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1. PRESENTACION

La Universidad Sergio Arboleda es una Institucion educativa que tiene como
principal objetivo la formacion de profesionales que sobresalgan por sus valores
cristianos y humanisticos. Desde su creacidn ha mantenido una imagen de
sabiduria y dedicaciébn con un notable compromiso por ofrecer programas de
educacion de calidad y un buen servicio.

El presente trabajo pretende ser de ayuda para el mejoramiento del flujo de
informacion con respecto al rendimiento de los trabajadores y en el se presenta un
analisis detallado del método de evaluacion del desempefio por competencias que
puede ser aplicado con éxito en las diversas areas de la administracion, todo esto
con la finalidad de brindar un aporte a la Institucion para que pueda estar al tanto
del cumplimiento del personal y que tan eficiente es en términos del desarrollo de
sus actividades.

Se ha desarrollado un Manual de Competencias que especifica los
comportamientos que el personal debe tener a medida que progresa con cumplir
con sus obligaciones, también se elabora una clasificacion de los cargos
dependiendo del rol que ejerce y una segmentacion de las competencias en funcion
de dichos roles; esto con el fin de ser mas precisos en la Evaluacion de Desempefio
gue le sera aplicada al personal de la Universidad.

Se hizo necesario la elaboraciéon del Manual de Competencias debido a que la
Institucion no cuenta con métodos de medicidn, seguimiento y control del
desempeiio de los trabajadores, por lo que también se deja establecidos unos
modelos de planes de capacitacion y un plan de implementacion que ayudaran a la
Universidad a probar la eficacia del método y lo util que puede ser para la toma de
decisiones en temas de mejoramiento.
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2.

2.1

OBJETIVOS Y/O FUNCIONES

Objetivo General:

Definir un Manual de Competencias Institucionales que describa su aplicabilidad a
los procesos misionales de Recursos Humanos para la Universidad Sergio Arboleda
con sede en Santa Marta y proponer un Plan de Implementacion.

2.2.

1.

2.3.

1)
2)
3)

4)

Objetivos Especificos:

Especificar los roles que maneja la institucién y que a cargos pertenecen a
cada uno.

Elaborar las competencias que aplican a los procesos de la institucion, tanto
para el area académica como para la administrativa.

Describir los niveles de aplicabilidad que se requieren para el desempefio de
las competencias.

Definir las competencias que aplican a cada rol.

Disefiar un Plan de Implementacion para la Evaluacion de Desempeiio al
Personal de la Universidad.

Funciones del practicante en la organizacion:

Procesamiento de afiliaciones a seguridad social de trabajadores, recobros
de incapacidades y manejo de la documentacion.

Elaboracion de informes del clima organizacional y evaluacion de
desemperio.

Elaboracion y analisis de matriz de riesgo, indicadores y gestion del
conocimiento en el proceso de Gestidon de Calidad.

Gestidn documental de los procesos asignados.
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3. JUSTIFICACION:

La realizacion de este proyecto es pertinente porque busca la mejora de la
Universidad Sergio Arboleda, que evidencia la ausencia de una Evaluacion de
Desempefio que detalle el rendimiento especifico del personal, el cumplimiento con
los objetivos institucionales y las posibles fallas que se puedan estar presentando
en la organizacion, toda esta informacion es necesaria para la gestion eficiente y la
toma de decisiones enfocadas en la mejora continua.

El Manual de Competencias, asi como la Evaluacion de Desempefio, permite El
aprovechamiento y potencializacion del capital humano y es un pilar fundamental
del éxito de cualquier empresa. Son herramientas que deben ser utilizadas
correctamente porque de ella depende la concrecibn de las estrategias
organizacionales, ya que posibilita la deteccion de necesidades de capacitacion, el
descubrimiento de personas clave y las competencias del evaluado, la ubicacion de
cada persona en su puesto adecuado y desarrollo de la misma, la retroalimentacion
para una autoevaluacion de rendimiento y la toma de decisiones sobre salarios.

Con esta informacion la organizacion puede desarrollarse de manera competitiva
creando sus planes de mejoramiento y aplicandolos de la mejor manera posible
para contar con un personal mas capacitado y lo suficientemente competente como
para logras sus objetivos como institucion.
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4. GENERALIDADES DE LA EMPRESA:

4.1 Informacion Bésica

La Universidad Sergio Arboleda es una universidad privada colombiana, sujeta a
inspeccion y vigilancia por medio de la Ley 1740 de 2014 y la ley 30 de 1992 del
Ministerio de Educacion de Colombia. Su sede principal se ubica en la ciudad de
Bogota y cuenta con extensiones en Santa Marta, Barranquilla, Miami y Madrid.
Ofrece programas en pregrado, especializaciones, maestrias y doctorado. Lleva su
nombre en honor a Sergio Arboleda, intelectual, poeta y politico conservador
colombiano del siglo XIX.

Es una institucion de educacion superior, de caracter privado, que busca la
formacion personal y profesional en las diversas modalidades del saber, mediante
la actividad académica y cultural, el fomento de la investigacion y la proyeccion
hacia la comunidad nacional e internacional con sentido social y excelencia
académica.

Esta integrada por 8 escuelas, que ofrecen 22 programas de pregrado. En
postgrado, ofrece 30 especializaciones, 18 maestrias y 1 doctorado, para un total
de 49 programas en esa modalidad. Cuenta con 4 vicerrectorias, y su maximo
organismo de gobierno es el Consejo Superior Universitario. El actual rector es
Rodrigo Francisco Noguera Calderon.

4.2 Ubicacion
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4.3 Historia
La Universidad Sergio Arboleda nace como un proyecto académico fundado sobre

los principios del humanismo cristiano, base de la civilizacién occidental. Fue
concebida y puesta en ejecucién en los inicios de la década de los ochenta por la
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genialidad intelectual de Rodrigo Noguera Laborde y Alvaro Gémez Hurtado,
quienes sostenian que desde el momento en el que las facultades de Derecho se
dedicaron a la simple ensefianza de los cddigos y las leyes, se crearon técnicos en
legislacion o codificacion y se acabaron los juristas. Con este proyecto se pretendia
formar, no simples profesionales, sino profesionales cultos.

De este modo, la Institucidon se concibe para desarrollar un programa académico
fundado en las ciencias de la cultura y destinado a formar profesionales
cientificamente preparados, cultos y forjados en los valores de la civilizacion
cristiana, postulados que se han mantenido en el tiempo y que fueron trazados para
participar activamente en el desarrollo armoénico de la nacion.

La Sergio se inicia en Bogota en 1984 con la Escuela de Derecho (como se llama a
las facultades, en honor a los griegos), a la que sigue la Escuela de Filosofia y
Humanidades, eje y complemento de la formacion humanistica. Con el compromiso
esencial que inspira al centro educativo, pocos afios después se abren los
programas de Administracion Empresarial y Finanzas y Comercio Internacional.

Interesado en que, en su ciudad natal, Santa Marta, existiera una universidad de
gran calidad para que la gente de la regidn se preparara idoneamente, el sefior
Rector, doctor Rodrigo Noguera Laborde, hace realidad su suefio en 1994, afio en
gue empieza a funcionar la seccional con la Escuela de Derecho Rodrigo de
Bastidas.

En 1995 La Sergio sigue su expansion con la apertura de la Escuela de Postgrados,
ademas de los programas de pregrado en Matematicas y Comunicacion Social y
Periodismo. A estos seguirian Economia, Ingenieria Industrial e Ingenieria de
Sistemas y Telecomunicaciones. Al afio siguiente se inaugura el Centro de
Investigaciones Académicas, CIVILIZAR, que mas tarde tomaria el nombre de
Direccion de Investigacion e Innovacion, desde donde se impulsa la generacién de
nuevo conocimiento y su aplicacién en la solucion de todo tipo de problemas, al
tiempo que se encarga del desarrollo, la creacion y la innovacion de métodos y
técnicas pedagodgicas que fortalecen los programas curriculares.

Con el fin de facilitar la movilidad de estudiantes, docentes, investigadores y
funcionarios, nace en 1997 el Centro de Informacion y Coordinacién para Estudios
en el Exterior, CICEX, que luego toma el nombre de Oficina de Relaciones
Internacionales. Desde esta dependencia se establecen las politicas de
internacionalizacién académica en respuesta a los desafios que impone el mundo
globalizado.

Con el inicio de un nuevo siglo, la Universidad construye un moderno Observatorio
Astronémico con el fin de complementar la formaciéon humanistica y técnica de los
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estudiantes, porque como lo explicara el Dr. Noguera Laborde, “Después de la
Teologia, es la Astronomia la ciencia que mas nos aproxima a Dios, ya que no se
puede entender el Universo sin un Dios creador”.

En el 2001 nace el Comité de Medioambiente que, con el paso del tiempo y las
funciones asumidas, toma el nombre de IDEASA, Instituto de Estudios y Servicios
Ambientales. Al afio siguiente, respondiendo a su compromiso con la sociedad, la
Escuela de Matematicas lanza el proyecto Semicirculo y con éste el programa de
Talentos Matematicos, pionero en Colombia al permitir el ingreso a las aulas de
nifios y jovenes que desean desarrollar habilidades en esta ciencia.

La ultima década ha estado marcada por notables avances. El Ministerio de
Educacion aprueba en el 2005 la primera maestria que ofrece la Universidad:
Maestria en Docencia e Investigacion Universitaria, ademas de cinco nuevos
programas de pregrado: Contaduria Publica, Publicidad Internacional, Politica y
Relaciones Internacionales, Ingenieria Electronica y Musica.

En el 2006 se pone en marcha otro gran proyecto: la Fundacion Victimas Visibles
cuyo objetivo es visibilizar a las victimas del conflicto armado en Colombia. Un afio
después, la Sergio Arboleda lanza el Unico satélite colombiano en el espacio: el
Libertad 1. ElI 2009 sefiala el inicio de la era PRIME Business School, una escuela
de altos estudios en administracion que busca actualizar a ejecutivos y lideres
empresariales.

Un afio después se inaugura el Doctorado en Derecho, el Centro de Estudios
Regionales Estratégicos, CERIE, y el Instituto de Hidrocarburos, Minas y Energia.
A inicios del 2011, luego de avalar la excelencia en los procesos, el Icontec concede
a la Universidad la certificacion NTC-ISO 9001/2000, que ya a la seccional de Santa
Marta le habia sido otorgada en el 2009. En este mismo afio se lanza la Maestria
en Comercio Internacional, que recibe en septiembre el Premio Nacional de
Exportaciones en la categoria Cooperacion Exportadora, por su aporte en la
formacion de la clase ejecutiva del pais. El galardén fue concebido por la Asociacion
Nacional de Exportadores, Analdex, en el marco del XXIV Congreso Nacional de
Exportadores.

El 2012 se caracteriza por ser un periodo de grandes conquistas. Se inaugura en
Madrid, Espafia, el Centro de Excelencia Internacional, una clara apuesta para
contribuir a la internacionalizacion de las habilidades y competencias de los
estudiantes de pregrado y postgrado. Igualmente, La Sergio llega a Barranquilla con
cursos de actualizacidn para ejecutivos y empresarios.

Pagina 10 de 82




Informe de Préacticas Profesionales como @

Opcion de Grado UNIVERSIDAD
SERGIO ARBOLEDA

Consciente de la necesidad de formar profesionales en otras ramas del saber, se
inicia el proceso de aprobacion de cinco nuevos programas de pregrado: Ingenieria
Ambiental (que se lanza en el segundo periodo del 2012), Comercio Internacional,
Logistica Empresarial, Administracion de Negocios, Administracion Ambiental y
Criminalistica. Lo mismo ocurre a nivel de postgrados con las Maestrias en Gestién
Ambiental, Administraciéon Financiera, y Produccion y Operaciones, y las
especializaciones en Direccidn y Gestion de Proyectos, en Derecho Constitucional,
en Derecho de la Propiedad Intelectual, Competencia y Proteccién del Consumidor
y en Derechos Humanos y DIH, que empiezan a funcionar en 2013.

En 2015, el Ministerio de Educacién le otorga la Acreditacion Institucional de Alta
Calidad por un periodo de 4 afios, lo que la convierte en la Universidad mas joven
del pais con este reconocimiento. La politica de internacionalizacion, el sentido de
pertenencia de la Comunidad Sergista y la amplia oferta académica de la Institucion
fueron algunos de los aspectos que le valieron la maxima distincion del Estado
colombiano a la calidad de las instituciones de educacion superior.

En 2016 consolida el proyecto académico en Barranquilla con la apertura de
programas de pregrado, con los que busca preparar a los profesionales del Caribe
para enfrentar los retos de la globalizacion.

Ese mismo afio, la Sergio Arboleda se convierte en la primera y Unica universidad
en el continente en recibir al presidente de la FIFA, Gianni Infantino, quien visité la
institucion para respaldar la iniciativa académica que propende por enriquecer la
formacion de profesionales y especialistas, a través de los valores del deporte.

En los afios siguientes, continia ampliando su oferta académica con innovadoras
carreras, como los programas de Teatro Musical, Disefio Digital, Gestion Deportiva,
entre otros, e inicia la modificacion de los planes de estudio de sus programas
académicos de pregrado, postgrado y educacion ejecutiva, para integrar las
competencias digitales que demanda la Cuarta Revolucion Industrial.

En 2019 obtiene la Acreditacion Institucional de Alta Calidad Multicampus, con lo
gue el Ministerio de Educacién reconocio, una vez mas, la calidad de sus procesos
académicos y administrativos en sus sedes de Bogota, Santa Marta y Barranquilla.

La Universidad Sergio Arboleda se proyecta al futuro, impulsada por la misma

indeclinable vocacién hacia el conocimiento que animo la existencia de su ilustre
fundador, Rodrigo Noguera Laborde.
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4.4 Planeacién Estratégica
Misién

La Universidad Sergio Arboleda, estd comprometida con la formacién integral de
profesionales idoneos para la ciencia, la investigacion y la cultura, estructurados de
acuerdo con los principios de la filosofia cristiana y humanistica, formados con
espiritu ético y civico, creativo y critico; ademas capaces de liderar el desarrollo
econdmico, social y cultural, tanto nacional como internacional.

Visién

En el 2026 la Universidad Sergio Arboleda sera reconocida como una institucion de
educacion superior de alta calidad que desde el humanismo integral forma, para la
sociedad colombiana y el mundo, seres integrales globales, emprendedores y
transformadores en el contexto de un ambiente universitario internacional que
acoge la evolucion del conocimiento.

