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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion nace como respuesta a una necesidad sentida en
el Colegio Bolivar de Soacha: promover y desarrollar el talento humano para lograr
un mejoramiento en la calidad de los procesos educativos y garantizar asi el

cumplimiento de la mision de formar personas integras, plenas y virtuosas.

Pero plantear un modelo de gestion del talento humano para una institucion educativa
en el marco de un sistema de gestion de la calidad que tiene como referente el
cumplimiento de los requisitos de una norma, implica primero pensar que las
instituciones educativas por su naturaleza humana tienen un enfoque antropologico
que les exige consolidar acciones y propuestas que favorezcan el crecimiento de las
personas a nivel individual y grupal para que puedan desarrollar sus labores en un
ambiente humano y buscando siempre su satisfaccion, bienestar y felicidad. Ese es
precisamente el aporte mas importante de esta investigacion: lograr adaptar y alinear
los requisitos de la Norma ISO 9001:2008 con la naturaleza e identidad institucional,
de forma tal que se superan las multiples limitaciones que esta tiene, frente al enfoque
y filosofia de una institucién que centra su quehacer educativo desde la antropologia
cristiano-catdlica priorizando la formacion en valores y el crecimiento integral de las

personas.

Palabras clave: talento humano, calidad, modelo, gestion, antropolégico, Norma ISO
9001:2008, naturaleza, identidad.
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INTRODUCCION

En la actualidad es muy comun encontrar directivos, responsables de la gestion de sus
organizaciones, cualquiera que sea la naturaleza e identidad de éstas, que afirman el
papel fundamental que tienen las personas en el desarrollo y éxito de las mismas. Esto
ha hecho que el interés por el talento humano se haya incrementado cada dia més y
que las organizaciones modernas adopten diferentes estrategias para su adecuada

gestion y desarrollo.

Las instituciones educativas son ante todo organizaciones de naturaleza humana,
compuestas de personas que contribuyen al desarrollo organizacional gracias a una
serie de aspectos que las caracterizan, tales como el liderazgo, los valores, las
virtudes, las actitudes, las relaciones y la cultura en general. Todos estos aspectos
forman parte del llamado clima organizacional y se constituyen en puntos de
referencia importante para una adecuada gestion del talento humano en procura de un

mejoramiento en la calidad de los procesos educativos.

El Colegio Bolivar de Soacha asume el compromiso y la responsabilidad social de
educar personas integras y plenas, con un profundo sentido de servicio y respeto por
la existencia humana. Para tal fin requiere de un talento humano (docentes, directivos
docentes y personal de administracion, apoyo y servicios generales) con capacidades
para formar humana y cristianamente a los estudiantes, desde los curriculos
académicos y demas espacios del ambiente escolar, a partir de un modelo pedagdgico
derivado de los fundamentos de la antropologia cristiano-catdlica, tomando como
referente la pedagogia de JesUs en el Evangelio, el Proyecto Educativo Samaritano
(PES) y la pastoral educativa y vocacional, en coherencia con la naturaleza e

identidad institucional.
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Por este motivo, para contribuir al desarrollo pleno de las personas en sus diversas
dimensiones y por ende al mejoramiento de la calidad educativa, se propone para el
Colegio Bolivar de Soacha un modelo de Gestién del Talento Humano, desde los
fundamentos de la antropologia cristiano-catolica, adaptando los requisitos de la
norma ISO 9001:2008 a su naturaleza e identidad, con el que se busca organizar y
sistematizar todos los procesos del colegio relacionados con el talento humano, de
forma tal que permitan vivenciar el Desarrollo integral de las personas, con un
espiritu de solidaridad, cooperacion, vocacion de servicio y apoyo mutuo; para

aportar a la sociedad buenos cristianos y ciudadanos de bien.

En sintesis, el modelo de gestion del talento humano del Colegio Bolivar permitira
promover la excelencia en la calidad humana de sus colaboradores y por
consiguiente, un mejoramiento en los procesos educativos que garanticen el
cumplimiento de la mision y vision institucional. Esto implica realizar las
adaptaciones necesarias a la Norma 1SO, teniendo en cuenta las limitaciones que ésta
tiene al aplicarlas en una institucion de naturaleza humana, cuyo centro no son

productos y/o servicios sino la persona misma.

Modelo de gestion del talento humano para el colegio Bolivar de Soacha desde los
fundamentos de la antropologia cristiano-catolica, adaptando los requisitos de la
norma 1SO 9001:2008 a la naturaleza e identidad institucional, se constituye como un
proyecto de investigacion que parte del analisis de una situacion particular extraida de
la realidad institucional, frente a la cual se disefia, a partir de unos argumentos
teoricos solidos, el modelo bien estructurado, para que se desarrolle e implemente en
un futuro cercano, como un ejercicio innovador que produzca transformaciones
significativas en cada una de las personas que conforman el talento humano y genere
un adecuado clima organizacional en la institucion. Este trabajo contiene la
introduccion, seguido de una justificacion, el marco tedrico, la descripcion y

planteamiento del problema, posteriormente se presenta, el diagnostico, los objetivos,
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la metodologia de investigacién utilizada, recoleccién de informacion y analisis de la

misma y finalmente la propuesta, conclusiones, recomendaciones y bibliografia.

Palabras clave: desarrollo organizacional, clima organizacional, gestion del talento

humano, modelo pedagdgico, antropologia cristiano-catodlica,
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JUSTIFICACION

La educacion en Colombia exige grandes transformaciones, cambios profundos
que respondan de manera adecuada a las demandas y exigencias del nuevo milenio;
una educacion capaz de desafiar y modificar los tiempos modernos; UNA
EDUCACION DE CALIDAD.

En este sentido, las instituciones educativas requieren de nuevos enfoques,
nuevas experiencias pedagdgicas, nuevas formas de planificar y evaluar su gestion, de
sistematizar sus experiencias, de proyectar sus planes de mejora; nuevas formas de
pensar y actuar, con vision de futuro, con criterios innovadores, con mentalidad

dindmica y proactiva, pero sobre todo, con decisiones sabias e inteligentes.

Muchos de los “fracasos” en la educacion, y especialmente en algunas
instituciones educativas, se presentan porque las reformas y los esfuerzos de cambio
no llegan hasta los ejes estructurales en los que se cimentan sus proyectos educativos.
Los modelos o estrategias implementadas no producen los efectos o transformaciones
en las bases que sustentan la propuesta educativa, razén por la cual, los cambios
generados son de forma y no de fondo, lo que les impide alcanzar las metas trazadas.

En este sentido, es necesario recordar que la implementacion de un sistema de
gestion de la calidad bajo una u otra norma o enfoque, no garantiza por si mismo el
mejoramiento de la calidad de la educacion. No es suficiente con asegurar el
cumplimiento de los requisitos exigidos por la norma para hacer a la institucion,
merecedora de un certificado. Si realmente se quiere implementar un sistema de
gestiébn que certifique la calidad de los servicios educativos que ofrece una
institucién, éste debe estar alineado con su naturaleza e identidad, con su proyecto
educativo institucional (PEI), con los fines y propositos alli estipulados; con la

verdadera esencia y razon de ser de la educacion hasta convertirse en un proceso
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permanente que permee toda la institucion y se haga vida en la misma a través de una
cultura del mejoramiento continuo orientada al logro del ideario plasmado en la

mision institucional.

A este respecto, cabe sefialar que el desarrollo de un sistema de gestion del
guehacer en una institucién educativa trasciende del formalismo expresado a través
de documentos, procedimientos, guias y formatos de obligatorio cumplimiento hacia
estrategias de implementacion que lo vuelvan eficiente, dindmico, efectivo, pero

sobre todo, coherente con la filosofia y valores institucionales.

En educacidn, los juicios de eficacia, eficiencia y efectividad no se realizan a
partir de criterios de l6gica empresarial sino a partir de criterios de logica pedagogica.
Una institucidon educativa eficiente, eficaz y efectiva es aquella que sea capaz de
brindar un servicio educativo de la mejor calidad, optimizando los medios y recursos
de que dispone, pero sobre todo, haciendo realidad su proyecto educativo
institucional, satisfaciendo plenamente las necesidades y expectativas de la

comunidad, asi como lo afirma Inés Aguerrondo en una de sus conferencias, al decir:

“La Unica manera de responder con coherencia a los cambios actuales y a
la crisis de la educacion, es volver a pensar hacia donde debe ir y como
debe organizarse y conducirse la mejor educacion, para ofrecer nuevamente
una educacion de calidad. Hay que volver a definir qué es hoy educacién de
calidad’’(2008).

Todo lo anterior solo es posible si se asume la gestion del talento humano desde
un sistema de gestion con enfoque antropoldgico ya que dicho enfoque es la nueva
perspectiva, la tendencia actual, la nueva vision desde donde las instituciones

educativas pueden contribuir a la reconfiguracion de la sociedad:
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El enfoque antropolégico en la organizacion educativa, plantea una nueva
forma de ver la calidad educativa desde el principio de la solidaridad y la
calidad educativa entendida como un compromiso de todos, como un bien
compartido, como un proyecto institucional centrado en la actuacién, segun
principios y no solo dependiendo de resultados. Los mejores rendimientos se
definen por el ideario, por el espiritu de equipo y la responsabilidad ante los
resultados. El enfoque Antropoldgico en la institucion educativa, requiere
una comunidad comprometida moralmente con los principios orientadores
de su proyecto institucional. Estos principios han de impregnarse en toda la
accion educativa y en todos los agentes comprometidos, de tal manera que
sean fermento transformador y humanizador de la realidad educativa
concreta y sobre todo, de las personas que comparten esa misma realidad.
(Sandoval, 2008, p. 250-251).

Por la orientacion filoséfica del colegio, sus directivas se preocupan por los
valores, religiosidad, compromisos y aspiraciones de cada uno de sus integrantes.
Reconociendo ademas que en la toma de decisiones existe una racionalidad que va
mas alla de lo instrumental y expresivo, teniendo en cuenta la implicacion del decisor,
y por lo tanto, la responsabilidad personal de cada uno, involucrando asi la valoracion
ética de acuerdo a Sandoval (2008). Por esta razon el Talento Humano se considera
la riqgueza mas importante de la institucion con el que se debe orientar un proceso de

crecimiento y transformacion.

El Modelo de gestion del talento humano para el colegio Bolivar de Soacha
desde los fundamentos de la antropologia cristiano-catélica, adaptando los requisitos
de la norma ISO 9001:2008 a la naturaleza e identidad institucional, pretende hacer
viva su propuesta Evangélica, poniendo por encima de los recursos financieros,
fisicos y tecnologicos a la persona de forma tal que todo el personal de la institucion
sea el centro del quehacer diario, que todos los recursos estén al servicio de la

persona, para que al sentirse estimulada e importante, desarrolle su labor con
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convencimiento y sentido de pertenencia, lo cual se constituye en pilar fundamental

del desarrollo y crecimiento de la institucién.
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1. DESCRIPCION Y PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Colegio Bolivar, si bien es una institucion con una larga trayectoria en
procesos educativos de calidad, evidencia en los ultimos tiempos la necesidad de
revisar y actualizar su dindmica de gestion institucional para superar las dificultades
cotidianas que se presentan, entre ellas la falta de motivacién de sus colaboradores,
dificultades en las relaciones interpersonales y carencia de unas directrices claras
para la administracion del talento humano generando tropiezos en las labores diarias.
Estas debilidades o incongruencias afectan de una u otra manera el proceso de
ensefianza - aprendizaje de los estudiantes puesto que hoy por hoy, la calidad en los
procesos formativos y los factores de competitividad de las instituciones educativas
son, en gran medida, factores vinculados al talento humano, a sus capacidades,

habilidades, destrezas, competencias, bienestar y satisfaccion.

En la evaluacion institucional realizada en noviembre de 2009 en la que participo
toda la comunidad educativa (estudiantes, padres de familia, docentes, directivos y
personal de administracion y servicios generales), en los aspectos relacionados con el
talento humano, se evidencia aprecio y sentido de pertenencia de la gran mayoria de
colaboradores de la institucion, sin embargo se percibe la necesidad de mejorar la
gestion del talento humano para que las personas puedan trabajar con mayor
motivacion, integracion, colaboracién y entusiasmo, pero sobre todo en un ambiente
de cordialidad y respeto, aspectos fundamentales para el mejoramiento continuo de la
calidad de los procesos educativos que adelantamos.

Haciendo un andlisis un poco mas profundo sobre la situacion actual, y revisando
los resultados de la evaluacion antes mencionada, se perciben como los factores mas
determinantes de la problematica sefialada anteriormente, los siguientes: exceso de

trabajo en algunas épocas del afio en ocasiones derivadas de la sobresaturacion de
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actividades extracurriculares o del alto indice de ausentismo laboral; no se han
definido con claridad los perfiles de los cargos; carencia de un manual de funciones y
responsabilidades que brinde directrices claras y puntuales sobre el hacer diario;
carencia de planes de formacidn orientados a la superacion de debilidades detectadas,
insuficientes estrategias y mecanismos de reconocimiento y motivacion a los
colaboradores; carencia de un sistema de evaluacion de desempefio eficiente; entre

otros.

Esta misma percepcion se observd en una encuesta y unas entrevistas aplicadas
en febrero y abril del presente afio a una muestra significativa de colaboradores y

cuyos resultados seran un insumo importante para el desarrollo del presente trabajo.

Haciendo un analisis de las posibles causas que estan generando las situaciones
anteriormente descritas, y teniendo en cuenta los avances que se han realizado en
relacién con la idea de disefiar un sistema de gestién de la calidad con enfoque
antropologico, adaptando la Norma ISO 9001:2008 a la naturaleza e identidad
institucional, se concluye que en el colegio no existen mecanismos claros y definidos
para la gestion del talento humano desde la perspectiva de procesos, en donde lo mas
importante no sean los procesos como tal sino las personas involucradas en los
mismos, situacion que se solucionaria gestionando el talento humano con un enfoque

antropologico coherente con dicho sistema de gestion de la calidad.

A este respecto, se plantea entonces el siguiente interrogante: ¢Cémo disefiar un
modelo de gestion del talento humano con enfoque antropologico para el colegio
Bolivar de Soacha teniendo en cuenta los requisitos de la Norma ISO 9001:2008 pero
superando sus limitaciones y adaptandolos a la naturaleza e identidad institucional?.
Interrogante que se convierte en el reto para el presente trabajo de grado.

A través de este escrito se pretende alcanzar, de la mejor manera, los objetivos
que sustentan este trabajo investigativo:
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2. OBJETIVOS

2.1 GENERAL

Disefiar un modelo de Gestién del Talento Humano para el COLEGIO
BOLIVAR DE SOACHA basado en los fundamentos de la antropologia cristiano-
catdlica y en la pedagogia de Jesus desde la parabola del buen samaritano, adaptando

los requisitos de la norma ISO 9001:2008 a la naturaleza e identidad institucional.

2.2 ESPECIFICOS

Elaborar los fundamentos para la Gestion del Talento Humano en el Colegio
Bolivar de Soacha desde la antropologia cristiano-catélica y la pedagogia de Jesus en

la parabola del buen samaritano.

Disefar los documentos (procedimientos, guias, formatos y deméas documentos)
para el modelo de Gestion del Talento Humano a la luz de los requisitos de la norma
ISO 9001:2008 enriquecido desde la antropologia cristiano-catélica y la pedagogia de

Jesus.

Proponer los lineamientos y criterios para la implementacion futura del modelo

en el Colegio.
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3. MARCO TEORICO

Este capitulo tiene como proposito brindar una sintesis de todo el analisis
documental realizado como marco conceptual general y que sirve de referencia para
la construccion del modelo de gestion del talento humano que se va proponer; por
tanto va a tratar sobre los conceptos de la antropologia cristiana desde el Concilio
Vaticano Il, la pedagogia de Jesus desde la parabola del buen samaritano, las
reflexiones de CONACED (Confederacion Nacional Catélica de Educacion) sobre el
Proyecto Educativo Samaritano derivado del Plan Global de Pastoral de la
Arquidiocesis de Bogota, el modelo 1SO para la gestion de la calidad planteado desde
la Norma Internacional 1SO 9000, el concepto de talento humano y finalmente los
conceptos de persona, educacion, formacién, calidad, principios de calidad y criterios
de calidad asumidos por el colegio Bolivar de Soacha, que se van a utilizar en la

fundamentacion del modelo y en la adaptacion de la norma 1SO 9001:2008.

Se hace necesario partir de los referentes institucionales del Colegio Bolivar de
Soacha, la cual es una Institucién Educativa propiedad de la Didcesis de Soacha, cuya
naturaleza es la educacion y especialmente la formacion de personas bajo principios y
valores cristiano catdlicos, tal como lo reza su mision: “El Colegio Bolivar de Soacha
es una institucion educativa formadora de nifios, nifias y adolescentes con calidad
humana, fundamentada en valores, principios cristiano — catdlicos y aprendizaje
significativo, para su desarrollo integral en las dimensiones espiritual, intelectual y
corporal, que les permita ser felices e interactuar de manera autbnoma y competente
en diferentes contextos” (PEI, 2010).

La comunidad pertenece a los estratos socioecondémicos uno dos y tres.
Actualmente el colegio cuenta con 1928 estudiantes, 105 colaboradores, de los cuales

69 son docentes, 14 administrativos y seis directivos.



21

El colegio esta ubicado en el Municipio de Soacha, Cundinamarca, en la carrera
6 N° 12 — 50, ofrece modalidad académica con articulacién a la educacion superior,
jornada completa, ensefianza formal en los niveles de preescolar, basica primaria,

basica secundaria y media académica articulada.

Con el objetivo de dar respuesta a la necesidad educativa de los jovenes de la
comunidad, fue fundado el Colegio Bolivar en el afio 1942 por el Padre Manuel
Vicente Rojas quien fuera parroco del Municipio de Soacha, Cundinamarca. La
institucién se inici6 como colegio masculino y posteriormente se trasformé en

colegio mixto.

A lo largo de sus 67 afios de existencia el Colegio ha contado con varias
administraciones que han logrado mantener un alto perfil de calidad dentro del grupo
de instituciones educativas de la localidad. Del horizonte institucional, ademaés de la
mision ya enunciada, es importante retomar para el presente trabajo la visiéon y la

filosofia del colegio.

Vision: El Colegio Bolivar de Soacha se proyecta a la vanguardia en procesos
educativos con calidad y pertinencia, aportando a la sociedad personas integras,
plenas y virtuosas, preparadas para asumir con responsabilidad los retos de un mundo

cambiante.

Filosofia: Desde su fundacion el Colegio Bolivar, ha estado orientado por
principios cristianos catolicos, concentrando sus esfuerzos en dar a conocer y
vivenciar el lema: “Conocereis la Verdad y la Verdad os hara libres”, premisa en la
gue queda manifiesta la persona de Jesuscristo, maestro y buen pastor, de su mensaje
y del anuncio de los valores del evangelio en cada miembro de la comunidad
educativa; que junto a la formacion integral de sus alumnos fundamenta la

construccion de su proyecto de vida.
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3.1 ANTROPOLOGIA CRISTIANA DESDE EL CONCILIO VATICANO Il

Como el modelo que propone este trabajo de grado trata sobre la gestion del
talento humano, es indispensable comprender qué es el hombre desde la antropologia

cristiano — catdlica.

La gestion del talento humano en el Colegio Bolivar de Soacha, parte de la
comprension cristiana del hombre contenida en el Magisterio de la Iglesia, con
especial atencion en el Concilio Vaticano Il, por ser una institucion educativa de
origen y tradicion Catolica, que propende por la educacion de personas segun el
querer de Dios, donde la vivencia y el testimonio de la verdad evangeélica, son el
fundamento para el desarrollo y cumplimiento de la mision Institucional y desde
donde las personas sean valoradas en su totalidad, su desarrollo personal y su

relacion con los demas.

Los elementos antropoldgicos del Concilio Vaticano Il que se exponen entre sus
documentos, en especial la Constitucion Pastoral “Gaudium et spes” y la
Declaracion “Dignitatis humanae” y, el magisterio de Juan Pablo I, recogen una
amplia tradicion filoséfica cristiana, en la que encontramos los invaluables aportes de
san Agustin, Santo Tomas, Pascal, Newman entre otros; y que han hecho que la
Iglesia comprenda cada vez mejor su mision, pues gracias a la revelacion hecha en 'y
por Cristo, conoce méas profundamente al hombre y su naturaleza. Corresponde al
Colegio Bolivar estar en concordancia con el enfoque antropolégico cristiano del cual

laiglesia es maestra.

Para entender los fundamentos del Concilio Vaticano Il se ha tomado en cuenta
la investigacion de Luis Francisco Sastoque (1995), al igual que la investigacion de

Juan Luis Lorda (2004), quienes a traves de sus aportes, nos acercan a los referentes
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puntuales de nuestra investigacion y nos brindan una mirada global del cambio que
produjo el Concilio Vaticano Il a la iglesia especialmente en la parte humanista.

Precisamente Juan Luis Lorda en su libro Antropologia cristiana manifiesta:

La salvacion de Cristo que la iglesia ofrece, responde a las aspiraciones
mas hondas del ser humano; proporciona una comprension mas profunda
de su origen, de su destino y de su dignidad; pone un solido fundamento
para los derechos humanos; alimenta la esperanza y suscita en todas
partes una sensibilidad mas aguda para las multiples necesidades
humanas, especialmente de los més desfavorecidos, que moviliza la
solidaridad y el empefio por iluminar cristianamente todas las realidades
de la vida social. (Lorda, 1996, p. 11).

La constitucion Gaudium et spes, carta magna del moderno humanismo cristiano,
expresa con enorme profundidad la doctrina de la iglesia catdlica sobre el hombre. Es
una antropologia que deriva manifiestamente del evangelio y potencia los valores de
la persona humana. El horizonte antropolégico propuesto centra la atencidn en los
temas méas importantes de la antropologia cristiana; la apreciacion maravillosa de la
dignidad del hombre en todos los planos de su ser integral: alma — cuerpo, imagen de

Dios y criatura; inteligencia, conciencia y libertad.

Lo primero que se debe constatar es que la constitucion Gaudium et spes declara
expresamente que la cristologia es el fundamento de la comprension del hombre.
Dice, que solamente Dios da una respuesta plena y totalmente cierta al problema del
hombre en si misma, y afirma que el hombre es un misterio que solo se esclarece por
el misterio del verbo encarnado. Después llega la afirmacion central: “Cristo, el
nuevo Adan, es la misma revelacion del padre y de su amor, manifiesta plenamente el
hombre al mismo hombre. El, que es imagen de Dios invisible. Es también el hombre
perfecto” (GS., 21y 22).
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La solucién conciliar al misterio del hombre comprende seis principios

fundamentales, a saber:

1. El hombre imagen de Dios: EI hombre es por naturaleza, por designio de
Dios una criatura a su imagen (GS. 12 c). Afirma implicitamente que Dios
nos ha comunicado algo de su poder creador y de su dominio sobre el

universo, nos ha dotado de una alta dignidad: ser hijos suyos.

2. Constitucion del hombre: EI caracter unitario del hombre y su
superioridad frente al resto del universo material. (GS. 14). EI hombre es
comprendido en la doble referencia a Dios y al mundo. El tradicional
binomio “alma - cuerpo” es retraducido con las expresiones “interioridad
— condicion corporal”. Contra una lectura unilateralmente materialista de

lo humano, se subraya la dimension espiritual.

3. El hombre sefior de la creacion: EI hombre no es un beneficiario pasivo
de la creacién sino que ha sido llamado a cooperar a la realizacion del plan
divino con su inteligencia, libertad e iniciativa (GS 34 a). Todos los bienes
del universo estan ordenados en funcion en su plena realizacion como

hombre, centro y cima de todos ellos.

4. Dimensién social del hombre: Subraya la bondad de la creacion del
hombre en cuanto ser social “Dios cred el hombre no para vivir
aisladamente sino para formar sociedad” (GD 32 a). La plenitud por la
entrega de si mismo hunde sus raices en su socialidad esencial. “El
principio, el sujeto y el fin de las instituciones sociales es y debe ser la
persona humana, la cual, por su misma naturaleza, tiene absoluta

necesidad de la vida social” (GS 25 a).
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5. Aspiracion y vocacion trascendente del hombre: La iglesia cree
firmemente que solo Dios responde a las aspiraciones mas profundas del
corazén humano, devolviendo la esperanza a quienes desesperan de sus
destinos finales (GS 21 g). Por ello el objetivo de su predicacion es la

vocacion trascendente del hombre.

6. Igualdad fundamental de todos los hombres: La igual dignidad de la
persona (varén — mujer) exige que se llegue a una situacion social mas
humana y mas justa. Por ello insiste en la necesidad del reconocimiento
cada vez mayor de la igualdad fundamental de todos los hombres (GS
29a).

En sintesis, el hombre es la preocupacién principal de este documento conciliar:
“Es el hombre; pero el hombre todo entero, cuerpo y alma, corazon y conciencia,
inteligencia y voluntad, quien centrara las explicaciones que van a seguir “(GS, 3) El
concilio quiere ayudar a esclarecer el misterio del hombre (n.10b). Pero la Iglesia lo
hara instruida por la revelacion de Dios (12b). Asi pues, el ser humano, tal como es
visto y descrito por la Constitucién Gaudium et Spes, es:

Un ser creado a imagen de Dios (12c).

Un ser creado por amor y por amor conservado (19a).

Unica criatura en la tierra que Dios quiso por si misma (24c).

Un ser con semilla divina (3b, Cfr. 1Jn 3,9), con semilla de eternidad (18a).

Un ser que vale mas por lo que es que por lo que tiene (35a).

o o~ w b F

Un ser superior a los elementos materiales, que excede la universalidad de las

cosas (14b, 15a).

7. Un ser que no es una mera particula de la naturaleza, ni un elemento anénimo
de la ciudad humana (14b).

8. Un ser que sintetiza en si los elementos del mundo material (14a).

9. Un ser en el cual los elementos materiales alcanzan su plenitud (14a).
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10. Un ser con el alma espiritual e inmortal (14b).

11. Un ser capaz de conocer y amar a Dios (12c) y de reconocer a Dios como
Creador de todas las cosas, refiriendose a si mismo y todas las demés cosas a
Dios (34a; Cfr. DV, 6b).

12. Un ser que participa de la inteligencia divina (15a).

13. El sacerdote de la creacion, capaz de dar gloria a Dios (12c), por quien el

mundo eleva libremente una voz de alabanza al Creador (14a).

Este trabajo de grado acoge esta Gltima perspectiva del concepto de ser humano, y lo
recogera para la definicion de persona en el desarrollo del modelo de gestién del

talento humano que estamos proponiendo para el colegio Bolivar de Soacha.

3.2 PEDAGOGIA DE JESUS DESDE LA PARABOLA DEL BUEN
SAMARITANO.

El Colegio Bolivar de Soacha es un servicio eclesial, en el campo educativo, por
tanto se rige por las orientaciones de la iglesia catdlica. Es importante para la
institucion tener en cuenta los referentes y principios brindados desde la iglesia
catélica para direccionar el proceso educativo de los nifios, nifias y jovenes y
gestionar el talento humano como el principal responsable en el cumplimiento de esta
mision tan especial. En este sentido, asume los lineamientos de la Arquidiocesis de

Bogota.

La Iglesia Arquidiocesana de Bogota (es la jurisdiccidn eclesiastica mas grande e
importante del pais, ubicada en la capital, por lo que es considerada la primada de
Colombia; en cabeza de su arzobispo, traza los lineamientos pastorales que rigen el
quehacer evangelizador de todas las didcesis y parroquias de la comunidad) mediante
la celebracién del Sinodo Arquidiocesano encontrd la inaplazable necesidad de
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evangelizar a cada persona y a cada generaciéon, uniéndola profundamente a
Jesucristo palabra del padre, asi como la urgente necesidad de crear comunidad
eclesial que ayude a la ciudad a hacer y rehacer su tejido social, al igual que conocer
y valorar desde dentro, la cultura urbana para hacer crecer en su interior las semillas

del reino a través del servicio misericordioso.

El proceso sinodal propuso a la iglesia Arquidiocesana salir al encuentro de los
habitantes de la region metropolitana de Bogota a imagen del buen samaritano. Es por
eso que como fruto de las declaraciones sinodales se elabora una respuesta a ellas,
mediante el Plan Global de Pastoral, a la luz de la parabola del buen samaritano, que
marca el camino de formacidn, unidad y accién pastoral, para responder eficazmente

a los retos que el hombre y la cultura urbana nos plantea.

La parabola del buen samaritano es el mensaje que el espiritu santo dirige
hoy a la iglesia que peregrina en Bogota. Por lo tanto, la iglesia, siguiendo
las huellas de Cristo quiere hacerse préjimo de los hombres y de las mujeres
que sufren y, como el mismo sefior, buen samaritano, no pasar de largo, sino
tener compasion y acercarse, vendar sus heridas y cuidar de ellos (Ds,
resol.1).

