
DEL PUESTO: en temas financieros de los estudiantes.

2. Planificacion

Como ya se menciond anteriormente se utilizardn dos métodos de evaluacién, el de 180°, en
el que se evaluara al personal administrativo de servicios y de oficina, es este proceso de

evaluacién participaran los siguientes actores:

- Jefe inmediato, quien realizard la evaluacion al colaborador, en este caso serd el
coordinador de cada area

- Los compaiieros del colaborador de cada drea especifica quienes realizaran la
evaluacién de pares

- Y por ultimo los colaboradores, quienes realizaran la autoevaluacion.

El caso de la evaluacién 360°, la cual se realizard principalmente a los coordinadores de

cada drea, en esta participaran:

- Jefe inmediato, en este caso Vicecancilleria
- Aquellos companieros con los que trabajan directamente, realizaran la evaluacion de
pares
- Cada coordinador, realizard una autoevaluacion
- Ylos subalternos también realizaran la evaluacion del Coordinador.
2.1 Factores de Evaluacion
Son los criterios que se tomaran en cuenta al momento de realizar la evaluacién
2.1.1 Productividad: se refieren a las competencias relacionadas con el desempefio
laboral, tales como: orientacién a resultados, calidad del trabajo y planificaciéon y
organizacién del trabajo.
2.1.2 Competencias técnicas: se relacionan principalmente aquellas herramientas que

el trabajador utiliza y son necesarias para realizar su trabajo

37



2.1.3 Competencias Sociales: estas competencias se refiere aquellas habilidades
sociales y comportamientos, que son necesarias para conseguir un objetivo ante
situaciones especificas como son: manejo de conflictos, comunicacién asertiva,
trabajo en equipo.

2.1.4 Otros factores

2.1.4.1 Puntualidad: La asistencia puntual a realizar las actividades diarias, deben ser
cumplidas por los trabajadores de acuerdo a lo que establece el Reglamento
Interno de Trabajo.
2.1.4.2 Imagen Institucional: un factor que se debe tomar en cuenta es la primera
impresion que da trabajador da mediante la imagen que presenta, en este caso
este factor se desglosara de la siguiente manera: uso correcto del uniforme,
pulcritud y limpieza en su aspecto personal.
2.1.4.3 Salud y Seguridad en el trabajo: este factor se relaciona a las acciones seguras o
no que realiza el trabajador en su entorno laboral.
2.2 Periocidad
Para la aplicacién de la Evaluacién de Desempefio, se recomienda realizarla
inicialmente cada 5 meses, coincidiendo con el fin de los periodos académicos
ordinarios, es decir en marzo y septiembre, con un mes de anticipacion la
Coordinacion de Talento Humano debera instruir a los evaluadores sobre el
mecanismo de evaluacion.
3. Ejecucidon anexo se incluye la evaluacion
Para le ejecucidon de esta propuesta se plantea que sea implementada en Sistema
Integrado de Gestidn Estratégica, lo que facilitar la automatizacion del proceso y de los
resultados.
Los responsables de realizar este proceso seran:
- La Coordinaciéon de Talento Humano
- Jefes inmediatos de cada drea
- Departamento de Sistematizacién (encargo de la automatizacion del proceso y de los
resultados)
4. Analisis Resultados
Una vez consolidado los resultados, se establecera la tabla de valoracién de la siguiente

manera:

Puntaje Obtenido Descripcién Observacion
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91-100 Excelente: Sobrepasa su desempefio

81-90 Muy buena Cumple satisfactoriamente
70-80 Buena Necesidad de mejora
Menos de 70 Regular No cumple con las expectativas

5. Monitoreo ausentismo rotacién personal, curva de la aprendizaje
Una vez que se tenga los resultados finales, se programara entrevistas individuales con
cada trabajador, para realizar el respectivo feedback y el caso de las personas que
tengan menos de 89 en el puntaje final se procedera con la firma de acuerdo en la que
el trabajador se compromete a mejorar desempefio laboral y se le volvera a evaluar en
un plazo de 90 dias.

c. Estrategias y/o técnicas

Para realizar este trabajo se presentara una propuesta de ficha de evaluacion, en la que se

utilizaran las competencias descritas previamente.
Anexo2y3

2.3. Validacion de la propuesta

Presente la validacién de la propuesta a través del método de criterios de especialistas.
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CONCLUSIONES

Una vez concluido la realizacidn de este trabajo, se puede evidenciar que existe un gran
numero de material bibliografico y estudios realizados en torno a la evaluacion de
desempefio, ya que, al poder entender su conceptualizacién, estructura y aplicacion,
permitira que las organizaciones encuentren los mecanismos que mejor se adapten a su
entorno y asi mejor la relacién y la productividad con sus colaboradores.