Asi mismo, logra impactar la dinamica social, productiva, cultural, humana y
ambiental del pais; a través de una mirada integradora y flexible que irradia los
procesos de ensefianza-aprendizaje, la investigacion y la extension. Actividad que
se sustenta en un cuerpo profesoral que se hace eco de las necesidades y retos
nacionales, y es capaz de plasmarlo en el desarrollo de sus actividades
universitarias. Contando para este fin con las adecuadas herramientas digitales que
potencien la excelencia de la investigacion y la educacion.

Numero de Empleados
Administrativos: 211

Docentes de Planta: 28
Docentes Catedraticos: 56
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4.5 Mapa de Procesos

Sistema de Gestion de la Calidad

MAPA DE PROCESOS

Procesos de Direccion

Requisitos de:

Satisfaccion de:

Planeacion,

. o Gestion de la i6
Direccién y e Autoev:.luaq'on
Control y Acreditacion
Partes Partes
Interesadas Interesadas
Padres Procesos Misionales Padres
Profesores Gestion Académica, _ Profesores
. . . L Bienestar
Investigaciony Internacionalizacion . .
= . Universitario
Egresados Proyeccion Social Egresados
Fundadores Fundadores
Comunidad Procesos de A poyo Comunidad
Mercadeo y Gestidén Gestidn del Gest"ié.n Comunicacidn y Bibliot Servicios
Admisiones Financiera Talento Tec“""’%“_:a € Protocolo Dleteca 11 Generales
Humano Informatica

87

UNIVERSIDAD

SERGIO ARBOLEDA
Santa Marta

Fuente: Pagina de la Universidad Sergio Arboleda

Pagina 13 de 82



Informe de Préacticas Profesionales como

52

- =

Docente

eSistema de Gestion
de Calidad

*Archivo

sEgresados

«Dpto. Humanidades

«Dpto. de Idiomas

Opcion de Grado UNIVERSIDAD
SERGIO ARBOLEDA
Organigrama
‘ VICERRECTORIA ACADEMICA |
| Consejo Directive Seccional |
—_——
G Y —
— —
Consejo Académico RECT
Seccional .- SECC
G EEEEEEEESEEESEEEEEEEEEEEsEEEsEEEN ESCUELAS SUBSECRETARIA
: GENERAL
i i 1
Unidades Unidad de Escuelas de Pregrado ‘ Escuela de Postgrado ‘
Académicas Investigacion I
I I ‘ Direccion General ‘ m Area . &0 <
Escuela Académicos Administrativa Financiera
B Escuela de I
Escuela de Internacicnal .
Derecho de Sacial y Coordinacién General
Administracion periodi
v Marketing eriodismo
Coordinacidn Coordinacian Coordinacicn Coordinacion
de Maestria en Ciencias Ciencias
Investigacion Derecho Administrativas Sociales y
v Econdmicas Juridicas
I sAutoevaluacion
I - Unidades
Institucional . .
Académicas
-® ™ sPlaneacion Y
Comités \I S - HppE—
\  institucionales = = = *Evaluaciény sInternacionalizacion -
~ . - Escalafonamiento ORI

Pagina 14 de 82




Informe de Préacticas Profesionales como @

Opcion de Grado UNIVERSIDAD
SERGIO ARBOLEDA
Apoyos

Académicos
sAdmisiones fiven
sComunicacidén y Administrativa
Protocolo
sSistemas e Internet e =
«Biblioteca Humano Generales
sAutoevaluacion y
Acredilacién eSeleccion y desarrollo esArchivo y

«Oficina de Calidad
«Bienestar Universitario
«Oficina juridica

+«Oficina de viajes

correspondencia
+Administracion de

personal «0Obras y Mantenimiento

+«Némina y compensacion sSeguridad

sAlmacén y Compras

sServicios Generales

Area Financiera

«Contabilidad
sTesoreria

«Cartera y Caja

sPresupuesto

Pagina 15 de 82




Informe de Préacticas Profesionales como

Opcion de Grado

52

UNIVERSIDAD

SERGIO ARBOLEDA

Escuelas de Pregrado

Decano Escuela
de Derecho

Decano Escuela
Internacional de
Administracién y

Marketing

de Comunicacion

Decano Escuela

Social y
Periodismo
|
' ' )
Coordinacion Coordinacion Coordinacion
' I I — Académica c!e . Proye Eciﬁn
| Direccion de Programas ‘ Investigacian Social
Coordinacion Coordinacién Coordinacion | I
Académica de Proyeccion ; "
Investigacion Social | 1 Direccion Centﬂ_:l de
I 1 . . T de Areas Medios
Direccion Coordinacion Coordinacion
Direccion de Direccion de Areas de Proyeccion T
Departamentos consultorio Investigacion Social _ .
I Juridico I D |ledcecm n
] Direccion Practicas
Centro de de
Arbitraje y Practicas
Conciliacion
=
Clinica
Juridica

Escuela de Postgrado
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5. SITUACION ACTUAL

La Universidad Sergio Arboleda es una universidad que tiene como objetivo forjar
individuos con profundos conocimientos en las diversas ciencias del saber, con un
bagaje cultural que les permita identificar nuestras raices, velar por los valores
ancestrales y ser cultores del arte y las letras; aptos para participar en procesos de
desarrollo aqui y mas alla de las fronteras, y preparados para crear, emprender e
innovar, condiciones indispensables en los profesionales actuales.

Por ser una organizacion identificada como una de las Universidades mas
reconocidas en Colombia, la Universidad Sergio Arboleda esta obligada a contar
con la implementacion, adaptacion y la constante actualizacion de los cambios
legales, econdmicos, culturales y politicos que se han establecido para las
instituciones de educacion superior; entre estos cambios se encuentran la
incorporacion de metodologias para la medicion del desempefio de los trabajadores,
el seguimiento al cumplimiento de las normas y la eficiencia del desarrollo del
trabajo en los distintos departamentos existentes. Por lo que, al tener una gran
cantidad de personal y un objetivo bien definido como lo tiene la Universidad Sergio
Arboleda, esta debe contar con una Evaluacion de Desempefio que abarque todos
los comportamientos que el personal administrativo debe ejecutar en el momento
de realizar sus funciones en los respectivos puestos de trabajo.

En estos momentos la Universidad cuenta con un personal altamente capacitado
para cumplir con las funciones que se desempefian en la institucion; sin embargo,
no cuentan con un sistema bien definido que permita ver claramente los resultados
gue estan dando los departamentos, lo que impide realizar una medicion especifica
del desempefio de los trabajadores e identificar si se esta llevando a cabo los
procesos institucionales de manera eficiente.

Por medio de herramientas de deteccion de problemas como lo es el diagrama de
Ishikawa (espina de pescado) se pudo realizar un analisis de la problematica para
asi establecer cuales son los efectos negativos que se estan generando en la
organizacion debido a la falta de aplicacion de una metodologia de evaluacion y
seguimiento bien definida que se adapte a los procesos de la institucion, todo esto
con la finalidad de obtener la informacion necesaria para asi determinar cuél es la
mejor solucién posible.
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6. BASES TEORICAS RELACIONADAS

6.1 Evaluacion de Desempefio

Desempefio es conducta. En su forma ideal, es lo que puede observarse de lo que
la gente hace. Medir el desempefio es cuantificar la conducta del trabajador y
evaluar el desempefio consiste en asignar un juicio al valor o a la calidad de los
cuantificado. En la practica diaria, sin embargo, el término desempefio tiende a
utilizarse de forma poco estricta y suele abarcar tanto los resultados obtenidos con
la conducta realizada.

La evaluacion del desempefio atiende, al menos, cinco fines diferentes: a) decidir a
qguién contratar o con qué trabajador aprueba quedarse, b) medir el potencial del
capital humano del empleado, c) determinar las necesidades de formacion, d)
planificar la carrera profesional, e) concretar la compensacion del trabajador y f)
motivar a los empleados a que trabajen mas. En algunos casos, estos fines pueden
entrar en conflicto. Por ejemplo, la informacion sobre su desempefio actual puede
dar al empleado una pista sobre sus perspectivas de carrera profesional, lo cual
puede reducir su motivacién Si considera que no van a promocionarlo. Para evitarlo,
muchas empresas intentan separar las evaluaciones que se realizan para decidir la
remuneracion actual de las que se realizan para motivar y formar a los empleados,
haciendo dos tipos diferentes de evaluacion cada seis meses. Sin embargo, en la
practica es dificil separarlas.

La evaluacion del desempefio es un proceso formal y estructurado que consiste en:
a) identificar los objetivos especificos del desempefio; b) establecer los criterios
(estandares) de desempefio y comunicarlos a los trabajadores; c) evaluar el
desempeiio; y d) mediante la entrevista de evaluacion, proporcionar
retroalimentacion a los empleados. Este proceso persigue, de un lado, documentar
la contribucion de un empleado y, por otro, modificar la conducta del trabajador con
objeto de mejorar su productividad. (Sanchez E. F., 2013)

6.2 Métodos de Evaluacion de Desempefio

Las empresas eligen distintos métodos segun se adaptan a su cultura organizativa.
Por otro lado, pueden incluso utilizarse distintos métodos dentro de la misma
empresa segun se adapten a distintos niveles jerarquicos o colectivos de personas.
Por ejemplo, en algunas empresas, existe una ED para los managers, otra para los
vendedores, y otra para el resto de empleados.

Puesto que estan bastante desarrollados en la literatura, vamos a enumerar y
describir brevemente algunos de los métodos de ED mas usados:
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6.2.1 Método de escalas gréficas. Es el méas utilizado y divulgado. Suele tener
forma de formulario de doble entrada en el que las lineas son los factores de ED
gue son previamente seleccionados y definidos, y las columnas son los grados de
variaciéon de esos factores.

Hay varios tipos de escalas por la forma de puntuar:

e continuas, donde hay dos puntos a los extremos de una linea y el desempefio
se sitla en cualquier punto de la linea

e semicontinuas, igual que la anterior, pero se incluyen puntos intermedios
para orientar dentro de la escala

e discontinuas, la posicion de las marcas ya esta previamente fijada, el
evaluador tiene que escoger una de las marcas. Muchas veces estas escalas
estan representadas por cuadros, dentro de los cuales se definen las
caracteristicas de cada factor de evaluacion en cada grado. Otra variacion es
asignar puntos a cada cuadro con el fin de cuantificar los resultados y facilitar
comparaciones entre los empleados. A veces estos puntos son ponderados

Hay varios tipos de escalas por los contenidos de lo medido:

e Rasgos personales, ya sean referidos a cualidades personales (honestidad,
flexibilidad...) o referidas al desempefio del trabajo (calidad, planificacion...)

e Funciones del puesto de trabajo, responsabilidades de la descripcion del
puesto de trabajo (definir la politica de precios del producto, entrenar a la
fuerza de ventas...)

e Conductuales, se basa en la medicién de conductas observables, que son
criticas para el éxito o fracaso en el puesto de trabajo. Es necesario tener un
formulario para cada puesto de trabajo concreto. Cada dimension se divide
en siete o nueve intervalos, y en cada uno de ellos se especifica
detalladamente las caracteristicas observables que diferencian el
desemperio en dicha dimension.

Ventajas de las escalas gréaficas: para los evaluadores es de facil comprensiéon y
uso. Permite una vision integrada y resumida de los factores de evaluacién (suelen
estar todos en una sola pagina del formulario, 0 en dos en una sola vista).
Inconvenientes de las escalas graficas: no permiten mucha flexibilidad al evaluador
al tener que ajustarse al instrumento, y no a las caracteristicas del evaluado. Estan
sujetas a distorsiones de los evaluados. Tienden a hacer rutinarios los resultados
de las ED.

6.2.2 Método de eleccion forzada: De varias frases descriptivas del desempefio
del empleado positivas 0 negativas el evaluador esta obligado a escoger dentro de
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un bloque de frases. Mediante este sistema se evita el efecto de halo (destacar un
factor méas sobresaliente sobre los otros) o de tendencia central (evaluar a todos de
manera conservadora en la media). Las frases que componen los bloques no son
escogidas al azar, sino que deben ser seleccionadas con mucho criterio por medio
de un procedimiento estadistico (indice de aplicabilidad e indice de discriminacion)
que tiende a verificar su adecuacion a los juicios existentes en la empresa y su
capacidad de discriminacion.

Ventajas de la eleccion forzada: proporciona resultados méas exentos de influencias
subjetivas y su aplicacién es simple y no exige una preparacion intensa de los
evaluadores

Inconvenientes: elaboracion compleja. Es un método comparativo y discriminativo
sin dar mucha informacion para fines de desarrollo de recursos humanos

6.2.3 Método de las frases descriptivas: Es ligeramente diferente del anterior
porque no obliga la seleccion de frases. El evaluador sefiala simplemente las frases
gue caracterizan el desempenio del colaborador (signo + o “s”, de si), y aquellas que
realmente demuestran lo opuesto de su desempefio (signo — o “n” de no).

6.2.4 Método de investigacion de campo: A través de entrevistas se verifica y
evalua el desempefio del colaborador investigando las causas, origenes y motivos
de tal desempefio por medio del analisis de hechos y de situaciones. Suele contar
con una evaluacion inicial (ayudada por unas preguntas) y un analisis
complementario (ayudado por otras preguntas). Ejemplos de algunas preguntas:
¢posee la persona las cualidades que le permitieran asumir las responsabilidades
gue se le asign6?, ¢fueron atribuidas otras responsabilidades durante el periodo
evaluativo?, ¢qué tipo de ayuda recibio? ¢fue el empleado avisado de sus
deficiencias? ¢ recibié oportunidades para mejorar? ¢se le ha probado en tareas
mas complejas? Un ejemplo de aplicacion de este método es el llamado “due
diligence” para la ED que se realiza en algunas consultoras y auditoras. Al trabajar
el profesional en diferentes proyectos a lo largo del afio, en realidad tiene varios
jefes —de proyecto- que pueden evaluar su desempefio. Pero el empleado suele
tener asignado para varios afios un jefe virtual (counsellor). Este tiene

gue hablar con los jefes de proyecto que ha tenido su empleado asignado
(counsellee) para indagar sobre qué tal ha hecho su trabajo en los distintos
proyectos, antes de formalizar una evaluacion anual.

6.2.5 Método de incidentes criticos: Se basa en el hecho de que en el

comportamiento humano existen ciertas caracteristicas fundamentales capaces de
llevar a resultados positivos 0 negativos. Cada superior inmediato investiga, observa
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y registra los hechos méas destacados significativos del desempefio de cada persona
en sus tareas. Hay tres fases:

1. Observacion del comportamiento

2. Registro de hechos significativos

3. Investigacion de la actitud y del comportamiento

Los formularios contienen ayudas para hacer estos registros: fecha de ocurrencia,
item (trabajo lento, tarda en empezar tareas complejas...) incidente critico (en el
proyecto X...). El formulario suele estar estandarizado para toda la empresa. Cada
factor de evaluacion ocupa una hoja del formulario. Permite afiadir hojas para anotar
items del comportamiento no previstos en los factores de evaluacién seleccionados.