El sinodo Arquidiocesano asumio la imagen del buen samaritano como icono del
servicio evangelizador de la iglesia en Bogota y propone a todos, conocer, ensefiar y
llevar a la préactica la propuesta plasmada en el Plan Global de Pastoral. El propdsito
del colegio Bolivar de Soacha es el de traducir las ensefianzas de la pedagogia de
Jesus en la pardbola del buen samaritano, propuestas en el Plan Global de Pastoral, a
todas las personas de la comunidad educativa en especial al talento humano que
prestan su valioso servicio a favor de los nifios y nifias de nuestro colegio, es por eso

que son un valioso referente para el presente trabajo.

Paréabola del buen samaritano en la sagrada Biblia (Lc 10. 25-37)
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«Se levantd un maestro de la Ley y preguntd a Jesus, para ponerlo a prueba:
—Maestro, ¢ qué tengo que hacer para heredar vida eterna?

Jesus le dijo:

—¢ Qué estéa escrito en la Ley? ¢ COmo es eso que recitas?

El maestro de la Ley contesto:

—"Amaras al Sefior tu Dios con todo tu corazon, con toda tu alma, con toda
tu fuerza y con todo tu espiritu; y a tu projimo como a ti mismo".

Jesus le dijo:

—Bien contestado. Haz eso y viviras.

Pero el otro, queriendo justificarse, le pregunto:

—Y ¢quién es mi projimo?

Jesus le contestd:

—Un hombre bajaba de Jerusalén a Jeric6 y cayé en manos de unos
asaltantes que, después de despojarlo de todo y golpearlo sin piedad, se
alejaron dejandolo medio muerto.

Coincidié que bajaba un sacerdote por aquel camino; al verlo, dio un rodeo
y pasoé de largo. Lo mismo hizo un levita que lleg6 a aquel sitio; al verlo dio
un rodeo y pasé de largo. Pero un samaritano, que iba de viaje, lo vio,
sintio compasion, se le acerco y curd sus heridas con aceite y se las vendo;
luego lo monté en su propia cabalgadura, lo llevé a una posada y lo cuido.
Al dia siguiente sac6 dos denarios y, dandoselos al posadero, le dijo: "Cuida
de él, y lo que gastes de mas te lo pagaré a mi regreso".

¢ Que te parece? ¢Cual de estos tres se hizo préjimo del que cayé en manos
de los bandidos?

El letrado contestd:

—EI que tuvo compasién de él.

Jesus le dijo:

—Pues vete y haz td lo mismo».
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Interpretacion de la parébola del buen samaritano. En una interpretacion
corriente, la pardbola del buen Samaritano, més alla de ser una historia sencilla que
alaba las virtudes de desviarse para ayudar a los necesitados y afligidos, es una
exhortacién a la practica de la compasion como préjimo, a admitir que “préjimo”
somos todos ante cualquier persona necesitada, sin importar vinculos étnicos o
convicciones religiosas. Nos muestra como debemos aceptar y amar al préjimo en
todo el sentido y la magnitud que conlleva esta ley de Dios plasmada en los

mandamientos.

Pero, la Arquididcesis de Bogota realiza una amplia interpretacion de la Parabola
del Buen Samaritano a la luz de la realidad actual para proponer el Plan Global de
Pastoral y el Proyecto Educativo Samaritano (PES), con lo que se pretende que los
colegios adscritos a CONACED “avancen hacia el horizonte de la humanizacion de
la educacion escolar, desde el principio Compasion — Misericordia” (Mision de
CONACED Bogotd).

Para los propdsitos del presente trabajo, tomaremos algunos apartes de esta
interpretacion y que a su vez nos sirve para entender la propuesta del Proyecto
Educativo Samaritano a partir de tres momentos evidenciados en la accion del buen

Samaritano:

1. El Samaritano VIO al herido: Los pasos egoistas alejaron al sacerdote y al
levita del hombre asaltado, fueron indiferentes ante el panorama que
observaron, pero los pasos misericordiosos acercaron al samaritano a socorrer
al necesitado. Los tres recorrieron el mismo camino y observaron la misma
realidad pero solo el samaritano vio y sinti6. No son dos caminos en sentido
contrario, sino el mismo nivel. Entre los dos se establece una distancia

abismal.
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2. El nacleo de la parabola: tuvo compasion: Mientras unos pasaron por otro
lado, el samaritano llegd a donde estaba el herido, lo vio y tuvo compasién. Es
una experiencia intensa que le abre los ojos y le hace descubrir bajo una luz
nueva y auténtica a un hombre necesitado. Se le abren nuevas posibilidades de
accion y experimenta los impulsos que lo llevan a hacerse projimo. Esto exige
salir del propio mundo, de los propios intereses y preocupaciones, alterar los
propios proyectos, para acomodarse a los que el servicio del herido reclama.

Se hace corazdn de carne, buena noticia, solidaridad y amor misericordioso.

3. Del sentimiento a la accion: La parabola nos manifiesta, quién es el auténtico
ser humano: el que vio al herido en el camino, escucho sus gritos de auxilio,
reacciono y lo ayudé a curarse. La parabola destaca que la practica del amor
no tiene limites. Es la necesidad del otro, sea quien sea, la que nos dice lo que
se debe hacer. EI amor rompe todas las fronteras de parentesco, religion, raza,
partido, clase social. Jesis muestra que el amor hecho misericordia es un

centro que irradia acciones practicas y supera las fronteras.

Desde el nucleo de la parabola se puede decir que, en la dimension teoldgica de la
caridad, el amor al préjimo se arraiga en el amor a Dios; en la dimension
antropologica, el projimo es toda persona; en la dimensién Cristoldgica, los
discipulos deben amarse como Jesus los ha amado; en la dimension eclesioldgica, el
amor de los discipulos en la comunidad se convierte en profecia, buena nueva para la
ciudad; en la dimension trinitaria, la unidad del Padre, del Hijo y del Espiritu Santo es

fundamento y modelo de la comunion de los discipulos.

La misericordia es por consiguiente una actitud fundamental ante el sufrimiento
ajeno, que brinda ojos nuevos para ver la verdad de la realidad, un mundo de pecado
donde hay muerte y un mundo de gracia donde hay vida. Asi mismo descubrir la

verdad del hombre: un misterio que no se agota, pero que se comprende mejor desde
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los débiles, desde los pobres y se manifiesta en las bienaventuranzas de Jesus y en la
parabola del buen samaritano.

En las acciones del samaritano (vio, sinti6 compasion y actud) se disefia un
camino sobre la manera como la Iglesia arquidiocesana debe evangelizar y situarse en

la ciudad.

La dedicacion personal al préjimo es un aspecto irrenunciable de la caridad. En la
parabola es el momento fundamental. La parabola invita a la solidaridad que solo es
posible si tenemos un corazén de carne y un modo de mirar lleno de compasion. Para
cumplir el mandamiento del amor a Dios y al préjimo somos Ilamados a convertirnos
en samaritanos que vamos en busqueda de nuestros hermanos, colocando los medios
para que el herido se sane y el mismo colabore a curarse, a liberarse, a ser persona

nueva.

3.3 PROYECTO EDUCATIVO SAMARITANO (PES):

Interpretando la Pedagogia de JesUs a través del evangelio, y especificamente el
principio de Compasion — Misericordia plasmado en la pardbola del buen
Samaritano, CONACED plantea, en sus reflexiones e intenciones por hacer realidad
la propuesta pastoral de la Arquididcesis, el Proyecto Educativo Samaritano

fundamentado en cinco acciones concretas implicadas en este principio:

1. Hacernos conscientes del acontecer de Dios como gratuidad en la Comunidad

Educativa escolar.

2. Interiorizar el sufrimiento de la Comunidad Educativa escolar hasta llevarlo a

nuestras entrafias: Ver sus heridas en el ser, saber, tener, poder, hacer.
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Dejarnos mover y conmover. Salir de nosotros mismos a favor del que sufre

nos impulsa a sentir su dolor en lo mas profundo de su corazén.

Reaccionar ante el sufrimiento de los miembros de la Comunidad Educativa
escolar ayudando a curar sus heridas: Con la mediacion del conocimiento de las
Ciencias Naturales, Humanas y Sociales segin el Proyecto de Dios; con unas
préacticas de ensefianza-aprendizaje mediados por la Pedagogia de JesUs y con un

ambiente escolar dinamizado por la Espiritualidad Samaritana.

Enfrentar las causas del sufrimiento en la Comunidad Educativa escolar
HACIENDO MISERICORDIA no obras de Misericordia, Lo cual implica: Conocer,
analizar, discutir, discernir, interpretar, argumentar, proponer estrategias que ayuden

desde la academia a enfrentar las causas que generan sufrimiento.

Cargar con el sufrimiento de los miembros de la Comunidad Educativa escolar
responsabilizandonos de un acompariamiento permanente: emplear el conocimiento
académico para sanar; los procesos de ensefianza-aprendizaje para sanar, para

humanizarnos y del ambiente escolar para liberamaos de toda explotacion y opresion

A partir de lo anterior, CONACED propone que el Proyecto Educativo Institucional

en un colegio que adopte la Espiritualidad Samaritana, debe estructurarse desde tres

grandes componentes, a saber:

1.

2.

Componente Epistemologico: que implica el acompafamiento en la
construccion de conocimiento académico en las diferentes areas del saber
(ciencias naturales, ciencias humanas y ciencias sociales), con un enfoque

humanizador.

Componente Pedagogico: centrado en la Pedagogia de Jests la cual se

fundamenta en tres acciones basicas del comportamiento humano, trasmitidas
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por Jests en la parabola del buen Samaritano; estas son: VIO, SE
COMPADECIO Y ACTUO. Con base en esto, CONACED propone la

“Metodologia de la Samaritanidad™, sintetizada en la figura 1.

METODOLOGIA DE LA SAMARITANIDAD

Diagnosticar necesidades, problemas, heridas y
Sufrimientos que deshumanizan:
* El sentido del conocimiento.
« Las préacticas de ensefianza — aprendizaje.
 El ambiente escolar del contexto educativo

/ \ 1. ESCUCHAR -
VER
Valoracion de los N DI Cdﬁgffgstggggs
procesos de: I N X
ST de nuestro contexto
L E CRE educativo con las
. Husrgstrilézoazgn de \V; E R Mediaciones y
Se . A ESPIRITUALIDAD R P finalidades
conocimiento académico L N R ue propone el
» De las précticas de U I : pEo zcto
ensefianza — aprendizaje. A R T Edut):lativo
« Del ambiente escolar R Q Samaritano

\_ J 3. RESPONDER

ACTUAR

=

Poner en dialogo Evangelio, ciencia y saberes para
La construccion de Vida Plena y Abundante para todos, generando:
* Proyectos de integracion curricular.
« Articulacién de los principio metodoldgicos de la pedagogia de Jesus.
« Sanas relaciones interpersonales en la comunidad educativa escolar.

Figura 1. Metodologia de la Samaritanidad

3. Componente de Ambiente Escolar: acompafiamiento en el proceso de
ensefianza-aprendizaje que pone a funcionar el corazén desde la Pedagogia de

Jesus para producir vida plena y abundante (Espiritualidad Samaritana).

Los tres anteriores componentes definen la Espiritualidad del Educador

Samaritano (véase figura 2), que se hace realidad a través de su accion pedagogica
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mediante una metodologia especial que involucra cuatro etapas: escuchar-ver,

Discernir-interpretar, responder-actuar y Evaluar.

ESPIRITUALIDAD DEL EDUCADOR SAMARITANO

>[ ESCUCHAR - VER }

COMPONENTE DE
AMBIENTE ESCOLAR:
Acompafiamiento en el
proceso de ensefianza-
aprendizaje que pone a
funcionar el corazon desde
la Pedagogia de Jesus para

producir vida plena y
abundante

COMPONENTE
EPISTEMOLOGIO:
Acompafiamiento en la

construccion de conocimiento

académico en las diferentes
areas del saber, con enfoque
humanizador.

ESPIRITUALIDAD

DEL EDUCADOR

SAMARITANO

EVALUAR

COMPONENTE
PEDAGOGICO:
Acompafiamiento de la
Comunidad Educativa Escolar
que camina desde la
Espiritualidad Samaritana para
poner en dialogo: FE,
CIENCIAY VIDA

[ dV13ddH3LNI - dINY30SId

[ RESPONDER - ACTUAR ](

Figura 2. Espiritualidad del Educador Samaritano

El proyecto educativo samaritano se convierte en un importante marco de

referencia para la construccién de proyectos educativos fundamentados en valores

cristiano-catélicos cuya finalidad es evangelizar en perspectiva del Reino y del

Evangelio por medio de lo especifico de toda institucion educativa: lo académico, lo

curricular y lo disciplinar (las ciencias).
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El Colegio Bolivar, como institucion educativa catolica, evangeliza a través de su
Proyecto educativo, inspirado por la vision cristiana del hombre, de la sociedad y del
mundo, que propende por la formacion integral de las personas, que en la
cotidianidad del ambiente escolar comparten la vida; se ha comprometido en el
desarrollo de una cultura del mejoramiento continuo, propiciando las posibilidades de
accion para hacer que el servicio educativo impartido, sea en verdad de alta calidad.

En virtud de lo anterior se requiere contar con un sistema de gestion de la calidad
con enfoque antropoldgico, adaptando la norma ISO a la naturaleza e identidad
institucional. Como aporte a este sistema, y atendiendo a las necesidades mas
urgentes, desarrollaremos un modelo de gestion del talento humano inspirado en la
antropologia cristiana, la pedagogia de JesUs a través de la parabola del buen

samaritano y el proyecto educativo samaritano.

Ser misionero es atender, como el buen Samaritano, las necesidades de
todos, especialmente de los mas pobres y necesitados, porque quien ama con
el corazon de Cristo no busca el propio interés, sino Unicamente la gloria del
Padre y el bien del projimo. Este es el secreto de la fecundidad apostdlica de
la accion misionera, que supera las fronteras y las culturas, llega a los

pueblos y se difunde hasta los confines extremos del mundo.

S.S. Benedicto XVI, DOMUND (2006).

3.4 DESCRIPCION DEL MODELO ISO

Para poder proponer un modelo de gestion del talento humano desde la norma

ISO 9000 y especificamente la ISO 9001:2008, es indispensable conocer esta norma.
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La Organizacion Internacional de Normalizacion, 1SO, (Internatlonal
Organization for Standardization), es una federacion mundial de organismos
nacionales de normalizacion (organismos miembros de 1SO), creada en 1947, con el
proposito fundamental de disefiar normas internacionales que sirvan como elementos
de referencia para que una organizacion pueda lograr la calidad del producto o
servicio y mantenerse en el tiempo, satisfaciendo las necesidades y expectativas de
los clientes o usuarios, permitiéndole a la empresa reducir costos de calidad,

aumentar la productividad, y destacarse o sobresalir frente a la competencia.

La ISO nace en 1946, en Inglaterra, pero se formaliza en 1947, en Ginebra, Suiza
en donde tiene la sede principal. En la actualidad cuenta con 177 paises miembros,
gue son a su vez representados por sus organismos nacionales de normalizacion,

como es el caso de ICONTEC, en Colombia.

La Norma Internacional ISO 9000 ha sido preparada por el Comité Tecnico
ISO/TC 176, Gestion y aseguramiento de la calidad, Subcomité SC 1, Conceptos y
terminologia. Realmente no se trata de una Unica norma sino de un conjunto o familia
de normas o indices de referencia de las mejores practicas de gestion con respecto a la
calidad, que se encuentran definidos por la 1SO. Entre ellas estan: 1SO 9000, ISO
9001, ISO 9004 e ISO 19011; cada uno con un proposito en el disefio e
implementacién de sistemas de gestion de la calidad de cualquier tipo de

organizacion, asi:

1. ISO 9000: "Sistemas de gestion de calidad - Principios basicos vy
vocabulario". Describe los fundamentos y principios basicos de un sistema de
gestion de la calidad y define la terminologia que ha de tenerse en cuenta en
su implementacion, por lo que no es una norma con fines de certificacion

propiamente dicha.
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2. 1SO 9001: "Sistemas de gestion de calidad - Requisitos". Especifica los
requisitos que se deben tener en cuenta para la implementacion de un sistema
de gestion de la calidad orientado hacia la satisfaccion de los clientes o
usuarios. Tiene una estructura basada en procesos y es la Unica certificable de
la familia. Su aplicacion puede tener fines orientados a la mejora interna,

contractuales o de certificacion.

3. I1SO 9004: "Sistemas de gestion de calidad - Instrucciones para mejorar el
rendimiento”. Esta norma plantea una serie de sugerencias para la mejora
continua de la eficacia y la eficiencia del sistema de gestion de la calidad y
por consiguiente del rendimiento y la calidad. Por esta razon, sus fines no son
de certificacion ni contractuales sino la mejora del desempefio de la

organizacion y la satisfaccion de sus clientes.

4. 1SO 19011: "Instrucciones para auditar gestiones de calidad y/o sistemas de
gestion del entorno”. Presenta una guia para la realizacion de auditorias

internas al sistema de gestion de la calidad.

El modelo a que hace alusion este trabajo de grado es la norma 1SO 9000:2005 y
especificamente la 1SO 9001:2008, en tanto que la primera aporta los principios
basicos y la segunda los requisitos para en sistema de gestion de la calidad. Estas
Normas son aplicables a cualquier tipo de organizacion que busque el mejoramiento
de los productos y/o servicios que ofrece, para generar confianza en sus clientes y

proveedores y por consiguiente mayores ventajas competitivas.

Al respecto, es importante revisar los fundamentos de los sistemas de gestion de
la calidad, planteados desde la ISO internacional y su grado de implicacion o

aplicabilidad a nuestro proyecto:
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1. Los sistemas de gestion de la calidad pueden ayudar a las organizaciones a
aumentar la satisfaccion de sus clientes. En el caso de las instituciones
educativas, mas que en cualquier otra organizacion, las necesidades y
expectativas de los usuarios son cambiantes, lo que obliga a la revision y
mejoramiento continuo de sus procesos, a la luz de las nuevas tendencias y

exigencias, pero sobre todo por tratarse de la formacion integral de personas.

2. La familia de Normas ISO 9000 distingue entre requisitos para los sistemas de
gestion de la calidad y requisitos para los productos. Estos requisitos son
genéricos y aplicables a organizaciones de cualquier sector econémico e
industrial con independencia de la categoria del producto ofrecido. Para esta
investigacion vale la pena preguntarse ¢es suficiente con el cumplimiento de
los requisitos establecidos por una Norma para hacer realidad la promesa de
formar personas con calidad humana, integras, plenas y virtuosas, preparadas

para asumir con responsabilidad los retos de un mundo cambiante?

No. En una institucion educativa, al igual que en todas las organizaciones de
naturaleza humana, no son los requisitos de una norma los que posibilitan el
logro de los resultados planeados. Son las personas, quienes a través de sus
conocimientos, competencias y talento, hacen realidad los objetivos
presupuestados. Desde este enfoque los seres humanos no son recursos, por el
contrario, son generadoras de recursos, ideas, cambios, que con su capacidad e
interés hacen posible el cumplimiento de la mision y crecimiento de las

organizaciones.

3. El enfoque para desarrollar e implementar un de sistemas de gestion de la
calidad comprende diferentes etapas tales como: a) determinar las necesidades
y expectativas de los clientes y de otras partes interesadas; b) establecer la
politica y objetivos de la calidad de la organizacion; c) determinar los

procesos Yy las responsabilidades necesarias para el logro de los objetivos de la
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calidad; d) determinar y proporcionar los recursos necesarios para el logro de
los objetivos de la calidad; €) establecer los métodos para medir la eficacia y
eficiencia de cada proceso; f) aplicar estas medidas para determinar la eficacia
y eficiencia de cada proceso; g) determinar los medios para prevenir no
conformidades y eliminar sus causas; h) establecer y aplicar un proceso para
la mejora continua del sistema de gestion de la calidad.

Se puede decir que estas etapas son aplicables a una institucion educativa
como el Colegio Bolivar de Soacha puesto que de una u otra manera generan
confianza en la capacidad y calidad de sus procesos y proporcionan una base
para la mejora continua lo cual puede conducir a un aumento en la satisfaccion

de los usuarios y al éxito de la institucion.

4. Enfoque basado en procesos; la norma ISO 9000 plantea que para que las
organizaciones operen de manera eficaz, deben identificar y gestionar

sistematicamente sus procesos Yy en particular las interacciones entre ellos.

3.4.1 Estructura general del Modelo ISO. Si se quiere desarrollar un modelo de
gestion de talento humano adaptando los requisitos de la Norma ISO 9001:2008 a la
naturaleza e identidad institucional, es importante conocer como esta estructurada
dicha Norma, cuales son los requisitos puntuales relacionados con éste proceso para

hacer las adaptaciones e inclusiones a que haya lugar.

Es necesario recordar que la norma ISO 9001:2008, esté estructurada en ocho

capitulos, a saber:

Capitulo 1: Objeto y campo de aplicacion.
Capitulo 2: Referencias normativas.
Capitulo 3: Términos y definiciones.

Capitulo 4: Sistema de gestion de la calidad.
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Capitulo 5: Responsabilidad de la direccion.
Capitulo 6: Gestion de los recursos.
Capitulo 7: Realizacion del producto (o prestacion del servicio).

Capitulo 8: Medicion, andlisis y mejora.

De los capitulos anteriores, los que realmente definen requisitos para la
implementacion del sistema de gestion de la calidad son los cinco ultimos (4, 5,6, 7y
8), los cuales se pueden ilustrar en las figuras 3 y 4, que a la vez nos presentan una

mirada general de la manera como se estructura dicho sistema.

Estructura de la Norma I1SO 9001: 2008 (Capitulos)
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Figura 3. Estructura de la Norma I1SO 9001:2008 por capitulos
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Las Figuras 3 y 4 ilustran el sistema de gestion de la calidad con un enfoque

basado en procesos, como lo describe la familia de Normas ISO 9000. Estas

ilustraciones muestran que los clientes o0 partes interesadas juegan un papel

significativo para proporcionar elementos de entrada a la organizacion. Para realizar

el seguimiento a la satisfaccion de las partes interesadas se hace necesaria la

evaluacion de la informacion relacionada con la percepcién en el sentido de indagar

hasta que punto se han cumplido sus necesidades y expectativas.

La anterior estructura se caracteriza por:

1. Se basa en el famoso “Ciclo de Deming”: PHVA- Planificar, Hacer, Verificar,

Actuar.

2. Esta estructurada en cuatro grandes bloques, completamente ldgicos, y esto

significa que con el modelo de sistema de gestion de la calidad basado en ISO
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se puede desarrollar en su seno cualquier actividad. La ISO 9000:2005 se
presenta con una estructura valida para disefiar e implantar cualquier sistema
de gestion, no solo el de calidad sino para integrar diferentes sistemas.

3. Se basa en el concepto de mejora continua. Se insiste en que el sistema de
gestion de la calidad tiene que ser algo dindmico que se va enriqueciendo
continuamente alimentado por la satisfaccion/insatisfaccion de los clientes y
por sus diferentes demandas a lo largo del tiempo.

4. La estructura del modelo ISO 9001:2008 abre el camino hacia la integracion
de sistemas.

5. Las ventajas de establecer un Sistema Integrado de Gestion y su posterior
certificacion son indudables, y es a la alta direccidén de cada organizacion a

quien le compete orientar la reflexionar al respecto.

Ademas de lo anterior, se hace necesario revisar los 8 principios de gestion de la
calidad planteados desde ISO 9000, y que segun esta Norma, pueden conducir a la

organizacion hacia una mejora en el desempefio. Estos son:

1. Enfoque al cliente: Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo tanto
deberian comprender las necesidades actuales y futuras de los clientes,
satisfacer los requisitos de los clientes y esforzarse en exceder las expectativas
de los clientes.

2. Liderazgo: Los lideres establecen la unidad de proposito y la orientacion de la
organizacion. Ellos deberian crear y mantener un ambiente interno, en el cual
el personal pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos

de la organizacion.
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3. Participacion del personal: El personal, a todos los niveles, es la esencia de
una organizacion, y su total compromiso posibilita que sus habilidades sean

usadas para el beneficio de la organizacion.

4. Enfoque basado en procesos: Un resultado deseado se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan

COMO un proceso.

5. Enfoque de sistema para la gestion: ldentificar, entender y gestionar los
procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y

eficiencia de una organizacion en el logro de sus objetivos.

6. Mejora continua: La mejora continua del desempefio global de la

organizacion deberia ser un objetivo permanente de ésta.

7. Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones: Las decisiones

eficaces se basan en el andlisis de los datos y la informacion.

8. Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores: Una organizacion y
sus proveedores son interdependientes, y una relacion mutuamente

beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para crear valor.

Estos principios seran tenidos en cuenta en nuestro modelo y en el sistema de
gestion de la calidad en general, no obstante se complementaran con unos principios
y criterios de calidad propios y coherentes con el enfoque y la naturaleza e identidad

de la institucion, que mencionaremos mas adelante.

3.4.2 Evaluacion y seguimiento de los sistemas de gestion de la calidad. Teniendo en
cuenta los requisitos establecidos en la norma ISO 9001:2008, en el capitulo 8

(Medicion, analisis y mejora), y lo planteado por la ISO internacional, en su articulo
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“La Norma Internacional ISO 9000: Sistemas de gestion de la calidad —
Fundamentos y vocabulario (Quality management systems — Fundamentals and
vocabulary), publicado por la Secretaria Central de ISO en Ginebra, Suiza, 2005”, la
evaluacion y seguimiento de los sistemas de gestion de la calidad deberia partir de

cuatro preguntas fundamentales:

¢Se ha identificado y definido apropiadamente el proceso?
¢Se han asignado las responsabilidades?

¢ Se han implementado y mantenido los procedimientos?

M w0 np e

¢Es el proceso eficaz para lograr los resultados requeridos?

El conjunto de las respuestas a las preguntas anteriores puede determinar el
resultado de la evaluacién. La evaluacion de un sistema de gestion de la calidad
puede variar en alcance y comprender una diversidad de actividades, tales como

auditorias y revisiones del sistema de gestion de la calidad y autoevaluaciones.

3.4.2.1 Auditorias del sistema de gestion de la calidad. Las auditorias se utilizan para
determinar el grado en que se han alcanzado los requisitos del sistema de gestion de
la calidad. Los hallazgos de las auditorias se utilizan para evaluar la eficacia del

sistema de gestion de la calidad y para identificar oportunidades de mejora.

3.4.2.2 Revision del sistema de gestion de la calidad. Uno de los papeles de la alta
direccion es llevar a cabo de forma regular evaluaciones sistematicas de la
conveniencia, adecuacion, eficacia y eficiencia del sistema de gestion de la calidad
con respecto a los objetivos y a la politica de la calidad. Esta revision puede incluir
considerar la necesidad de adaptar la politica y objetivos de la calidad en respuesta a
las cambiantes necesidades y expectativas de las partes interesadas. La revision

incluye la determinacion de la necesidad de emprender acciones.
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3.4.2.3 Autoevaluacion. La autoevaluacion de una organizacién es una revision
completa y sistematica de las actividades y resultados de la organizacion, con
referencia al sistema de gestion de la calidad o a un modelo de excelencia. La
autoevaluacion puede proporcionar una vision global del desempefio de la
organizacion y del grado de madurez del sistema de gestién de la calidad. Asimismo,
puede ayudar a identificar las areas de la organizacion que precisan mejoras y a

determinar las prioridades.

3.4.2.4 Mejora continua. El objetivo de la mejora continua del sistema de gestion de
la calidad es incrementar la probabilidad de aumentar la satisfaccion de los clientes y

de otras partes interesadas. Las siguientes son acciones destinadas a la mejora:

1. el andlisis y la evaluacion de la situacién existente para identificar areas para
la mejora;

el establecimiento de los objetivos para la mejora;

la busqueda de posibles soluciones para lograr los objetivos;

la evaluacion de dichas soluciones y su seleccién;

la implementacion de la solucion seleccionada;

o g » w DN

la medicién, verificacion, analisis y evaluacion de los resultados de la
implementacion para determinar que se han alcanzado los objetivos;

7. la formalizacion de los cambios.

3.4.3 Etapas, rutas o caminos para el disefio e implementacion. Estas etapas las

podemos resumir de la siguiente manera:

3.4.3.1 Planeacion del SGC. Esta primera parte tiene como propdsito realizar la
planeacion del Sistema de Gestion de la Calidad. Se desarrolla a traves de
reuniones con el grupo gerencial, entrevistas con los responsables de

procesos definidos, con el objeto de sensibilizar, examinar las actividades,
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recursos, responsabilidades y metodologias empleadas por la organizacion
para el desarrollo de los procesos correspondientes al Sistema de Gestidn de
la Calidad, con el fin de identificar sus puntos fuertes y débiles y de
proponer las acciones de mejoramiento, teniendo en cuenta su contexto

técnico, econémico y humano.

3.4.3.2 Documentacién e Implementacion del SGC. Esta etapa tiene como propoésito
fundamental Implantar y consolidar el Sistema de Gestion de la Calidad para
el cumplimiento con la norma ISO. 9001/2008 y medir a través de
indicadores los resultados de su desempefio. En esta etapa se desarrollan y
aplican en cada proceso los procedimientos de control de documentos y
control de registros exigidos por ISO 9001 y se desarrolla el plan de

implementacion resultado de la primera etapa.