Actualmente en la Universidad Israel, no existe modelo formal de evaluacién de
desempefio para el personal administrativo, sin embargo, tanto para los trabajadores
como directivos, contar un modelo implicaria tener obtener informacidn real y objetiva
sobre el desempefio de cada colaborador.

Al terminar este proyecto se presentara como producto final un modelo de evaluacion
de desempefio por competencias, cuya funcidn principal serd brindar una herramienta
que permita obtener informacién para gestionar acciones oportunas que permitan
crecimiento tanto a nivel profesional como personal de los trabajadores de la

Institucion.
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RECOMENDACIONES
Para poder realizar una evaluacidon de desempefio, es importante que cada funcionario
conozca a ciencia cierta cuales son las actividades para las que se le ha contratado, por
lo que se recomienda hacer una entrega formal del manual de funciones del personal
administrativo.
Al ser una institucién relativamente nueva y que se encuentra renovandose
continuamente, es recomendable actualizar el manual de funciones con los nuevos
cargos y coordinaciones que se van creando.
Se sugiere actualizar la normativa interna de la institucidn, para que quede claramente
especificado las consecuencias que puede tener para el trabajador el mantener una
evaluacién de desempefio deficiente de manera continua.
Si bien este proyecto es un primer acercamiento para implementar un modelo de
evaluacién de desempefio para el personal administrativo, también de este se pueden
derivar otros procesos que son de vital importancia para la institucién, como la
creacion de un plan de capacitacidn para el area administrativa, un sistema de
recompensas entre otras, que reforzaran el sentido de pertenencia con la institucion.
Este modelo de evaluacién de desempefio deberia ser automatizado en el Sistema de
Gestion Estratégica de la Universidad, lo que permitiria la obtencidn de resultados con

mayor rapidez.
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ANEXO 1
ENCUESTA

Encuesta sobre evaluacion dedesempeiio
La siguiente encuesta tiene como finalidad conocer su opiniéon sobre los procesos de evaluacion
de desempeiio del personal administrativa. La misma servird paraimplementar procesos de
mejoray sera completamenteandnima.

Por favor enviarla hasta el sdbado 04 de marzo 2023

1. ¢iConsidera que la evaluacion de desempefio es un proceso positivo para la

organizacién?
] s
(I No

2. ¢Parausted cudn importante es una evaluacidon de desempefio?

|:| Muy Importante

|:| Importante

1 Notiene ninguna importancia

|:| Otro:

3.  ¢éQué beneficio considera que brinda los resultados del proceso de evaluacion

de desempeiio? Siendo 5 el mas importante y 1 el de menos importancia

Conocer cudlessonlas expectativas de los jefes acerca del desempefio de los subordinados

Conocer las fortalezas y debilidades individuales

1 2 3

4 5
1 IO O @$&4O @O

Determinar oportunidades para ocupar cargos de mayor jerarquia

1 2 3

4 5
4 O O O &4

Ayuda a cumplir los objetivos, misidn y vision institucionales




4.

Implementar programas de capacitacién y desarrollo

Considera usted que la evaluacion de desempefio fomenta la eficiencia y la eficacia de los
trabajadores en sus puestos de trabajo.

|:| Totalmente de acuerdo
|:| De acuerdo
[ En desacuerdo

Para usted es necesario que exista el reconocimiento sobre el cumplimiento delos
indicadores para el aumento de la motivacién en las tareas

|:| Totalmente de acuerdo

|:| De acuerdo

[] en desacuerdo

Cree usted que es importante capacitar al personal administrativo en relacion
alos resultados obtenidos en la evaluacion
[ Totalmente de acuerdo

|:| De acuerdo
|:| En desacuerdo

El tiempo asignado a sus actividades es suficiente para cumplirlas correctamente

] SI
|:| No

De acuerdo a las actividades que usted realiza, en qué areas especificas
desearia capacitarse (registrar las 3 mas relevantes)

a)
b)
c)

En relacidn a su puesto de trabajo que competencias considera necesarias

1] Trabajo en equipo

[] Comunicacion efectiva
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|:| Ser proactivo
] Trabajo bajo presién

10. Considera que, en el caso de solicitarle una autoevaluacién, usted podria ser

honesto en referencia a su desempefio laboral.