6.2.6 Método de comparacion por pares: consiste en comparar dos empleados
con respecto un factor de evaluacion, y se trata de identificar quién es mejor. Se
pueden hacer comparaciones entre pares, dentro de un grupo de mas empleados,
concluyendo unas puntuaciones y clasificacion final. Sistema muy simple pero poco
eficiente, para cuando no hay posibilidad de utilizar otros métodos.

6.2.7 Meétodo de superposicion de perfiles: Se trata de realizar una
autovaloracion, una valoracion hecha por el jefe, y puede adicionalmente hacerse
una valoracion con el promedio de las evaluaciones hechas por los comparieros de
trabajo. La superposicion de esos tres perfiles no solamente proporcionara el perfil
definitivo, sino que permitira también descubrir las zonas de discrepancia. Es el
antecedente de las evaluaciones 360 grados.

6.2.8 Método de clasificacion: Consiste en ordenar a los empleados segun la
calidad. Una variante es la llamada clasificacion alternada. Las clasificaciones se
realizan segun las cualidades individuales o la aptitud total para una posicion dada.
Una forma de proceder es colocar el nombre del evaluado que posee mas del
atributo en la parte superior de una columna, y el evaluado que posee menos en el
final de la segunda columna. El evaluador prosigue ese mismo método para los
nombres restantes de la relacion. Otra variacion es asignar a los empleados a un
grupo del tipo grupo superior, grupo medio, grupo inferior. O simplemente un
namero. Estos métodos (en inglés cominmente denominados de ranking) pueden
ser un complemento a la ED, y realizarse con fines salariales exclusivamente,
sirviendo de base a las denominadas matrices de incrementos salariales.

6.2.9 Método de distribucion forzada: Variante de la anterior donde se fuerza a
distribuir las evaluaciones siguiendo la curva normal o distribuciones arbitrarias. Por
ejemplo, el 10% de los empleados en la categoria mas alta, el 20% en la siguiente,
el 40% en la zona media, 20% por debajo de la media, y el 10% para los de mas
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bajo nivel. En algunasempresas estas categorias se definen con intervalos de
porcentajes, por ejemplo, maximo nivel de 10-15%, y el minimo 0-5%.

Ventajas: evita la tendencia a evaluar en el centro de la escala, o siempre de un
modo muy exigente o muy benevolente. Recuerda al manager la necesidad de
destacar a los empleados excelentes y tratarlos como tales a efectos de
reconocimiento, desarrollo, etc. Del mismo modo, recuerda la necesidad de abordar
los casos de bajo rendimiento —aunque sea en términos relativos- y proporcionar los
medios adecuados de formacidén o supervision para devolver ese desempefio a un
nivel aceptable. O si ya se ha intentado reiteradamente, considerar la salida de esa
persona de la organizacion.

Inconvenientes: no siempre los grupos de trabajo se distribuyen normalmente —si
un grupo es muy bueno, se penaliza a los menos buenos; si un grupo es muy malo,
se premia innecesariamente a los menos malos-. Por otro lado, son sistemas que
estan pensados para corregir y controlar al evaluador (no son bien percibidos por
estos), desarrollan méas la competitividad y menos la colaboracion.

Este sistema no obstante se utiliza bastante (ej. General Electric, Hewlett-Packard)
sobre la base de que se replica internamente las condiciones de competitividad
relativa que existen externamente a nivel de empresa, o en el mundo del deporte
(premio para los tres primeros, independientemente de su resultado en absoluto).

6.2.10 Método de autoevaluacion: Al propio empleado se le solicita hacer un
sincero andlisis de sus propias caracteristicas de desempefio. En realidad, suele
ser un método complementario a la evaluacion del superior inmediato, y que se
puede utilizar con el fin de hacer la entrevista de evaluacidbn mas interactiva, al
involucrar mas al empleado con sus opiniones. En algunos sistemas se recomienda
Su uso, pero no se fuerza; es una opcion. Ademas, es parte integrante de un sistema
360 grados.

6.2.11 Método de evaluacion por resultados: Mas que un método, es parte
integrante de un tipo de ED mixto donde se evaluan los resultados y ademas los
factores de rendimiento. Si Unicamente se utiliza este método, estariamos hablando
de un sistema puro de evaluacién de resultados tipico de una direccién por
objetivos, donde se valora el desempefio Unicamente en base a medidas
cuantitativas del trabajo, de los logros conseguidos en términos del contenido del
trabajo, o de negocio.

6.2.12 Método de 180, 360 grados: Lo trataremos en la tercera seccion de

tendencias de la ED. Basicamente consiste en obtener feedback de multiples
fuentes (jefe, compaferos, subordinados, clientes, proveedores), en lugar de
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Unicamente del supervisor. Tiene diferentes usos y requisitos, para minimizar los
inconvenientes y maximizar las ventajas.

6.2.13 Medidas objetivas: absentismo, productividad, etc.

6.2.14 Simulaciones: Se trata de situaciones simuladas creadas ad-hoc para
evaluar el desempeiio de empleados, donde se le somete a una serie de pruebasy
ejercicios (tipicamente in-basket, entrevistas individuales y dinAmicas de grupo)
cercanas al trabajo real, y se observa sistematicamente su actuacion, puntuando el
desempeiio de acuerdo con unas tablas de criterios y puntuaciones. Se suele utilizar
mas con fines de identificacién y evaluacion de potencial, que de desempefio. De
una forma organizada y sistematica cabria conceptuarlas bajo la metodologia de
“assessment centers”. (Corral, 2007)

6.3 Tipos de Competencias

6.3.1 Competencias Laborales.

Comportamiento exitoso que demuestra una persona en su puesto de trabajo, y que
es el resultado de los conocimientos, habilidades y actitudes que posee como
producto de la educacion, formacidn y experiencia.

6.3.2 Competencia Clave.

Comportamientos sobresalientes en todos los miembros de la Institucion, que ponen
en alto el buen nombre de la Universidad frente a sus competidores. Estas
competencias deben poseerlas todos los miembros de la Universidad
independientemente del cargo que ocupen, con diferencia de dominio o nivel de un
cargo a otro.

6.3.3 Competencias Institucionales.
Conjunto de conocimientos, habilidades y/o actitudes que deben tener todos los
miembros de la Universidad, independientemente del cargo que ocupen. El nivel de
dominio de estas competencias puede variar de un cargo a otro, precisamente por
los niveles de complejidad del mismo.

6.3.4 Competencias Especificas
Conjunto de conocimientos, habilidades o actitudes que aplican sdélo para un cargo
0 ciertos cargos de la organizacion.

6.3.5 Competencias por Roles.
Conjunto de conocimientos, habilidades o actitudes que aplican a un grupo
especifico de cargos que tienen afinidad en términos de responsabilidades vy
funciones dentro de la Institucion.
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6.3.6 Comportamientos.
Conductas que debe presentar un cargo para ser considerado competente en el
nivel asignado.

6.3.7 Desempefo por competencias.

Proceso mediante el cual se establece el procedimiento para la evaluacién del
desempeio de los trabajadores, todo ello a partir del modelo de competencias
definido por la organizacion.

6.3.8 Evaluacion de Competencias.

Proceso mediante el cual se establece el nivel de competencias de los trabajadores,
todo ello a partir de los requisitos y competencias establecidas para cada cargo en
la Institucion.

6.3.9 Gestion por Competencias.

Hace referencia a los procedimientos que permiten aplicar el concepto y el modelo
de competencias al interior de los procesos de la Institucion: tales como: Seleccion,
capacitacion y desempernio.

6.3.10 Manual de Competencias.

Documentacion formal mediante un manual corporativo, donde se establecen y
describen las competencias requeridas para cada cargo en la Institucién. Asi mismo
contiene los procedimientos basicos de gestion de procesos de talento humano de
la organizacion.

6.4 Evaluacion de Desempefio en un sistema basado en competencias

Cada vez mas frecuentemente, la evaluacion de desempefio se empieza a entender
como parte integrante de un sistema de recursos humanos integrado basado en
competencias. Esta practica permite reforzar cada uno de los subsistemas, ya sea
la seleccion, el desarrollo, la promocion, evaluacién de potencial, retribucién, etc. al
utilizar un lenguaje o herramienta comun: el concepto de competencia.

Basicamente, la evaluacion cuando es de un tipo mixto, que se fija en resultados y
en factores de desempefio, suele utilizar las competencias previamente definidas y
seleccionadas para una determinada organizacién para elegir los factores de
desemperio (el cdmo, la actuacién, o las maneras como la persona ha llegado a los
resultados).
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En estos casos, suele existir un catalogo-diccionario de competencias donde puede
haber una clasificacion de competencias y subcompetencias, con sus respectivas
definiciones y —-en los mas sofisticados- descripciones de conductas o
comportamientos agrupados por niveles de desempefio dentro de cada
competencia. Naturalmente, estos diccionarios son de gran utilidad a la hora de
preparar la evaluacion de esas competencias porque ayudaran al manager a
recordar eventos o ejemplos de comportamiento de su empleado que serviran para
basar sus juicios de un modo mas riguroso y efectivo.

Hay sistemas de evaluacién de desempefio basados en competencias que dan
conjuntos de competencias ya seleccionados para cada tipo de perfil de empleados.
Por ejemplo, un conjunto de competencias para el jefe (liderazgo, planificacion
estratégica, gestion del desarrollo de colaboradores, control de costes, ética, etc.),
un conjunto de competencias para el vendedor (negociacion, gestion de cuentas,
etc.) y asi sucesivamente para el resto de los puestos mas frecuentes.

Por otro lado, hay sistemas de evaluacion de desempefio basados en competencias
gue dejan totalmente abierto el apartado de factores de desempefio, invitando a jefe
y empleado a consensuar cuales son las competencias criticas para su situacion
concreta. Este acuerdo se debe hacer al principio del periodo, o lo que es lo mismo,
al final de una evaluacion cuando se esta planificando el periodo siguiente. El
empleado debe saber sobre qué competencias se le va a evaluar. (Corral, 2007)
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7. DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

Toda organizacion se ve afectada tanto por factores internos como por factores
externos que influyen directamente en su funcionamiento, es por esto que es
importante mantener un orden en las actividades que esta realiza; de acuerdo a lo
propuesto por (Leon Betancourt, 1985) “una organizacion es, en el sentido mas
amplio, un acuerdo entre personas, para cooperar en el desarrollo de una actividad.”

Por lo que si alguno de los factores que conforman una organizacién no funciona
como debe ser, se arriesga a no lograr su objetivo; y la Universidad Sergio Arboleda
no estad exenta a esto. Su correcto funcionamiento depende directamente de la
manera en cdmo sus trabajadores desarrollen sus actividades, por lo que es
indispensable que estén al tanto de las obligaciones a su cargo y los
comportamientos que como representantes de la institucion deben tener.

Para esto es necesario contar con una Manual de Competencias bien definido que
describa los comportamientos que el personal de la Universidad Sergio Arboleda
debe demostrar al momento de cumplir con sus obligaciones. Las metodologias,
como lo es la Evaluacion de Desempeiio, son importantes en las organizaciones
porque permiten medir el rendimiento del desarrollo del trabajo y el desempefio de
los trabajadores al momento de realizarlo; esta informacion ayuda a conocer mas
con exactitud si se estan logrando las metas y objetivos que la institucion tiene y en
caso de que no, buscar soluciones para que se puedan alcanzar los resultados
deseados, también ayuda a esclarecer las responsabilidades de cada quien y son
necesarias para las auditorias que se llevan a cabo en la Universidad.

1. Especificar los roles que maneja la institucion y que a cargos
pertenecen a cada uno.

Es necesario establecer que roles desempefian cada uno de los cargos para poder
asi especificar cuales competencias les tocara cada quien, y en qué nivel se
requiere que las apliquen; debido a que la Universidad Sergio Arboleda cuenta con
una gran cantidad de trabajadores que realizan distintas actividades en sus puestos
de trabajo, no a todos les va a aplicar las mismas porque las formaciones,
conocimientos y situaciones de cada cargo son completamente diferentes.

En esta parte se hicieron entrevistas de manera presencial a los trabajadores para
poder saber mas sobre sus cargos; como son las funciones que desempefian, las
personas a las que apoyan y la importancia de su cargo en el departamento, esto
con el fin de definir correctamente el rol al que pertenecen.
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Para lograr una buena segmentacion de los roles presentes en la Universidad se
hizo necesario identificar cudles son los cargos que actualmente tienen
establecidos, y se encontraron los siguientes:

Rectoria Seccional
Rector Seccional
Secretaria
Conductor

Secretaria General

Secretario General

Subsecretario General

Asistente Secretaria General
Asistente Académico y Administrativo

Registro y Control

Coordinador de Registro y Control
Asistente de Registro y Control
Asistente de Archivo y Gestién
Documental

Auxiliar de Archivo

.  Unidades Académicas

Humanidades
Director del Departamento
de Humanidades

Secretaria

Dpto. de Idiomas

Director del Departamento
de Idiomas

Coordinador de Idiomas
Secretaria

Aprendiz
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Egresados
Coordinador de Egresados
Aprendiz

Relaciones Internacionales

Coordinador de Relaciones
Internacionales

Educacion Continuada
Coordinador de Educacién
Continuada

Secretaria

Unidades de Investigacion

Unidad de Investigacion Derecho
Gestor de Investigacion

Il.  Escuelas
a) Escuelas de Pregrado

Escuela de Derecho
Vicedecano
Coordinador Académico

Asistente de la Escuela de
Derecho
Secretaria

Profesor de Tiempo Completo
Profesor de Medio Tiempo
Docente Catedratico
Investigador

Consultorio Juridico

Director del Consultorio Juridico
Coordinador del Consultorio
Juridico

Jefe de Area

Monitor
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Secretaria

Centro de Arbitrajey
Conciliacién

Director de Centro de Arbitrajey
Conciliacion

Escuela Internacional de Administracion y
Marketing
Decano
Vicedecano
Coordinador de Practicas
Coordinador de Proyectos Estratégicos

Director de Programa de Admon. de
Empresas
Director de Programa de Contaduria

Director de Programa de Marketing
Director de Programa de Finanzas y
Comercio Exterior

Investigador

Secretaria

Aprendiz

Profesor de Tiempo Completo
Docente Catedratico

Escuela de Comunicacion, Periodismo
y Psicologia

Decano

Director de Programa de

Comunicacion Social y Periodismo

Coordinador Académico

Coordinador de Medios Audiovisuales

Realizador Audiovisual

Secretaria

Profesor de Tiempo Completo

Profesor de Medio Tiempo

Docente Catedratico

Investigador
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Oficina de Medios y Redes Sociales
Coordinador de Medios