3.4.3.3 Evaluacién del SGC. En esta etapa se divulga y aplica la metodologia de
mejora continua, auditorias internas y revision por la direccion. Estas
actividades le dan a la organizacion herramientas para mantener el SGC, los

procesos Yy actividades mejorando continuamente.

3.4.3.4 Auditorias internas del sistema. Partiendo de los procesos y documentos de
la organizacion, se realizan las auditorias internas a intervalos planificados,
para determinar si el sistema de gestion de la calidad es conforme con las
disposiciones planificadas, con los requisitos de la norma ISO 9001 y con los
requisitos del sistema de gestion de la calidad establecidos por la
organizacion. Igualmente se determina si el sistema se ha implementado y

mantenido de forma eficaz.

3.4.3.5 Auditoria de Certificacion. Una vez implementado y mantenido eficazmente

el sistema el sistema de gestion de la calidad, aplicadas las auditorias
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internas, las acciones correctivas, preventivas y de mejora y la
correspondiente revision por la direccion, se puede solicitar la auditoria de

certificacion con el ente seleccionado.

Beneficios de implementar un sistema de gestion de la calidad. Estos son:

La identificacion de las necesidades de los clientes para lograr una mayor
interaccidn y lograr mejores niveles de satisfaccion.

El crecimiento personal y profesional a través de la capacitacion, teniendo asi
un personal entrenado para mantener y mejorar el SGC.

El desarrollo de una cultura del mejoramiento continuo para incrementar los
resultados de desempefio de la organizacion.

Establecimiento de compromisos por parte del personal como factor relevante
en el exito del proyecto.

Mejoramiento de la calidad de los productos o servicios y de la imagen de la
organizacion.

Mejoramiento de los procesos de comunicacion interna y el clima
organizacional.

Mejoramiento en la ejecucion de las actividades de acuerdo a los cronogramas
establecidos.

Mejoramiento en las estrategias, procesos de capacitacion para los empleados,
procesos de evaluacion del desempefio, procesos de seleccion y de induccidn,
entre otros.

Mejoramiento en la planeacion estratégica de la organizacion.

Mejoramiento 'y formalizacion de la distribucion de funciones vy
responsabilidades.

Mejoramiento de la satisfaccion del cliente.

Aumento en la ventaja competitiva.

Incremento en la eficiencia y la productividad operacional al contar con

indicadores de gestion.
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14. Genera regularidad en los procesos permitiendo su planeacion.

3.4.5 Limitaciones del modelo ISO. A pesar de sus grandes fortalezas en cuanto a la
estructura, presentacion y claridad en los requisitos exigidos, las normas 1SO 9000
tienen una serie de limitaciones que dificultan su aplicacion en el sector educativo, y
mas en instituciones como el colegio Bolivar, que centran sus procesos en la persona,
y se identifican con valores y principios humanistas y derivados de la antropologia

cristiano-catélica. Algunas de las limitaciones son:

1. El concepto de persona: Aunque las normas ISO 9000 dejan ver que las
personas son parte fundamental de la organizacién para la adecuada
realizacion del producto, su enfoque esta centrado en los procesos y en la
realizacion de productos de calidad, en donde se le considera a la persona
como un “capital o recurso humano” y no como el centro mismo de la

organizacion para una adecuada y exitosa gestion.

2. El concepto de calidad: si analizamos el concepto de calidad de 1SO: “grado
en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos”
(ISO 9000:2005, 3.1.1) puede ser entendible para una organizacion cuyo
objeto principal es la elaboracién de productos con ciertas caracteristicas que
satisfagan las necesidades de un cliente. En una institucion educativa con
enfoque antropoldgico, como el colegio Bolivar de Soacha, esta definicion no
le aporta mucho al verdadero sentido de la calidad vista desde los procesos y

acciones orientadas para el crecimiento de las personas.

3. El concepto de educacidn: a partir de los planteamientos de ISO, la educacién
estd asociada con la posibilidad que tienen las personas para apropiarse de los
conocimientos, habilidades y competencias que le permitan desempefiarse con

calidad en un campo especifico, lo que una vez mas deja entrever el interés
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por el producto, por encima de la persona. De ahi que para una institucion
educativa, la educacién trasciende de proveer de conocimientos, habilidades y
competencias a las personas para enfocarse hacia su formacion integral, en

valores, virtudes que le permitan alcanzar su plenitud y felicidad.

4. La definicion del producto en educacion: Por tratarse de una organizacion de
naturaleza humana, en donde lo ofrecido es un servicio y no propiamente un
producto, podriamos entonces plantearnos los siguientes interrogantes en
torno al concepto de producto de la norma: ¢se trata del "resultado formativo™,
del "proceso formativo™ o mas bien del programa de ensefianza o formacion
impartido? teniendo en cuenta las comparaciones con otros sectores de

servicios.

5. La certificacion segun norma ISO 9000 es una parte del camino a la
Excelencia, en tanto que ayuda a las organizaciones a aumentar la satisfaccion
de sus clientes como consecuencia de la mejora constante en sus procesos y
productos, pero obviamente no puede ser el Unico integrante. No obstante, en
educacion el concepto de excelencia y el camino para lograrlo son relativos en
tanto que se trata de procesos educativos y formativos de seres humanos, los
cuales por naturaleza, son Unicos, irrepetibles y con ritmos, intereses y

necesidades diferentes.

3.5 TALENTO HUMANO

Abordar el tema de gestion del talento humano para una educacién humanista y
de calidad en el Colegio Bolivar, requiere basarse de un modelo tedrico planteado a

partir de fundamentos antropoldgicos catélicos, ya que sitla la formacion del ser
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humano como centro del proceso educativo. De esta manera, al establecer conceptos
claros, se podra identificar una estructura tematica coherente y lineal que permita la
consecucion de los objetivos propuestos en esta investigacion. “El modelo
antropologico es el mejor para comprender la realidad de las organizaciones
educativas” Sandoval (2008, p.203). Entre los principios mas importantes de este

modelo, se destacan:

1. Su punto de partida y su finalidad es la persona.

2. Esté centrado en la accion humana.

3. Incorpora criterios objetivos (utilidad y servicio) para la satisfaccion de
necesidades reales en orden a la perfeccion del ser humano, desarrollando un
nuevo concepto de necesidad basado en el bien honesto.

4. Armoniza el fin propio de la organizacion y de la persona.

5. Favorece la unidad del ser humano, no separa las realidades materiales de las
espirituales y reconoce la superioridad de estas Gltimas sobre las primeras.
(Sandoval 2008: 205)

Los principios anteriores estdn inmersos dentro de conceptos imprescindibles en
el momento de crear y aplicar un modelo de calidad educativa en el Colegio Bolivar.

El talento humano se consolida cuando las personas adquieren un desarrollo y
una mejora dentro de las organizaciones. Constituye el recurso vivo, dindmico méas

importante dentro de una organizacion.

Segun Humberto Serna, el talento humano, representa un elemento fundamental
de la cultura empresarial. “La satisfaccion personal de cada individuo en la
organizacion, su reconocimiento como ser humano, el respeto por su dignidad, la
remuneracion equitativa, el reconocimiento, las oportunidades de desarrollo, el
trabajo en equipo y la evaluacion justa, son componentes no solo del clima

organizacional sino de la cultura empresarial” (1994, p.91). Propuesta plasmada en el
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presente trabajo, y que busca generar un didlogo abierto y un compromiso entre los
diferentes estamento de la comunidad educativa.

Por otra parte, Arambula Flores sostiene que, “El factor humano es el capital
mas preciado, importante e imprescindible de cualquier tipo de empresa, sea grande,
mediana, o0 pequefia, nacional, familiar, privada, publica, multinacional,
transnacional. Una organizacion se destaca en todas sus funciones, gracias al factor
humano. Los valores positivos de los seres humanos hacen que unas se diferencien de
otras, cuando hay estimulos, motivacion, afecto, participacion y respeto, conductas
que a la larga se convierten en beneficios”. (2004, p.23,124).

Esto sucede cuando una Institucion cuenta con un personal que se siente parte
integral de la misma, con altos niveles éticos y morales para adquirir compromisos
positivos; es decir, donde se combinan conocimientos, entendimientos y valores.
Gracias a la gestion de las directivas del Colegio y al apoyo y orientacion recibida en
la maestria en Direccion y Gestion de Instituciones Educativas y especificamente a
través de este trabajo de grado, la gestion del talento humano con un enfoque

antropolégico sera una realidad.

Y para finalizar este recorrido teorico, se hace necesario presentar los conceptos
de persona, educacion, formacion, calidad, principios de calidad y criterios de calidad
asumidos por el colegio Bolivar de Soacha, que se van a utilizar en la fundamentacion
del modelo y en la adaptacion de la norma ISO 9001:2008, no sin antes recordar que
segun la Ley General de Educaciéon en Colombia, Ley 115 de 1994 Articulo 1° “La
educacion es un proceso de formacion permanente, personal, cultural y social que se
fundamenta en una concepcion integral de la persona humana, de su dignidad, de
sus derechos y de sus deberes”, referente importante a la hora de definir los conceptos

propios del colegio.
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Persona: Es un ser de creacion divina, Unico e irrepetible, en proceso de
construccién y de crecimiento constante, con potencialidades y capacidades que se
expresan a traves de las dimensiones espiritual, corporal e intelectual; que le
permiten ser feliz e interactuar de manera autbnoma y competente en diferentes

contextos; llamado a ser buen cristiano y virtuoso ciudadano.

Formacion: Experiencias de vida y acciones educativas orientadas al desarrollo
de la persona en todas sus dimensiones, que le permitan desenvolverse de manera
auténoma, coherente y competente en los diversos contextos socioculturales en los

que le corresponda vivir.

Educacion: Proceso orientado a potenciar todas las dimensiones de los
estudiantes mediante un ejercicio de acompafiamiento y presencia constante
conducente al aprendizaje, la autorregulacion, la consolidacion de valores y virtudes y
el crecimiento como personas criticas, talentosas y respetuosas, con autonomia,

libertad, bienestar y felicidad.

Calidad: Atributo que evidencia la capacidad de la institucion para ofrecer un
servicio educativo acorde con su naturaleza e identidad, con enfoque antropolégico
cristiano, orientado a la formacion de personas talentosas, integrales y virtuosas, con

capacidad de liderazgo, integracion y aporte la sociedad.

Principios de la calidad del colegio Bolivar: Consideramos un principio como una
determinacion orientadora que permite la busqueda de medios apropiados para la

consecucion de unos fines.

Ademas de los principios de calidad establecidos por las normas 1SO, en el

colegio Bolivar asumimos los siguientes como propios:
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1. El SGC del colegio Bolivar de Soacha estd en correspondencia con la
naturaleza, la identidad y los principios institucionales.

2. El centro del SGC son las personas.

3. El SGC reconoce la participacion de todos los miembros de la comunidad
educativa desde su naturaleza y organizacion humana.

4. EI SGC es “diseriado e implementado por seres humanos, para seres humanos
y en contextos humanos”.

5. El ser humano esta siempre en un proceso de mejoramiento continuo.

6. EI SGC facilitara que los estudiantes fortalezcan su autoestima, espiritu de
familia y de fraternidad, la vocacion para servir a los demds desde la

solidaridad, la participacion y el liderazgo.

7. Los estudiantes elaborardn sus propias estrategias para acercarse al

conocimiento de una forma significativa y efectiva.

8. El SGC permitird formar buenos cristianos y buenos ciudadanos en las
diferentes dimensiones humanas Ambiental, trascendente, psicologica,
corporal, artistica, comunicativa, cognitiva, social y politica a través de la

generacion de diferentes ambientes y testimonios de vida.

9. La autorregulacion es necesaria para actuar frente a las necesidades y los

resultados obtenidos

Criterios de calidad del colegio Bolivar: En el colegio Bolivar, la calidad estara
regida por los siguientes criterios: Justicia, equidad, servicio, presencia, dialogo,
autoexigencia, autocontrol, afectividad, acompafiamiento, seguimiento, respeto,
critica sana, discrecion, comunicacion, solidaridad, pertinencia, prudencia, exigencia

y confianza.

Después de hacer este breve recorrido conceptual desde diferentes autores y

observando que todos coinciden en la importancia de la educacion como formadora
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de personas; desde esta perspectiva el papel de educadores y demaés trabajadores del
Colegio Bolivar, esta constituido por la integracion de personas con talento y calidad
humana, vocacioén profesional y dedicacion; que basados en los principios
educativos, puedan desarrollar una actitud critica, integra, objetiva y de calidad,
para formar personas autobnomas, con valores cristianos y humanos, con buenos
cimientos, sujetos de cambio y promotores de una transformacion social.
Samaritanos que guiados por el principio de comunion sean multiplicadores de
buenas obras, por un pais que durante décadas ha estado sumergido en acciones de
violencia, desplazamiento forzoso, corrupcion y altos indices de pobreza, ademas a
esto se debe sumar la transformacion en la estructura familiar y los efectos de la

globalizacion.
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4. MARCO METODOLOGICO

4.1 MODALIDAD INVESTIGATIVA.

El proyecto “modelo de gestion del Talento humano en el Colegio Bolivar de
Soacha desde los fundamentos de la antropologia cristiano catolica, adaptando los
requisitos de la norma ISO 9001:2008 a la naturaleza e identidad institucional”, se

inscribe en la metodologia de analisis de una situacion particular.

4.2 METODOLOGIA

En relacion con la metodologia, se empleé una modalidad mixta, puesto que se
apeld a informacion tanto cualitativa, como cuantitativa para enriquecer la vision

sobre el objeto de estudio.

Para adaptar la Norma ISO a la gestion del talento humano desde un enfoque
antropologico se realizé un analisis documental aplicando criterios de pertinencia y

coherencia con los principios de formacion y la naturaleza e identidad institucional.

El analisis se efectu6 a través de lecturas profundas y comparativas que
permitieron identificar los documentos y definir los aportes de cada uno de ellos a la
elaboracion de los fundamentos y el disefio del modelo para la gestion del talento
humano en el colegio desde la antropologia cristiano-catélica y la pedagogia de Jesus
en la pardbola del buen samaritano, adaptando los requisitos de la norma 1SO
9001:2008 a la naturaleza e identidad institucional, lo cual facilité confrontar y

analizar la coherencia y pertinencia entre ellos.
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La coherencia definida como la correspondencia entre los principios de
formacion del colegio plasmados en su proyecto educativo institucional y los
planteamientos de los documentos analizados para la fundamentacion y disefio del
modelo de gestion del talento humano (referenciados y presentados en el marco
teorico del presente trabajo), es decir, la relacion entre los referentes de
fundamentacion, el PEI y lo propuesto en el modelo. La pertinencia definida como el
analisis de las necesidades, intereses y expectativas del colegio en torno a la gestion
del talento humano y la forma como se orienta dicho proceso a través del modelo
propuesto, de tal manera que los planteamientos formulados en los documentos de
nivel institucional operen en el disefio del modelo, y esto dé cuenta de la capacidad de
la institucion para responder de manera activa a las necesidades identificadas sobre

este tema.

Ademas de lo anterior, las encuestas (Anexo A) y entrevistas (Anexo B) aplicadas
se convierten en instrumentos que nos aportan informacion valiosa que de una u otra
forma ayuda a entender y justificar la necesidad del modelo de GTH (Gestion del
Talento Humano) diferente para la educacion, en donde se superen las carencias y
limitaciones del modelo ISO. En su disefio y aplicacion se utilizé una metodologia

cuantitativa y cualitativa.

La metodologia cuantitativa involucra procedimientos estandarizados con el fin
de conseguir mediciones concretas, sobre los aspectos relacionados con la Gestion del
Talento humano en la institucion. En cuanto a la metodologia cualitativa brinda la
oportunidad de interactuar de forma directa con las personas involucradas, para

analizar con més profundidad aspectos sobresalientes en la encuesta.

4.3 RECOLECCION DE INFORMACION (INSTRUMENTOS)

A continuacion se presentan los resultados de estos dos instrumentos aplicados
(encuesta y entrevista).
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4.3.1 Encuesta. El contenido del instrumento comprende preguntas sobre procesos
e indicadores propios de la institucion relacionados con la gestion del Talento
humano. Para la elaboracion de los items se tomaron como referencias criterios

utilizados en de las normas ISO y el Modelo de Galardén a la Excelencia.

La entrevista se dividié en 5 tematicas: Procesos de seleccién e induccion;
bienestar y satisfaccion del personal docente y administrativo; capacitacion y
desarrollo personal; sistema de evaluacion; estimulo y reconocimiento y por ultimo,

gestion sistematica y mejora continua.

Para el disefio de la encuesta se utilizaron enunciados con cuatro opciones para

ser elegidas por los encuestados con la siguiente escala:

Tabla 1. Escala de calificacién

Criterios Calificacion

Totalmente de acuerdo

5
Totalmente de acuerdo 4
Parcialmente en desacuerdo 3

2

Parcialmente en desacuerdo

4.3.2 Entrevista individual estructurada. Las preguntas que componen la entrevista
individual estructurada facilitan la posibilidad de conocer de forma directa las
observaciones que tienen las personas que laboran en la institucion sobre su

motivacion laboral, clima laboral, necesidades de formacion personal y profesional.
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4.3.3 Consentimiento informado. El formato de “consentimiento informado” se

utilizo para ser tramitado por las personas que diligenciaran la encuesta en el que se
expresa la conformidad para participar libremente en el proyecto.

Poblacion y Muestra: Actualmente el colegio cuenta con el siguiente equipo de
colaboradores (véase tablas 2, 3y 4).

Tabla 2. Total del personal que labora en la institucion.

Estamento Hombres Mujeres Total
Directivos 2 7 9
Administrativos 7 9 16
Docentes 20 52 72
Servicios generales 7 8 15
Total personas 36 76 112

Tabla 3. Muestra tomada para la aplicacion de la encuesta.

Estamento Hombres Mujeres Total
Directivos 1 1 2
Administrativos 4 4 8
Docentes 16 40 56
No identificados 16

Total Encuestados 45 21 82
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Tabla 4. Muestra para la aplicacion de la entrevista.

Estamento Hombres Mujeres Total
Directivos 1 3 4
Administrativos 1 4 5
Docentes 1 13 14
Servicios generales 1 2 3
Total Entrevistados 4 22 26

Total de la muestra 94%

4.4 FASES DEL PROCESO

Procedimiento metodoldgico:

La aplicacion de la encuesta se realizdé en una jornada pedagogica, a la que

asistieron todas las personas que laboran en el Colegio Bolivar.

Esta jornada se inicia con la socializacion de la agenda del dia. Posteriormente,
la coordinadora Sonia Alvarado interviene explicando que tres personas gque
conforman el equipo directivo estan realizando una maestria en Direccidon y Gestion
de Instituciones Educativas.

Su trabajo de grado se relaciona con el disefio de un modelo de gestiéon del
Talento humano para la institucion. Por lo tanto, los invita a participar activamente en

la realizacion del proyecto, diligenciamiento inicialmente una encuesta.
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Consideraciones éticas: Para garantizar la libre participacion se entregd a cada
participante un formato de “Consentimiento informado” (Anexo C) en donde expresa
su libre participacion en el proyecto. EI compromiso de los integrantes de la Maestria
es, una vez realizado el analisis hacer la socializacion de los resultados obtenidos v el
colegio definird el plan de mejoramiento a seguir. Un factor determinante durante la
aplicacion del instrumento fue la disposicion de todas las personas para dar su aporte

diligenciando con dedicacion la encuesta.

Una vez analizados los resultados de la encuesta, el grupo de estudio considerd
que era pertinente realizar una entrevista individual la cual fue aplicada a personas de
las diferentes dependencias de la institucion, para conocer sus impresiones e
inquietudes sobre su motivacion en el trabajo, su percepcion sobre el clima laboral,

sus expectativas de formacion, capacitacion, recibir sus aportes y sugerencias.

4.5 ANALISIS DE DATOS

Con la informacion recolectada a través de los instrumentos aplicados, se
procedio a realizar la tabulacion, analisis e interpretacion de la informacion obtenida
en las encuestas, y la trascripcion de las entrevistas. A continuacién se presentan los

resultados:

4.5.1 Procesos de seleccion e induccién. La primera pregunta tuvo como objetivo
indagar sobre la existencia de procesos de seleccion e induccién. Si categorizamos los
encuestados segun su dependencia en la institucion, llegaremos a la conclusién con
la grafica 1 (Anexo D) que los Asesores de area, Bienestar, Coordinacion y docentes
estdn parcialmente de acuerdo que existen procesos de seleccion e induccion,
mientras que el personal de apoyo, esta parcialmente en desacuerdo que existen

procesos de seleccion e induccion. Los demdas grupos mantienen una tendencia a
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media entre estos dos aspectos. En general la opinion de las personas encuestadas es

gue estan parcialmente de acuerdo que existen procesos de seleccion e induccion.

Con respecto a si se realiza evaluacion de las actividades de seleccion, induccién
y re-induccion del personal solo el grupo de Bienestar esta parcialmente de acuerdo
tendencia seguida de cerca por los docentes, los demas se mantienen en un
parcialmente en desacuerdo. En general la media esta en parcialmente en desacuerdo
que existen mecanismos para la evaluacion de las actividades relacionadas con la

seleccion induccién y reinduccion del personal de la institucion.

Con relacion a la pregunta si el colegio cuenta mecanismos efectivos para la
divulgacion del direccionamiento estratégico y la filosofia institucional se califica
como parcialmente de acuerdo en los grupos de Bienestar y Docentes los demas
encuestados se inclinan por parcialmente en desacuerdo. La media general se

mantiene en el mismo nivel que los primeros grupos mencionados.

En conclusion, teniendo en cuenta los resultados obtenidos en los aspectos
relacionados con los procesos de Seleccion e induccion, se deduce que si bien existen
procesos en este particular, se debe disefiar un plan de mejoramiento que permita
organizar y fortalecer los procesos de seleccion e induccion al personal que ingresa a

la institucion.

4.5.2 Bienestar y satisfaccion del personal. La segunda pregunta indaga sobre si la
institucion cuenta con estrategias para lograr un clima laboral favorable. La gréfica
2 (Anexo E) muestra que la totalidad de los grupos mantienen una opinion
parcialmente en desacuerdo, sin embargo los grupos como asesor de area, Bienestar,
y Docentes muestran una ligera tendencia a estar parcialmente de acuerdo. La media

se mantiene sobre parcialmente de acuerdo.
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En cuanto a si existen y se aplican mecanismos para conocer necesidades y
expectativas del personal de la institucion solo bienestar y docentes se muestran
parcialmente de acuerdo, los demas parcialmente en desacuerdo. La media esta en el

mismo nivel anterior.

En cuanto a la pregunta si el colegio cuenta con programas y servicios
complementarios para el bienestar del personal solo el grupo administrativo tiene
una opinién como parcialmente en desacuerdo, los demas estan totalmente en

desacuerdo. En la media general se mantiene el criterio de desacuerdo.

A la pregunta si se realizan regularmente evaluaciones tendientes a indagar
sobre la satisfaccion en el puesto de trabajo, en este criterio el nivel se mantiene en
totalmente en desacuerdo a excepcién del personal de apoyo y docentes los cuales
estan parcialmente en desacuerdo, sin embargo la media sin llegar a este nivel esta

totalmente en desacuerdo.

4.5.3 Capacitacion y desarrollo personal. A la pregunta sobre si la institucion
promueve expectativas de desarrollo personal y profesional el nivel méas bajo con un
totalmente desacuerdo lo registra el grupo administrativo, mientras los grupos de
apoyo, Bienestar y docente se mantiene en un parcialmente en desacuerdo. Solo los
asesores de area y coordinadores estan parcialmente de acuerdo. La media general se
ubica en un parcialmente en desacuerdo. Para este item se puede concluir que no
todas las personas que trabajan en la institucion perciben que el equipo directivo cree

mecanismos para promover el desarrollo personal y profesional (Véase Anexo F).

Con relacion a la pregunta sobre si existen mecanismos para promover la cultura
de la calidad en la prestacion de servicios solo el grupo administrativo se muestra en
totalmente en desacuerdo, mientras los grupos de apoyo, bienestar y docentes tienden
a estar parcialmente en desacuerdo, asesores Yy coordinaciones opinan estar

parcialmente de acuerdo.
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El total general, se mantienen en el nivel inferior con un parcialmente en
desacuerdo que existan mecanismos para promover la cultura de la calidad en la

prestacion de servicios.

En el tercer criterio de este aspecto: Existen politicas claras para la definicion de
planes de capacitacion. y desarrollo profesional, solo el personal administrativo esta
totalmente en desacuerdo, el resto esta parcialmente en desacuerdo. La media sigue

esta misma tendencia.

El siguiente criterio, existen mecanismos para determinar las necesidades de
capacitacion y/o formacién sigue una tendencia similar al anterior con el grupo
administrativo totalmente en desacuerdo y los demas en el nivel siguiente

parcialmente en desacuerdo, la media esta en este mismo nivel.

El Gltimo criterio que se refiere a si existen estrategias para promover la
investigacion docente, todos los grupos muestran estar totalmente en desacuerdo, a
excepcion de los coordinadores que estan parcialmente en desacuerdo. La media se

ubica en el altimo nivel de la escala.

En conclusion, en este tema de la investigacion el colegio debe crear mecanismos
para definir planes de capacitacion y desarrollo personal de acuerdo a las necesidades
de los perfiles de los cargos, asi mismo debe promover la investigacion docente.

45.4 Sistema de evaluacion, estimulo y reconocimiento. EI primer punto los
criterios para evaluar el desempefio del personal son claros, justos y equitativos,
los grupos administrativos y asesores de area estan totalmente en desacuerdo, apoyo y
coordinadores estan parcialmente de acuerdo, mientras que los demas estan
parcialmente en desacuerdo. La media se mantiene en totalmente en desacuerdo
(\VVéase Anexo G).
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A la pregunta si Los resultados de la evaluacion del desempefio son utilizados
para otorgar reconocimientos y estimulos los indices se mantienen muy bajos en los
grupos administrativos, asesor, bienestar y docentes con un totalmente en desacuerdo,
coordinadores parcialmente en desacuerdo y apoyo con parcialmente de acuerdo, la
media tiende a totalmente en desacuerdo.

Con relacion a la pregunta a partir de los resultados de la evaluacion, se
implementan estrategias para el mejoramiento continuo del desempefio del personal,
los grupos administrativo y asesores de &rea estan totalmente en desacuerdo.
Bienestar, coordinador y docentes se mantiene en parcialmente en desacuerdo,

mientras que el grupo de apoyo esta parcialmente de acuerdo.

Finalmente, sobre este tema si bien hay personas que perciben estrategias para
evaluar el desempefio del personal con criterios justos y equitativos, y que con los
resultados se otorgan reconocimientos y estimulos la mayoria considera que los

directivos deben crear estrategias efectivas en este aspecto.

Asi mismo, los encuestados consideran que se deben crear acciones que permitan
implementar estrategias para el mejoramiento continuo del desempefio de todo el

personal que labora en la institucion.

4.5.5 Gestion sistemética y mejora continua. Sobre la pregunta existen indicadores
para medir la satisfaccion del personal, las tendencias son bastante bajas
manteniéndose en totalmente en desacuerdo a excepcion del grupo de Bienestar que
esta parcialmente en desacuerdo. La media sigue totalmente en desacuerdo (Véase
Anexo H).
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En cuanto si se hace seguimiento a los procesos institucionales, todos estan
parcialmente en desacuerdo a excepcion de asesor, bienestar y docente que estan

parcialmente de acuerdo, la media esta en parcialmente en desacuerdo.

Sobre la pregunta si se disefian y aplican planes de mejoramiento en cada una
de las areas y/o dependencias, parcialmente en desacuerdo se muestra los asesores de
area, coordinacion y docentes; apoyo Yy bienestar estan parcialmente desacuerdo
mientras que el nivel mas bajo lo muestra administrativo con un totalmente en

desacuerdo. La media esta en parcialmente en desacuerdo.

Y en el Gltimo criterio, existen politicas claras para la implementacion de la
mejora continua, el nivel mas alto lo muestra Apoyo con un parcialmente en
desacuerdo, mientras que el mas bajo Administrativo con un totalmente en
desacuerdo, el nivel parcialmente en desacuerdo es del resto de grupos,

manteniéndose la media en el mismo nivel.

Con relacién a las preguntas sobre la gestion sistémica y mejora continua se
deduce que la mayoria de encuestados esta en desacuerdo que existan politicas que
propendan por el seguimiento y planes de mejoramiento continuo.

Finalmente, al terminar la fase de diagnostico, sefialamos que la apreciacion mas
importante a la que se ha llegado en esta investigacién es que las personas que
laboran en la institucién es el talento mas valioso con el que se cuenta para lograr las
metas propuestas en su mision institucional, por lo tanto, es necesario propender por

su bienestar tanto en los aspectos personales como laborales.

Con relacion a las conclusiones de las encuestas, éstas revelan que si bien se
generan procesos relacionados con la Gestion del talento humano en el colegio
Bolivar, estos procesos deben mejorar su estructuracion, aplicacion continua y

seguimiento, ya que los vacios en la gestion dificultan que se realice en el dia a dia
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una buena labor con un clima organizacional favorables para todas y cada una de las

personas que laboran en la institucion.