L1 sl
1 No
11.  Considera que en la institucién existe un buen clima laboral
C1 s
|:| No
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ANEXO 2

FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO
PERSONAL ADMINISTRATIVO
INDICACIONES PARA LLENA EL FORMULARIO
a) Leer detenidamente el formulario
b)  Marcar con una X, el grado que usted considere que debe ser calificado el desempefio de cada
colaborador. Tomando en cuenta que 1 es la puntuacidon mas baja y 5 la mas alta
c) Unavezterminada la evaluacion coloque su nombre y firmar
NOMBRE: FECHA:
CARGO: DEPARTAMENTO/AREA:
EVALUADOR (JEFE INMEDIATO)
| PRODUCTIVIDAD 1.Deficiente | 2 Regular 3 Bueno | 4 Muy buena | 5 Excelente
1. Demuestra interés y compromiso por
alcanzar objetivos del drea y de la
organizacion
2. Actua para mantener altos los niveles
desempefio
3. Establece prioridades al momento de
realizar su trabajo
4. Toma decisiones y acciones
correctoras que no afecten a los
plazos de entrega
5. Conoce los requerimientos
relacionados a su cargo
1 COMPETENECIAS TECNICAS 1.Deficiente | 2 Regular 3 Bueno | 4 Muy buena | 5 Excelente
1. Crea relacion a largo plazo con los
clientes y se gana su confianza.
2. Brinda un servicio de excelencia
fomentando la satisfaccion del cliente
3. Busca crear nuevas alternativas para
superar las expectativas del cliente
4. Busca adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.
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5. Se adapta a trabajar con nuevos

procesos y tareas.

11l COMPETENECIAS SOCIALES 1.Deficiente | 2 Regular 3 Bueno | 4 Muy buena 5 Excelente
1. Comunica sus ideas de manera claray
asertiva
2. Escucha activamente y es respetuoso
de la opinién de los demds.
3. Comparte con su compafieros su
conocimientos, habilidades v
experiencia
4. Apoya y motiva al equipo para
alcanzar los objetivos planteados.
5. Maneja los conflictos de tal manera
gue nadie salga perjudicado
IV OTRO EACTORES 1.Deficiente | 2 Regular 3 Bueno | 4 Muy buena 5 Excelente

1. Asiste a sus actividades diaria con

anticipacién

2. Es organizado y mantiene su puesto

de trabajo limpio y ordenado

3. Se presenta a trabajar con el

uniforme limpio y bien cuidado

4. Mantiene una imagen que

demuestra aseo y pulcritud

5. Cumple con las normas de salud y

seguridad en su puesto de trabajo

NOMBRE DEL EVALUADOR:

FECHA DE EVALUACION:

NOMBRE DEL EVALUADO:

FIRMA DEL EVALUADOR:
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ANEXO 3

FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO
PERSONAL ADMINISTRATIVO

INDICACIONES PARA LLENA EL FORMULARIO

d) Leer detenidamente el formulario

e) Marcar con una X, el grado que usted considere que debe ser calificado el desempefio de cada
colaborador. Tomando en cuenta que 1 es la puntuacion mas baja y 5 la mas alta

f)  Una vez terminada la evaluacién coloque su nombre y firma

NOMBRE:

CARGO:

FECHA:

DEPARTAMENTO/AREA:

AUTOEVALUACION:

| PRODUCTIVIDAD

1.Deficiente | 2 Regular 3 Bueno | 4 Muy buena

5 Excelente

6. Demuestro interés y compromiso por
alcanzar objetivos del drea y de la

organizacion

7. Actud para mantener altos los niveles

desempefio

8. Establezco prioridades al momento

de realizar su trabajo

9. Tomo decisiones y acciones
correctoras que no afecten a los

plazos de entrega

10. Conozco los requerimientos

relacionados a mi cargo

1 COMPETENECIAS TECNICAS

1.Deficiente | 2 Regular 3 Bueno | 4 Muy buena

5 Excelente

6. Creo una relacion a largo plazo con los

clientes y me gano su confianza.

7. Brindo un servicio de excelencia

fomentando la satisfaccion del cliente

8. Busco crear nuevas alternativas para

superar las expectativas del cliente
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9. Busco adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

10. Me adapto a trabajar con nuevos
procesos y tareas.

11l COMPETENECIAS SOCIALES 1.Deficiente | 2 Regular 3 Bueno | 4 Muy buena 5 Excelente

6. Comunico mis ideas de manera claray
asertiva

7. Escucho activamentey soy respetuoso
de la opinion de los demas.

8. Comparto con mi compaferos mis
conocimientos, habilidades %
experiencia

9. Apoyo y motivo al equipo para
alcanzar los objetivos planteados.

10. Manejo los conflictos de tal manera
que nadie salga perjudicado
IV OTRO FACTORES 1.Deficiente | 2 Regular 3 Bueno | 4 Muy buena | 5 Excelente

6. Asisto a mi actividades diaria con
anticipacion

7. Soy organizado y mantengo mi

puesto de trabajo limpio y ordenado

8. Me presento a trabajar con el

uniforme limpio y bien cuidado

9. Mantengo una imagen que
demuestra aseo y pulcritud

10. Cumplo con las normas de salud y

seguridad en mi puesto de trabajo

NOMBRE DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FECHA DE EVALUACION:

NOMBRE DEL EVALUADO:
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