Auxiliar de Medios Audiovisuales
Web Master

Secretaria

b) Escuela de Postgrado

Escuela de Postgrado
Director Escuela de Postgrados
Subdirector Escuela de
Postgrados
Director Ejecutivo de Postgrados
Director de Programa
Coordinador de Postgrados

Coordinador de Registroy
Control
Coordinador de Medios

Asistente
Docente Catedratico

[1l. Subsecretaria General
a. Apoyos Académicos

Admisiones

Director de Admisiones

Director Ejecutivo de Admisiones
Coordinador de Mercadeo y Admisiones
Secretaria

Departamento de Sistemas
Asistente de Sistemas
Auxiliar de Sistemas
Aprendiz

Biblioteca

Director de Biblioteca
Coordinador de Biblioteca
Coordinador de Procesos Técnicos
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Auxiliar de Biblioteca

Autoevaluacion y Acreditacion
Director de Autoevaluacion y Acreditacion
Asistente de Autoevaluacion y Acreditacién

Oficina de Calidad
Coordinador de Gestion de Calidad

Oficina Juridica
Asesor Juridico

Bienestar Universitario

Director de Bienestar Universitario
Director Adjunto de Bienestar Universitario
Coordinador de Deportes

Médico

Enfermero

Psicdlogo

Auxiliar de Enfermeria

Secretaria

Oficina de Eventos
Coordinador de Eventos
Practicante USA
Aprendiz

b. Area Administrativa

Talento Humano

Director de Talento Humano
Coordinador de Procesos y Calidad
Coordinador de Desarrollo Humano
Asistente de Nomina

Asistente de Administracion de Personal
Aprendiz

Servicios Generales
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Director de Servicios Generales
Coordinador de Servicios Generales
Coordinador de Mantenimiento
Asistente de Activos Fijos e Inventario
Asistente de Almacén

Asistente de Compras
Recepcionista

Auxiliar de Servicios Generales
Auxiliar de Mantenimiento

Guarda de Seguridad

Escolta

Mensajero

Jardinero

Aprendiz

c. Area Financiero

Departamento Contable y
Financiero
Director Financiero

Coordinador de Contabilidad
Tesorera

Asistente de Caja

Asistente de Cobranzas
Asistente de Crédito
Asistente de Tesoreria
Auxiliar de Contabilidad
Aprendiz

Fuente: Coordinador de Desarrollo Humano
Para lograr obtener esta informacion se necesitd que los trabajadores y directivos
de la Universidad colaboraran con informacién especifica sobre su papel en la

Universidad y gracias a esto se logro realizar la clasificacion de los roles presentes
en la institucion. Los roles son los siguientes:
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Hace referencia al conjunto de cargos
gue representan la maxima jerarquia
dentro de la estructura organizacional,
los cuales responden por los resultados
globales de la Institucién tanto a los
organismos de control Interno como
Externos.

De este rol hacen parte, aquellos
cargos de Maxima Direccion de las
Areas Académica, Administrativo y
Financiero, cuyo alcance funcional y
nivel de responsabilidad estan dirigidos
al cumplimiento de las directrices
impartidas por el nivel Directivo. Son
cargos que definen y establecen las
estrategias y planes a seguir para el
cumplimiento de los  objetivos
propuestos.

Hace referencia al conjunto de cargos
de Jefatura 'y Direccion de
departamentos de la Universidad, que
tienen como responsabilidad hacer
cumplir las directrices emitidas por el
Rol Directivo y Estratégico.

Hacen parte de este rol aquellos cargos
que tienen bajo su responsabilidad
garantizar mediante su coordinacion,
supervision y control, que los planes,
programas, normas y procedimientos
emanados por el nivel Directivo y/o
Estratégico se cumplan. Son cargos
gue representan un proceso, area 0O
programa, Yy tienen bajo su
responsabilidad garantizar el proceso
operativo de los mismos, siempre en
procura de la satisfaccion tanto del
cliente interno como externo.

A este rol pertenecen todos los
Docentes de medio tiempo, por horas, o
de tiempo completo asignados los
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diversos programas académicos de la
Universidad, que tienen como
responsabilidad impartir la céatedra
asignada.

Representan a aquellos cargos de
Docencia que tiene bajo su
responsabilidad procesos de
Investigacion y a su vez cumplen con la
Funcién Docente en medio de los
programas que lidera la Universidad
Sergio Arboleda.

Rol del cual hacen parte aquellos
cargos que se dedican exclusivamente
a las labores de investigacion vy
desarrollo de programas en el area
Académica; responden por los
procesos y proyectos de Investigacion
Universitaria.

Hacen parte de este rol aquellos cargos
que garantizan el cumplimiento de las
labores Asistenciales y Secretariales en
las diferentes éareas Académicas y
Administrativas de la Universidad.
Aquellos cargos que sirven de apoyo a
las labores Administrativas y Logisticas
de la Universidad.

Son aquellos cargos que sirve de apoyo
a la prestacion de servicios generales y
de seguridad de la Universidad Sergio
Arboleda de Santa Marta.

Tiene la funcion de realizar actividades
diagnosticas, preventivas y de
intervencidon en las situaciones de
riesgo, vulnerabilidad, fendmenos
estructurales y necesidad social con
enfoques diferenciales y perspectiva,
derechos humanos, género, etnias,
generacion y seguridad humana de
cara a la sostenibilidad y
sustentabilidad de procesos sociales.
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Con los roles establecidos se procede a clasificar cada uno de los cargos que
concuerdan con la descripcion, para esto se tiene en cuenta la informacion que los

trabajadores de la Universidad Sergio Arboleda proporcionaron.

e o o

e o 0 0 o N

e 6 o o o o o (W

COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Rector Seccional

Secretario General
Subsecretario General

ROL ESTRATEGICO.

Decano Comunicacion, Periodismo y Psicologia
Decano E.ILA.M

Subdirector de Postgrados

Vicerrector

Vicedecano Derecho

ROL TACTICO

Director de Talento Humano

Director Ejecutivo de Postgrados

Director Administrativo y Financiero

Director Departamento de Idiomas

Director de Postgrados

Director Bienestar Universitario

Director de Servicios Generales

Director de Biblioteca

Director Autoevaluaciéon y Acreditacion

Director de Admisiones

Director Adjunto Bienestar Universitario

Director Contable y Financiero

Director Consultorio Juridico

Director de Admisiones

Director Departamento de Humanidades

Director Programa Comunicacion Social y Periodismo
Director Programa de Administraciéon de Empresas
Director Programa de Contaduria

Director Programa de Finanzas y Comercio Exterior
Director Programa de Marketing

4. ROL COORDINADOR GESTOR / ACADEMICO ADMINISTRATIVO

Asistente de Caja
Contador
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e o o o o (N

Coordinador de Autoevaluacion y Acreditacion
Coordinador de Biblioteca

Coordinador de Bienestar Universitario
Coordinador de Calidad

Coordinador de Consultorio Juridico
Coordinador de Contabilidad

Coordinador de Desarrollo Humano
Coordinador de Medios

Coordinador de Medios Audiovisuales
Coordinador de Mercadeo y Admisiones
Coordinador de Postgrados

Coordinador de Practicas

Coordinador de Procesos y Calidad
Coordinador de Proyectos Estratégicos
Coordinador de Registro y Control
Coordinador Departamento de Idiomas
Coordinador Maestria en Derecho
Coordinador Oficina de Relaciones Internacionales
Coordinador Registro y Control - Postgrados
Ejecutivo de Promocion y Admisiones
Gestor de Investigacion

Lider Mantenimiento y Servicios Generales

ROL DOCENTE

Profesor Tiempo Completo

Profesor Medio Tiempo

Profesor Medio Tiempo EXT y/o PROY
Profesor Tiempo Completo EXT y/o PROY
Profesor Tiempo Completo Gestor AC

6. ROL INVESTIGADOR.

Investigador

7. ROL DOCENTE INVESTIGADOR.

Profesor Investigador Escuela De Derecho
Profesor Investigador Escuela De Comunicacion Social, Periodismo vy
Psicologia.

ROL ADMINISTRATIVO INSTITUCIONAL
Asistente
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e 6 6 o o o o o o o o O

Asistente de Investigacion

Asistente de Vicerrectoria

Gestor de Contenidos

Asistente Académico y Administrativo
Coordinador de Eventos

Realizador Audiovisual

Web Master

Asistente Académico y Administrativo
Editor

ROL DE APOYO Y GESTION INSTITUCIONAL
Aprendiz

Asistente de Activos Fijos e Inventarios
Asistente de Administracion de Personal
Asistente de Almacén

Asistente de Archivo y Gestion Documental
Asistente de Caja

Asistente de Cobranzas

Asistente de Compras

Asistente de Crédito

Asistente de Escuela de Derecho
Asistente de ldiomas

Asistente de Nomina y Compensacion
Asistente de Postgrados

Asistente de Registro y Control
Asistente de Sistemas

Asistente de Tesoreria

Asistente Financiero

Asistente Secretaria General

Asistente Servicios Generales

Auxiliar de Archivo

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Contabilidad Presupuesto
Auxiliar de Medios Audiovisuales
Auxiliar de Sistemas

Monitor Consultorio Juridico
Recepcionista

Secretaria
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10.ROL OPERATIVO.

Guarda de Seguridad

Jardinero

Auxiliar de Servicios Generales
Mensajero

Auxiliar de Mantenimiento
Coordinador de Mantenimiento
Técnico de Servicios Generales
Conductor

Coordinador de Servicios Generales

11.GESTION SOCIAL.

Psicélogo

Auxiliar de enfermeria
Enfermera

Medico

Auxiliar de Enfermeria
Coordinador de Deportes
Auxiliar de Enfermeria
Auxiliar de Enfermeria

Jefe Area Consultorio Juridico
Coordinador Académico
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2. Describir los niveles de aplicabilidad que se requieren para el
desempefio de las competencias.

Segun las necesidades de la Universidad y por instrucciones del Director de Talento
Humano se decidié determinar 4 niveles que, representados cada uno por una letra,
indican el nivel de dominio requerido con respecto a las competencias establecidas
con el fin de mostrar el desempeiio que el trabajador debe tener al momento de
desarrollar sus actividades laborales.

Niveles

Interpretacion.

A

Gestién Minima requerida.
Conocimiento, habilidad o actitud muy basica, sobre la competencia
en cuestion.

Gestién Normal, adecuada.

Conocimiento, habilidad o actitud adecuada, soportada por los
fundamentos o criterios basicos de la competencia, segun lo
esperado por cualquier tipo de Institucion.

Empoderamiento Total de la Gestion.
Conocimiento, habilidad o actitud que demuestra empoderamiento
de la competencia.

Gestidn que genera Valor agregado al Cargo.

Conocimiento, habilidad o actitud que da mucho mas de lo que la
organizacion espera, lo cual favorece tanto su gestion como a la
Institucion.

Cada una de

las descripciones anteriormente mencionadas con respecto a los

niveles estan basados en lo que la Universidad Sergio Arboleda desea de sus
trabajadores. Estos niveles seran utilizados para indicar al personal cuales son los
comportamientos que deben demostrar al momento de realizar sus actividades y en
gue medida se le es requerido.
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3. Elaborar las competencias que aplican a los procesos de la institucion,
tanto para el area académica como para la administrativa.

Teniendo en cuenta que la evaluacion por competencias es un modelo que busca
el mejoramiento a largo plazo y que el trabajador posea unos niveles de
competencia y habilidades empresariales que puedan denotar su preparacion y
disposicion frente a las diferentes situaciones que se presentan en la organizacion,
la aplicabilidad de esta metodologia es ideal para la Universidad ya que ella necesita
gue el personal este lo mejor preparado posible. Para esto he elaborado, en
colaboracion con el Director de Talento Humano, las siguientes competencias que
describen perfectamente los comportamientos que se deben tener al momento de
desarrollar las obligaciones de cada cargo.

Cabe destacar que para el desarrollo de las competencias se recibio instruccion del
Director de Talento Humano sobre cuales son los requerimientos que tiene la
Universidad con respecto a sus trabajadores, que comportamientos desean denotar
y los niveles de competitividad y calidad, en términos del personal, que la institucion
desea adquirir para lograr sus objetivos.

Con la ayuda de estas instrucciones y teniendo en mente su vision como institucion,
se establecieron las siguientes competencias:
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Habilidades

Nivel

Comportamientos.

RESPONSABILIDAD
SOCIAL:

Compromiso,
Conocimiento y
capacidad para

identificar y plantear
proyectos de alto
impacto institucional
como producto de las
necesidades socio y
medioambientales,

que contribuyan al
mejoramiento de la
calidad de vida de

todos aqguellos
actores que
intervienen y
garantizan el
posicionamiento y
sostenimiento del

guehacer institucional

Tiene conocimiento basico u elemental de los principios de
RS que toda organizacion debe impulsar.

Demuestra interés por los programas que en materia de RS
implementa la Institucion.

Participa voluntariamente en algunos de los programas que
en materia de RS implementa la institucion.

Maneja adecuadamente los conceptos de RS, desarrollo
humano vy bienestar que involucran el quehacer
institucional.

Conoce los programas, planes y proyectos, que en materia
de RS lidera la Institucién, y pueda dar informacion
adecuada a los usuarios cuando asi se requiera.

Participa de las actividades de Bienestar y Responsabilidad
Social establecidos por la institucion.

Participa activamente y genera participacion de sus
colaboradores en los programas de RS de la Institucion,
demostrando alto compromiso con dichas politicas.
Involucra en sus planes estratégicos, la adopcion y
alineacion de todos los objetivos con las politicas y
directrices de RS establecidas por la Institucion.

Promueve entre sus colaboradores, la adopcién de una
cultura organizacional basada en la RS y desarrolla esta
competencia al interior de su equipo de trabajo.

Asesora a otros miembros de la organizacion, en el disefio
de estrategias de innovacion que demuestren el
compromiso con la Responsabilidad social Empresarial.
Propone planes innovadores y de alto impacto Institucional,
gue dejan en alto el compromiso con la RSE.

Lidere la puesta en marcha de programas de RS de alto
impacto social y Nacional.

Evalla y retroalimenta permanente a su equipo, sobre los
resultados de programas, proyectos, y actividades en
desarrollo que en materia de RS impactan a la Institucion.
Gestiona recursos para la implementacion de programas
gue denotan compromiso con la RS en la Regién y en toda
Colombia.
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Competencia | Nivel Comportamientos.
A Conoce el vocabulario técnico que su cargo le exige en un
segundo idioma.
HABILIDAD Solicita asesoria de expertos en un segundo idioma, cuando asi
BILINGUISTICA: se requiere y para satisfaccion de los usuarios.