En cuanto a las entrevistas se puede concluir que la gran mayoria de personas
disfrutan el trabajar en el Colegio Bolivar, sin embargo se debe crear lineas de accion

para perfeccionar sustancialmente la dinamica diaria y el clima laboral.

Es de destacar que tanto las personas encuestadas como las entrevistadas
mostraron gran interés y disponibilidad para dar aportes objetivos y significativos que
redundan en mejorar la calidad de los procesos que hacen posible la dinamica del

Colegio Bolivar.

Los resultados obtenidos de esta investigacion contribuyen a motivar y orientar
el plan de mejoramiento y levantamiento del proceso para la gestion del talento
humano desde los fundamentos de la antropologia cristiano-catdlica, adaptando los
requisitos de la norma ISO 9001:2008 a la naturaleza e identidad institucional de
forma tal que redunde en la calidad de la formacion de los estudiantes de la
institucion, y por ende al bienestar de cada una de las personas que laboran en ella.

En sintesis, los resultados estadisticos revelan la necesidad de realizar una
efectiva labor desde la Gestion de Talento Humano que fortalezca el bienestar y

satisfaccion del personal que labora en la institucion ya que este es un factor esencial
para la consecucion de la calidad de la Mision del Colegio Bolivar.

4.6 ANALISIS DE LAS ENTREVISTAS

Pregunta 1: ;Como se ha sentido hasta el momento en el colegio?
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Las 26 personas encuestas coinciden en que se siente bien trabajando en el
Colegio Bolivar. Una persona expresa que se ha sentido sola cuando tiene problemas

con padres de familia y otra que se le menosprecia.

¢ Como percibe el ambiente laboral en la institucion?

Las respuestas son muy diversas, algunos manifiestan que es bueno y excelente. Sin
embargo predomina que es un ambiente pesado por el stress debido a la sobre carga
de trabajo. Se evidencian grupos cerrados, rencillas de afos anteriores, falta

integracion entre dependencias.

Pregunta 2: ¢Qué le sugiere a las Directivas del Colegio para mejorar la calidad de

las labores diarias y el ambiente laboral?

e Revisar las funciones de cargo. Organizar el manual de funciones y mirar el
perfil de cada puesto.

e Retroalimentacion del personal, evaluacion docente, procesos de mejora.
Motivacion.

e Enaltecer las labores de la personas y destacar fortalezas.

e Escuchar las inquietudes de de todos los empleados.

e Mas organizacion porque se acumula mucho trabajo.

e Mostrar mas apoyo frente a los docentes en casos de dificultades

e Programen las actividades con anticipacion.

e Dar directrices antes de las reuniones y capacitaciones para prepararse con
anterioridad

e Crear espacios de integracion entre secciones.

e Seguir con su mision evangelizadora tan importante en este momento.

e Continuar con el proceso de gestion de Calidad

e Reconocer que la labor del tutor es bastante ardua.
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e Tener mucha calma y paciencia en el proceso porque en muchas ocasiones se
genera mucha angustia en el diario vivir

e Mas organizacion en cuanto al cronograma.

Pregunta 3: ¢Qué necesidades particulares de capacitacion y/o formacion tiene
usted para asegurar su crecimiento personal, profesional y el mejoramiento

continuo en su trabajo?

e Integracion con los comparieros.

e La Institucion podria comunicar las tendencias que llegan.

e Actualizacidn sobre técnicas para organizacion de material bibliogréafico.

e Tener herramientas de trabajo y material adecuado para desempefiar mejor
nuestra labor.

e Generar la participacion a talleres ludicos pedagdgicos que permitan
enriquecer nuestra labor como educadores para una mejor calidad educativa.

e El proyecto de educacién sexual debe tener mas impacto.

e Conferencia sobre el desarrollo evolutivo de los estudiantes.

e En Bachillerato se sugiere trabajar sobre culturas juveniles de evaluacion
Ilevando los informes correspondientes.

e Falta una politica de capacitacion, en general con todo el personal por
antigiiedad, merito y por campo de accion.

e Recibir capacitacion por parte de entidades que emitan certificados.
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5. PROPUESTA

Los resultados obtenidos de esta investigacion y la definicién del problema
contribuyen a motivar y orientar la propuesta para la gestion del talento humano
como un plan de mejoramiento importante para la institucion que se realizard en dos

grandes etapas:

En primer lugar, el disefio del modelo para la gestion del talento humano en el
Colegio Bolivar de Soacha desde los fundamentos de la antropologia cristiano-
catdlica, adaptando los requisitos de la norma ISO 9001:2008 a la naturaleza e
identidad institucional de forma tal que redunde en la calidad de la formacién de los
estudiantes de la institucion, y por ende al bienestar de cada una de las personas que

laboran en ella.

En segundo lugar, la implementacion del modelo en la institucion. Por el alcance
planteado para el presente proyecto, solo se presenta la primera etapa, relacionada
con el disefio del modelo. La implementacion se realizard posteriormente, segun

cronograma Yy politicas institucionales.

5.1 LINEAMIENTOS

Los lineamientos que inspiran esta propuesta son: el PEI, el caracter y naturaleza
humana de la institucion educativa, la participacion del personal, las dimensiones o
componentes de la persona integral, la antropologia, el ideario de formacion integral
del colegio y los conceptos de persona, formacién, educacién, calidad, Principios y
criterios de gestion de la calidad asumidos por el colegio y descritos en el marco

teorico del presente trabajo.
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5.1.1 El PEI (Proyecto Educativo Institucional). Un sistema de gestion de la calidad,
y especificamente un proceso para la gestion del talento humano que se disefie para
una institucion educativa debe estar en coherencia con los principios de formacion
establecidos en su “carta de navegacion”. Esto necesariamente implica una diferencia
de fondo frente a los procesos disefiados para otro tipo de empresa. Recordemos que
la institucion educativa es una organizacion de naturaleza humana y por lo tanto, el
sistema de gestion de la calidad y los procesos que se implementen deben trascender

de la aplicacidn literal de la norma 1SO.

Al respecto, en el colegio Bolivar de Soacha, se hizo necesario revisar conceptos
claves, partiendo desde la Mision y Vision, para llegar a entender, bajo el concepto de
Sistema de Gestion, que las instituciones educativas en general comparten la misma
naturaleza, pero tienen identidad propia, la cual deriva del objeto social y educativo
“exigido” por la comunidad en la que se encuentran inmersas (los nifios, nifas,
jévenes y familias en general de Soacha son diferentes, en muchos aspectos, a las de
las demas ciudades y regiones del pais; nuestro compromiso y obligacion es
responder asertivamente a sus propias necesidades y expectativas, punto de partida
indiscutible para disefiar un SGC (Sistema de gestion de la calidad) y un proceso de
GTH. Esto nos condujo a una tarea interesante y necesaria para nuestro proposito:
revisar y replantear, a la luz de nuestro PEI y de nuestra comunidad educativa, la
vision del colegio, los conceptos de persona, formacién integral, educacion,
pedagogia, curriculo, etc, hasta llegar a definir el perfil del estudiante que queremos

formar en nuestra institucion (tarea realizada bajo el liderazgo del equipo directivo).

5.1.2 El caracter y naturaleza humana de la institucion educativa. Se parte de
reconocer que la institucion es de naturaleza humana, cuyo centro son las personas,
por encima de los procesos, recursos, y que nuestro fin principal es la formacion de

seres humanos integros, plenos Yy virtuosos, preparados para asumir con
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responsabilidad los retos de un mundo cambiante. Esta reflexion nos ha conducido a
revisar cuidadosamente el ““como hacer” a la luz del ““que hacer” desde la
normatividad de ISO (recordemos que la norma ISO ha estandarizado el ““que hacer”
para implementar un SGC y lo ha plasmado en una serie de requisitos que son iguales
para toda empresa, organizacion o institucion, pero ha dejado el ““como hacer”,
precisamente a las particularidades, principios, fines y naturaleza de cada una de
ellas). He aqui la oportunidad para hacer del proceso de gestion del talento humano
implementado una verdadera herramienta de mejoramiento continuo que corresponda
con la identidad de cada institucion, la cual debe ser Unica e irrepetible, dependiendo

de los contextos socioculturales en que se encuentre inmersa.

5.1.3 Participacion del personal. Dado el impacto que tiene el proceso de gestion del
talento humano en el cumplimiento de los propoésitos institucionales y en el
mejoramiento de la calidad de la educacion que ofrece el colegio, la participacion del
personal en las diferentes etapas de disefio, implementacion, evaluacion y mejora del
mismo, resultan un factor determinante para el aseguramiento de las metas que nos

hemos trazado.

5.1.4 Las Dimensiones o componentes de la persona. Desde tres grandes
dimensiones consideradas fundamentales en la formacién de seres humanos

integrales, autdnomos vy felices:

1. Espiritual, que incluye a su vez las dimensiones psicolégica y humano-
trascendente: Relacionada con lo que la persona siente (los sentimientos, las
emociones).

2. Intelectual, que incluye las dimensiones cognitiva, comunicativa, social y
politica: Relacionada con lo que la persona piensa.

3. Corporal, que incluye las dimensiones artistica, comunicativa y ambiental:

Relacionada con lo que la persona es (desde lo fisico).
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5.1.5 La antropologia cristiana desde el Concilio Vaticano Il, la Pedagogia de
JesUs desde la parabola del buen samaritano y el Proyecto Educativo Samaritano

descritos ampliamente en el marco tedrico de este trabajo.

5.1.6 EIl ideario de formacion integral del colegio. Parte de las siguientes

reflexiones:

¢Qué se sabe del modelo de formacion del colegio Bolivar?: EI modelo de
formacion del colegio Bolivar promueve la educacion integral de los estudiantes y se
fundamenta en una vision cristiano-catélica del ser; basado en un curriculo humanista
— constructivista a través del cual se pretende alcanzar la excelencia académica y un
ambiente de participacion y armonia entre sus colaboradores y estudiantes teniendo

en todo momento a Jesls como modelo.

Se basa en la formacion de valores cristiano-catélicos, especialmente la
solidaridad, la conformacién integral del ser humano y una politica de mejoramiento

continuo, con el fin de formar buenos cristianos y virtuosos ciudadanos.

¢ Qué se sabe hacer del modelo de formacidn del colegio Bolivar?: Se desarrollan
estrategias eficaces para llevar a cabo un proceso de formacion, que satisfaga las
necesidades de los estudiantes y los padres de familia: guiar al estudiante en su
busqueda de auto conocimiento y aprendizaje, descubrir y ayudar en el desarrollo de
habilidades, educar con el testimonio y la vivencia de valores, “acompafar” a los
estudiantes dentro y fuera del aula de clases, tomar a Jesus como modelo de maestro

para la formacién de los maestros y como pilar de la ensefianza, entre otros.

Las realizaciones personales de los actores educativos en el ambito de formacion

del colegio Bolivar: En las que se considera:
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e EI fortalecimiento del espiritu de familia y de la fraternidad, la vocacion para
servir a los demas desde la solidaridad, la participacion y liderazgo de los

docentes en los distintos proyectos existentes en la institucion.

e Las jornadas pedagogicas se constituyen en centro de informacion, espacios para
compartir experiencias y conocimiento que contribuyen a la formacion vy

enriquecimiento de practicas metodoldgicas dentro del &ambito educativo.
e El desarrollo de la autoestima, para lograr participar activamente en las clases.
e El respeto a las diferencias personales, sociales y académicas.

e Las jornadas deportivas promueven el favorecimiento del control de habitos,
estimulan la productividad, la independencia y la autonomia, aumentan la
confianza en si mismo y la estabilidad emocional, la relacion del conocimiento

del cuerpo aumenta.

e Laestabilidad laboral, la implementacién y vivencia de una cultura de calidad, el
desarrollo de un plan de formacion para docentes y demas colaboradores, la

implementacién de un modelo pedagdgico acorde con los signos de los tiempos.

¢ Qué se concibe por formacion integral, desde la propuesta educativa del colegio
Bolivar? Es una formacion orientada a la consolidacion y vivencia en valores que
conduzcan al cumplimiento de la mision institucional. Esto, implica a su vez una
verdadera formacién para la vida que incluya las dimensiones humanas (Ambiental,
humano trascendente, psicologica, corporal, artistica, comunicativa, cognitiva, social

y politica).

Igualmente se considera importante la formacion en el uso de los medios
modernos de comunicacion social, tales como prensa, la television, el cine y la
tecnologia e informética; al mismo tiempo que se forman para que participen
plenamente en la sociedad actual y tomen conciencia del grado de influencia que

ejercen los medios, para bien y para mal.
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La formacion ética de los sujetos desde el escenario de la formacién en el colegio

Bolivar tiene como punto de partida los siguientes aspectos:

e Elaboracion de un proyecto de vida donde se enfatice las relaciones que se
tienen con Dios, con la naturaleza, con el préjimo y consigo mismo lo que

permitird desarrollar proyectos de solidaridad y participacion.
e Una reconceptualizacion del sujeto desde el contexto actual.

e La reconceptualizacion de la formacion en valores y su incidencia en la

formacion ética.

e La reconceptualizacion del rol del sujeto como miembro activo de una

sociedad mediada por el respeto de los derechos fundamentales.
e El fortalecimiento de los valores cristiano-catélicos.

e EI fortalecimiento de la actividad moral dentro del sujeto (escenario

intrapersonal) y su impacto con el otro (escenario interpersonal).

e Proyectos pastorales en la institucion y consejos de grupo de los estudiantes
en el aula que promueven la sana convivencia y el respeto entre los

estudiantes.

e Conciencia de que lo comunitario, prevalece sobre lo individual, aceptacion y

respeto por la diferencia, la formacion en valores cristiano-catolicos.

e Apoyo administrativo y econdmico que permite buscar la profundizacion en la
formacion de los docentes, para poderla impartir a los estudiantes, buscando la

consolidacién de mejores personas.

e La preparacion, reflexion critica y la deliberacion acerca del sentido de la

vida, de las reglas y normas que regulan la convivencia entre las personas.
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e El testimonio cotidiano del perfil del docente y su nivel de compromiso ético
y profesional asi como el acompafiamiento, orientacion y liderazgo se refleja

en su quehacer diario dentro de la institucion.

5.1.7 Marco conceptual. Contiene los conceptos de persona, formacion, educacion,
calidad, Principios y criterios de gestion de la calidad asumidos por el colegio y

descritos en el marco tedrico del presente trabajo.

5.2 DISENO DEL MODELO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Esta fase del proyecto se realizd teniendo en cuenta los siguientes pasos o

metodologia:

5.2.1 Revision de los requisitos exigidos por la 1SO 9001:2008. Se Realiz6 una
revision general de las normas ISO 9000, pero para el levantamiento del proceso en
cuestion, haciendo énfasis en la norma ISO 9001:2008, en los siguientes capitulos y

numerales:

4. Sistema de gestion de la calidad.

Requisitos generales.

Requisitos de la documentacion.

Generalidades.

Control de los documentos.

6. Gestion de los recursos.
6.2.  Recursos humanos
6.4. Ambiente de trabajo
8. Seguimiento y medicion.
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5.2.2 Alineacién y adaptacion de los requisitos exigidos por la 1SO 9001:2008,
especialmente los relacionados con la gestion de los recursos (capitulo 6), recursos
humanos (6.2), ambiente de trabajo (6,4) y seguimiento y medicion (capitulo 8), con
los fundamentos institucionales. Con el propdsito de darle coherencia al proceso de
gestién del talento humano, con los principios y fundamentos institucionales, aspecto
que se evidencia en la construccion de cada uno de los documentos del proceso

presentados al final del presente trabajo.

5.2.3 Caracterizacién del proceso de gestion del talento humano. Se realiz6 la ficha
de caracterizacion del proceso (GTH.D.01) teniendo en cuenta los puntos y aspectos
conocidos, pero en un esquema (tabla) de facil lectura e interpretacion para hacerlo
asequible a cualquier persona. En dicha caracterizacion se tuvieron en cuenta los
siguientes aspectos: objetivo, alcance, responsable, participantes, proveedores,
entradas, actividades (correspondientes al PHVA del proceso), salidas, beneficiarios,
recursos, documentos, registros, requisitos (del cliente, de ley, de la norma ISO y de
la institucion) y el seguimiento y medicion del proceso que incluye a la vez los

controles, indicadores, formula de medicion, frecuencia de medicion, meta y fecha.

5.2.4 Elaboracion de los documentos complementarios al proceso. Teniendo en
cuenta las necesidades propias de la institucion y del proceso mismo, se disefiaron los

siguientes documentos complementarios:

5.2.4.1 Procedimientos documentados. Son documentos que nos indican la forma
especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. Para el caso del proceso
de gestion del talento humano, se han elaborado tres procedimientos documentados

identificados con los siguientes cddigos y nombres:

e GHT.PR.01 Procedimiento para la gestion del talento humano.
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e GTH.PR.02 Procedimiento para la promocion y desarrollo del talento

humano.
e GTH.PR.03 Procedimiento para la induccion y entrenamiento de

nuevos colaboradores

5.2.4.2 Flujogramas. Como una herramienta complementaria a los procedimientos

se construyeron los siguientes flujogramas:

e Flujograma para la seleccion, contratacion e induccion del personal.
e Flujograma para la formacion y/o capacitacion del personal.
e Flujograma para la evaluacion del desempefio.

e Flujograma para la desvinculacién del personal

5.2.4.3 Otros Documentos. Para la adecuada gestion del proceso, se construyeron los

siguientes documentos adicionales:

e GTH.D.02 Perfiles de cargos
e GTH.D.03 Plan de formacion.

5244 Guias. Se elaboré la “Guia para realizar entrevista de seleccion,
(GTH.G.01) en la que se describe paso a paso la manera como se realizaran las

entrevistas de seleccion en el colegio, incluyendo dos entrevistas.

5.2.4.5 Formatos. Se construyeron todos los formatos que consideramos necesarios
e importantes para llevar los registros del proceso. A continuacion relacionamos sus

cddigos y nombres:

e GTH.F.01 Requisicion de personal.
e GTH.F.02 Resumen de entrevista 1
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e GTH.F.03 Resumen de entrevista 2.

e GTH.F.04 Decision de seleccion.

e GTH.F.05 Verificacion de referencias

e GTH.F.06 Resumen de hoja de vida.

e GTH.F.07 Plan de induccion

e GTH.F.08 Evaluacion de la induccion y entrenamiento

e GTH.F.09 Identificacion de necesidades de capacitacion y/o formacion.
e GTH.F.10 Evaluacion del desempefio

e GTH.F.11 Encuesta de retiro del personal

Nota: Todos los documentos elaborados tienen una plantilla base definida para el
colegio teniendo en cuenta los requisitos de la norma ISO 9001:2008 en lo
relacionado con la documentacién (numeral 4.2 de la norma) y especificamente en lo
que tiene que ver con el procedimiento para el control de documentos (numeral 4.2.3)
definido para el colegio en el sistema de gestion de la calidad que se estd

construyendo.

Dicha plantilla contiene el escudo, nombre y lema del colegio, seguido del
nombre del documento y finalmente los controles establecidos, a saber: un codigo de
identificacion que resulta de las letras iniciales en maydsculas del nombre del
documento, que para el caso del proceso de gestion del talento humano es GTH.,
seguido de una letra en mayuscula que identifica el tipo de documento (D:
Documento, PR: Procedimiento, G: Guia, I: Instructivo o F: Formato) y finalmente un
namero de dos digitos correspondiente a la secuencia; por Gltimo se describe la

version del documento, fecha y nimero de paginas.

A continuacién se presentan todos los documentos elaborados para el modelo de
Gestion del Talento humano del colegio Bolivar de Soacha, mencionados en los
numerales 3.2.3 y 3.2.4 producto de la investigacién realizada en el presente trabajo
y teniendo en cuenta los criterios establecidos. Dichos documentos corresponden a
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la estructura documental definida para la institucion, razon por la cual se presentan
de manera continua sin ningun tipo de modificacion (corresponden con las
exigencias del proceso documentado para la elaboracion y control de documentos
del sistema de gestion de la calidad, segun las exigencias de la norma ISO 9001:2008
realizadas las adaptaciones necesarias en coherencia con los propoésitos del presente

trabajo).
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COLEGIO BOLIVAR DE SOACHA

“Conoceréis la verdad y la verdad os hara libres™. San Juan 8,32

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cadigo: GTH.D.01

Version: 01

Fecha: 11/05/2010

| Pagina 1 de 3

Gestionar la seleccion, contratacion, induccidn, evaluacion, formacion, capacitacion y desvinculacion de los colaboradores del colegio Bolivar de Soacha.

Objetivo Asegurar la competencia del personal que labora en la institucidn y el clima organizacional que facilite la prestacion del Servicio Educativo en un ambiente
cordial y humano y teniendo como referente los valores cristiano catdlicos, la Samaritanidad y la pedagogia de Jesus.
Alcance Aplica para todos los cargos del colegio (Directivos, docentes, administrativos, de mantenimiento, apoyo y servicios generales)

Responsable:

Lider del proceso.

Participantes

Rector, Coordinadores, Asesores de area, lideres de procesos, Docentes, Administradora, psicélogas.

PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

BENEFICIARIOS

1. Iglesia Catdlica.

2. Sagradas Escrituras

3. CONACED

4. Ministerio de
Proteccidn social.

5. Gestion Directiva.

6. Todos los procesos

7. Gestion

administrativa y
financiera.

8. Entidades externas

9. Gestion de la calidad.

10. Gestion de
Recursos

11. Gestién de
Servicios

1. Lineamientos del Concilio
Vaticano Il especificamente en
la Constitucion “Gaudium Et
Spes”

2. Pedagogia de Jesus: “Parabola
del buen Samaritano” (Lc. 10)

3. Lineamientos del Proyecto
Educativo Samaritano.

4. Lineamientos legales y
reglamentarios.

5. Directrices para la contratacion
de personal.

6. Solicitudes de personal
requerido, solicitudes de
capacitacion y formacion.

7. Directrices, cronograma
institucional, 6rdenes de
contratacion de personal, plan
operativo anual, formatos de
novedades de Némina

8. Ofertas de servicios de
capacitacion.

9. Directrices y documentos del
S.G.C., informes de encuestas
de satisfaccion, solicitud de
acciones correctivas,
preventivas y planes de
mejoramiento, informes de
auditoria, quejas, reclamos,
sugerencias, felicitaciones y
reconocimientos.

10. Asignacion de Recursos
financieros, documentos y
registros.

11. Equipos, materiales y
servicios, asesoria en el

PLANEAR

HACER

Identificar necesidades de
personal para la
prestacion del servicio
educativo.

Establecer directrices
claras para administrar el
personal de la institucion.
Disefiar el Plan de
formacioén y actualizacion
del personal de la
Institucion teniendo en
cuenta el perfil del cargo
y las caracteristicas del
funcionario Bolivariano
(valores cristiano-
catélicos, Samaritanidad,
pedagogia de Jesus, etc).
Planear el programa de
salud ocupacional,
seguridad, proteccion y
prevencion de desastres.
Establecer directrices
orientadas hacia el
mejoramiento del Clima
organizacional.

Elaborar o Actualizar el manual de
funciones de la Institucion de
acuerdo con las necesidades de
personal.

Realizar las actividades de
preseleccion y seleccion de
personal.

Declarar la competencia del personal
segun perfiles y cargos.

Desarrollar las actividades de
Administracion de personal
(Contratacion, afiliacion a entidades
de seguridad social, induccion en
aspectos generales y del cargo,
reinduccion, evaluacion,
compensacion y desvinculacion).
Desarrollar el plan de formacion y
actualizacion del personal que labora
en la Institucion.

Elaborar y ejecutar los programas de
Salud ocupacional, seguridad,
proteccion y prevencion de
desastres.

Desarrollar actividades orientadas al
mejoramiento del clima
organizacional y el bienestar de todo
el personal.

Realizar las actividades de
desvinculacion del personal.

ACTUAR

VERIFICAR

Disefiar e implementar
acciones correctivas y
preventivas.

Verificar el cubrimiento de las
necesidades de personal.

Evaluar el proceso de preseleccion y
seleccion de personal.

1. Personal seleccionado, contratado y
afiliado a sistemas de seguridad
social.

2. Personal con conocimientos generales

de la institucion y su cargo.
3. Planes de capacitacion y formacion.

4. Personal formado con las
caracteristicas del perfil bolivariano.

5. Informes de gestion

6. Acciones correctivas, preventivas y
planes de mejoramiento.

7. Solicitud de recursos financieros para

la gestion del proceso.
8. Solicitud de compras.

9. Solicitud de servicios generales,

complementarios y de mantenimiento

y adecuacion de la infraestructura y
demas recursos.

10. Documentacion propia del proceso.

11. Informe de la evaluacién de
desempefio.

12. Personal competente para el ejercicio

de sus funciones.
13. Personal desvinculado

1. Todos los procesos.

2. Entidades de
Seguridad Social
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manejo de sistemas de
informacion, documentos 3. Verificar los resultados de la
12. Gestion de requeridos, mantenimiento, aseoy | 2. Disefiar e implementar evaluacion de desempefio del
servicios adecuacion de la infraestructura, planes de mejoramiento personal nuevo y antiguo.
mobiliario y equipos disponibles. del proceso. 4. Analizar los resultados de la
evaluacion del desempefio para
12.Solicitud de desvinculacion. 3. Implementar programas determinar necesidades de formacion
13. Todos los procesos de reinduccion al cargo y/o capacitacion.
del S.G.C. 4. Evaluar la eficacia de los programas
de formacion y actualizacion del
personal.
5. Verificar el cumplimiento en el
desarrollo de los programas de salud
ocupacional, seguridad, proteccion y
prevencion de desastres.
6. Verificar la implementacién de las
acciones orientadas a mejorar el
clima organizacional.
7. Medir los indicadores de gestion del
proceso para evaluar su desempefio.
RECURSOS DOCUMENTOS REGISTROS REQUISITOS
) o « Contratos de trt_j\k?ajq., ) ) Del cliente:
HUMANOS * Proyecto Educatl_vo Institucional. « Formatos de aflllacmn'y sggurldad social [“personal competente.
* Manual de la calidad. ¢ Resultados pruebas psicotécnicas
TECNOLOGICOS ¢ Reglamento Manual de convivencia. « Encuestas de desempefio. De lev:
e Cronograma Institucional. ¢ Informes de evaluacion de desempefio. y -
e Equipos de computoyde | * Reglamento Interno de trabajo. + Formato de actualizacion hoja de vida. *  Régimen laboral colombiano.
oficina (hardware, « Manual de funciones y responsabilidades de los - Formatos de novedades de némina. +  Estatuto docente. .
software, redes). diferentes cargos. - Correspondencia interna y externa. +  Cédigo sustantivo de trabajo.
e Equipos de comunicacion | * Manual de politicas administrativas « Formatos de asistencia a capacitacion. + Ley 100 de 1991.
 Recursos didacticos y » Perfiles de cargos « Formato de evaluacion de capacitacion. * Leys0
audiovisuales. » Hojas de vida actualizadas y sus soportes. « Liquidaciones de personal. * Ley1010
« Reglamento interno de trabajo «  Formatos de desafiliaciones a seguridad | * Decreto 1095
- Protocolizacion del personal docente. Social +_Resolucion 2013 de 1986.7
LOCATIVOS: «  Procedimiento administracion de personal. « Certificados y constancias laborales. De la Norma ISO:
*  Procedimiento desarrollo del talento humano. ¢ Certificados de capacitacion. Especificos: 6.2, 6.4,
o Infraestructura * Documentos de COPASO* (comités paritarios de Generales: 4.2,5.5.1,5.2,8.2.1,8.2.3,84, 85
salud ocupacional). —
«  Documentos de Higiene y seguridad. De la Institucion:
* Documentos de prevencion de desastres. * Cumplimiento de directrices establecidas por el colegio
¢ Los documentos generados por el S.G.C. (Ver « Cumplimiento del Reglamento interno de trabajo.
listado maestro de documentos y listado maestro de e Cumplimiento del perfil establecido en el manual de Funciones y
registros) responsabilidades.
« Personal competente acorde con el perfil y las caracteristicas del
funcionario Bolivariano
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SEGUIMIENTO Y MEDICION
< FRECUENCIA
CONTROLES INDICADORES FORMULA P META FECHA
DE MEDICION

e Revision de contratos. y (N° de personas con desempefio

e Revisi6n de vencimiento de contratos Desempefio del personal. sobresaliente o excelente en el Semestral 90 % Junio y Noviembre

«  Informes de gestién. cumplimiento de sus funciones/N° total 0

«  Cumplimiento del cronograma institucional. de colaboradores) x 100

e Evaluacién del desempefio del personal
docente, administrativo y de servicios. e itaci

+ Encuesta de satisfaccion clima imi apacitaciones i i

izacional y Cumplimiento del Plan de realizadas/Capacitaciones planificadas) Semestral 80% Junio y Noviembre
organizacional. o Formacion y/o Capacitacion 100

e Cumplimiento de planes de capacitacion y X
formacion.

e Evaluaciéon de la eficacia de los planes y o B ’ )
programas de capacitacion y formacion de Eficacia en la seleccién y N° de dfas transcurridos entre la fecha . : o Segun necesidades
personal. contratacion del personal de solicitud v Ia fecha de contratacion Segun necesidades 10 dias hébiles de vinculacion de

¢ Seguimiento al cumplimiento de los programas y personal.
de salud ocupacional, seguridad y prevencion.