- Se autoforma en el dominio del segundo idioma institucional.
Habilidad para Reconoce sus debilidades frente al dominio del segundo idioma
leer, escribir, institucional y aunque no es indispensable para su cargo,
gestionar, emprende voluntariamente acciones para lograrlo a largo plazo.
Interactuar, B Se comunica adecuadamente con otros verbalmente utilizando
relzpresenta(; 0 el segundo idioma institucional.
g(?jerﬂiréﬁeo Interpreta comu_qicados escritos en un segundo idioma, que
requiera la afectan su gestion. _ _

2 Consulta aquello que no entiende y que esta escrito en lengua
gestion de un extranjera
cargo, en un . L : ,
segundo idioma. Demuestr~a interés por perfecmonarse y mejorar su

desemperio en el manejo del segundo idioma institucional.
C Se comunica eficazmente con otras personas que dominan
muy bien el segundo idioma institucional.
Propone grupos de perfeccionamiento bilinguistico dentro de
la institucion.
Disefa por si mismo, procesos, programas, 0 proyectos
propios de su cargo, en un segundo idioma.
Ensefa a otros a perfeccionar su capacidad bilinguistica
dentro de la institucion.
D Demuestra dominio especializado sobre el segundo idioma

Institucional.

Es capaz de representar a la organizacion ante gremios o
terceros, dominando un segundo idioma de manera verbal.
Demuestra habilidades como Consultor en el segundo idioma
institucional, de tal forma que la organizacion lo considera un
experto en el tema.

Lidera grupos de perfeccionamiento bilinguistico dentro de la
Institucion.
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Competencia

Nivel Comportamientos.

ORIENTACION A
LOS
RESULTADOS:

Es la capacidad
gue tienen todos
los miembros de
la Universidad
Sergio Arboleda,
para emprender
acciones que les
permitan
garantizar el total
cumplimiento de
las
responsabilidades
asignadas;
reflejandose ello
en la generacion
de los resultados
y el compromiso
con las metas e
indicadores
esperados en
cada rol, proceso
o cargo de la
organizacion.

A e Cumple con las tareas asignadas.

e Se deja asesorar de otros para realizar bien sus funciones y
tareas cuando asi se requiere.

e Es organizado en sus actividades.

e Se esfuerza y compromete en cumplir con las metas
establecidas en sus indicadores de logro., a pesar de las
limitaciones personales, técnicas o intelectuales que pudiese
llegar a presentar.

B e Gestiona todo aquello que establecen los protocolos o
procedimientos institucionales aplicados a su cargo, sin
trastornos significativos.

e Demuestra conductas que denotan compromiso con las
responsabilidades y funciones asignadas en el dia a dia.

e Se preocupa frente al incumplimiento o ante los errores de
la gestion a cargo y plantea acciones para subsanarlo.

C e Planea paso a paso lo que tiene que hacer para evitar
errores.

e Es capaz de responder simultineamente por varios
objetivos o procesos asignados.

e Propone estrategias y asesora a otros para que cumplan
con los resultados esperados por la Fundacion.

e Participa activa y voluntariamente en todo tipo de
actividades que fortalezcan sus competencias personales
y que por ende contribuyan satisfactoriamente al logro de
sus resultados.

e Cumple satisfactoriamente con las metas establecidas en
sus indicadores de logro.

D e Dispone del Plan B y C, cuando el Plan A no le garantiza
la consecucion de sus resultados.

e Promueve el empoderamiento y la planeacion, como
herramientas para la consecucion de resultados.

e Asume riesgos importantes y responde por ellos, a fin de
lograr los objetivos asignados.

e Promueve una cultura de trabajo en equipo vy
comunicacién, como la base para la consecucion de metas
organizacionales.
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e Sus resultados impactan significativamente a los objetivos
institucionales.

Competencia | Nivel Comportamientos.
A e Atiende normalmente las solicitudes de los usuarios que le
solicitan.
3 e Demuestra paciencia ante las exigencias y presion de los
ORIENTACION usuarios internos o externos que le solicitan.
y ATENCION e Gestiona solo lo necesario y de acuerdo a las necesidades
AL USUARIO: especificas del usuario.
B e Mantiene una actitud amable y cordial con los usuarios,
Es la independientemente del nivel social o jerarquico u
disposicion organizacional a la que pertenezca.
para realizar el e Se interesa por la percepcion de los usuarios sobre los
trabajo con servicios que ofrece desde su gestion.
base en el e Actlay procede conforme a las necesidades de los usuarios
conocimiento gue lo consultan.
de _ las e Demuestra con sus actos, sensibilidad a la necesidad ajena,
neceS|da}des y ofreciendo orientacion y gestion inmediata frente a sus
expectativas de necesidades.
los  usuarios| ¢ e Se empodera de todo aquello que el usuario le requiere,
externos e independientemente del grado de complejidad de sus
m';ler_nosoi necesidades y no descansa hasta lograrlo.
re g!an 3 eln e Tiene claro los requerimientos de usuarios internos, de tal
medio ~ de  1a forma que no espera a que le soliciten lo que deberia
interaccion, un
entregar.
trato amable, S i tualizad todo | ient 6
cordial y un * Se mantiene actualizado en todo lo concerniente a su gestion
. . o profesion; a fin de ofrecer un servicio eficaz a sus usuarios.
alto interés por . . . . .
e Mantiene una actitud negociadora y conciliadora en medio de
la persona. . ) .
situaciones conflictivas.
D e Realiza mediciones constantes sobre la satisfaccion de sus

usuarios internos y/o externos, y toma acciones sobre los
resultados.
e Promueve la adopcion de una cultura de servicio al usuario.
e Demuestra una actitud abierta, amable y cordial con todos los
usuarios, siendo reconocido por ello.
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Disefia estrategias impactantes frente a las problematicas o
necesidades especiales manifiestas de distintos tipos de
usuarios, independientemente que le competan o no a su rol.

Competencia |Nivel Comportamientos.
A Ofrece informacion basica de los programas de la
Universidad a sus usuarios.
Aplica las normas basicas de gestion institucional que le
SENSIBILIDAD exige su cargo.
INSTITUCIONAL: Aplica adecuadamente los procedimientos involucrados en
Su cargo.
Conocimiento vy B Demuestra  conocimiento  sobre  los  procesos
gestion sobre los organizacionales.
Programas, Aplica las normas y procedimientos que le son requeridos
procesos y €n Su cargo.
politicas Demuestra buen nivel de conocimiento sobre los
Institucionales de programas o servicios que ofrece la Fundacion.
la Universidad, de Aplica adecuadamente los conductos regulares
tal forma que se establecidos en la Universidad para la prestacion de los
apersona de ellos servicios administrativos o programas en los que participa.
y los tiene en| C Tiene en cuenta toda la normatividad Institucional para
cuenta en el proponer mejoras en los procesos en los que participa.
ejercicio diario de Cuenta con criterios sélidos para emitir un concepto,
Sus funciones, respaldandose para ello en los fundamentos legales,
demostrando con normativos o procedimentales que afectan su gestion.
ellos compromiso Se asegura de aplicar las normas o directrices establecidas
y responsabilidad por la Institucién.
en su gestion y Se empodera totalmente del programa, servicio o proceso
para con la en el que participa, de tal forma que es admirado por ello.
Institucion. D Ti — Y .
iene claramente definido su contribucion al cumplimiento
de los objetivos organizacionales.
Conoce en detalle los objetivos y metas de los programas
de la Fundacion y su impacto en la region, de tal forma que
los promueve incondicionalmente.
Demuestra interés la mejora y eficacia de la aplicabilidad
de los procedimientos institucionales, independientemente
si le aplican 0 no a su gestion.

Pagina 45 de 82




Informe de Préacticas Profesionales como @

UNIVERSIDAD

Opcion de Grado
SERGIO ARBOLEDA

Demuestra compromiso total para con los programas u
objetivos de la organizacién con los logros de su gestion.
Toma decisiones o asume responsabilidades en su cargo,
teniendo en cuenta los lineamientos o politicas
Institucionales.

Competencia |Nivel Comportamientos.
A Cumple con lo que se le asigna en su equipo de trabajo.
Tiene claro sus fortalezas y debilidades frente a otros
miembros de su equipo.
TRABAJO EN Comunica lo necesario para que otros trabajen eficazmente.
EQUIPO:
Es la
capacidad de| B Se solidariza con las metas de todos los de su equipo de
trabajar trabajo, independientemente de las propias.
conjuntamente Colabora con otros sin dificultad alguna.
con otras Cumple con los compromisos adquiridos frente al equipo de
personas, y trabajo al que pertenece.
gz:/aénstlzadre IZ Compa}rte informacion que considerg como importante para
. la gestion de todo el equipo de trabajo.
comunicacion, : : .
la C Mgntlene una actltgd amable Yy cordial, con todos los
colaboracion, miembros de su equg)_de trabajo 5 '
la orientacion y Se destaca por su espiritu de colaboracion y compromiso en
la interaccién medio de los equipos de trabajo en los que interactda.
social, el logro Se adapta sin dificultad a la presion, exigencias y/o entornos
de los objetivos cambiantes que enfrenta como miembro de equipos de alto
comunes. rendimiento, confianza o manejo.
Demuestra especial interés por mantener un ambiente de
trabajo libre de conflictos.
D Se empodera voluntariamente y por iniciativa propia de los

objetivos del equipo y propone acciones para ello.

Motiva dia a dia miembros de su equipo, generandoles
pertenencia y sensibilidad por los intereses de la Institucion.
Se autoforma y comparte su conocimiento y experiencia con
otros miembros de su equipo.

Demuestra especial interés por la motivacion de los otros
miembros de su equipo, frente a su quehacer institucional.
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e Promueve la adopcién de una cultura basada en el trabajo

en equipo como estrategia para la consecucion de los
objetivos propuestos.

Competencia | Nivel | Comportamientos.
A e Delega responsabilidades teniendo en cuenta los
) objetivos de cada rol.
DIRECCION e Mide resultados a través de informes de gestion
DE EQUIPOS exigidos periddicamente.
DE Motiva a sus colaboradores, en la medida en que los
TRABAJO. resultados o situaciones lo requieren.

_ B e Se reline periédicamente con sus colaboradores.
Capacidad e Establece planes de accion o de trabajo a seguir
para Asesorar, para la consecucion de los objetivos delegados.
Liderar, Hace seguimiento periédico basado en indicadores o
Empoderar, planes de accion establecidos.

P'”g'r. €l C e Tiene en cuenta las competencias de su gente, a
inclusive la hora de delegar responsabilidades.
EvaIHar, . la e Empodera totalmente a los miembros de su
gestion Ta'ct!ca equipo frente a un objetivo y les otorga el
3 Estrategl((j:a reconocimiento institucional que le corresponde.
L?dg?e%rupoqug e Valora la opinion, sugerencias y planes de trabajo
responden por de. sus colaboradores y los reconoce
abiertamente, aunque no los siga.

los resultados .
globales de la Fomen_ta entre sus .colaboradore.s, una culturg de trgpajo

o en equipo y da el ejemplo a partir de su propia gestion.
Institucion; - . .

D e Esreconocido como un lider ejemplar por parte de

aplicando para
ello buenas
practicas
Gerenciales de
seguimiento,

sus colaboradores.

e Asesora personalizada e incondicionalmente a
sus colaboradores cuando asi se requiere.

Pagina 47 de 82




Informe de Préacticas Profesionales como

52

UNIVERSIDAD

Opcion de Grado
SERGIO ARBOLEDA

control, e Retroalimenta constantemente todo avance que
comunicacion sobre los objetivos obtiene por parte de sus
y de liderazgo coladores.
estratégico en e Empodera totalmente a sus colaboradores y les
medio del proporciona recursos para que logren los
guehacer objetivos asignados.
Directivo e Reconoce abiertamente el aporte de sus
Institucional. colaboradores y comparte con ellos sus logros.
e Reconoce las debilidades de sus colaboradores y
emprende acciones para fomentar su crecimiento
y desarrollo.
e Proporciona directrices inmediatas frente a los
resultados estratégicos u tacticos delegados.
Competencia Nivel | Comportamientos
A e Reconoce las necesidades de las poblaciones menos
PENSAMIENTO favorecidas de la Region.
ESTRATEGICO. e Establece Programas y Proyectos teniendo en cuenta dichas
necesidades.
Capacidad para| B e Detecta oportunidades de gestion social en la region.
pensar y actuar e Se basa en indicadores propios de la comunidad, para
en prospectiva, proponer alternativas de gestion para la region.
teniendo en e Cuenta con un plan estratégico con objetivos de
cuenta las posicionamiento regional a corto y mediano plazo.
tendencias, C e Fomenta en su equipo de trabajo, la deteccion de
exigencias y oportunidades de gestion social en la region.

resultados de los
proyectos de alto
impacto
institucional
la Fundacion.

de

Propone la participacion activa de la Fundacion, en varios
sectores sociales, impactando considerablemente en la region.
Cuenta con un plan estratégico que involucra objetivos de
impacto social a Mediano y Largo plazo.

Establece directrices para el posicionamiento de su Plan
Estratégico y las transmite a sus colaboradores.
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Proporciona asesoria a sus colaboradores, sobre la puesta en
marcha de estrategias sociales, que les permitan convertir las
directrices en programas y proyectos de alto impacto.

Se autoforma y auto gestiona diariamente, entorno al
comportamiento y la gestion social y transmite dicho
conocimiento a sus colaboradores.

Proporciona recursos para el desarrollo de habilidades y
competencias de sus colaboradores, entorno a la
implementacion de proyectos de alto impacto social.

Tiene metas claramente definidas a mediano y largo plazo,
para el posicionamiento paso a paso de los proyectos de alto
impacto Institucional concebidos en su Plan Estratégico y hace
seguimiento y retroalimentacion constante al respecto.
Visualiza el resultado de los proyectos a cargo, y toma
acciones preventivas, o correctivas entono a ellos.

Toma decisiones efectivas, teniendo en cuenta los resultados
estratégicos de la Fundacion, y las comparte con sus
colaboradores.

Nivel | Comportamientos

D
Competencia
DIRECCION DE
EQUIPOS DE
TRABAJO:
Capacidad para
Asesorar, Liderar,

Empoderar, Dirigir e
inclusive Evaluar, la
gestion  Tactica o
Estratégica de un
grupo de Lideres que
responden por los
resultados globales de
la Institucion; aplicando
para ello buenas
practicas Gerenciales

objetivos de cada rol.
exigidos periddicamente.

resultados o situaciones lo requieren.

e Se reune periodicamente con sus colaboradores.
la consecucion de los objetivos delegados.

planes de accién establecidos.

de delegar responsabilidades.

institucional que le corresponde.
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de seguimiento,
control, comunicacion y
de liderazgo

estratégico en medio
del quehacer Directivo
Institucional

Valora la opinién, sugerencias y planes de trabajo de
sus colaboradores y los reconoce abiertamente,
aunque no los siga.