« Cierre de quejas, reclamos y sugerencias.

. ici 1 mi 0 1 1 1 0 i 1
Felicitaciones y reconocimiento Satisfaccion de personal. (N° de funcmnarlos sgtlsfechos/N total Semestral 97% Junio y Noviembre

de funcionarios) x 100
OBJETIVOS DE CALIDAD:
Elaboro: Revis6: Aprobo:

EQUIPO DE TRABAJO DE LA MAESTRIA

ASESOR DE LA CALIDAD

COMITE DE CALIDAD
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1. OBJETIVO

Disponer de un procedimiento documentado y la metodologia para establecer los requisitos
basicos del proceso de seleccion, contratacion, induccién, evaluacion de desempefio,
nomina, capacitacion y bienestar, y desvinculacion del personal que labora en la
Institucion. En él se busca elegir a la persona mas adecuada (en términos de educacion,
experiencia, formacion y competencias) para desempefiarse satisfactoriamente de acuerdo a
los requerimientos del cargo y teniendo en cuenta los principios y valores institucionales.

2. ALCANCE
Las disposiciones consignadas en este procedimiento se aplican para todos los procesos del

COLEGIO BOLIVAR DE SOACHA e Inicia con la seleccion y contratacion del personal y
termina con el aseguramiento de un adecuado clima organizacional.

3. DEFINICIONES

A continuacidn se incluyen algunas definiciones que son importantes para la interpretacion
de este documento.

3.1  Requisicion: Solicitud escrita que describe las necesidades de cada proceso para
ocupar las vacantes

3.2  Entrevista: Es la relacion entre dos personas cuyo objetivo es la consecucion de la
informacidn necesaria para la formacién de un juicio sobre alguien.

3.3  Personal: Conjunto de personas competentes que desempefian un cargo en la
Institucion.

3.4  Talento Humano: Actitudes y aptitudes del personal para asegurar la eficiencia del
servicio.

3.5  Estimulos: Reconocimiento que realiza la Institucion al personal en sus diferentes
niveles.

3.6  Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y actitudes (3.9.12
NTC-1SO 9000:2005).
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3.7  Evaluacion de desempefio: Actividades encaminadas a determinar fortalezas y
debilidades en el desempefio laboral.

3.8  Capacitacion: Actividades orientadas a la adquisicion de saberes y/o aprendizajes
en temas relacionados con la linea de formacion disciplinar para potenciar las
capacidades personales y mejorar el desempefio de las personas.

3.9 Formacion: Actividades de ejecucion y participacion interna que ofrecen
posibilidad de aprendizaje en temas relacionados con pedagogia y desarrollo
personal al Talento Humano de la Institucion.

3.10 Validacion de requisitos: Es el concepto que la organizaciéon da a favor de una
persona para reconocer su experiencia y trayectoria y que pudiera ser equiparable
con la formacion que hace falta para cumplir con el perfil requerido.

3.11 Conciliacién: Mecanismo interno que garantiza el debido proceso en defensa de la
integridad de las personas y el cumplimiento de los requisitos de la Institucion.

3.12 Clima organizacional: Ambiente que favorece el adecuado desempefio laboral, el
desarrollo y crecimiento personal y por ende el desarrollo de las actividades
institucionales.

3.13 Ambiente laboral: Son los elementos logisticos relacionados con las condiciones
fisicas en las que se desempefia el trabajo.

3.14 Bienestar: Son todos los recursos que favorecen y promueven la motivacion del
personal y la actitud positiva hacia el desarrollo de sus labores.

3.15 Proceso disciplinario: Conducto regular que se implementa ante eventualidades
contempladas en el Reglamento de trabajo.

3.16  Perfil de cargo: Requisitos establecidos para vincularse a la Institucion a un cargo.

4 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
4.1  Lider del proceso Gestion del Talento Humano
Es el responsable de coordinar la seleccion, contratacion, induccion, evaluacion de

desempefio, capacitacion y bienestar asi como la desvinculacion del personal
haciendo cumplir lo establecido en el presente documento.
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4.2

421

4.2.2

4.3

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Lideres de todos los procesos

Solicitar el personal requerido de acuerdo al perfil del cargo a Gestién del Talento
Humano y seleccionar el personal con las caracteristicas técnicas establecidas.

Realizar seguimiento a la efectividad de la capacitacion suministrada.

Responsabilidad general.

La aplicacion de este documento es responsabilidad de todas las personas que
desarrollen documentos relacionados con el procedimiento de Gestion del Talento
Humano.

CONDICIONES GENERALES

El proceso de Gestion del Talento Humano realiza conjuntamente con los procesos
involucrados en el plan de mejoramiento, la identificacion de las necesidades de
capacitacion y desarrollo de competencias, a través de la deteccion de las
deficiencias en procesos Yy procedimientos internos de la organizacion,
requerimientos de los planes de desarrollo, realizacion y mejora del servicio,
resultados de las auditorias internas, analisis de las evaluaciones del servicio,
analisis de la evaluaciones de desempefio, andlisis de la evaluacion de competencias
de los empleados, cambios tecnoldgicos, quejas de los clientes, etc.

El lider del proceso de gestion del talento humano elaborara el plan de formacion
para todo el personal y lo actualiza de acuerdo a la evaluacion de desempefio y a las
necesidades de la Institucion.

Se debe evaluar la efectividad de las actividades de formacion y capacitacion.

El lider del proceso debe realizar la validacion de los requisitos a quien no cumpla
el perfil requerido, por medio de la experiencia y la antigtiedad en la institucion.

Cualquier actividad programada que tenga como destinatario el personal de la
institucion y que incida de forma positiva en el fortalecimiento del servicio
educativo es considerada una actividad de desarrollo del Talento Humano.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1.  Seleccion, Contratacion e Induccion: Se describe en el flujograma que se presenta
en el Anexo 1.

6.2. Capacitacion, Formacion y Bienestar: Se describe en el flujograma que se
presenta en el Anexo 2.

6.3. Evaluacion de Desempefio: Se describe en el flujograma que se presenta en el
Anexo 3.

6.4. Nomina: Se describe en el flujograma que se presenta en el Anexo 4.

6.5.  Desvinculacion: Se describe en el flujograma que se presenta en el Anexo 5.

7. DOCUMENTO REFERENCIA

REFERENCIA /CODIGO TITULO DEL DOCUMENTO

Norma NTC-ISO 9000-2005 Sistema de Gestién de la Calidad fundamentos o vocabulario.

Norma NTC-1SO 9001-2008 Sistema de Gestion de la Calidad requisitos.
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ANEXO 1: FLUJOGRAMA PARA SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION

FLUJOGRAMA PARA LA SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DEL PERSONAL
No ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
X LIDER DE PROCESO Y/O |Cada lider debe diligenciar el formato de requisicién de|
1 SOLICITUD DE PERSONAL AREA ACADEMICA O personal y lo envia al proceso de gestién del talento|
; ADMINISTRATIVA humano.
CONSULTA EN LA BASE
DE DATOS
: LDER DE GESTIONDEL (S48 1 112 1 1 (e 5 et o e
TALENTO HUMANO s P pres de' can P
EXISTEN yl/o area académica o administrativa.
CANDIDATOS
NO
v Elabora un aviso para publicarlo en un diario de ampliaj
LIDER DE GESTION DEL [circulacién indicando el perfil y el anunciador donde debe
3 | CONVOCATORIA | TALENTO HUMANO enviarse la hoja de vida y archiva la solicitud o seguin
necesidad que informe fecha y hora de entrevista.
A . . )
a , PERSONA DELEGADA DE |Recibe las hojas de vida y las envia al lider de proceso y/o|
| RECEPCION | AREA ADMINISTRATIVA |area académica o administrativa.
I
v
I PRESELECCION | LIDER DE PROCESO Y/O |Analiza las hojas de vida, selecciona los candidatos e
5 AREA ACADEMICA, informa a través de un memorando a gestién del talento
ADMINISTRATIVA humano, con el fin de citarlos a pruebas y entrevista
R
6 CONVOCATORIA A PRUEBAS LIDER DE GESTION DEL |Realiza las llamadas a los candidatos indicando la fecha y]
PSICOTECNICAS TALENTO HUMANO hora de las pruebas y entrevistas
E lider de gestion del talento humano aplica las pruebas
_Y o A psicotécnicas y las envia al area psicologia, quienes deben
7 APLICACION PRUEBAS LI?_iFEE?\ErgiSUT'\IAiNNgEL entregar un informe a gestién del talento humano a los tres
PSICOTECNICAS . (3) dias habiles siguientes. el informe debe llevar Iaj
sugerencia para que el candidato siga o no en procesos dej
seleccion.
‘ LIDER DE PROCESO Y/O Analiza los resultados de las pruebas psicotécnicas y cita al
8 | PRIMERA SELECCION AREA ACADEMICA O : A ;
ADMINISTRATIVA entrevista a los candidatos seleccionados.
I
| APL'CAQ'ON PRUEBAS LIDER DE PROCESO Y/O |Cita a los preseleccionados a presentar pruebas|
9 TECNICAS AREA ACADEMICA O académicas como: preparacion y sustentacion de clase o
ADMINISTRATIVA pruebas técnicas para el area administrativa.
- N LIDER DE PROCESO Y/O Verifi | referenci diligenci | formato d
10 |VERIFICACION DE REFERENCIAS| AREA ACADEMICA O Veriﬂ Cai,:sd referencias y gencia el formato  de
| ADMINISTRATIVA ertiicacion de reterencias
v RECTOR, COORDINADORA
SEGUNDA ENTREVISTA GENERAL, Entrevistan a los candidatos seleccionados teniendo en
1 COORDINADORES cuenta los perfiles de los cargos y emiten un concepto
ACADEMICOS Y DE P gosy pLo.
CONVIVENCIA
RECTOR, COORDINADORA . L . .
GENERAL Se realiza una reunién donde se analiza los diferentes
+ COORDINADORES aspectgs de Ios.candldatos y flnélmente;e elige uno. )
12 ) ACADEMICOS Y DE Las hojas de vida de los demas candidatos se envian aj
TOMA DE DECISION gestion del talento humano con el fin de ser incluidos en Ia]
CONVIVENCIA, base de datos de la institucion
COORDINADORA :
ADMINISTRATIVA
A 4
1
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L

A 4

REQUISITOS DE CONTRATACION

LIDER DE PROCESO Y/O

Con los resultados anteriores se selecciona la persona mas|
competente.

La coordinadora general o la lider administrativa deben|
enviar al lider de gestién del talento humano el formato]
informe para contratacion de personal docente §

administrativo donde indica el tipo de contrato y el salario.

13 AiED?/Iﬁ\J(I:Q‘II?RI’E/QA‘Ilﬁ/iO Los formatos deben estar firmados por la coordinadora]
general y lider administrativa.
Asi mismo, se debe indicar al seleccionado acercarse a |3
oficina de gestion del talento humano con el fin de|
explicarle los requisitos para el ingreso|
Elabora el contrato de trabajo para personal de]
. establecimientos educativos en el formato para los
v LIDER DEL PROCESO DE |¢ocentes. para el personal administrativo se diligencia en el
14 DIRECCIONAMIENTO formato minerva con la presentacion de examenes médicos
ELABORAR CONTRATO ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO. de ingreso, certificados laborales y de estudios.
Diligenciar el formato resumen de hoja de VIDA|
Se realizan las afiliaciones y se entrega carta para apertura]
de cuenta nomina e informar al lider de gestién del talento]
LIDER DEL PROCESO DE |humano para que matricule la cuenta en la gerencig
15 v DIRECCIONAMIENTO |electrénica de la entidad correspondiente.
REALIZAR AFILIACIONES A ADMINISTRATIVO Y Se archiva la documentacién soporte de la hoja de vida de|
SEGURIDAD SOCIAL FINANCIERO. cada empleado asi como sus respectivas afiliaciones,
examenes médicos y formatos.|
A Informa sobre la cultura del colegio y los beneficios como]
v ; ) empleado, muestra la instalaciones del colegio. entregal
16 REALIZAR INDUCCION GENERAL LIDER DE GESTIONDEL |camé y deja registro de la induccion, en el formato
TALENTO HUMANO correspondiente
v RECTOR, COORDIANDORA . - '
GENERAL [T o (eones s b o e e
REALIZAR INDUCCION COORDINADORES a Incuccion oej ! 2 actividad <
2
CONVIVENCIA, LIDER ’
ADMINISTRATIVA
ASESOR DE AREA
AA y

FIN
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ANEXO 2: FLUJOGRAMA PARA CAPACITACION Y/O FORMACION DEL PERSONAL.

FLUJOGRAMA PARA LA FORMACION Y/O CAPACITACION DEL PERSONAL

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
[ De acuerdo a la evaluacion institucional y evaluacion
IDENTIFICACION DE . de desempefio, encuestas de satisfaccion d¢
1 NECESIDADES ESPECIFICAS DE LIESFS{EPSRBEI-EI—SOODSS personal, auditorias internas y acciones correctivas,
FORMACION Y/O CAPACITACION.
Los lideres de procesos envian las necesidades
v propuestas de formacién y/o capacitacion al procesq
ENVIAR LAS NECESIDADES DE LIDERES DE TODOS de Ggstlon del Talento Hum:_:mo. Asi ml_smo; 13
2 FORMACION Y/O CAPACITACION LOS PROCESOS Coordinadora General. fiebe enviar I_as neceﬂdade_s
propuestas de formacion y/o capacitacion del Equipqg
Directivo y el Comité de calidad.
Elabora el programa de formacién y/o capacitacion
3 _|teniendo en cuenta las necesidades detectadas y lag
v LIDER DE GESTION (propuestas presentadas por los diferentes lideres de
3 ELABORAR PROGRAMA DE DEL TALENTO  |procesos.
FORMACION Y/O CAPACITACION HUMANO
LIDER DE GESTION Presenta el programa de formacién y/o capacitacion
PRESENTAR PROGRAMA DE al Equipo Directivo para su andlisis y aprobacion.
4 FORMACION Y CAPACITACION DEL TALENTO
HUMANO
|
NO
5 APROBACION
Sl
v Se solicitan propuestas de formacién y/o capacitacion
. LIDER DE GESTION i izaci
6 BUSQUEDA Y CONSECUCION DE FUENTES DEL TALENTO  |pro criglirae ':ersog;%imzoarcgl)ges 'y/g Directivo, acorde s
DE FORMACION Y/O CAPACITACION HUMANO prog p P Qquipo Directivo.
v Se realiza la formacién y/o capacitacion y se registrg
< la asistencia a los cursos en el formato respectivo.
FORMACION Y/O CAPACITACION i S
DEL PERSONAL LIDER DE GESTION |} 5 formacion y/o capacitacién a docentes en temag
7 DEL TALENTO ¢ ; 4
de pedagogia y calidad, es permanente y estad 4
HUMANO cargo del asesor pedagégico y de la calidad|
v Se evalla la calidad y efectividad de la formacion y/q
EVALUACION DEL APRENDIZAJE DEL capacitacion al personal a traves de encuestas de
PERSONAL LIDERES DE satisfaccion,  evaluacion de  desempefio
8 PROCESOS evaluaciones permanent_e;; a los docentes y demag
colaboradores de las actividades en donde se pongan
en préactica los conocimientos adquiridos.
HDERES UE Se realiza seguimiento al desempefio del persona
9 SEGUIMIENTO DE DESEMPENO DEL Cogigﬁ\lEAsl;)OSREs capacitado para evaluar el impacto de log
rogrgamas de formacién y/o capacitacion
PERSONAL CAPACITADO v/O ASESORES DE |Pr099 ylo cap
] AREA
+ Actualizar las hojas de vida con los registros de
LIDER DE TALENTO a&stepmg o ceru_flc_:ados de las formaciones y/q
10 ACTUALIZACION DE LAS HOJAS DE VIDA HUMANO capacitaciones recibidas.
I
AA
FIN
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ANEXO 3: FLUIOGRAMA EVALUACION DE DESEMPENO
FLUJOGRAMA PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO
No ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 INICIO
PLANEACION DEL COORDINADORES Los coordinadores planean la evaluacion de|
. P - |desemperfio de los docentes y directivos docentes|
PROCESO DE EVALUACION LIDER DE GESTION la Il'd?ar de gestion administ{ativa financiera |a]
2 ADMINISTRATIVA ¥ )e/valuacién (?e desempefio del ¢ ersonal de
FINANCUERA Y LIDER administracion y apoyo :fmbos con Iapcolaboracién
DE TALENTO HUMANO del lider de Gestion del Talento Humano.
La evaluacién de docentes se realiza durante el
afio electivo, a través de diferentes mecanismos,
v tales como: acompafamiento al aula (docentes) 0|
. a sus sitios de trabajo (demés funcionariuos),
EJECUCION DEL PROCESO encuestas, diadlogo directo, visitas a cursos, etc.
LIDERES DE Los coordinadores y asesores de area deben
3 PROCESOS Y elaborar un informe de evaluaciéon de docentes yj
ASESORES DE AREA |entregarlo a la coordinacién general, quien lo
remitira a talento humano.
Las evaluaciones de desempefio de administratiival
se realizan de acuerdo a lo establecido para dicha|
area y se revisa la evaluacién anterior, si existe.
Después de cada accion y/o actividad de
evaluacion se realiza un  proceso  de|
retroalimentacion, sugerencias de estrategias de
v mejora y acompafiamiento constante, en un
RETROALIMENTACION LIDERES DE a;nb@;e C?T]sohd?ndad,lresponsbe_lbllldad, re_zpeto Y
4 PERMANENTE PROCESOS Y afectivi ad Iasts ograr los Icam ios rﬁ%uzn os enI
DEL PROCESO ASESORES DE AREA |Procura  del ienestar, la tranquilidad y e
perfeccionamiento de la persona. Para esto se|
tienen en cuenta las caracteristicas de los perfiles|
establecidas ylos principios humanistas propios de
la institucion. De ser necesario, se proponen
actividades de formacion.
v Gestion del Talento Humano debe consolidar |af
CONSOLIDACION E LIDER DE GESTION |nformaC|c~)n de Ios. formatos de evalu.auon de
INFORME DE desemperio con el fin de detectar necesidades de
5 DEL TALENTO ‘. . .
RESULTADOS formacién y/o capacitacion y elaborar un informe|
HUMANO )
final de los resultados y presentarlo a Ia
coordinadora general.
A 4
6 REVISION DEL INFORME EQUIPO DIRECTIVO |Analizar el informe y tomar decisiones.
|
Ay - -
LIDER DE GESTION . . .
ARCHIVO DE Archivar las evaluaciones, segun el esquema de|
7 DEL TALENTO clasificacion y conservacion definida.
EVALUAICIONES HUMANO y -
FIN
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ANEXO 4: FLUJOGRAMA PARA DESVINCULACION

FLUJOGRAMA PARA LA DESVINCULACION DEL PERSONAL
No ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Y LIDER DE GESTION
VERIFICAR TERMINACION Verifica la termoinacién del contrato de trabajo del
1 DE CONTRATO ADMINISTRATIVA Y funcionario para autorizar su desvinculacién
| FINANCIERA p
NO
2 VENCE
SI A4
AUTORIZAR LA Previa presentacion de carta de renuncia por parte dell
DESVINCULACIO LIDER DE GESTION [funcionario, los coordinadores entregan memorando a|
3 N DE PERSONAL DEL TALENTO Gestion del Talento Humano para desvinculacion de|
HUMANO docentes y la coordinacion general para desvinculacion|
de personal de administracion y apoyo.
A4
INFORMAR FINALIZACION LIDER DE GESTION Realnzar y entre_gar_ la garta de terminacién de cqntrato
4 DEL TALENTO informando la finalizacion de contrato con 35 dias de|
DE CONTRATO L
HUMANO anticipacion,
¥
i ‘ A El empleado debe diligenciar el formato constancia de|
LIDER DE GESTION X L . .
RECEPCION DE PAZY SALVO Y | GESTIO paz y salvo con la organizacién y solicitar las firmas|
5 CARNE B DEL TALENTO . L.
respectivas y entregarlo a Gestion del Talento Humano|
HUMANO . .
al igual que el carné
- LIDER DE GESTION Verifica la fecha de ingreso desvinculacién paral
6 | ELABORAR LA LIQUIDACION |<— DEL TALENTO [ 2o oonaion 9 Y p
I HUMANO q
v
| REVISAR LA LIQUIDACION | JEFE DE La jefe de contabilidad revisa que este correcta laj
CONTABILIDAD liquidacion del empleado
v
NO
7 ESTA
CORRECTO
A 4 . . A " . .
9 JEFE DE Se imprime la liquidacion y se solicita la aprobacién Y|
DAR VISTO BUENO GENERAL CONTABILIDAD  [firma de la coordinadora general
v Se debe entregar al empleado la liquidacién contrato de|
) LIDER DE GESTION tra't:ja.ljo, duna f:arta ‘para que se realice e: ex.amgn
10 ENTREGAR LA LIQUIDACION DEL TALENTO medico de _retlrc_) asi como una carta para e retiro de|
cesantias si aplica. la liquidacion debe ser firmada porf
HUMANO .
el empleado y los documentos deben ser archivados en|
las hojas de vida
A 4 JEFE DE
GIRO PARA GERENCIA CONTABILIDAD . . L L,
11 ELECTRONICA COORDINADORA Se realiza la transferencia del pago de la liquidacion
| GENERAL
AA
FIN
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1. OBJETIVO

Desarrollar acciones orientadas al mejoramiento del bienestar, el desempefio de los
funcionarios y el clima organizacional en el colegio Bolivar de Soacha.

2. ALCANCE

Aplica para todos los procesos del colegio, e inicia con la identificacion de las necesidades
de capacitacion, formacion, asesoria y acompafiamiento del personal y finaliza con el
aseguramiento de un adecuado clima organizacional.

3. DEFINICIONES

3.1. Personal: Conjunto de personas competentes que desempefian un cargo en la
Institucion.

3.2. Talento Humano: Actitudes y aptitudes del personal para asegurar la eficiencia del
servicio.

3.3. Estimulo: Reconocimiento que realiza la Institucion al personal en sus diferentes
niveles.

3.4. Evaluacion de desempefio: Actividades encaminadas a determinar fortalezas y
debilidades en el desempefio laboral.

3.5. Capacitacion: Actividades orientadas a la adquisicion de saberes y/o aprendizajes en
temas relacionados con la linea de formacién disciplinar para potenciar las
capacidades personales y mejorar el desempefio de las personas.

3.6. Formacion: Actividades de ejecucion y participacion interna que ofrecen posibilidad
de aprendizaje en temas relacionados con pedagogia y desarrollo personal al Talento
Humano de la Institucion.

3.7. Clima organizacional: Ambiente que favorece el adecuado desempefio laboral, el
desarrollo y crecimiento personal y por ende el desarrollo de las actividades
institucionales.

3.8. Ambiente laboral: Son los elementos logisticos relacionados con las condiciones
fisicas en las que se desempefia el trabajo.

3.9. Bienestar: Son todos los recursos que favorecen y promueven la motivacion del
personal y la actitud positiva hacia el desarrollo de sus labores.
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3.10. Conflicto: es por un lado un desacuerdo de ideas, intereses 0 principios entre
personas o grupos. Por el otro, es un proceso que expresa insatisfaccion, desacuerdos
0 expectativas no cumplidas de cualquier intercambio dentro de una organizacion.

El conflicto es parte natural de nuestra vida, no es ni bueno ni malo, simplemente
existe. Cathy Constantino, en su libro “Disefio de sistemas para enfrentar conflictos”
(1995), lo compara con el agua: de mas puede ser destructivo, como en las
inundaciones, de menos como en las sequias impide el crecimiento de la vida. En
dosis adecuadas el conflicto puede ser un estimulo a nuestra creatividad, es la sal de
la vida pues nos permite aprender, crecer, fortalecer las relaciones y mejorar la
calidad de vida.

El conflicto tiene aspectos positivos y negativos: los positivos son: posibilita el
cambio, brinda un espacio a reclamos que de otro modo no lo tendrian, posibilita el
crecimiento y la madurez. Los negativos son: desgasta, puede afectarse las
relaciones, puede llevar a la no solucién de la situacion.

3.11. Acuerdo: Se refiere a pautar cambios de conductas para terminar el conflicto,
implica pactar las futuras pautas y conductas a seguir.. el acuerdo establece quién
hace qué cosa y cuando, la resolucion del conflicto implica un cambio de actitudes
subyacentes, implica dejar de percibir al otro como enemigo.

3.12. Manejo de conflictos: Los conflictos hacen parte de la vida de los seres humanos
debido principalmente a que somos diferentes, pensamos y tenemos intereses diversos
y tenemos maneras distintas de alcanzar nuestras metas. El manejo del conflicto es
una oportunidad para desarrollar la formacion ciudadana. Asi los involucrados en el
conflicto podrian:

3.12.1. Reconocer el conflicto como algo natural que hace parte de la vida de las personas
y que es posible manejarlo de manera no violenta buscando que todos se sientan
bien.

3.12.2. Comprender la importancia de la comunicacién en el manejo constructivo de
conflictos, en especial de las técnicas de escucha activa y del manejo de la
asertividad. La escucha activa hace referencia a todas las habilidades que hacen
posible comprender el punto de vista los sentimientos, intereses y necesidades de
los otros. La asertividad consiste en la habilidad de expresar el punto de vista
propio a la persona apropiada sin atacarla y haciendo referencia a las necesidades e
intereses personales.



96

PROCEDIMIENTO PARA LA PROMOCION Y DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO

Cddigo: GTH.PR.02 | Version: 01 | Fecha: 18/05/2010 | Pagina 4 de 6

3.12.3. Comprender el papel de las emociones en los conflictos, especialmente la rabia y
aprender a manejarlas de manera constructiva, es decir sin hacer dafo a los otros y/o
a uno mismao.

3.12.4. Reflexionar sobre como se sienten los demas como consecuencia de las acciones
propias y que puede uno hacer para reparar el dafio que causo.

3.12.5. Desarrollar habilidades para buscar todas las alternativas posibles para solucionar un
conflicto, evaluar las consecuencias de esas alternativas y llegar a acuerdos.

El tipo de relaciones humanas que se desarrolla en cada colegio determina en alto
grado el proceso de socializacion de los alumnos, facilitando o haciendo mas
dificiles los procesos de aprendizaje, la participacion, la gestion de los directivos y
las relaciones con el entorno. (Francisco Cajiao Restrepo).

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

4.1. Lider de Talento Humano:

Persona encargada de la ejecucion y seguimiento de cada una de las actividades
establecidas en el presente documento.

4.2. Lideres de todos los procesos:

Solicitar las actividades orientadas a la promocién y desarrollo del talento humano del
personal a su cargo, acorde con las necesidades y expectativas especificas identificadas.

ol

. CONDICIONES GENERALES

1. El Lider del proceso de gestion del talento humano elaboraré el plan de formacion para
todo el personal y lo actualiza de acuerdo a la evaluacion de desempefio y a las
necesidades de la Institucion.

2. Se debe Evaluar la eficacia de las actividades de formacion y capacitacion.

3. El lider del proceso debe realizar la validacion de los requisitos a quien no cumpla el
perfil requerido, por medio de la experiencia y la antigiiedad en la institucion.
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4. Cualquier actividad programada que tenga como destinatario el personal de la
institucion y que incida de forma positiva en el fortalecimiento del servicio educativo es
considerada una actividad de desarrollo del Talento Humano.

6. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTOS
REGISTROS
Encuestas de
1. Evaluacién Disefar, aplicar y analizar encuestas de clima | Lider de gestion |Clima
del clima organizacional y de evaluacién del desempefio del | del talento humano | organizacional y

organizacional e
Identificacion
de necesidades

personal para establecer las necesidades de
formacion,  mejoramiento en el clima
organizacional y el desempefio laboral de cada uno
de los colaboradores.

evaluacion del
desempefio.
Informe de analisis
de resultados de
las encuestas.

2. Elaboracion
del Plan de
Formacion y
desarrollo del
Talento
Humano:

Establecer un plan de formacion y desarrollo del
Talento Humano de acuerdo a las necesidades
detectadas en la evaluacion de desempefio, del
clima organizacional o de las solicitudes de
formacion y capacitacién identificando: objetivos,
actividades, responsables, recursos, tiempos,
evaluacién y seguimiento.

Evaluar la eficacia de las acciones realizadas
durante la formacion.

Lider del proceso

Plan de Formacién
Solicitud de
Formacion y
Capacitacion
Informe de
evaluacion de
desempefio
Comportamiento
de los indicadores
de gestién

3. Elaboracion

Establecer un plan de bienestar para las buenas

Lider del proceso

Informe encuesta
Clima

del Plan de realciones entre los diferentes estamentos de la organizacional.
Bienestar Comunidad Educativa. Plan de bienestar.
4. Disefio e Desarrollar los programas de Salud Ocupacional y Actas de COPASO
implementacion | prevencion de riesgos y desastres teniendo en | Lideres de Programa de Salud
del programa de | cuenta la normatividad vigente. programas. Ocupacional.