Fomenta entre sus colaboradores, una cultura de
trabajo en equipo y da el ejemplo a partir de su propia
gestion.

Es reconocido como un lider ejemplar por parte de sus
colaboradores.

Asesora personalizada e incondicionalmente a sus
colaboradores cuando asi se requiere.

Retroalimenta constantemente todo avance que sobre
los objetivos obtiene por parte de sus coladores.
Empodera totalmente a sus colaboradores y les
proporciona recursos para que logren los objetivos
asignados.

Reconoce abiertamente el aporte de sus colaboradores
y comparte con ellos sus logros.

Reconoce las debilidades de sus colaboradores y
emprende acciones para fomentar su crecimiento y
desarrollo.

Proporciona directrices inmediatas frente a
resultados estratégicos u tacticos delegados.

los

Competencia

Nivel

Comportamientos.

GERENCIA
EDUCATIVA:

Capacidad
planificar,

para
organizar,
coordinar, controlar y
dirigir procesos y
proyectos educativos de
alto impacto institucional.

Cuenta con conocimientos administrativos
basicos para operar los procesos a cargo.
Delega en otros, la direccion o gestion de
proyectos a cargo.

Demuestra solidos conocimientos sobre el
entorno educativo en donde se desenvuelve.
Planea, organiza y gestiona procesos o0 proyectos
educativos teniendo en cuenta los lineamientos
basicos que intervienen en el quehacer
institucional.

Cuenta con solidos conocimientos administrativos
sobre los procesos de la Institucion.

Demuestra habilidades para dirigir proyectos y
procesos de alto impacto institucional.

Propone estrategias innovadoras que contribuyen
al fortalecimiento de los procesos administrativos
0 académicos en los que participa o lidera.
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e Establece directrices y politicas que favorecen la
calidad institucional.

e Cuenta con criterios administrativos y académicos
para soportar la toma de decisiones importantes
en su area.

e Establece mecanismos de control y seguimiento
de los procesos tanto administrativos como
académicos en los que participa o lidera.

e Brinda Asesoria sobre procesos relacionados al
contexto educativo en donde se desenvuelve.

e Promueve la adopcién de una cultura institucional
basada en altos estandares de calidad vy
excelencia desde todos los procesos tanto
administrativos como académicos en los que
interactua.

e Evalla Los procesos de gestion educativa o
administrativo a cargo.

Competencia Nivel Comportamientos.
A e Delega en otros lideres la implementacion de sanciones
disciplinarias dirigidas a los miembros de su equipo de
LIDERAZGO: trabajo_
e Comunica de manera individual todo aquello que considere
Capacidad para necesario para algun miembro de su equipo de trabajo.
disefar e Busca apoyo y asesoria de otros pares para resolver
estrategias y conflictos o situaciones criticas entre sus colaboradores que
emprender afectan el clima organizacional de su area, cuando asi lo
acciones (por si considere.
mismo o a traves
del B Realiza reuniones de seguimiento entre sus

empoderamiento
de quienes hacen
parte de su equipo

colaboradores de manera periddica.
Establece planes de accién o de trabajo a seguir para la
consecucién de los objetivos delegados.
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de trabajo) que

garanticen el
cumplimiento de
los objetivos
asignados;

involucra la

puesta en practica
de habilidades

para dirigir
personal, para
delegar, para
hacer seguimiento
y
retroalimentacion
sobre los
resultados.

C e Tiene en cuenta las competencias de su gente, a la hora de
delegar responsabilidades.

e Valora la opinion, sugerencias y planes de trabajo de sus
colaboradores y los reconoce abiertamente, aunque no los
siga.

e Fomenta entre sus colaboradores, una cultura de trabajo en
equipo y da el ejemplo a partir de su propia gestion.

e Comunica asertivamente todo aquello que considere
importante y necesario para la gestion de su equipo de
trabajo.

e Utiliza diversos mecanismos de comunicacién, para
mantener a su equipo de trabajo informado.

D e Es reconocido como un lider ejemplar por parte de sus
colaboradores.

e Visualiza los resultados de su equipo de trabajo, y propone
estrategias de contingencia o de accion para lograrlos
eficazmente.

e Contagia de su entusiasmo a los miembros de su equipo,
entorno al cumplimiento de los objetivos propuestos y es
reconocido por ello.

e Persuade asertivamente a los miembros de su equipo
entorno a lo adopcion de sus planes de accidn o estrategias
para lograr un objetivo.

e Habil negociando y logrando lo que se propone en cualquier
circunstancia.
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Competencia Nivel | Comportamientos.

A e Cuenta con un plan estratégico en su area, delegado por

niveles superiores.
PLANEACION: e Da a conocer el plan estratégico asignado a todos los
miembros de su equipo.
Capacidad para e Limita sus acciones al cumplimiento exclusivo de las
convertir las actividades establecidas en el plan asignado.
directrices en| B e Convierte las directrices recibidas en metas organizacionales
planes claras, medibles y alcanzables.
estrategicos U e Respalda las metas con el disefio de un plan estratégico que le
operativos permita garantizar su consecucién y lo somete a aprobacion.
debidamente ¢ Involucra a su equipo de trabajo en el disefio del plan
documegtados y estratégico de su area.
i:)ifeorirf)i S por e Permite que otros lo asesoren en la construccion o disefio del
o Plan estratégico de su area.

Institucionales y c : - — , ,
de gestion: que e Define estrategias y pohﬂpag claras que le permltqn_garantlzar
garanticen a el cum'pllmlento de los objetivos de su plan estratégico u
ravés de  su operativo a cargo. .
implementacion, o Empodera alos mlgmpros dg Su equipo entorno al
medicion y cgmrillmlento de objetivos aS|gnados.. ' '
control, la e Disefia planeg qetallados que le perm,lta}n operaC|or!aI|zar paso
consecucion de a paso los objetlvps de su plan estratégico u o.p'eratlvo a cargo.
los objetivos * Establece mecanismos de control para la gestion a cargo de
asignados a su los miembros de su equipo, entorno al cumplimiento de los
area. objetivos del Plan estratégico u operativo que les ha delegado.

D e Asesora a otros miembros de la organizacion, entorno a los

fundamentos y principios de todo plan Estratégico o de
Desarrollo institucional.

Promueve una cultura de trabajo basada en la planeacion
como mecanismo de logro de los objetivos institucionales.
Disefia y cuenta con un plan estratégico ambicioso y de alto
impacto para la institucién.

Empodera a los miembros de su equipo entorno al
cumplimiento de objetivos y les exige la puesta en marcha de
planes de accién o desarrollo de alto impacto, para la
consecucion de los mismos.

Proporciona las directrices necesarias para que otros
emprendan profesionalmente los planes operativos que
garanticen la eficacia del plan estratégico u operativo a cargo.
Visualiza los resultados de los planes a futuro, y propone de
manera proactiva estrategias que le permitan garantizar los
objetivos propuestos en los planes que lidera.

Pagina 53 de 82




Informe de Practicas Profesionales como
Opcion de Grado

52

UNIVERSIDAD
SERGIO ARBOLEDA

Competencia Nivel Comportamientos.
A e Conoce los procedimientos establecidos en la Institucion.
. e Se asesora de otros, cuando desconoce el paso a seguir|

ADMINISTRACION dentro de su proceso.
DE PROCESOS Y B e Conoce la red de procesos establecida por la Institucion.
FLUJOS DE e Actla teniendo en cuenta lo exigido en cada proceso
TRABAJO: institucional.

e Cumple adecuadamente con lo establecido en su
Capacidad para proceso, independientemente de los otros en los que
actuar conforme a Interactua.
los procedimientos C e Actua conforme a las normas de calidad establecidas.
establecidos por la e Se interesa por conocer el detalle de otros procesos a fin
Institucion, de tal de ofrecer informacion de calidad cuando asi se requiera.
forma que cumple y e Aporta mejoras significativas a los procesos que lidera o
hace cumplir los en los que participa.
estandares de| D e Cumple eficazmente con los lineamientos establecidos en

control establecidos
en los procesos de
la Universidad.

los procesos que lidera o participa.

Ofrece alternativas de mejora u optimizacion de los
procesos en los que participa.

Promueve una cultura de trabajo enfocada al
cumplimiento de los estandares de calidad establecidos
en la red de procesos de la Institucion.

Establece mecanismos de seguimiento a los procesos
gue lidera o en los que participa activamente.

Transmite a sus clientes, usuarios o equipo de trabajo, el
cumplimento de las politicas de calidad y de procesos
establecidas por la Universidad.
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Competencia

Nivel

Comportamientos.

HABILIDAD
TECNOLOGICA:

Habilidad para
utilizar
eficazmente
todos los
sistemas de
informacion y de
comunicacion
tecnolégica de
gue dispone en
su rol, a fin de
agilizar
garantizar el flujo
de informacion
y/o de gestion de
procesos de
comunicacion 'y
de operacion,
gue se requieren
para la oportuna
prestacion  del
Servicio
Institucional.

Cuenta con el conocimiento basico para operar los sistemas de
informacion de que dispone en su cargo.

Realiza sus actividades utilizando los programas o sistemas de
informacion de que dispone en su cargo.

Acata las politicas de seguridad establecidas por la institucién en
materia tecnoldgica.

Realiza uso oportuno y adecuado de los sistemas o programas
de que dispone.

Saca provecho de todas las utilidades que hacen parte de los
programas u herramientas tecnoldgicas de que dispone,
optimizando asi sus procesos a cargo.

Promueve la adopcion de politicas de seguridad establecidas
por la institucion en materia tecnologica a todos sus pares.

Ofrece informacion de alto impacto utilizando para ello las
herramientas tecnoldgicas de que dispone en su cargo.
Administra la informacion tecnoldgica a cargo de manera
eficiente (bases de datos, programas especificos, entre otros).
Promueve la adopcion de una cultura basada en el
aprovechamiento de los recursos tecnoldgicos como fuente de
ahorro en costos y de gestion institucional.

Lleva registros y copias organizadas de la informacion
tecnoldgica de que dispone en su cargo, garantizando con ello,
la seguridad de la informacion que maneja.

Promueve la adopcién de una cultura Institucional basada en la
proteccion de la informacion tecnoldgica de que se dispone.

Asesora a otros miembros de la Organizacion sobre el uso
efectivo y adecuado de los sistemas de informacion tecnoldgica
de que dispone la organizacion.

Propone alternativas innovadoras de gestion para su cargo o el
de otros, a partir del fortalecimiento o desarrollo de
herramientas tecnoldgicas propias o de alto impacto para la
Institucion.

Promueve la adopcion de una cultura basa en el manejo de la
informacion, a partir del aprovechamiento y uso de los sistemas
de informacién que posee la organizaciéon (Paginas Web,
intranet, centros virtuales, entre otros.

Garantiza la disponibilidad de copias de seguridad y de manejo
de informacién de tecnoldgica de que dispone.
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Competencia Nivel Comportamientos.
A e Escucha a sus interlocutores otorgandoles la atencién
necesaria.
. e Utiliza lo necesario de los medios de comunicacién
COMUNICACION: institucional.
B e Recepciona toda informacion de su cargo y la difunde a

Capacidad para
escuchar, difundir,
compartir o para
transmitir informacion
de manera acertada,
utilizando para ello las
diversas fuentes de
comunicacion
hablada, o escrita de
que dispone en su
cargo para el eficaz
ejercicio de  sus
funciones.

quienes les corresponde.
e Maneja un lenguaje verbal adecuado para su interlocutor.

e Utiliza de respaldo los lineamientos institucionales a la hora
de transmitir informacién importante.

C e Es asertivo en todo aquello que transmite ya sea de forma
verbal o escrita.

e Comparte informacion de su cargo de manera voluntaria, la
cual considera necesaria para otros.

e Se mantiene informado a través de los diferentes medios
de comunicacion de que dispone la Institucion.

e Promueve una cultura de comunicacion efectiva dentro de
los equipos de trabajo en los que interactia y lo demuestra
con hechos.

D e Utiliza al maximo las utilidades de los sistemas de flujo de
informacion de que dispone en su cargo.

e Guarda evidencias de toda informacion que envia a traves
de todos los medios de comunicacion de que dispone.

e Genera respuesta inmediata a todas necesidades
transmitidas y/o solicitadas por los usuarios de manera
verbal o escrita, y guarda evidencias de ello con fines de
calidad.

e Transmite informacién importante de su cargo a todo nivel
Institucional, con el fin de garantizar la comunicacion
efectiva de proyectos, programas o procesos en los que

participa.
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Competencia Nivel Comportamientos.
A Se asesora de otros pares 0 superiores para
establecer los planes de accion de su proceso.

, Se guia por los planes de accion a seguir, para el
ORGANIZACION, ejercicio detallado de sus responsabilidades.
SEGUIMIENTO Y B Disefia su propio plan de accién a seguir.
CONTROL: Establece procedimientos que le permitan dar

cumplimiento al mismo.
Capacidad para convertir Cumple paso a paso con los procedimientos
los Planes en acciones, establecidos para su cargo.
estableciendo 0 Demuestra evidencia de las acciones tomadas
cumpliendo por cuenta en los procesos que maneja o participa.
propia, procedimientos,| C Anticipa los puntos criticos de una situacion o
lineamientos, sistemas problema con un gran ndmero de variables y
de divulgacion e toma acciones sobre ellas.
implementacién,  entre Establece puntos de control y hace seguimiento
otros; que, de manera constante utilizando diversos mecanismos de
organizada comunicacion y de verificacion.
sistematica, '? conlleven Verifica datos y busca informacién para asegurar
a _Qarantizar el la calidad de los procesos a cargo.
cumplimiento  de  los Organiza una a una y de forma detallada las
objetivos asignados; acciones a seguir de tal forma que no genera
todo ello a traves de traumas en el ambiente laboral.
mecanismos de ["p Convierte las directrices en planes de trabajo

seguimiento 'y control
liderados a través de su
propia gestion.

claramente definidos y conocidos por sus
superiores.

Obtiene la colaboracién inmediata y de gestion
de sus pares y otros miembros de la institucion
en toda aquello que es requerido para su gestion.
Ejerce control y seguimiento a todas las acciones
implementadas a través de su gestion.