Salud
Ocupacional y
prevencion de
riesgo

Plan de prevencién
y atencién de
emergencias

5. Solucién de
Conflictos

Realizar acciones encaminadas a solucionar los
conflictos (si se llegaran a presentar) entre dos o
mas colaboradores de la institucion. Para ello se
tendran en cuenta los siguientes pasos:
 Realizar un diagndstico sobre el conflicto
(lider de talento humano o su
delegado para tal fin).

Lider del proceso
de gestion  del
talento humano.

Acta de
conciliacion.
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS
REGISTROS

Identificar el tipo de conflicto.

Citar a los implicados a dialogo con el lider
de talento humano.

Escuchar las partes.

Identificar causas y consecuencias del
conflicto.

Establecer acuerdos para su solucién.

Firmar los acuerdos (acta de reunién).
Realizar seguimiento a los acuerdos y al
curso del conflicto hasta su solucién total y
definitiva.

6. Definir
estrategias e
indicadores de
medicion de
impacto

Disefiar e implementar actividades orientadas a
medir la efectividad y el impacto de las actividades
ylo programas implementados.

Lider del proceso
de gestion  del
talento humano vy
lideres de procesos
involucrados

7. DOCUMENTO REFERENCIA

REFERENCIA /CODIGO

TITULO DEL DOCUMENTO

Norma NTC-1SO 9000-2005

vocabulario.

Sistema de Gestion de

la Calidad:

fundamentos o

Norma NTC-1SO 9001-2008

Sistema de Gestidn de la Calidad: requisitos.
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1. OBJETIVO

Definir la metodologia y lineamientos para el disefio e implementacion de los procesos de
induccion y entrenamiento a los nuevos colaboradores.

2. ALCANCE

Aplica para todos los procesos y cargos del colegio, e inicia con la identificacion de las
necesidades de induccién y entrenamiento del nuevo colaborador y finaliza con la
consolidacién de los resultados de la evaluacion de dicho procedimiento.

3. DEFINICIONES

3.1. Personal: Conjunto de personas competentes que desempefian un cargo en la
Institucion.

3.2. Talento Humano: Actitudes y aptitudes del personal para asegurar la eficiencia del
servicio.

3.3. Capacitacion: Actividades orientadas a la adquisicion de saberes y/o aprendizajes en
temas relacionados con la linea de formacién disciplinar para potenciar las
capacidades personales y mejorar el desempefio de las personas.

3.4. Formacion: Actividades de ejecucion y participacion interna que ofrecen posibilidad
de aprendizaje en temas relacionados con pedagogia y desarrollo personal al Talento
Humano de la Institucion.

3.5. Bienestar: Son todos los recursos que favorecen y promueven la motivacion del
personal y la actitud positiva hacia el desarrollo de sus labores.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

4.1. Lider de Talento Humano:

Persona encargada de la coordinacion y seguimiento de cada una de las actividades
establecidas en el presente documento.

4.2. Responsables de la induccion (segun el plan):

Realizar las actividades de induccion y entrenamiento sefialadas en el plan para
asegurar el buen desempefio del nuevo colaborador.
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4.3. Lideres de todos los procesos:

Realizar las actividades de induccion y entrenamiento propias de su proceso.

5. CONDICIONES GENERALES

5.1. El Lider del proceso de gestion del talento humano actualiza el plan de formacion y
entrenamiento para el personal nuevo de acuerdo a las necesidades de la Institucion y
del cargo mismo.

5.2. Se debe Evaluar el plan de induccién y entrenamiento implementado con el propdsito
de identificar acciones de mejora al mismo.

6. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDAD DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Determinar | EI administrador de la institucién y el lider de | Administradora y

nuevo Gestion del Talento Humano determinan el | lider de gestion

colaborador y|nombre del colaborador y del cargo que|del talento

cargo requiere la induccion y/o el entrenamiento. humano

2. Presentarlo |Se presenta el nuevo colaborador a la

a la comunidad | comunidad y se hace un recorrido institucional | Jefe inmediato

y hacer con el fin de ubicarlo de manera general en las

recorrido instalaciones.

institucional

3. Determinar | De acuerdo al cargo, marcar con una X en el

temas de la primer cuadro del formato de plan de|Lider de gestion |Formato de
induccidén y el | induccidn, los temas que debe recibir el nuevo | del talento plan de
entrenamiento | colaborador y coordinar las citas con cada una | humano y jefe inducciény

y solicitar citas

de las personas que van a participar en la
induccion. Si es del area pedagogica debera
recibir todo lo planteado en el formato. Las
exclusiones de temas aplican béasicamente
para el area administrativa.

Simultdneamente, y con la colaboracion del
jefe  inmediato, elaborar el plan de
entrenamiento basado en la guia de temas para
el entrenamiento; determinar los responsables
y establecer las citas para realizar el
entrenamiento de la persona y dejarlo listo
para ser usado en un paso posterior.

inmediato del
nuevo
colaborador

entrenamiento.




102

PROCEDIMIENTO PARA LA INDUCCION Y ENTRENAMIENTO DE NUEVOS

COLABORADORES
Cédigo: GTH.PR.03 [ Versién: 01 [ Fecha: 18/05/2010 | Pagina 4 de 5
ACTIVIDAD DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
4. Entregary | Brindar al nuevo colaborador la explicacion | Lider de gestion | Formato de
explicar plan |general sobre el proceso de induccion ha|del talento plan de
de induccion | recibir y entregar tanto el formato del plan de | humano inducciény
induccibn  como  una  carpeta  con entrenamiento.
documentacion basica de la institucion.
5. Recibir El colaborador debe asistir a cada una de las | Colaborador Formato de
inducciébny  |citas  programadas, recibir la informacion plan de
dejar pertinente y solicitar mas informacion cuando inducciény
evidencia lo requiera. Debe ademas solicitar la firma en entrenamiento.

el formato evidencia

correspondiente.

para dejar la

6. Entregar el
plan de
induccion y
recibir plan
entrenamiento

Una vez finalizado el proceso de induccion el
colaborador debe entregar al lider del proceso
de gestion del talento humano, el formato del
plan con todas las firmas correspondientes,
este debe verificar que el proceso se haya
completado.

Inmediatamente, el Lider del proceso de
gestién del talento humano debe hacer entrega
del plan de entrenamiento adelantado en el
paso 2 y explicar el proceso.

Lider del
proceso de
gestion del

talento humano y
Colaborador

Formato de
plan de
inducciény
entrenamiento.

7. Desarrollar
plan de
entrenamiento

El colaborador debe desarrollar por completo
su plan de entrenamiento de acuerdo al
formato que se le entregd y solicitar las firmas
para dejar la evidencia correspondiente.

Colaborador

Formato de
plan de
inducciény
entrenamiento.

8. Evaluar
inducciony
entrenamiento

Una vez finalizado el entrenamiento, el
colaborador debe entregarlo al lider del
proceso de gestion del talento humano, quien
verificard que se haya completado mediante la
constatacion de las firmas y solicitara al nuevo
colaborador que diligencie la evaluacién de la
induccién y del entrenamiento recibido.

Lider del
proceso de
gestion del

talento humano

Formato de
plan de
inducciony
entrenamiento.

Formato de
evaluacion de
la induccion y
entrenamiento.

9. Consolidar
Resultados y
archivar

El lider del proceso de gestién del talento
humano consolida los resultados de la
evaluacion aplicada al colaborador archivando
en su hoja de vida sus resultados, y los

Lider del
proceso de
gestién del

talento humano
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ACTIVIDAD DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

registros de inducciobn y entrenamiento
debidamente diligenciados.

Los resultados de dicha evaluacion se tendran
en cuenta para el andlisis de indicadores de
gestion del cargo.

7. DOCUMENTO REFERENCIA

REFERENCIA /CODIGO

TITULO DEL DOCUMENTO

Norma NTC-1SO 9000-2005

vocabulario.

Sistema de Gestién de la Calidad: fundamentos o

Norma NTC-1SO 9001-2008

Sistema de Gestion de la Calidad: requisitos.

8. POLITICAS:

8.1. Este procedimiento aplica a todo el personal nuevo que ingrese a la institucién en
cualquier época del afio.

8.2. Toda persona que ingrese a la institucion debe recibir el plan de induccién y
entrenamiento correspondiente con su cargo, razon por la cual deben preverse los
espacios necesarios y suficientes para realizar dicho proceso. Se excluyen Gnicamente
cargos temporales menores de 3 meses, en cuyo caso, se disefiard un plan de acuerdo
a las necesidades del mismo.
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1. OBJETIVO

Definir los perfiles de los cargos del colegio Bolivar de Soacha, teniendo en cuenta los
requisitos de la Norma ISO 9001 — 2008, y los establecidos por la institucion.

2. ALCANCE

Aplica para todos los cargos del colegio (Directivos, Docentes, Administrativos, Apoyo y
servicios generales).

3. DEFINICIONES

3.1. Requisitos: Necesidades o expectativas establecidas, generalmente implicitas u
obligatorias.

3.2. Perfil de cargo: Es una descripcion de las habilidades que un profesional o trabajador
debe tener para ejercer eficientemente un puesto de trabajo. En el se establecen las
condiciones Yy requisitos minimos que requiere el puesto de trabajo asi como sus
funciones especificas. Los perfiles de los cargos no se deben definir desde las
personas que lo desempefian sino desde el objetivo del mismo.

3.3. GENERALIDADES: Norma NTC I1SO 9001 - 6.2.1
“El personal que realice trabajos que afecten a la calidad del servicio debe ser
competente con base en la educacion, formacion, habilidades y experiencia

apropiadas”.

3.4. Educacion: Se entiende por educacidn, los estudios formales de primaria, secundaria,
nivel técnico o universitario que la persona debe haber cursado en instituciones
oficialmente reconocidas por la entidad competente. En Colombia por ejemplo el
ICFES o el MEN.

3.5. Formacidn: Se entiende por formacién la educacion no formal, nivel de entrenamiento
gue es necesario que la entidad entregue a sus aspirantes. Se trata también de
entrenamiento, formacion o adiestramiento en las técnicas de la organizacion
incluyendo los procesos de induccion al cargo y a la organizacion en general.

3.6. Habilidades: Se entiende por habilidades, las destrezas que deben ser desarrolladas
por la persona, dependiendo de su capacidad, para desempefiarse de manera
competente ante los requerimientos particulares de un oficio. Por ejemplo el nivel de
amabilidad, su capacidad para atender personas es una habilidad, su capacidad para
escuchar, concentrase en lo que habla el cliente, sin distracciones, es una habilidad
muy apreciada.
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3.7.

3.8.

Experiencia: La experiencia es el tiempo que la persona puede demostrar que ha
laborado en otras empresas en cargos similares. Se trata de tiempo, generalmente
medido en horas a nivel internacional y que debe estar soportado en constancias
reconocidas.

Tipos de habilidades: Se deben identificar las habilidades fundamentales minimas
requeridas para ejercer un cargo, de acuerdo con las funciones y responsabilidades
definidas para el mismo. El enfoque debe ser préactico, es decir, se evidencien por
medio de pruebas o verificaciones en la accion.

Las habilidades para la vida son capacidades para adoptar un comportamiento positivo
que permita abordar los desafios de la vida diaria y mantener un estado de bienestar
mental mediante un comportamiento positivo y adaptable en la interaccion con las
demas personas y con el entorno social y cultural ( OMS 1993). Son habilidades
personales, interpersonales y fisicas que permiten a las personas controlar y dirigir sus
vidas, desarrollando la capacidad para vivir en su entorno y lograr que éste cambie.

Las habilidades pueden ser:

3.8.1. Mentales, intelectuales o cognitivas: Aquellas que requieren del uso de
procesos de pensamiento, tales como: interpretacién, comprension, andlisis, sintesis,
pensamiento l6gico, andlisis matematico, toma de decisiones, solucion de problemas,
lectura, redaccion, célculos, comprension de las consecuencias de las acciones,
determinacion de soluciones alternativas para los problemas, habilidades de
pensamiento critico, analisis de las propias percepciones de las normas y creencias
sociales, autoevaluacion y clarificacion de valores, entre otros.

3.8.2. Motrices: Velocidad de operacion, rapidez, precision, exactitud, agilidad,
motricidad gruesa y fina, agudeza visual, auditiva, gustativa y olfativa.

3.8.3. Sociales: Son habilidades aplicables a una variedad de situaciones sociales que

llevan a determinado comportamiento social o influyen en él, tales como: Manejo de
grupos, personal, liderazgo, venta de productos o ideas, expresion, trabajo en equipo,
solucion de conflictos, servicio, habilidades de comunicacion, habilidades de
negociacion/rechazo, habilidades asertivas, habilidades de cooperacion, empatia y
toma de perspectivas.

3.8.4. Habilidades de interaccion: Son diversas conductas observables como:
compartir, hablar por turno, sincerarse, negociar, aceptar criticas, no estar de acuerdo
de modo efectivo para intercambiar y resistir la presion de los pares para no ceder
cuando no corresponde.
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3.8.5. Emocionales: Ayudan a prevenir conductas antisociales o reprobables que
Ilevan a conflictos e incluyen: posponer gratificaciones, controlar la agresion, bronca e
impulsos, reconocer la emotividad propia, autocontrolarse, controlar el estrés, controlar
los sentimientos, entre otras.

Nota: Cuando aplique, la organizacion puede seleccionar las pruebas psicotécnicas
para determinar las habilidades requeridas segun el cargo.

3.9. Desarrollo de habilidades: La OMS ha propuesto un grupo de 10 habilidades que
ayudan a las personas, a comportarse de manera saludable de acuerdo con la
motivacién individual, el campo de accion y el contexto social y cultural en que se vive
(OMS, 1993):

3.9.1

3.9.2

3.9.3

3.94

3.95

3.9.6

3.9.7

Conocimiento de si mismo/a, para adquirir el sentido de confianza de que uno
puede desenvolverse de la forma esperada en una situacion especifica.

Comunicacion efectiva: capacidad de expresarse en forma apropiada segun la
cultura y situaciones especificas. Implica un conjunto de pensamientos,
sentimientos y acciones que ayudan a alcanzar los objetivos personales y se
relaciona con la capacidad de pedir consejo 0 ayuda en un momento de necesidad.

Toma de decisiones: Facilita manejar constructivamente las decisiones en cuanto a
la propia vida y la de los demés. Tiene consecuencias favorables para la salud y el
bienestar, si se toman decisiones adecuadas sobre los estilos de vida, evaluando
opciones y las consecuencias que estas podrian tener.

Manejo de sentimientos y emociones: ayuda a conocer los sentimientos y
emociones propios y de los demas para ser conscientes de cémo influyen en el
comportamiento social y a responder a ellos en forma apropiada.

Pensamiento creativo: Consiste en la utilizacion de los procesos basicos del
pensamiento para desarrollar o inventar nuevas ideas relacionadas con conceptos
basados en la iniciativa y la razén. Contribuye a la toma de decisiones y la solucion
de problemas mediante la exploracion de las alternativas disponibles y sus
diferentes consecuencias y ayuda a responder de manera adaptativa y flexible a las
situaciones que se presentan en la vida cotidiana.

Empatia: consiste en ponerse en el lugar del otro, para intentar saber lo que quiere
expresar, lo que siente y poder comprenderle mejor, reconsiderando nuestra actitud
hacia los demas.

Relaciones interpersonales, para relacionarse positivamente con las personas y
tener la habilidad necesaria para iniciar y mantener relaciones amistosas, para
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3.9.8

3.9.9

3.9.10

3.10.

3.10.1

3.10.2

contribuir al bienestar mental y social. Fomentar buenas relaciones con los
miembros de la familia y ser capaces de concluir una relacion no constructiva.

Solucion de problemas y conflictos: Permite enfrentar constructivamente los
problemas en la vida. Esta habilidad también se orienta a la educacién para
resolver pequefios y grandes problemas cotidianos de manera constructiva, creativa
y pacifica, para promover una cultura de la paz.

Pensamiento critico: es la habilidad de analizar objetivamente informacion y
experiencias. El pensamiento critico contribuye a la salud y al desarrollo personal
y social, al ayudar a reconocer y evaluar los factores que influyen en las actitudes y
comportamientos propios y ajenos. La persona critica aprende a hacer una lectura
personal y objetiva de la publicidad y la enorme avalancha de informacion
transmitida a través de los medios de comunicacion.

Manejo de las tensiones: facilita reconocer las fuentes de estrés y sus efectos para
desarrollar una mayor capacidad de respuesta y controlarlas; realizar acciones
que reduzcan las fuentes de estrés haciendo cambios en el entorno fisico o en los
estilos de vida, de tal manera que las tensiones creadas por el estrés inevitable no
generen problemas de salud.

Teorias en las que se basan las habilidades para la vida: Hay diversas teorias en
las que se basa el enfogque de habilidades para la vida:

Teoria del aprendizaje social, desarrollada por Albert Bandura en 1977. Resalta la
importancia de la observacion del comportamiento humano, la interrelacion que
existe entre el individuo y su entorno, favorece la consolidacién o rechazo de
determinados comportamientos. Introduce el concepto de autoeficacia, como la
autopercepcion de la capacidad que tiene una persona para afrontar sus retos
cotidianos. Las personas aprenden qué hacer y cémo actuar observando a los
demas. Las conductas se refuerzan por las consecuencias positivas o negativas que
aprecian. Ademas, la fijacion de conductas puede ser reforzada por medio de
ensayos: ““cuando las personas ensayan mentalmente o realmente ejecutan patrones
de respuesta modelada, hay menos probabilidades de que los olviden, que cuando
ni piensan sobre ellos ni practican lo que han visto” (Bandura, 1977). La teoria del
aprendizaje social explica porque las técnicas interactivas son importantes.

Teoria de la influencia social, desarrollada por Evans a partir de los trabajos de
Bandura. Destaca la importancia de las presiones sociales (como la presion del
grupo de iguales, de los modelos sociales, de la publicidad, de la familia) en la
conducta humana. Ensefiar a los jovenes y adultos a controlar esas fuentes de
presion, a descodificarlas criticamente y afrontarlas de manera positiva son
algunas de las aportaciones de esta teoria.
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3.10.3 Teoria de las inteligencias multiples: las ultimas investigaciones en el ambito de la

psicologia han demostrado que la inteligencia humana es una dimensién mas
compleja que el mero cociente intelectual. Howard Gardner formul6 la teoria de
las inteligencias multiples, que incluye entre otras, competencias relacionadas con
la inteligencia social y la inteligencia emocional. Plantea la importancia de utilizar
diferentes métodos de ensefianza que puedan ser de caracter vivencial, para
aprender el manejo de situaciones y de emociones.

3.10.4 Teoria constructivista: destaca el papel de las interacciones sociales en el

3.11.

desarrollo del estilo cognitivo del sujeto. Las personas van reformulando sus
conceptos ante la llegada de nuevo material y construyendo un nuevo conocimiento.
Plantea la necesidad de que los aprendizajes resulten significativos para la persona
que aprende.

Competencia, toma de conciencia y formacion (NTC 1SO 9001 - 6.2.2)

La organizacion debe:

a)
b)
c)
d)

€)

3.12.

3.13.

determinar la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que
afectan a la calidad del producto o servicio,

proporcionar formacion o tomar otras acciones para satisfacer dichas necesidades,
evaluar la eficacia de las acciones tomadas,

asegurarse que su personal es consciente de la pertinencia e importancia de sus
actividades y de como contribuyen al logro de los objetivos de la calidad

mantener los registros apropiados de la educacion, formacién, habilidades y
experiencia.

Pertinencia: Conocimiento adecuado de sus actividades, para que fueron
contratados y como su funcién afecta el cumplimiento de los objetivos de calidad.

Criterios para la identificacion de necesidades de competencias: Se puede
realizar a partir de los siguientes elementos:

Descripcion de cargos, perfiles ocupacionales.
Auditorias internas

Planeacion estratégica

Evaluacién para el desempefio

Indicadores de gestion

Encuestas o necesidades individuales o por areas
Legislacion y normas

Quejas de los clientes

Cambios tecnologicos

©CoNooA~wWNE
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3.14. Actividades y evidencias relacionadas con competencias y perfiles de cargos.
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
c Niveles de Proceso de Son caracteristicas Todo lo que se ha
O | escolaridad y/o suministrar y que el cargo exige de | realizado durante
N | conocimientos desarrollar quien lo desempefia | la vida laboral.
CE: especificos que el habilidades, para alcanzar
P cargo requiere. conocimientos y objetivos y cumplir
T aptitudes para requisitos.
o cumplir requisitos.
Debe proporcionarla
la institucién

A e Bachiller e Cursos técnicos e Comunicacion ¢ Afios de trabajo
C |e Educacion especificos verbal y escrita Proyectos
T Técnica 0 e Inducciones Presentacion realizados
v tecnologica e Pasantias graficaen el Trabajos
| e Pregrado e Précticas tablero especializados
D |e Postgrado e Actividades de e Solucion de
A | e Cursos campo conflictos
D genéricos: e Reuniones de e Seguimiento de
E Inglés trabajo procedimientos e
S Sistemas e Induccidn al cargo instructivos
E e Diplomas o Certificados o Certificados ¢ Constancias
\I/ e Certificados e Listado de cursos laborales
D |*® Calificaciones asistencia e Evaluaciones
E e Actas de Reunion desempefio
N e Exémenes e Ex&menes
C técnicos sicoldgicos
I e Reportes de e Prueba
A supervisores 0 psicotécnica
S jefes

3.15. Metodologia general de Competencias: se propone la siguiente:

Identificar cargos que afectan la calidad del servicio educativo.

“El deber ser” determinar las competencias necesarias de esos cargos (perfiles) en
Educacion, Formacion, Habilidades y experiencia.

“La realidad” de acuerdo a los perfiles definidos, identificar los perfiles de cada
persona que ocupa los cargos definidos (evaluacién de competencias).

Proporcionar formacién o tomar otras acciones para satisfacer las necesidades de
competencias: Planes de formacion y/o capacitacion.
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3.16. Ciclo del proceso de capacitacion y/o formacion: Se realiza en cuatro etapas, a
saber:

1 Deteccion de las necesidades de capacitacion y/o formacion.
2 Planeacion de las actividades de capacitacion y/o formacion.
3. Desarrollo de las actividades.

4 Evaluacion de la eficacia de las actividades desarrolladas.

5. PERFILES DE CARGOS:

4.1. DESDE LOS FUNDAMENTOS INSTITUCIONALES: El perfil de los docentes
se construye a partir de los referentes institucionales, de la pedagogia de Jesus en el
Evangelio y la Samaritanidad, lo cual podemos sintetizar en los siguientes esquemas:

METODOLOGIA DE LA SAMARITANIDAD

Diagnosticar necesidades, problemas, heridas y
Sufrimientos que deshumanizan:
* El sentido del conocimiento.
* Las practicas de ensefianza — aprendizaje.
» El ambiente escolar del contexto educativo

/ \ 1. ESCUCHAR -
VER
Valoracién de los 4 DI Cdc:;]frri)gstteilgts)s
procesos de: ' I N ;
s T de nuestro contexto
o E CE educativo con las
. HlJSmapaza<a|c1n de Vi E R Mediaciones y
sSentido del A ESPIRITUALIDAD R P finalidades
conocimiento académico L N R ue propone el
« De las practicas de U I E : pEo F:,\cto
ensefianza — aprendizaje. A RT Edué’ativo
* Del ambiente escolar R s Samaritano
k / 3. RESPONDER K /
ACTUAR

Poner en didlogo Evangelio, ciencia y saberes para
La construccion de Vida Plena y Abundante para todos, generando:
« Proyectos de integracion curricular.
« Articulacion de los principio metodoldgicos de la pedagogia de Jesus.
« Sanas relaciones interpersonales en la comunidad educativa escolar.
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ESPIRITUALIDAD DEL EDUCADOR SAMARITANO

>[ ESCUCHAR - VER }

COMPONENTE COMPONENTE DE

) EPISTEMOLOGIO: AMBIENTE ESCOLAR:
Acompafiamiento en la Acompaﬁamient? enel
construccion de conocimiento ESPIRITUALIDAD proceso d_e ensenanza-
académico en las diferentes aprendlzaje que pone a
areas del saber, con enfoque funcionar el corazon desde
humanizador. DEL EDUCADOR la Pedagogia de Jesds para
o producir vida plena y
g SAMARITANO CLTIEE
<
>
L
COMPONENTE
PEDAGOGICO:
Acompafiamiento de la
Comunidad Educativa Escolar
que camina desde la
——

Espiritualidad Samaritana para
poner en dialogo: FE,
CIENCIAY VIDA

[ dV134ddd31NI - HING3OSId

[ RESPONDER - ACTUAR ](
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-

CARACTERISTICAS DOCENTES

DEDICACION
PROFESIONAL

Testimonio.
Cumplimiento.
Justicia, Dialogo.
Autoexigencia, Autocontrol
Manejo de lo Afectivo
Acompafiamiento.
Seguimiento.
Respeto por las
decisiones institucionales.
Critica Sana, Discrecion

Prevencion, Comunicacion.
k Solidaridad /

~

Clima favorable al aprendizaje, Educacion en valores
Maduracién personal
RELACION DISPOSICION .
AFECTUOSA PERMANENTE C
o}
N /- . A\
~ E Evangelizadora
I . ( Acercamiento ) A Carifiosa
A P ala vida de N ;
© & los nifios(as) S
C ESPIRITUA- S . Z Respetuosa
I Llere T y Jovenes. A Preventiva
o) VOCACION o Compromiso. . Afectiva
N DE SERVICIO R Involucrarnos P Atenta
E A en sus vidas. R
S L E Acogedora
L= | L L Acogerlos en . Prudente
| DIMENSIONES | \_ las nuestras E Firme
—_— N\ Exigene
C
|
A

r [ CORPORAL

ﬁ—l

H ESPIRITUAL H INTELECTUAL ]]

[

Dimensiones corporal, artistica,
Comunicativa, ambiental

Je=

Dimensiones Psicolégica y

Dimensiones cognitiva,

Humano-trascendente ] Comunicativa, social, politica

)

[

Expresiones, salud, estética, belleza,

apariencia, cuidados.

J

Sentimientos, valores, principios, virtudes,] [Pensamiento, habilidades intelectuales.,]

(Compasion, Misericordia, Solidaridad ) competencias

_[ PERSONA INTEGRAL ]ﬁ
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4.2. DESDE LOS REQUISITOS DE LA NORMA ISO

4.2.1. CARGO: DOCENTE DE CIENCIAS NATURALES, SECCION:
PREESCOLAR Y PRIMARIA

EDUCACION

FORMACION

HABILIDADES

EXPERIENCIA

LOMUP>UO—-<=-—-02>

Licenciado en
Biologia y/o
Quimica
Licenciado en
Educacién
Preescolar
Licenciado en
Educacién Basica
Primaria

Curso de primeros
auxilios y
prevencion de
desastres

Curso sobre
solucion de
conflictos

Cursos de
actualizacion en
temas relacionados
con el area.

Curso “Pedagogia
de Jesus en el
Evangelio”.

Curso sobre
Proyecto Educativo
Samaritano.

Curso de Pastoral
Educativa y
Vocacional.

Dominio de grupo
Liderazgo
Creatividad e
innovacion
Expresion oral y
escrita

Motivacion
Dinamismo
Receptividad al
cambio

Trabajo en equipo
Compromiso y
responsabilidad
Solucion de
conflictos
Comunicacion
efectiva.

Vivencia y
comunicacion de la
espiritualidad.
Integracion de su area
de conocimiento con
los valores
evangélicos a través
de la Samaritanidad.
Puesta en practica de
la Pedagogia de
Jesus.

e Haber realizado
la practica
docente

nNr>=0ZmMmo-<m

Diplomas
Certificados

Certificados
Listado de
asistencia

Actas de Reunién
Examenes técnicos
Reportes de
supervisores o jefes

Certificados cursos
Evaluaciones
desempefio
Examenes
sicologicos

Prueba psicotécnica

e Constancias
laborales
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4.2.2. CARGO: DOCENTE DE CIENCIAS NATURALES

SECCION: BACHILLERATO

EDUCACION

FORMACION

HABILIDADES

EXPERIENCIA

OLVMOP>»0-<-—-02>

e Licenciado en
Biologia y/o
Quimica

e Licenciado en
Fisica

Curso de primeros
auxilios y
prevencion de
desastres

Curso sobre
solucion de
conflictos

Cursos de
actualizacion en
temas relacionados
con el area.

Curso “Pedagogia
de Jesus en el
Evangelio”.

Curso sobre
Proyecto Educativo
Samaritano.

Curso de Pastoral
Educativa y
Vocacional.