Se involucra profesional y operativamente en la
gestidon a cargo hasta cumplir con los objetivos
propuestos.
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Competencia Nivel Comportamientos.
A e Realiza las tareas asignadas conforme a lo esperado.
e Se asesora sobre la forma de hacer las cosas cuando asi lo
CAPACIDAD DE requiere.
GEST'_ON' B e Atiende rapidamente las solicitudes de sus usuarios y es
Capacidad  para reconocido por ello.
actu?rd rap;da y e Administra adecuadamente los recursos a cargo.
?Cr?cric’?n ameor|1ee IZZ e Saca provecho de los programas o herramientas de que
unci dispone, y los utiliza a favor, optimizando con ello sus
actividades tareas
asignadas; de tal C ' , ,
forma que, con su e Se enfrenta tanto a lo simple como a lo complejo, pero
. S estiona lo que sea necesario para cumplir con lo que le ha
gestion, administra, gido asi nago P P 9
implementa, u opera e Cum Iegcon véria exigencias simultanea
todo aquello que sea umpie mnas exig s simuftaneas.
necesario para e Logra diferenciar entre lo urgente y lo importante, y cumple
cumplile a  los con ambas de forma opprtuna y eficaz.
D e Se empodera de varios procesos 0 tareas a cargo,

usuarios con los que
interactua
institucionalmente

independientemente de lo complejo que pueda llegar a ser
Su gestion.

Cumple con los estandares de calidad exigidos en su
gestion.

Aporta mejoras significativas en sus trabajos, y cada vez las
hace con mayor calidad y profesionalismo.

Emprende acciones inmediatas frente a las inconsistencias
de su trabajo, y garantiza con ello los resultados esperados.
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Competencia | Nivel Comportamientos.

A e Cuenta con conocimiento basico sobre fundamentos epistemoldgicos

de la materia que imparte.

HABILIDAD e Acepta sin inconvenientes el contenido curricular asignado.
DOCENTE:

B e Conoce las bases psicopedagogicas que regulan el Proceso de
Capacidades aprendizaje.
relacionadas e Define objetivos béasicos para cada contenido programado en el
con el curriculum asignado.
conocimiento y e Actualiza periédicamente los contenidos curriculares de su materia.
dominio de la| C e Tiene claro la contribucién de su materia al proceso formacién
materia  que integral de sus alumnos.
imparte el e Tiene en cuenta el aporte de otros contenidos curriculares a su
docente,  asi proceso docente.
como a las e Manifiesta riqueza de contenido en sus comentarios dentro del aula.
técnicas y e Retroalimenta el logro de sus alumnos tomando como base los
fases que hay objetivos planteados en su materia.
que seguir e Establece mecanismos de seguimiento y control de las actividades
para elabo_r'ar programadas.
una concrecion D e Muestra solidos conocimientos sobre los fundamentos

didactica que
permita
desarrollar el
proceso de
ensefianza
aprendizaje
con
alumnos.

los

epistemoldgicos de la materia que imparte.

Aclara con ejemplos los conceptos complejos.

Muestra conocimiento bibliogréafico especializado.

Domina el contenido curricular de la materia que lidera.

Adapta las propuestas institucionales a su contexto de actuacion
dentro del aula.

Especifica con precision los objetivos de cada tematica de su
materia.

Define estrategias de ensefianza
positivamente por su alumnado.
Adapta las técnicas de ensefianza-aprendizaje a las caracteristicas
de los alumnos con menos capacidades.

Evalla el grado de consecucién de los objetivos para cada unidad
programada en su materia.

Se mantiene actualizado frente a la materia o programa en el que
participa.

Demuestra sélido conocimiento y experiencia frente a las preguntas
de sus alumnos.

aprendizaje aceptadas
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Competencia | Nivel Comportamientos.
A o Identifica las caracteristicas del grupo asignado.
e Ofrece ayuda y asesoria cuando se lo requieren.
ACTITUD e Trata adecuadamente a sus alumnos.
DOCENTE: e Delega en sus alumnos, la solucién de situaciones conflictivas dentro de su
grupo.
Capacidad B e Es equitativo en el trato y aplicacién de normas dentro del grupo
para actuar e asignado_
Interactuar e Respeta las diferencias evidentes entre los alumnos que hacen parte del
profesional 'y grupo asignado.
socialmente e Involucra a sus alumnos en la toma de decisiones de situaciones que
como afectan al grupo.
docente e Trata amable y respetuosamente a sus alumnos.
frente a su C e Se esfuerza por conocer las caracteristicas individuales de sus alumnos.
alumnado y a .
2 Institucion. o H_ace seguimiento al Iogrp o_Ie sus alumnos. _ _
e Tiene en cuenta el conocimiento previo de sus alumnos antes de impartir
una tematica.
e Respeta las ideas u opiniones de sus alumnos.
e Corrige asertivamente los errores de contenido demostrados por sus
alumnos.
e Establece normas de convivencia y respeto en el aula.
e Tiene en cuenta el grado de dificultad de sus alumnos a la hora de
plantear las técnicas de ensefianza —aprendizaje de su materia.
e Detecta situaciones conflictivas dentro del grupo y ofrece alternativas de
solucion.
e Participa activamente en las actividades programadas
institucionalmente.
D e Tiene en cuenta los intereses de sus alumnos sobre su materia.

e Se interesa por la percepcion y sentir de sus alumnos frente a los
objetivos programados.

e Estimula el interés de sus alumnos a través de ejercicios, casos,
preguntas, entre otros.

e Elogia los éxitos y aciertos de sus alumnos.

e Exige responsabilidad y cumplimiento a sus alumnos frente a los
compromisos asignados.

e Colabora incondicionalmente con los procesos de la institucion.

e Aportatodo su conocimiento y experiencia al crecimiento de la institucion.

e Promueve la adopcion de una cultura basada en un proceso de formacién
de calidad dentro del aula.
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Competencia |Nivel Comportamientos.

DIRECCION Y| A Cuenta con los conocimientos basicos en investigacion
GESTION DE educativa.
PROYECTOS DE Maneja conceptualmente los aspectos metodoldgicos del
INVESTIGACION proceso de investigacion.
EDUCATIVA: : — P

B Aplica adecuadamente los principios mitolégicos para la
Capacidad para construccion de procesos de mvestlgac!on _e,ducatlva. ,
disefiar, dirigir, Asesora a otros miembros de la institucion cuando asi se
controlar — - — , —
asesorar a Iog C Dirige proyectos de investigacion de alto impacto institucional.
alumnos y Aporta Su tiempo y su experiencia en la construccion de
miembros de la proyectos de investigacion de alt_o,mteres|n§t|tUC|onaI.
institucion en Promqeve_ una cultura de gestion educativa basada en la
proyectos de investigacion. . . o
investigacion Estqblgce y promueve directrices clara}s sopre Iq'pupllca}glon
educativa de alto institucional de articulos y proyectos de investigacion cientifica.
impacto - - - —
institucional. D Proporciona directrices claras sobre la construccion de

proyectos de investigacion de alto impacto institucional.
Demuestra conocimiento y experticia sobre proyectos de
investigacion cualitativos y cuantitativos.

Maneja herramientas de validacion y confiabilidad propias de
la gestion investigativa.

Asesora a otros en procesos de andlisis investigativo.

Analiza y respalda con criterio los resultados de los procesos
evaluativos en materia de investigacion institucional.
Promueve una cultura educativa basa en la innovacion
investigativa en medio del contexto institucional en el que se
desenvuelve.

Conoce en detalle las normas de publicacion de articulos
cientificos derivados de proyectos de investigacion educativo.
Promueve la publicacion de articulos de investigacion que
contribuyen al posicionamiento institucional.
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Competencia

Nivel

Comportamientos.

GESTION
DOCUMENTAL
Conocimiento
especifico de los
documentos  que
hacen parte de su
rol, asi como su
aplicabilidad dentro
del contexto
institucional, asi
mismo, implica
capacidad para
administrar
eficazmente el flujo
de documentos que
hacen parte de las
entradas y salidas
del proceso en el
gue interactua.

Utiliza los sistemas tradicionales de archivo y almacenamiento
de informacién documental en su cargo.

Conoce de manera general los documentos de que dispone la
institucion para la operatividad basica de sus procesos.

Analiza detalladamente todo documento que llega a su cargo
y da tramite inmediato al mismo.

Lleva registro y evidencias de las entradas documentales en
su cargo.

Lleva registro y evidencias de las salidas documentales en su
cargo.

Mantiene copias actualizadas u otros mecanismos de
proteccion de la informacién almacenada fisicamente en su
cargo.

Da cumplimiento a los tramites documentales que procesos
ajenos le exigen a su cargo.

Promueve una cultura basada en la evidencia documental
como respaldo a su gestion.

Conoce e implementa mecanismos y normas de seguridad
gue garanticen la proteccion documental de la informacién de
gue dispone en su cargo.

Cuenta con los registros documentales necesarios para
respaldar su gestion dentro del proceso en el que interactia.
Ofrece informacion oportuna y de calidad sobre las diferentes
tramitologias documentales que exige la institucion a sus
usuarios.

Se interesa por la imagen, presentacion y calidad de la
informacion que a través de documentos presenta en su
cargo.

Demuestra especial cuidado con el cumplimiento de normas
de presentacion y de contenido en los informes que realiza.
Se mantiene informado sobre los cambios documentales que
la organizacion establece en cada uno de sus procedimientos
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Competencia

Nivel

Comportamientos.

ADAPTABILIDAD:

Capacidad para
acoplarse

emocional y
fisicamente a
situaciones
tensionantes o de
alta exigencia
institucional.

Involucra paciencia
y tolerancia frente
al  manejo de
entornos

cambiantes, estilos
de direccion o de
personalidad, que
requieren del
manejo asertivo de
emociones  para
poder convivir e
interactuar desde
la perspectiva
personal en medio
de su entorno
laboral.

Demuestra tolerancia frente a las exigencias de los usuarios.
Se toma su tiempo para procesar los cambios que le son
Impuestos.

Es prudente en sus apreciaciones, a fin de no generar conflictos
en medio de los equipos y ambientes de trabajo en los que se
desenvuelve.

Se acopla sin dificultad alguna o resistencia, alos cambios que
el entorno institucional le impone.

Se prepara para afrontar adecuadamente los nuevos retos o
cambios institucionales que le son asignados.

Mantiene una conducta tolerante, aun en medio de la presion
por parte de sus superiores.

Es asertivo a la hora de transmitir sus apreciaciones positivas
0 negativas, con el fin de no generar conflicto alguno en su
entorno.

Tiene en cuenta las normas de convivencia y respeto para no
generar conflicto alguno en la institucion.

Demuestra interés por la sana convivencia, y la promueve en
medio de su ambiente de trabajo.

Interactua en diversos ambientes institucionales sin conflicto
alguno y es reconocido por ello.

Posee un excelente control de sus emociones, aun en medio
de situaciones de alta presién Institucional, (tanto de tiempo
como de calidad en la labor).

Se adapta sorprendentemente a nuevas normas O procesos
de alta exigencia institucional.

Promueve el didlogo como alternativa de solucién en medio
de Situaciones dificiles de trabajo.

Es optimista ante el cambio, y encuentra en ello oportunidades
de mejora y de crecimiento.
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Competencia Nivel Comportamientos.
A e Realizalas tareas asignadas conforme a lo esperado.
e Se asesora sobre la forma de hacer las cosas cuando
CAPACIDAD DE asi lo requiere.
GESTION: B e Atiende rapidamente las solicitudes de sus usuarios
y es reconocido por ello.

Capacidad para e Administra adecuadamente los recursos a cargo.
actuar réapida vy e Saca provecho de los programas o herramientas de
acertadamente en que dispone, y los utiliza a favor, optimizando con
funcion de  las ello sus tareas.
actividades C e Se enfrenta tanto a lo simple como a lo complejo,

pero gestiona lo que sea necesario para cumplir
con lo que le ha sido asignado.

e Cumple con varias exigencias simultaneas.

e Logra diferenciar entre lo urgente y lo importante, y

asignadas; de tal
forma que, con su
gestion, administra,

implementa, u opera cumple con ambas de forma oportuna y eficaz.
todo aquelloquesea| D e Se empodera de varios procesos o tareas a cargo,
necesario para independientemente de lo complejo que pueda
cumpliles a los llegar a ser su gestion.

usuarios con los que . Cumple”con los estandares de calidad exigidos en
interactua su gestion.

e Aporta mejoras significativas en sus trabajos, y
cada vez las hace con mayor calidad vy
profesionalismo.

e Emprende acciones inmediatas frente a las
inconsistencias de su trabajo, y garantiza con ello
los resultados esperados.

institucionalmente.

Pagina 64 de 82



Informe de Préacticas Profesionales como @

Opcion de Grado UNIVERSIDAD
SERGIO ARBOLEDA

Competencia

Nivel Comportamientos.

ORIENTACION AL
CUMPLIMIENTO

DE NORMAS Y
PROCESOS:
Conocimiento y
habilidad para

cumplir 'y actuar
conforme a las
normas y procesos
de trabajo en los que
interactta; implica
conocimientos tanto
de procesos como
de trabajo seguro.

A e Conoce las normas y procedimientos a seguir en su
puesto de trabajo.

e Se asesora de otros, cuando considera que no cuenta|
con el conocimiento necesario sobre un proceso.

B e Conoce en detalle las politicas, normas y procesos
institucionales y lo demuestra conceptualmente.

e Tiene claro su papel dentro del proceso en que
interactua.

e Aporta sugerencias al fortalecimiento de los
procesos en los que participa.

C e Promueve una cultura de trabajo enfocada al
cumplimiento de los procedimientos institucionales.

e Aporta todo su conocimiento y experiencia al
cumplimiento a los procesos en que interactua.

D e Comunica todo aquello que afecte la parte del
proceso en el que interactua.
e Aporta mejoras relacionadas con las

inconformidades que son detectadas en los
procedimientos en los que participa.

e Utiliza las herramientas y recursos asignados por la
organizacion para el cumplimiento de su tarea.

e Se autoforma y se mantiene actualizado frente a los
procesos institucionales a su alcance.
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Competencia Nivel Comportamientos.