Dominio de grupo
Liderazgo
Creatividad e
innovacion
Expresion oral y
escrita

Motivacion
Dinamismo
Receptividad al
cambio

Trabajo en equipo
Compromiso y
responsabilidad
Solucion de
conflictos
Comunicacion
efectiva

Vivencia y
comunicacion de la
espiritualidad.
Integracion de su
area de
conocimiento con
los valores
evangélicos a través
de la
Samaritanidad.
Puesta en practica
de la Pedagogia de
JesUs.

e Haber realizado
la practica
docente

NP>=-0ZmMUO-<m

e Diplomas
e Certificados

Certificados
Listado de
asistencia

Actas de Reunién
Examenes técnicos
Reportes de
supervisores o jefes

Certificados cursos
Evaluaciones
desempefio
Examenes
sicologicos

Prueba psicotécnica

e Constancias
laborales
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4.2.3. CARGO: DOCENTE DE MATEMATICAS

SECCION: PREESCOLAR Y PRIMARIA

EDUCACION

FORMACION

HABILIDADES

EXPERIENCIA

LOMOP>PO—-<—-——-02>

e Licenciado en
Matematicas y/o
Fisica.

e Licenciado en
Educacién
Preescolar con
formacion en
matematicas

e Licenciado en
Educacién Basica
Primaria con
formacion en
matematicas.

e Licenciado en

Curso de primeros
auxilios y
prevencion de
desastres

Curso sobre
solucion de
conflictos

Cursos de
actualizacién en
temas relacionados
con el 4rea

Curso “Pedagogia
de Jesus en el
Evangelio”.

Dominio de grupo
Liderazgo
Creatividad e
innovacion
Expresion oral y
escrita
Motivacion
Dinamismo
Receptividad al
cambio

Trabajo en equipo
Compromiso y
responsabilidad

e Haber realizado
la practica
docente

NI>—=—0ZmMo-<m

n Solucién de
educaplqn con Curso sobre . conflictos
espeqa_hzam_qn en Proyecto Educativo Comunicacién
Administracién Samaritano. ;

. efectiva
Educativa Curso de Pastoral Vivencia y

Educa’glva y comunicacion de la

Vocacional. espiritualidad.
Integracion de su area
de conocimiento con
los valores
evangélicos a través
de la Samaritanidad.
Puesta en practica de
la Pedagogia de
Jesus.

e Diplomas Certificados Certificados cursos e Constancias

e Certificados

Listado de
asistencia

Actas de Reunién
Examenes técnicos
Reportes de
supervisores o jefes

Evaluaciones
desempefio
Ex&dmenes
sicolégicos

Prueba psicotécnica

laborales
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4.2.4. CARGO: DOCENTE DE MATEMATICAS

SECCION: BACHILLERATO

EDUCACION

FORMACION

HABILIDADES

EXPERIENCIA

NP>=0ZmMUO-<m

e Certificados

Listado de
asistencia

Actas de Reunién
Examenes técnicos
Reportes de
supervisores o jefes

Evaluaciones
desempefio
Examenes
sicolégicos

Prueba psicotécnica

A e Licenciado en Curso de primeros Dominio de grupo o Haber realizado
C Matematicas y/o auxilios y Liderazgo la practica
T Fisica. prevencion de Creatividad e docente
| e Ingeniero desastres innovacion
\% electronico. Curso sobre Expresion oral y
| ¢ Ingeniero de solucién de escrita
D sistemas conflictos Motivacion
A Cursos de Dinamismo
D actualizacion en Receptividad al
E temas relacionados cambio
S con el area. Trabajo en equipo
Curso de Pedagogia Compromiso y
Curso “Pedagogia responsabilidad
de Jesus en el Solucién de
Evangelio”. conflictos
Curso sobre Comunicacion
Proyecto Educativo efectiva
Samaritano. Vivencia y
Curso de Pastoral comunicacion de la
Educativa y espiritualidad.
Vocacional. Integracion de su
area de
conocimiento con
los valores
evangélicos a través
de la
Samaritanidad.
Puesta en practica
de la Pedagogia de
Jesus.
e Diplomas Certificados Certificados cursos | e« Constancias

laborales
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4.25. CARGO: DOCENTE DE LENGUA CASTELLANA

SECCION: PREESCOLAR Y PRIMARIA

EDUCACION

FORMACION

HABILIDADES

EXPERIENCIA

OVMO>»0-<—-——-02>

Licenciado en

Espafiol y/o Inglés.

Licenciado en
Educacién
Preescolar.
Licenciado en
Educacién Basica
Primaria.
Licenciado en

Lenguas modernas.

Licenciado en

Curso de primeros
auxilios y
prevencion de
desastres

Curso sobre
solucion de
conflictos

Cursos de
actualizacion en
temas relacionados
con el area

Dominio de grupo
Liderazgo
Creatividad e
innovacion
Expresion oral y
escrita
Motivacion
Dinamismo
Receptividad al
cambio

Trabajo en equipo

e Haber realizado
la practica
docente

NP>=-0ZmMUO-<m

Filologia e Curso “Pedagogia Compromiso y
idiomas. de Jesus en el responsabilidad

Evangelio”. Solucion de

Curso sobre _ conflictos

Proyeqto Educativo Comunicacién

Samaritano. efectiva

Curso Qe Pastoral Vivencia y

Educa’glva y comunicacion de la

Vocacional. espiritualidad.
Integracion de su
area de
conocimiento con
los valores
evangélicos a través
de la
Samaritanidad.
Puesta en practica
de la Pedagogia de
Jesus.

e Diplomas Certificados Certificados cursos | « Constancias

Certificados

Listado de
asistencia

Actas de Reunién
Examenes técnicos
Reportes de
supervisores o jefes

Evaluaciones
desempefio
Examenes
sicolégicos

Prueba psicotécnica

laborales
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4.2.6. CARGO: DOCENTE DE LENGUA CASTELLANA

SECCION: BACHILLERATO

EDUCACION

FORMACION

HABILIDADES

EXPERIENCIA

OMOP>»0-<-—-02>

Licenciado en
Idiomas.
Licenciado en

Espafiol y/o Inglés.

Licenciado en
Espafiol — Francés.
Licenciado en
Linguistica y
Literatura.
Licenciado en

Lenguas modernas.

Licenciado en

Curso de primeros
auxilios y
prevencion de
desastres

Curso sobre
solucion de
conflictos

Cursos de
actualizacion en
temas relacionados
con el area

Curso “Pedagogia

Dominio de grupo
Liderazgo
Creatividad e
innovacion
Expresion oral y
escrita
Motivacion
Dinamismo
Receptividad al
cambio

Trabajo en equipo
Compromiso y

e Haber realizado
la practica
docente

Nnr>=0ZmMmo-<m

Filologia e de JesUs en el responsabilidad
idiomas. Evangelio”. Solucion de
Especialista en Curso sobre conflictos
Didactica de la Proyecto Educativo Comunicacion
Literatura Samaritano. efectiva
Curso de Pastoral Vivencia y
Educativa y comunicacion de la
Vocacional. espiritualidad.
Integracion de su
area de
conocimiento con
los valores
evangélicos a través
de la
Samaritanidad.
Puesta en practica
de la Pedagogia de
Jesus.
Diplomas Certificados Certificados cursos | e« Constancias

Certificados

Listado de
asistencia

Actas de Reunién
Examenes técnicos
Reportes de
supervisores o jefes

Evaluaciones
desempefio
Examenes
sicologicos

Prueba psicotécnica

laborales
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4.2.7. CARGO: DOCENTE DE INGLES

SECCION: PREESCOLAR Y PRIMARIA

EDUCACION

FORMACION

HABILIDADES

EXPERIENCIA

LOMUP>UO—-<=-—-02>

Licenciado en
Educacién
Preescolar.
Licenciado en

Espafiol y/o Inglés.

Licenciado en

Lenguas modernas.

Licenciado en
Filologia e
idiomas.
Especialista en

educacién bilinge.

Curso de primeros
auxilios y
prevencion de
desastres

Curso sobre
solucion de
conflictos

Cursos de
actualizacién en
temas relacionados
con el area

Curso “Pedagogia
de Jesus en el
Evangelio”.

Curso sobre
Proyecto Educativo
Samaritano.

Curso de Pastoral
Educativa y
Vocacional.

Dominio de grupo
Liderazgo
Creatividad e
innovacion
Expresion oral y
escrita

Motivacion
Dinamismo
Receptividad al
cambio

Trabajo en equipo
Compromiso y
responsabilidad
Solucién de
conflictos
Comunicacion
efectiva
Vivenciay
comunicacion de la
espiritualidad.
Integracion de su
area de
conocimiento con
los valores
evangélicos a través
de la
Samaritanidad.
Puesta en practica
de la Pedagogia de
Jesus.

e Haber realizado
la practica
docente

Nnr>=0ZmMmo-<m

Diplomas
Certificados

Certificados
Listado de
asistencia

Actas de Reunién
Examenes técnicos
Reportes de
supervisores o jefes

Certificados cursos
Evaluaciones
desempefio
Ex&menes
sicolégicos

Prueba psicotécnica

e Constancias
laborales
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4.2.8. CARGO: DOCENTE DE INGLES

SECCION: BACHILLERATO

EDUCACION

FORMACION

HABILIDADES

EXPERIENCIA

LOMUOP>UO—-<=-—02>

Licenciado en
Espafiol y/o Inglés.
Licenciado en

Lenguas modernas.

Licenciado en
Filologia e
idiomas.
Especialista en

educacién bilinge.

Curso de primeros
auxilios y
prevencion de
desastres

Curso sobre
solucion de
conflictos

Cursos de
actualizacién en
temas relacionados
con el rea

Curso “Pedagogia
de Jesus en el
Evangelio”.

Curso sobre
Proyecto Educativo
Samaritano.

Curso de Pastoral
Educativa y
Vocacional.

Dominio de grupo
Liderazgo
Creatividad e
innovacion
Expresion oral y
escrita

Motivacion
Dinamismo
Receptividad al
cambio

Trabajo en equipo
Compromiso y
responsabilidad
Solucién de
conflictos
Comunicacion
efectiva

Vivencia 'y
comunicacion de la
espiritualidad.
Integracion de su
area de
conocimiento con
los valores
evangélicos a través
de la
Samaritanidad.
Puesta en practica
de la Pedagogia de
Jesus.

e Haber realizado
la practica
docente

NI>—=—0ZmMmo-<m

Diplomas
Certificados

Certificados
Listado de
asistencia

Actas de Reunién
Examenes técnicos
Reportes de
supervisores o jefes

Certificados cursos
Evaluaciones
desempefio
Ex&menes
sicolégicos

Prueba psicotécnica

e Constancias
laborales
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4.2.9. CARGO: DOCENTE DE CIENCIAS SOCIALES

SECCION: PREESCOLAR Y PRIMARIA

EDUCACION

FORMACION

HABILIDADES

EXPERIENCIA

LOMUP>UO—-<=-—-02>

Licenciado en
Educacién
Preescolar.
Licenciado en
Educacién Basica
Primaria
Licenciado en
Ciencias Sociales

Curso de primeros
auxilios y
prevencion de
desastres

Curso sobre
solucion de
conflictos

Cursos de
actualizacién en
temas relacionados
con el rea

Curso “Pedagogia
de Jesus en el
Evangelio”.

Curso sobre
Proyecto Educativo
Samaritano.

Curso de Pastoral
Educativa y
Vocacional.

Dominio de grupo
Liderazgo
Creatividad e
innovacion
Expresion oral y
escrita

Motivacion
Dinamismo
Receptividad al
cambio

Trabajo en equipo
Compromiso y
responsabilidad
Solucién de
conflictos
Comunicacion
efectiva

Vivencia y
comunicacion de la
espiritualidad.
Integracion de su
area de
conocimiento con
los valores
evangélicos a través
de la
Samaritanidad.
Puesta en practica
de la Pedagogia de
Jesus.

e Haber realizado
la practica
docente

NP>=-0ZmMUO-<m

Diplomas
Certificados

Certificados
Listado de
asistencia

Actas de Reunién
Examenes técnicos
Reportes de
supervisores o jefes

Certificados cursos
Evaluaciones
desempefio
Examenes
sicologicos

Prueba psicotécnica

e Constancias
laborales
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4.2.10. CARGO: DOCENTE DE CIENCIAS SOCIALES

SECCION: BACHILLERATO

Nn>—=—0ZmMmo-=<m

Certificados

Listado de
asistencia

Actas de Reunién
Examenes técnicos
Reportes de
supervisores o jefes

Evaluaciones
desempefio
Examenes
sicologicos

Prueba psicotécnica

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
A e Licenciado en Curso de primeros Dominio de grupo o Haber realizado
C Ciencias Sociales auxilios y Liderazgo la préctica
T e Licenciado en prevencion de Creatividad e docente
I Filosofia desastres innovacion
\ ¢ Historiador. Curso sobre Expresion oral y
I e Gebgrafo. solucion de escrita
D conflictos Motivacion
A Cursos de Dinamismo
D actualizacion en Receptividad al
E temas relacionados cambio
S con el area Trabajo en equipo
Curso ,“Pedagogia Compromiso y
de Jests en el responsabilidad
Evangelio”. Solucion de
Curso sobre conflictos
Proyecto Educativo Comunicacién
Samaritano. efectiva
Curso Qe Pastoral Vivencia y
Educativa y comunicacion de la
Vocacional. espiritualidad.
Integracion de su
area de
conocimiento con
los valores
evangélicos a través
de la
Samaritanidad.
Puesta en practica
de la Pedagogia de
Jesus.
e Diplomas Certificados Certificados cursos | e« Constancias

laborales
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4.2.11. CARGO: DOCENTE DE EDUCACION FISICA

SECCION: PREESCOLAR, PRIMARIA Y BACHILERATO

EDUCACION

FORMACION

HABILIDADES

EXPERIENCIA

LOMUP>UO—-<=-—-02>

e Licenciado en
Educacion Fisica

Curso de primeros
auxilios y
prevencion de
desastres

Curso sobre
solucion de
conflictos

Cursos de
actualizacién en
temas relacionados
con el rea

Curso “Pedagogia
de Jesus en el
Evangelio”.

Curso sobre
Proyecto Educativo
Samaritano.

Curso de Pastoral
Educativa y
Vocacional.

Dominio de grupo
Liderazgo
Creatividad e
innovacion
Expresion oral y
escrita

Motivacion
Dinamismo
Receptividad al
cambio

Trabajo en equipo
Compromiso y
responsabilidad
Solucién de
conflictos
Comunicacion
efectiva

Vivencia y
comunicacion de la
espiritualidad.
Integracion de su
area de
conocimiento con
los valores
evangélicos a través
de la
Samaritanidad.
Puesta en practica
de la Pedagogia de
Jesus.

e Haber realizado
la practica
docente

Nnr>=0ZmMmo-<m

e Diplomas
e Certificados

Certificados
Listado de
asistencia

Actas de Reunién
Examenes técnicos
Reportes de
supervisores o jefes

Certificados cursos
Evaluaciones
desempefio
Ex&dmenes
sicolégicos

Prueba psicotécnica

e Constancias
laborales




125

PERFILES DE CARGOS

Cédigo: GTH.D.02 |

Version: 01 |

Fecha: 17/05/2010 |

Pagina 22 de 27

4.2.12. CARGO: DOCENTE DE EDUCACION ARTISTICA

SECCION: PREESCOLAR, PRIMARIA Y BACHILERATO

EDUCACION

FORMACION

HABILIDADES

EXPERIENCIA

LOMUOP>UO—-<=-—02>

Licenciado en
Educacién Basica
con énfasis en
Educacién
Acrtistica.
Profesional en artes
escénicas.
Licenciado en
Misica

Musico.

Técnico
profesional en
Educacién
Avrtistica.

Técnico en arte
publicitario.

Curso de primeros
auxilios y
prevencion de
desastres

Curso sobre
solucion de
conflictos

Cursos de
actualizacién en
temas relacionados
con el area.

Cursos de Danza.
Taller de expresién
corporal.

Cursos de pintura y
dibujo artistico.
Curso de Pedagogia
Curso “Pedagogia
de Jesus en el
Evangelio”.

Curso sobre
Proyecto Educativo
Samaritano.

Curso de Pastoral
Educativa y
Vocacional.

Dominio de grupo
Liderazgo
Creatividad e
innovacion
Expresion oral y
escrita

Motivacion
Dinamismo
Receptividad al
cambio

Trabajo en equipo
Compromiso y
responsabilidad
Solucién de
conflictos
Comunicacion
efectiva

Vivencia y
comunicacion de la
espiritualidad.
Integracion de su
area de
conocimiento con
los valores
evangélicos a través
de la
Samaritanidad.
Puesta en practica
de la Pedagogia de
Jesus.

e Haber realizado
la practica
docente

NP>=-0ZmMmUO-<m

Diplomas
Certificados

Certificados
Listado de
asistencia

Actas de Reunién
Examenes técnicos
Reportes de
supervisores o jefes

Certificados cursos
Evaluaciones
desempefio
Examenes
sicologicos

Prueba psicotécnica

e Constancias
laborales
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4.2.13. CARGO: DOCENTE DE TECNOLOGIA E INFORMATICA

SECCION: PREESCOLAR, PRIMARIA Y BACHILERATO

EDUCACION

FORMACION

HABILIDADES

EXPERIENCIA

e Licenciado en

Curso de primeros

Dominio de grupo

e Haber realizado

NP>=-0ZmMmUO-<m

e Certificados

Listado de
asistencia

Actas de Reunién
Examenes técnicos
Reportes de
supervisores o jefes

Evaluaciones
desempefio
Ex&dmenes
sicologicos

Prueba psicotécnica

A
C Informatica. auxilios y Liderazgo la préctica
T | e Ingeniero de prevencion de Creatividad e docente
I Sistemas. desastres innovacion
V | e Licenciado en Curso sobre Expresion oral y
I Tecnologia. solucidn de escrita
D conflictos Motivacion
A Cursos de Dinamismo
D actualizacion en Receptividad al
E temas relacionados cambio
S con el area. Trabajo en equipo
Seminario, taller o Compromiso y
curso de Pedagogia. responsabilidad
Curso “Pedagogia Solucion de
de Jesus en el conflictos
Evangelio”. Comunicacién
Curso sobre efectiva
Proyecto Educativo Vivencia y
Samaritano. comunicacion de la
Curso de Pastoral espiritualidad.
Educativa y Integracién de su
Vocacional. area de
conocimiento con
los valores
evangélicos a través
de la
Samaritanidad.
Puesta en practica
de la Pedagogia de
Jesus.
e Diplomas Certificados Certificados cursos | ¢ Constancias

laborales
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4.2.14.

CARGO: DOCENTE DE PREESCOLAR

EDUCACION

FORMACION

HABILIDADES

EXPERIENCIA

e Licenciado en

Curso de primeros

Dominio de grupo

e Haber realizado

N>—=—0ZmMo-<m

e Certificados

Listado de
asistencia

Actas de Reunién
Examenes técnicos
Reportes de
supervisores o jefes

Evaluaciones
desempefio
Ex&dmenes
sicologicos

Prueba psicotécnica

A
C Educacion auxilios y Liderazgo la practica
T Preescolar prevencion de Creatividad e docente
I e Licenciado en desastres innovacion
\ Educacion Bésica Curso sobre Expresion oral y
| Primaria. solucion de escrita
D | e Especialista en conflictos Motivacion
A Psicologia Cursos de Dinamismo
D Educativa. actualizacion en Receptividad al
E e Licenciado en temas relacionados cambio
S Gestion y con el area. Trabajo en equipo
Desarrollo Cursos, talleres y Compromiso y
Pedagdgico en conferencistas sobre responsabilidad
Educacion ensefianza especial Solucién de
Preescolar. a los nifios. conflictos
e Técnica y/o Cursos de manejo Comunicacion
Tecndlogo en de dificultades efectiva
Educacion habla y lenguaje, Vivencia
" : y
Preescolar motricidad fina, comunicacion de la
gruesay - espiritualidad.
Sensopercepcion Integracion de su
Curso :‘Pedagogla area de
de Jesds en el conocimiento con
Evangelio”. los valores
Curso sobre evangélicos a través
Proyec_to Educativo de la
Samaritano. Samaritanidad.
Curso de Pastoral Puesta en préactica
Educativa y de la Pedagogia de
Vocacional. Jesus.
e Diplomas Certificados Certificados cursos | ¢ Constancias

laborales
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4.2.15. CARGO: DOCENTE DEL AREA TECNICA

SECCION: BACHILERATO

EDUCACION

FORMACION

HABILIDADES

EXPERIENCIA

OLVMOP>»0-<-——-02>

e Licenciado en
Informatica.

¢ Ingeniero de
Sistemas.

e Licenciado en
Tecnologia.

¢ Ingeniero
electrénico.

Curso de primeros
auxilios y
prevencion de
desastres

Curso sobre
solucion de
conflictos

Cursos de
actualizacion en
temas relacionados
con el area.
Seminario, taller o
curso de Pedagogia.
Curso “Pedagogia
de Jesus en el
Evangelio”.

Curso sobre
Proyecto Educativo
Samaritano.

Curso de Pastoral
Educativa y
Vocacional.

Dominio de grupo
Liderazgo
Creatividad e
innovacion
Expresion oral y
escrita

Motivacion
Dinamismo
Receptividad al
cambio

Trabajo en equipo
Compromiso y
responsabilidad
Solucion de
conflictos
Comunicacion
efectiva

Vivencia y
comunicacion de la
espiritualidad.
Integracion de su
area de
conocimiento con
los valores
evangélicos a través
de la
Samaritanidad.
Puesta en practica
de la Pedagogia de
Jesus.

e Haber realizado
la practica
docente

Nn>—=—0ZmMmo-=<m

e Diplomas
e Certificados

Certificados
Listado de
asistencia

Actas de Reunién
Examenes técnicos
Reportes de
supervisores o jefes

Certificados cursos
Evaluaciones
desempefio
Examenes
sicologicos

Prueba psicotécnica

e Constancias
laborales
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4.2.16. CARGO: DOCENTE DE EDUCACION RELIGIOSA

SECCION: PREESCOLAR, PRIMARIA Y BACHILERATO

EDUCACION

FORMACION

HABILIDADES

EXPERIENCIA

OLVMO>»0-<-—-02>

Licenciado en
Ciencias Religiosas

Curso de primeros
auxilios y
prevencion de
desastres

Curso sobre
solucion de
conflictos

Cursos de
actualizacion en
temas relacionados
con el area

Curso “Pedagogia
de Jesus en el
Evangelio”.

Curso sobre
Proyecto Educativo
Samaritano.

Curso de Pastoral
Educativa 'y
Vocacional.

Dominio de grupo
Liderazgo
Creatividad e
innovacion
Expresion oral y
escrita

Motivacion
Dinamismo
Receptividad al
cambio

Trabajo en equipo
Compromiso y
responsabilidad
Solucion de
conflictos
Comunicacion
efectiva
Vivenciay
comunicacion de la
espiritualidad.
Integracion de su
area de
conocimiento con
los valores
evangélicos a través
de la
Samaritanidad.
Puesta en practica
de la Pedagogia de
Jesus.

e Haber realizado
la practica
docente

NI>—=—0ZmMmo-<m

Diplomas
Certificados

Certificados
Listado de
asistencia

Actas de Reunién
Examenes técnicos
Reportes de
supervisores o jefes

Certificados cursos
Evaluaciones
desempefio
Examenes
sicolégicos

Prueba psicotécnica

e Constancias
laborales
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4.2.17. CARGO: DIRECTIVOS Y ADMINISTRATIVOS

SECCION: PREESCOLAR, PRIMARIA Y BACHILERATO

empresas.
Psicélogo
Terapeuta
ocupacional.
Fonoaudidlogo
Ingeniero de
sistemas.
Titulo de
secretaria.
Técnico en
contabilidad y
finanzas

Curso de servicio al
cliente.

Trabajo en equipo
Compromiso y
responsabilidad
Solucion de
conflictos
Comunicacion
efectiva.

Dominio en Office
Vivencia y
comunicacion de la
espiritualidad.

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
A Estudios acordes al Curso sobre Liderazgo e Haber realizado
C cargo a solucién de Creatividad e la practica en su
T desempefiar, por conflictos. innovacion especialidad
| ejemplo: Expresion oral y
\Y Profesional en Cursos de escrita
| carreras actualizacion en Motivacién
D administrativas. temas relacionados Dinamismo
A Contador publico. con el area de Receptividad al
[E) Administrador de desempefio. cambio
S

N>—=—0ZmMmo-<m

Diplomas
Certificados

Certificados
Listado de
asistencia

Actas de Reunién
Examenes técnicos
Reportes de
supervisores o jefes

Certificados cursos
Evaluaciones
desempefio
Examenes
sicolégicos

Prueba psicotécnica

e Constancias
laborales
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1. INTRODUCCION

Dentro del Sistema de Gestion de la Calidad del Colegio Bolivar de Soacha, se esta
desarrollando un proceso de Gestion del Talento Humano basada en competencias,
principios y valores cristiano-catélicos, con enfoque antropologico y/o humanista, que toma
como marco de referencia la Samaritanidad y la pedagogia de Jesus y dentro de éste
encontramos el procedimiento de seleccion de personal que entre otras actividades, incluye
2 entrevistas: una a realizar por el lider del proceso de GTH vy otra por el Padre rector de la
institucion. Cada una de estas entrevistas tiene objetivos muy especificos y por lo tanto
requiere unos pasos y enfoque puntuales. En este sentido, el presente documento, pretende
ser una guia para la realizacion de estas dos entrevistas, con el fin de brindar un apoyo a los
responsables de su ejecucién, que les permita planearlas mas efectivamente, alejando la
subjetividad y la carencia de uniformidad en su implementacion, lo que dificulta el trato en
igualdad de condiciones de los candidatos a un cargo.

Inicialmente se daran algunas recomendaciones generales sobre la realizacion de una
entrevista general y posteriormente se trabajaran las 2 entrevistas por separado, enfatizando
en las posibles preguntas a realizar segun los objetivos a alcanzar en cada una, para que el
responsable, seleccione lo que mas le conviene de lo expuesto en este documento y pueda
planear a su conveniencia la entrevista.

Primero es importante recordar:

La seleccién de personal debe ser un procedimiento estructurado y planificado, de caracter
predictivo, que de entre un grupo de candidatos, permita identificar a la persona méas apta o
cercana a un conjunto de requerimientos o competencias necesarias para desemperfiar
efectivamente cierta tarea o cargo, acorde con el perfil de cargo definido para la institucion.

En este procedimiento, una de las estrategias mas Utiles, suele ser la entrevista que puede
ser enfocada desde diferentes perspectivas segun lo que se desee evaluar del candidato, en
la primera entrevista, nos centraremos en la entrevista por competencias, exitosamente en
el cargo.

La técnica mas implementada en la entrevista por competencias es la de “incidentes
criticos”, o “eventos conductuales”, en donde el objetivo es obtener descripciones
conductuales (comportamientos) lo mas detalladamente posible sobre el desempefio del
candidato en su trabajo, que permitiran contrastar sus competencias con las requeridas.

2. PASOS PARA REALIZAR LA ENTREVISTA:
2.1.  Seleccion de hojas de vida (sélo para la entrevista No 1).

2.2.  Preparacion de la entrevista.
2.3.  Realizacion de la entrevista.
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2.1. SELECCION DE HOJAS DE VIDA:

Una vez se ha hecho el debido reclutamiento y se poseen una variedad de hojas de vida, se
hace necesario comparar cada hoja de vida con los requerimientos u objetivos del puesto de
trabajo, (encontrados en el perfil y guia de cargo), otros aspectos de la institucion y en
general del entorno y del cargo vacante.

Es necesario, clasificar las hojas de vida, como A, B, C, segin se acerquen mas 0 menos a
los requisitos establecidos.

2.1.1. ASPECTOS CLAVES AL REVISAR LAS HOJAS DE VIDA:

1. Examine el aspecto general de la hoja de vida. (presentacion).

2. Compare el perfil del cargo vacante con el perfil general planteado en la hoja de vida.

3. Compare la guia del cargo vacante con las responsabilidades y funciones descritas en la
hoja de vida.

4. Revise estudios realizados y experiencia laboral fijandose en los tiempos dedicados en

cada uno y resaltando saltos o sobreposiciones en el mismo.

Analice la frecuencia de los cambios de empleo.

Anote cualquier tipo de incongruencia como altos en los tiempos de estudio, bajos

cargos desempefiados, cambios de area de trabajo, entre otros.

7. Revise el historial de remuneraciones y la aspiracion salarial en caso de que lo haya.

oo

2.2. PREPARACION DE LA ENTREVISTA:

1. Apropiarse de las generalidades del perfil y guia del cargo vacante.

2. ldentificar aspectos importantes del cargo y su contexto, como aspectos coyunturales
del cargo, caracteristicas del jefe inmediato, mayores retos presentes...

Apropiarse de las competencias (y su nivel) requeridos por el cargo.

Tener a la mano la hoja de resumen de la entrevista

Revisar la presente guia y de acuerdo a las competencias requeridas, seleccionar las
preguntas a realizar al candidato y consignarlas en el formato de preparacion de la
entrevista (anexo No 1).