A e Conoce los riesgos a los que se encuentra
expuesto en su puesto de trabajo.
e Cumple con las normas de seguridad basicas,

PROACTIVIDAD establecidas en el trabajo para su proteccion.
FRENTE AL RIESGO:

B e Aplica paso a paso los procedimientos que en
materia de higiene y seguridad industrial tiene
establecido la institucion.

e Comunica todo aquello que considere de alto

Conocimiento de los
riesgos propios de la

institucion 'y de su riesgo en la institucion.

cargo, que le permiten

generar una conducta| C e Propone medidas correctivas inmediatas, frente
proactiva y preventiva a la deteccion de riesgos

en materia de e Inminentes, aunque no le competan a su gestion.
autocuidado y de e Promueve la adopcion de una cultura de trabajo
aplicacién efectiva de basado en el autocuidado.

los protocolos o D e Mantiene una actitud proactiva frente al riesgo en

la institucion.

normas especificas de o
e Promueve el cumplimiento de protocolos que en

segundgd u materia de seguridad tiene establecida la
operatividad de los institucion.

procesos e Tiene claro la forma de proceder para enfrentar
reglamentarios e situaciones de alto riesgo en su cargo y en la
institucionales vigentes Institucion misma.

e Participa activamente en las jornadas de
promocién y prevencion que en materia de
higiene y seguridad institucional se imparten en
la organizacion.
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Competencia Nivel | Comportamientos.
A e Conoce sobre los mecanismos o0 programas de
) prevencion que relacionados con su profesion se
INTERVENCION, pueden implementar en la institucion.
SEGUIMIENTO Y o Disefia programas de intervencion social, teniendo
CONTROL: en cuenta las variables y protocolos de gestion.
_ B e Recibe las directrices y las convierte en planes de
Capacidad para accion.
implementar programas e Establece procedimientos que le permitan dar
de intervencion social, 0 cumplimiento al mismo.
analizar mformamon e Cumple paso a paso con los procedimientos
;esultante de ello; de tal institucionales y profesionales requeridos para su
'gm lementar i 9 C e Promueve la puesta en practica de estudios o
Impiementar ~ procesos programas de intervencion social de alto impacto
de intervencion desde la institucional
r iva preventiv : ' , T ,
Egrfepceti(i;[a'a preve tcfg e Se interesa por la realidad Institucional interna y /o
N Y externa; y promueve su empoderamiento y accion.
seguimiento y control i o
. e Detecta con facilidad puntos criticos de
por su propia cuenta y intervencidn social y propone acciones inmediatas
gestion, le permitan ara ello
garantizar el E tabl ' t0s d irol sobre |
cumplimiento  de  los e Esta ecedpun ost' de con r:) soOI re OIos prc;_gr_amas 0
objetivos asignados S procesos de gestion social en donde participa.
dentro de los programas e Realiza achdgdes de seguimiento y contrql sobre
de Bienestar y los puntos criticos de intervencion social que

Responsabilidad Social
a los que pertenece.

afectan a la institucion desde su rol o cargo.

Se basa en indicadores, para demostrar el impacto
de los programas sociales en los que participa.
Promueve una cultura basada en la promocion y
prevencion.

Aporta al maximo su conocimiento, experiencia y
experticia en la puesta en practica de actividades
de promocion y prevencion realizados en la
institucion.

Cuenta con los indicadores necesarios para
demostrar la eficacia de su gestion.
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Competencia Nivel Comportamiento
) A Tiene claro el codigo ético de su profesion.
ETICA Toma acciones inmediatas sobre aquellos
PROFESIONAL: comportamientos personales que profesionalmente

considera que debe fortalecer.

Actitud 'y capacidad B Demuestra una conducta profesional adecuada.
para actuar conforme a Actlia conforme a los lineamientos éticos esperados.
una linea de valores y
lineamientos eticos C Promueve la adopcion de una cultura basada en el
acordes a su profespn, comportamiento ético y profesional de todos los
lo cual le permite miembros de la institucion.
demostrar una co_ndu_cFa Demuestra con sus acciones, congruencia entre 1o
y tosi un | ej(;rcglzlo que dice, piensa y hace.
profesional - intachable, D Demuestra una conducta moral intachable.

gue pone en alto en
medio de su interaccion
con la comunidad social
en la que se
desenvuelve.

Deja en alto el buen nombre de la institucion con su
comportamiento social y profesional.

Se le reconoce como una persona de solidos valores
y los demuestra en su actuar personal y profesional.
Se identifica plenamente con los valores
institucionales, y asi lo demuestra con su desempefio.
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Competencia Nivel | Comportamiento
) A e Escucha a sus interlocutores otorgandoles la atencion

COMUNICACION necesaria.

ASERTIVA: e Maneja de forma confidencial la informacién de sus
usuarios.

Capacidad para B e Maneja un lenguaje verbal adecuado para su

transmitir  informacion interlocutor.

positiva o0 negativa con e Otorga las explicaciones necesarias al usuario, con el

la  debida sutileza, fin de facilitar la comprension y adaptacion del mismo

prudencia y sobre asuntos de interés e impacto personal.
profesionalismo, de tal C e Se caracteriza por ser un profesional de escucha
forma_q_ue genera alta activa.

rec_eptlwdad € interes de e Llama la atencion de forma inmediata de

quienes hacen parte de colaboradores o usuarios, siendo directo y prudente

IBO.S programas S del con sus comentarios.

Inlst?tle;tiirnal ocia o Despi_erta confianza entre sus colabo_radores y
usuarios, por ser una persona receptiva a sus
necesidades e inquietudes.

D e Utiliza mecanismos personales y profesionales para

llamar la atencion a usuarios y/o colaboradores.

Es consultado por otros en temas varios,
precisamente por el asertividad que lo caracteriza.

Es asertivo en todo aquello que transmite ya sea de
forma verbal o escrita.

Se le reconoce como una persona prudente y
confiable en el manejo de informacion de alto impacto
institucional.
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4. Definir las competencias que aplican a cada rol.

Debido a la gran cantidad de trabajadores que tiene la Universidad Sergio Arboleda
y sus diferentes formaciones y funciones, es necesario separar los roles
establecidos dependiendo de las competencias que se requieren de estos y para
ser mas especificos con respecto a su orden se requiere clasificar las competencias
en tres tipos:

Para lograr esta clasificacion se tuvo en cuenta la formacién y conocimientos que
se tienen de los trabajadores que pertenecen a cada rol y los comportamientos que
se requieren de estos.

Competencia Clave:

Comportamientos sobresalientes en todos los miembros de la Institucion, que ponen
en alto el buen nombre de la Universidad frente a sus competidores. Estas
competencias deben poseerlas todos los miembros de la Universidad
independientemente del cargo que ocupen, con diferencia de dominio o nivel de un
cargo a otro.

Competencias Institucionales
Comportamientos que deben demostrar todos los miembros de la Institucion,
independientemente del cargo que ocupen.

Competencias especificas por Roles.

Comportamientos que deben demostrar un grupo especifico de cargos de la
Institucidn los cuales se encuentran asociados a la estructura de roles descritas en
el capitulo anterior.

COMPETENCIAS CLAVES

RESPONSABILIDAD SOCIAL.
HABIIDAD BILINGUISTICA

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES.

ORIENTACION A LOS RESULTADOS.
ORIENTACION Y ATENCION AL USUARIO.
SENSIBILIDAD INSTITUCIONAL.
TRABAJO EN EQUIPO.
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COMPETENCIAS POR ROLES.

DIRECCION DE EQUIPOS DE TRABAJO
PENSAMIENTO ESTRATEGICO.

LIDERAZGO
GERENCIA EDUCATIVA

PLANEACION

ADMINISTRACION DE PROCESOS Y
FLUJOS DE TRABAJO

HABILIDAD TECNOLOGICA

LIDERAZGO

COMUNICACION

ORGANIZACION, SEGUIMIENTO Y
CONTROL

CAPACIDAD DE GESTION

HABILIDAD TECNOLOGICA

HABILIDAD DOCENTE
ACTITUD DOCENTE
COMUNICACION
HABILIDAD TECNOLOGICA
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HABILIDAD DOCENTE
ACTITUD DOCENTE
COMUNICACION
HABILIDAD TECNOLOGICA

DIRECCION Y GESTION DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION

DIRECCION DE PROYECTOS DE
INVESTIGACION EDUCATIVA

COMUNICACION
HABILIDAD TECNOLOGICA

COMUNICACION

GESTION DOCUMENTAL
HABILIDAD TECNOLOGICA
ADAPTABILIDAD

CAPACIDAD DE GESTION

HABILIDAD TECNOLOGICA
ADAPTABILIDAD
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ADAPTABILIDAD

ORIENTACION AL CUMPLIMIENTO DE
NORMAS Y PROCESOS

PROACTIVIDAD FRENTE AL RIESGO

INTERVENCION, SEGUIMIENTO Y
CONTROL

ETICA PROFESIONAL EN MEDIO DE LA
INTERVENCION.

COMUNICACION ASERTIVA
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5. Disefar un Plan de Implementacion para la Evaluacién de Desempefio
al Personal de la Universidad.

Debido a la modalidad semipresencial que tomo la Universidad por temas de la
pandemia y por el limitado tiempo de las practicas no fue posible desarrollar el plan
de implementacién en la Universidad; sin embargo, se dejo sefalado las actividades
a desarrollar para la puesta en marcha del proyecto, asi como unos modelos de los
planes de capacitacion para la evaluacion de los trabajadores.

A continuacion, adjunto el plan de implementacién, las fechas de la puesta en
marcha no fueron definidas por instruccién del Director Talento Humano:

Talleres de Divulgacion y entrega de Perfiles por Competencia a
todos los empleados de la Organizacion.

Evaluacion de Brechas: Competencias Requeridas VS. Actuales
Por Trabajador.

Informes brecha de Competencias individuales (Por Trabajador)
Plan de Capacitacion y Desarrollo Institucional por Competencias.
Plan de Desarrollo Individual por Competencias.

Implementacion Programa de Desarrollo de Competencias.
Balance de Gestién de Desarrollo Individual por Competencias.
Implementacion evaluaciones del desempefio por Competencias.

Determinacion Nivel de desempefio Individual
Plan de Desarrollo Institucional basado en el desemperio.

También se planted un ciclo para la gestion de competencias que indica el orden de
las actividades que se realizaran para asegurar una buena practica al momento de
realizar la evaluacion de desempefio:
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Y por ultimo se desarroll6 los modelos de los planes de capacitacién tanto por
trabajador como por competencias para evaluar su efectividad:
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e Modelo Plan de Capacitacion por Competencias (Individual).

Fecha:
@ Modelo Plan de C tacic c renci Periodo de Ejecucion Plan
odelo Plan de Capacitacion por Competencias S ARTAN-
UNIVERSIDAD P P P de Capacitacion:
SERGIO ARBOLEDA
Nombre: Cargo: Dependencia:
Competencia Comportamientos | Contenido | Técnica de Facilitador. | Duracion Recursos | Tiempo de
a Desarrollar Temaético. | Capacitacion/ Desarrollo de la
Formacion Competencia.

/Desarrollo.
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Modelo Plan de Capacitacién Institucional
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Plan de Capacitacion Institucional

Periodo:

Fecha de Actualizacioén:

Competencia

Comportamientos
a Desarrollar

Beneficiarios | Tematica | Facilitador | Técnica de
capacitacion /
Formacién /
Desarrollo

Intensidad

Tiempo de
Desarrollo de la
Competencia
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8. CRONOGRAMA

Sensibilizacion con los lideres de procesos

Adaptabilizacion al cargo

Diagnostico de la empresa

Identificacion del problema

Analisis del problema, consecuencias yy efectos

Planteamiento y socializacion del proyecto en la empresa

Determinacion de los objetivos y alcance del proyecto

Fase 2

Recoleccion de informacion por departamento sobre los
cargos existentes y sus actividades

Mapeo de los cargos

Determinacion de los roles administrativos y académicos

Definicidn de los niveles de las competencias que se
deberan aplicar y su descripcion

Elaboracion de las competencias y comportamientos asi
como sus clasificaciones

Clasificacién de las competencias segun los roles
establecidos

Disefio del plan de implementacion

Fase 3

Competencias al Director del Departamento de Talento
Humano

Entrega del Manual de Competencias al Director de
Talento Humano y peticion para la aplicabilidad de estas
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9. PRESUPUESTO:

Presupuesto

N° | Descripcion Unidades | Valor Unitario Valor total

1 | Papeleria 1 S 20.000,00 | $ 20.000,00

2 | Equipo de Computo |1 $ 1.500.000,00 |$ 1.500.000,00

3 |Serviciode Internet |1 S 150.000,00 | $ 150.000,00
Total S 1.670.000,00
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10. CONCLUSIONES Y LINEAS FUTURAS

La Universidad Sergio Arboleda es una Institucion que busca el mejoramiento
continuo de sus procesos, asi como la satisfaccion tanto de sus clientes como de
sus trabajadores; por lo que la propuesta de un Manual de Competencias mejora
del desempefio de sus colaboradores le ayudar4d a conocer mas a fondo el
rendimiento del personal y tomar decisiones a futuro.

Se pudo notar desde el principio de las practicas que la falta de un Modelo de
Evaluacién del Desempefio por Competencias para el Personal Administrativo de la
Universidad no ha permitido implementar medidas correctivas que posibiliten el
mejoramiento de los servicios que ofrece el area administrativa de la Institucion.
También se pudo evidenciar que no se ha hecho el seguimiento correspondiente a
los funcionarios de la Universidad en lo que respecta a su rendimiento laboral y por
ello, no ha sido posible aplicar una correcta retroalimentacion de procesos.

Teniendo en cuenta que la organizacion no contaba con una Evaluacion de
Desempefio bien definida, no era posible conocer con exactitud el rendimiento de
los trabajadores y mucho menos saber si los objetivos de la institucion se estaban
cumpliendo; pero gracias a la aplicacion de esta metodologia se podra conocer la
productividad por individuo, asi como por departamentos y determinar los planes de
mejoramiento que se necesiten aplicar, tomar decisiones bien fundamentadas con
respecto al personal y aumentar las competencias de la institucion.

Por otro lado, se deja en recomendacion a futuro poder realizar la evaluacién de
brechas para conocer que tan acertadas, en términos porcentuales, son las
competencias elaboradas en este documento, asi como el periodo en que se
efectuaran las evaluaciones de desempefio y llevar un seguimiento de los
resultados para que puedan realizar las mejoras pertinentes.

Este Manual de Competencias fue realizado con la situacion que se presenta
actualmente en la Universidad Sergio Arboleda; sin embargo, se dejo especificado
gue debe estar en constante actualizacion dependiendo de las necesidades de la
Institucion.
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ANEXOS

o
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Relacion de Anexos

Diagrama de Ishikawa

Organigrama empresarial

Mapa de Procesos

Manual de Competencias

Plan de Implementacién

OO~ WIN|F

Modelos de Planes de Capacitacion

=

Diagrama de Ishikawa

Ausencia de programas
de medicion y
seguimiento el
desempefio

Personal poco
capacitado

!

Falta de metodologias
de evaluacién al
rendimiento de los
trabajadores

Conocimientos sobre
medicién de
desemperio del
personal

Ausencia de supervision
y listas de chequeo

enfocados al desempeifio
de los trabajadores.

Falta de Indicadores
de eficiencia

Ausencia de una
Evaluacion de
Desempeno que
permita la medicion
del rendimiento real
de los trabajadores
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