6. Familiarizarse con la hoja de vida del candidato a entrevistar.

gk w

2.3.  REALIZACION DE LA ENTREVISTA: RECOMENDACIONES:

1. Realizar la entrevista en un lugar tranquilo, libre de ruidos o interrupciones.

2. Disponer de tiempo suficiente tanto para la entrevista como para hacer el reporte de la
misma.

3. Lograr que el entrevistado se sienta a gusto, relajado, utilizando un tono de
conversacion y no de interrogatorio.
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4. Mantener comportamientos no verbales apropiados, como posturas, gestos y contacto
visual.

Mantener una actitud libre de perjuicios, evitando primeras impresiones y conclusiones
a priori.

Crear una impresion positiva de la institucion.

Utilizar escucha activa y entendimiento de la respuesta.

Evitar las preguntas cerradas de SI o No, y las preguntas dobles.

Alcanzar una descripcion esquematica y completa del candidato y un primer
diagnostico de su idoneidad para el puesto.

o
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3. GUIA PARA LA PRIMERA ENTREVISTA:
3.1. Objetivo de la primera entrevista:

La primera entrevista tiene por objeto, conocer de manera general al candidato, revisando si
su perfil general se adapta a lo requerido institucionalmente y determinar en la medida de
lo posible, si se poseen 0 no las siguientes competencias: capacidad de cambio, proyeccion
de vida, inteligencia emocional, liderazgo, orientacion al logro, direccionamiento
estratégico, trabajo en equipo, orientacion al servicio y compromiso cristiano catélico.

3.2. Pasos para la realizacion de la primera entrevista:

3.2.1. Establecer un tono informal, amigable.

Empezar con una conversacion amena (tiempo, oficina, etc.)

3.2.2. Explicar el formato de la entrevista y su rol en el proceso.

“...el dia de hoy vamos a estar reunidos por un lapso de 60 — 90 minutos para conocerlo un
poco mejor como persona, conocer su trayectoria, saber como trabaja, y darle la
oportunidad de saber acerca de nosotros....”

“ ...yo quisiera empezar la entrevista tomandonos 20 minutos mas o menos para que me
cuente sobre lo que ha hecho en su vida, qué ha estudiado, en donde ha trabajado, cOmo
estd compuesta su familia y en general como ha trascurrido su vida.

“...luego, voy a pedirle que me describa con lujo de detalles situaciones personales y
laborales que haya tenido, para poder entender qué fue lo que usted hizo, dijo, pensé o

sintid. Nosotros pensamos que esta es una forma efectiva para saber como es usted, como
se relaciona con los demés y como trabaja”.
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“... finalmente, terminaremos con una descripcion general de lo que usted percibe de si
mismo y le expondré las caracteristicas generales del cargo vacante para saber si le interesa
continuar con el proceso...”

3.2.3. Generalidades del candidato:

Para ello se puede iniciar el proceso planteando: “Primero vamos a hablar un poco de los
aspectos generales de su vida. Por favor haga un resumen sobre lo que ha sido su vida,
incluyendo aspectos de su familia, estudios y experiencia laboral.

Es una buena estrategia permitir que el candidato exponga su vida a su modo y sobre la
marcha hacerle preguntas para esclarecer un poco mas lo que relata o, que al final se le
hagan preguntas para precisar algunos aspectos. Lo importante es que al concluir, queden
claros los aspectos generales en cuanto a su familia, estudios y experiencia laboral.

Este paso no debe ser demasiado extenso y profundo ya que el objetivo central de esta
entrevista es la exploracion de las competencias del candidato que se abordara en el
siguiente paso. De otro lado, la segunda entrevista, explorara mucho mas estos aspectos.

Para ello algunas preguntas que pueden servir son:
3.2.3.1. Familia:

¢Con quién vive?

¢ Qué hace su esposo(a)?

¢ Qué edades tienen sus hijos?

¢Como es su relacion con sus hijos?

¢Por qué se separd?

¢En donde vive?, ;es propio o arrendado?
¢Quién cuida de sus hijos?

¢ Cuanto tiempo pasa con su familia?

NGO ~wWNE

3.2.3.2. Estudios:

¢A qué universidad asistié?

¢Por qué escogid ésta universidad y ésta carrera?

¢ En cuénto tiempo cursé la carrera?

¢ Perdid materias?, ¢cuales?

¢ Cudles fueron sus materias preferidas y en las que le iba mejor?
¢ Qué otros estudios posee para desempefiar mejor este cargo?

¢ Tiene planeado estudiar?

¢En qué forma lo prepararon sus estudios para la vida?

¢ Qué estrategias utiliza para actualizarse?

©COoNO~WNE
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3.2.3.3. Experiencia laboral: (preguntas importantes para cada experiencia laboral)

¢Cuales eran sus responsabilidades en este cargo?

¢Por qué se retird o salid de la institucion?

¢ Como describiria la institucién en la que trabajo?

¢Cuales fueron las cosas o proyectos mas trascendentales en su desempefio dentro de

ese cargo?

¢Por qué se destacd en ese empleo?

¢ Cuales fueron sus mayores dificultades en el cargo?

¢Por qué desea cambiar de empleo?

¢Por qué se destaco en esa institucion?

¢Cuales son los logros mas importantes que puede mencionar de cada uno de sus

empleos previos?

10. ¢Por qué cambid de empleo con tanta frecuencia?

11. ;Qué lo motiva a cambiar de empleo después de llevar tanto tiempo en su actual
empleo?

12. ;Como es la institucion ideal para trabajar?

13. Describa la institucion en la que trabajé

N =
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3.2.4. Competencias del candidato:

Para explorar cada competencia, existen preguntas especificas que permiten darse una idea
de si el candidato la posee 0 no y en que medida, sin embargo, sobre la marcha de la
entrevista se puede querer profundizar en las respuestas del entrevistado o aclarar algunos
aspectos que menciona, por ello, las preguntas que aqui se exponen, pueden servir de guia
para realizar una entrevista semiestructurada, es decir, que se planea una buena parte de
ésta definiendo las preguntas a realizar, pero con la claridad que se hardn mas o menos de
las preguntas previstas segun marche la entrevista.

Con el fin de facilitar la planeacion de la entrevista, se sugiere usar el anexo 1, que
permitiré de la lista de preguntas, seleccionar las que se hardn a un candidato en particular.

3.2.4.1 Capacidad de cambio. Capacidad para adaptarse y trabajar en situaciones
variadas y variantes.

1. ¢Cual ha sido el cambio mas fuerte que ha experimentado en un trabajo y como
reacciond?

2. ¢Cual ha sido el cambio mas significativo que se produjo en una institucion en la que

usted haya trabajado?, ;Como reaccioné usted?

¢En algdn momento se ha resistido a un cambio?, ¢por que?

La educacion esta cambiando constantemente, ¢cOmo interpreta esto?, ;Cree que es

positivo 0 negativo tanto cambio en la educacion?

hw
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5. ¢Tuvo que hacerse cargo alguna vez de una tarea que no era usual en su rutina? ;Qué
hizo?

6. ¢Alguna vez tuvo que hacerse cargo por un tiempo de un area o cargo que no era el
suyo?, (Como lo manej6?, ;Como se desempefio?

7. ¢Ha contemplado la posibilidad de cambiar de ciudad de residencia?; ;Como y por qué
lo haria?

3.2.4.2 Proyeccion de vida. Claridad de cada una de las dimensiones personales y las
metas correspondientes, con evidente ejecucion del plan de accidn (proyecto de vida).

1. ¢CoOmo se imagina dentro de 5 afios?

2. ¢En qué se baso para estudiar lo que estudio?

3. ¢Como llegd al area laboral en la que se desenvuelve? (educacion, contabilidad,
servicios generales....)

4. ¢Cuales son sus metas de vida mas importantes?

5. ¢Por qué esté interesado en este empleo?

6. ¢Qué hace en su tiempo libre?

7. ¢Qué lo hace feliz?, ;Cree que es feliz?

8. ¢Cual es su concepto de realizacion personal?, ¢ya la logr6?

9. ¢Cuél considera que es su factor personal con mas necesidad de desarrollo?

10. ¢ Como lo describiria un amigo suyo?

3.24.3 Inteligencia emocional. Equilibrio emocional, personalidad madura y
establecimiento de buenas relaciones interpersonales, que permiten afrontar en forma
efectiva los retos de la vida diaria.

Lo

¢ Como supera las objeciones a sus ideas?

2. ¢Recuerda alguna situacion en la que se haya acalorado en una discusion?, ;Qué

sucedid exactamente?

¢ COmo expresa sus sentimientos de gratitud o de disgusto en el ambiente laboral?

De su vida emocional, ¢cual es la emocion que mas facilmente expresa y cual es la que

menos expresa?

5. En su relacion con los demas, ¢cudles definiria como sus fortalezas y cuales como sus
puntos de desarrollo?

6. ¢Cual ha sido el episodio en su vida en el que ha tenido que esforzarse mas para
comunicarse con otras personas?

7. ¢Qué tan frecuentemente las personas le cuentan sus problemas mas intimos o le
expresan sus sentimientos sobre alguna area de su vida que no esté funcionando muy
bien?, ; COmo maneja esto?

8. ¢Cual diria, es la dimensién de su vida mas equilibrada y cual la menos equilibrada?

(espiritual, fisica, emocional, laboral...).

sw
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3.2.4.4 Liderazgo. Motivacion e influencia positiva sobre los demas, para que asuman
ideas o0 acciones convenientes para la institucion. Aliento y apoyo a los demas para que
trabajen unidos en pro de objetivos y metas comunes.

o wbdE
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10.
11.
12.
13.

14.

Deme un ejemplo de liderazgo efectivo que haya tenido en su experiencia laboral.
Describa a su jefe ideal

¢Se considera un lider nato?, ;En qué sustenta su respuesta?

¢ Qué tipo de actividades o proyectos suele liderar?

¢ Qué hace para incentivar el crecimiento de las personas que estan a su cargo?

¢Alguna vez, en su experiencia como jefe le toco alguien dificil de manejar?, ¢ Qué hizo
usted?

¢ Qué estilo de comunicacion maneja con la gente a su cargo?

¢Cudles son los canales de comunicacion que usa mas frecuentemente para relacionarse
con la gente a su cargo?

¢ Qué procedimientos usa para evaluar y retroalimentar a su personal a cargo?

¢ Qué estrategias utiliza para favorecer un positivo ambiente de equipo?

Cuando tiene que dirigirse a un publico numeroso, ¢cémo se siente?, ;Cémo lo hace?
¢Como comunica los objetivos de gestion a su equipo?

¢Como cree que lo evallan las personas que han estado a su cargo?, ;Cémo lo
describirian como lider?

Cuénteme una experiencia en la que haya hecho algo sin consultarle a su jefe y el efecto
que esto tuvo.

3.2.4.5 Orientacion al logro. Motivacién y esfuerzo por lograr los objetivos de la labor y
superar los estandares de excelencia establecidos.

1.
2.

oo

7.
8.
9

10.

¢Cual es el logro laboral mas importante que ha tenido?

Si tuviera que elegir entre un trabajo bajo presion o un trabajo monétono ¢cudl
preferiria?

¢Ha tenido que dejar metas inconclusas en su vida?, ¢Puede contarme una en particular
y lo que sinti¢ al respecto?

¢Alguna vez sintié que no le gustd su desempefio en una tarea o funcion?, ¢Qué hizo al
respecto?

¢ Cuales son las tareas o funciones que mas le disgustan?, ; Como las asume?

Describa una tarea o funcion en la que haya hecho mas de lo pedido y experimento que
habia alcanzado un logro importante.

¢Cual era la misién de su ultimo cargo?, ¢Que tanto la alcanz6?

¢ Como se ve frente a las exigencias de su jefe?, ¢suele satisfacerlas?, ;en qué medida?
¢Qué define como un buen trabajo?, ;Qué criterios usa para medir cudndo un trabajo
esta bien hecho y cuando no?

¢ Qué tan habitual es que usted trabaje por fuera de su horario de trabajo?
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3.2.4.6 Direccionamiento estratégico. Capacidad para definir la mision, vision, metas u
objetivos institucionales o de los diferentes proyectos o planes y de establecer estrategias
adecuadas para el logro de los mismos, asumiendo sus desarrollos efectivamente.

1. ¢Como se relacionaba su cargo con el cumplimiento de las metas institucionales en su
trabajo anterior?

¢Que estrategias de mejoramiento implementd en su cargo anterior?

¢Podria contarme cuéles son las caracteristicas y pasos de una buena planeacion?

¢ Como suele organizar sus prioridades laborales?

¢Cuales cree que son los desafios méas importantes de la educacion y como podrian
darsele respuesta?

¢ Qué estrategias de evaluacion sobre su trabajo suele utilizar?

7. ¢Qué cree que deberia hacerse para mejorar en la ultima institucion en la que trabaj6?

agrwn
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3.2.4.7 Trabajo en equipo. Reconocimiento del valor de la cooperacion, capacidad de
hacer parte de un equipo, de compartir metas, puntos de vista y decisiones resolviendo
adecuadamente los conflictos que se puedan presentar.

Describa un logro importante laboral que haya tenido siendo miembro de un equipo.

¢ Cudles son los aspectos que usted mas valora cuando trabaja en equipo?

¢Con que grupos se ha sentido mas comodo y ha rendido mejor?

¢Cuales diria que son sus fortalezas para trabajar en equipo y cuales sus aspectos a
mejorar?

¢ Como supera las objeciones a sus ideas hechas por sus compafieros de trabajo?

Si tuviera que elegir entre un trabajo solitario y un trabajo en equipo, ¢que preferiria?

7. ¢Como cree que lo definen sus compafieros de trabajo?

N =
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3.2.4.8 Orientacion al servicio. Esfuerzo por conocer y satisfacer las necesidades o
contribuir en la resolucion de las dificultades de los demaés.

1. ¢Quiénes son o fueron los usuarios de su trabajo y como interactia con ellos?

2. ¢Alguna vez tuvo una sensacion de impaciencia y frustracion frente a uno de sus
usuarios?, ;Cémo lo manej6?

3. En su ultimo trabajo, ¢qué relacién tenia con otras areas o dependencias?, ;Coémo las
ayudaba en su labor?

4. En caso de estar muy ocupado y tener presion de entregar una tarea a tiempo y tener
que atender el requerimiento de alguna persona ¢ Qué hace?, ¢ Cudl es su prioridad?

5. ¢Es frecuente que en su relacion con otros le cuenten sus problemas?, ; Cémo
reacciona?
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6. ¢Qué tanto suele involucrarse en los problemas de los demas?, ;Puede contarme un
ejemplo?

3.24.9 Compromiso cristiano catélico. Conciencia y accion responsable sobre la
construccidn del reino al estilo de Jesus, dando razén de nuestra esperanza.

1. ¢Es usted catolico?

2. Esta es una institucion educativa catolica qué evangeliza, ¢siente que puede aportar a
ello?.

3. ¢Ha escuchado usted hablar de la Pedagogia de Jesus?, ;De qué se trata dicha
pedagogia®.

4. ¢Como cree usted que podriamos caminar hacia la humanizacion de la educacion
escolar desde la espiritualidad cristiana?

5. ¢Cémo podria dar usted sentido humanizador al conocimiento propio de su area de
formacion en una escuela catolica como la nuestra?

6. ¢Qué caracteristicas debe tener el proceso de ensefianza-aprendizaje para gque tenga un
verdadero sentido humanizador?

3.2.5. Cierre de la entrevista:

Para realizar el cierre de la entrevista, es importante que el candidato, en sus palabras se
autodefina, con el fin de corroborar y/o contrastar las conclusiones que sobre él hemos ido
desarrollando, explorar sus expectativas laborales y finalmente plantearle las caracteristicas
del cargo que tenemos vacante para confirmar su interés de continuar en el proceso. Es
importante clarificar que si de entrada vemos que el entrevistado no se acerca al perfil
deseado, el cierre puede obviar la clarificacion de sus expectativas y las caracteristicas del
cargo vacante.

Para el cierre pueden manejarse preguntas o frases tales como:

“...con base en todo lo que hemos conversado, quisiera que usted me expresara en sus
términos como se autodefine....cOmo es como persona, cuales son sus fortalezas, sus areas
de mejora etc.”

““...conoce algo de ésta institucién?,,,,qué sabe de nosotros?....

“...hay algo mas que deberia saber sobre usted?...

“....como le dije inicialmente, el cargo vacante es....tiene como responsabilidades.....el
horario de trabajo es....el salario (opcional) es....le interesaria continuar en este proceso?.

Dar las gracias por el tiempo dedicado y si se ve oportuno (de acuerdo a las probabilidades
del candidato de continuar), explicar lo que sigue del proceso de seleccion.
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4. GUIA PARA LA SEGUNDA ENTREVISTA:
4.1. Objetivo de la segunda entrevista:

El objeto de esta entrevista es la confirmar lo evidenciado en la primera entrevista y en las
pruebas realizadas y clarificar si las expectativas tanto de la institucion como del candidato
estan alineadas.

4.2. Pasos para la realizacion de la segunda entrevista:

4.2.1. Establecer un tono informal, amigable.

Empezar con una conversacién amena (tiempo, oficina, etc.)

4.2.2. Explicar el formato de la entrevista y su rol en el proceso.

“....a estas alturas del proceso de seleccion para cubrir la vacante del cargo.....hemos
realizado una entrevista y una serie de pruebas a varios candidatos, de los cuales hemos
realizado una preseleccion y usted es uno de los....finalistas del proceso.

“...el dia de hoy vamos a estar reunidos por un lapso de 45 — 60 minutos para ratificar la
percepcion que de usted tenemos hasta el momento, redondear algunos temas y verificar
gue sus expectativas laborales se alinean con nuestras caracteristicas...

4.2.3. Exploracion sobre el candidato:

El objetivo de este paso de la entrevista es conocer méas a profundidad el candidato y para
ello es importante explorar las siguientes dimensiones: formacion, experiencia laboral y
vida personal.

A continuacion se dara un listado de posibles preguntas para cada dimension con el fin de
que el responsable de realizar la entrevista seleccione las que considere mas oportunas. Para
facilitar la planeacién de la entrevista, sugerimos utilizar el anexo No 1 y consignar en él
las preguntas que escogio, teniendo en cuenta que a la hora de realizar la entrevista podra
cambiarlas, reducirlas o hacer mas de acuerdo a las necesidades. De esta forma se contara
con una entrevista semiestructurada y no totalmente estructurada.
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4.2.3.1. Sobre la formacion del candidato:

el N =

5
6.
7.
8
9
1

0.

¢Qué lo impulsé a estudiar....?

¢Por qué abandond sus estudios de...?

¢Por qué cambid de carrera?

¢Qué fue lo que mas le gusto y lo que menos le gust6 de la universidad (o colegio) y
por qué?

¢ Cuales fueron sus materias preferidas y en cuéles le iba mejor?
¢Por qué decidié hacer una especializacion en...?

¢ Qué aspectos de su educacion lo han preparado para este cargo?
¢Cual cree que es la mejor estrategia para mantenerse actualizado?
¢ Es usted asiduo asistente de congresos o encuentros?

¢ Tiene planeado continuar estudiando?, ;Qué?, ;Cuando?

4.2.3.2. Sobre experiencia laboral:

1.
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10.
. ¢Como se ha llevado con la gente con la que trabaja?, ¢Ha tenido alguna dificultad?,

Cuenteme sobre cada uno de sus empleos, ¢Que hacia, cuanto tiempo trabajo, por qué
se salio?

¢Podria describirme las 3 dltimas instituciones en las que labor6?, ;como son? cuales
son sus fortalezas y debilidades?

¢ Cual resalta como su proyecto laboral méas importante?

¢En qué se destaca laboralmente?

¢Cual cree que es su aspecto laboral mas debil?

Si yo hablara con sus ex jefes sobre usted, ¢Qué cree que me dirian?

¢Cual ha sido la situacion laboral que menos le ha gustado?, ¢Por qué?

¢ Cudles son los factores basicos que lo motivan en su trabajo?

¢ Qué evaluacidn han hecho sus jefes de usted en los Gltimos dos afios?

¢Cdmo ha sido su relacién con sus jefes?

¢Cual?

4.2.3.3. Sobre vida personal:

ONoGOMWNE

¢ Como esta compuesta su familia?, ;Con quién vive?

¢ Qué hace en su tiempo libre?

¢ Cuales son sus principales aficiones?

¢Se considera una persona sociable?

¢Qué es lo que le parece mas dificil de la convivencia con otras personas?
¢Se considera una persona competitiva?

¢ Cual es su mayor preocupacién en este momento de su vida?

¢Cuales son las cosas mas importantes en su vida?
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9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

¢Le gusta trabajar con otras personas o prefiere el trabajo solitario?
En su relacion con otros, ¢Queé es lo que mas se le facilita?

¢Como toma las decisiones importantes?, ;Qué hace?

¢ Cuales considera que son sus fortalezas?

¢ Cuales considera que son sus debilidades?

¢Podria describirse a usted mismo?, ¢ Quién es usted?

¢ Cual es el problema personal mas fuerte que ha tenido?

¢Qué lo irrita 0 pone de mal genio?

4.2.4. Exploracion sobre expectativas laborales:

En este aparte se tiene la intencion de verificar si las expectativas laborales del candidato,
se alinean con las caracteristicas del cargo y de la institucion, para ello se puede realizar
preguntas como las siguientes:

agrwpdE
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10.
11.
12.

13.
14.

4.3.

¢Como tiene que ser un jefe para obtener lo mejor de usted?

¢ COomo es para usted un empleado ideal?

¢COmo es para usted un jefe ideal?

¢Como es para usted una institucion ideal para trabajar?

¢Como cree que este trabajo para el que estd aplicando contribuye en sus metas
laborales y personales?

¢ Conoce usted algo de esta institucion?, ; Qué?

¢ Qué sabe sobre el cargo a cubrir?

Desde lo que sabe actualmente, ¢Qué le interesa de trabajar en esta institucion y en este
cargo?

¢Como esperaria que fuera éste trabajo y ésta institucion?

¢ Cuales son sus mejores cualidades para el empleo?, ¢por qué cree que el seleccionado
deberia ser usted?

Esta es una institucion de caracter catélico que pretende formar buenos cristianos y
buenos ciudadanos, ¢cédmo cree que puede contribuir en ello?

Nuestros valores son... ¢Cree que se alinean con su forma de ser?

Si le ofrecemos el cargo y usted acepta, ¢cuando puede comenzar a trabajar?

El horario de trabajo es.... ¢ Tiene algun inconveniente con ello?

Cierre de la entrevista:

Dar las gracias por el tiempo dedicado y explicar que a continuacion en el proceso de
seleccion se tomara la decision de contratar a alguno de los preseleccionados y la fecha
tentativa de la decision.
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ANEXO No 1

FORMATO DE PREPARACION DE LA ENTREVISTA

DIMENSION Y/O

COMPETENCIA A EVALUAR PREGUNTA




145

COLEGIO BOLIVAR DE SOACHA
“Conoceréis la Verdad y la Verdad os hara libres”. San Juan 8,32

REQUISICION DE PERSONAL

Cddigo: GTH.F.01 Version: 01 | Fecha: 19/05/2010 | Péagina 1 de 1

DATOS GENERALES DEL CARGO

Nombre del Cargo:

Fecha de Solicitud:

Cargo Nuevo: S ] NO ] Presupuestado: Sl ] NO ]

Causas de la vacante:

Fecha de Ingreso: Fecha de Terminacion:

Tipo de contrato:

Horario de trabajo:

Sueldo bésico: Otros: Total:

Fecha de publicacion del aviso:

Fechas de entrevistas:

Observaciones, recomendaciones y/o sugerencias:

RESPONSABLE DE LA SOLICITUD

Nombre:
Cargo:
Firma:
Vo.Bo Aprobacion
Nombre : Nombre :
Cargo : Cargo

Firma : Firma
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SR COLEGIO BOLIVAR DE SOACHA
'w’ “Conoceréis la Verdad y la Verdad os hara libres™. San Juan 8,32
aghary RESUMEN DE ENTREVISTAN° 1
Cadigo: GTH.F.02 Version: 01 | Fecha: 17/05/2010 | Pagina 1 de 3
Cargo Vacante: Fecha:
Nombre del entrevistado: Edad:

1. GENERALIDADES DEL CANDIDATO:

Aspectos familiares relevantes:

Aspectos educativos relevantes:

Aspectos laborales relevantes:

RESUMEN DE ENTREVISTAN°1




147

[ Cédigo: GTH.F.02 | Version: 01 Fecha: 17/05/2010 Pagina 147 de 3 |
2. COMPETENCIAS:
Competencia y nivel comentario

Capacidad de cambio

1 | 2 | 3
Proyeccion de vida

1 | 2 | 3
Inteligencia emocional

1 | 2 | 3
Liderazgo

1 | 2 | 3
Orientacion al logro

1 | 2 | 3

Direccionamiento
estratégico

1 | 2 | 3

Trabajo en equipo

1 | 2 | 3

Orientacion al servicio

1 | 2 | 3

Compromiso cristiano
catolico

1 | 2 | 3

3. ASPIRACION SALARIAL:

¢Cual es su aspiracion salarial?:

4. CONCLUSIONES:

Una vez finalizada la entrevista, brinde una descripcion general del mismo y califique de 1
a5 los siguientes aspectos:

RESUMEN DE ENTREVISTAN°1
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[ Cédigo: GTH.F.02 | Version: 01 Fecha: 17/05/2010 Pégina 3 de 3
Aspecto Comentario Calificacién

Presentacion

personal

Expresién verbal
y no verbal

Conclusiones generales sobre el candidato:

¢El candidato se ajusta al perfil del cargo?

¢ Cuales aspectos resaltarian como los mas positivos para su adaptacion a la institucion?

¢ Cuales aspectos resaltarian como los mas negativos para su adaptacion a la institucion?

Entrevisto:
R COLEGIO BOLIVAR DE SOACHA
'&g_" E yj “Conoceréis la Verdad y la Verdad os hara libres”. San Juan 8,32
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RESUMEN DE ENTREVISTA N° 2

Cédigo: GTH.F.03 Version: 01 [ Fecha: 17/05/2010 | Pagina 1 de 2
Cargo Vacante: Fecha:
Nombre del entrevistado: Edad:

1. GENERALIDADES DEL CANDIDATO:

Aspectos relevantes sobre formacion:

Aspectos relevantes sobre experiencia laboral:

Aspectos relevantes sobre vida personal:

Aspectos importantes sobre expectativas laborales:

RESUMEN DE ENTREVISTA N°2

Codigo: GTH.F.03

Version: 01

| Fecha: 17/05/2010 |

Pagina 2 de 2
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Una vez finalizada la entrevista, brinde una descripcion general del mismo y califique de 1

a5 los siguientes aspectos:

Aspecto Comentario

Calificacion

Presentacion
personal

Expresion
verbal y no
verbal

Conclusiones generales sobre el candidato:

¢El candidato se ajusta al perfil del cargo?

¢ Cuales aspectos resaltarian como los mas positivos para su adaptacion a la institucion?

¢ Cuales aspectos resaltarian como los mas negativos para su adaptacion a la institucién?

Entrevisto:
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COLEGIO BOLIVAR DE SOACHA

“Conoceréis la Verdad y la Verdad os hara libres”. San Juan 8,32

DECISION DE SELECCION

Cédigo: GTH.F.04

Version: 01 |

Fecha: 17/05/2010

| Pagina 1 de 2

Cargo a seleccionar:

Fecha:

En equipo, por favor sintetizar las fortalezas y debilidades de cada candidato en los siguientes aspectos:

RESULTADOS
CANDIDATO FORMACION EXPERIENCIA VIDA PERSONAL gfoPEEEE\AI\%IQS PRUEBAS
PSICOTECNICAS
1
2
3
4
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DECISION DE SELECCION
Caodigo: GTH.F.04 Version: 01 | Fecha: 17/05/2010 Pagina 2 de 2

Discutir con base en lo expuesto en el cuadro anterior, quién es el candidato mas idoneo para desempefiar el cargo. Si hay dificultad
para toma la decisién, como opcion, se pueden establecer porcentajes de relevancia de los factores: formacion, experiencia, vida
personal y competencias para el cargo y calificar a cada candidato con base en ello, de esta manera se toma una decisién de tipo
cuantitativo, siendo seleccionado quien mayor puntaje obtenga.

CANDIDATO SELECCIONADO:

NOMBRES Y FIRMAS DE QUIENES PARTICIPARON:
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N COLEGIO BOLIVAR DE SOACHA
lw ““Conoceréis la Verdad y la Verdad os hara libres”. San Juan 8,32
v VERIFICACION DE REFERENCIAS
Cédigo: GTH.F.05 Version: 01 | Fecha: 17/05/2010 | Pagina 1 de 1
DATOS GENERALES

Nombre del candidato:
Cargo:
Empresa consultada:
Teléfono:
Contacto: Cargo:

Tiempo laborado:

Motivo de retiro:

Nombre y cargo de quien efectla la verificacion:

Fecha de realizacioén de la verificacion:

DESEMPENO DEL TRABAJADOR

1. ¢Cuéles considera usted que son las fortalezas del candidato?

2. ¢Cuales fueron los principales logros en su gestion?

3. ¢Como describiria sus relaciones interpersonales?

4. ¢Cuales son las areas a mejorar del candidato?

5. ¢Qué sugerencias le daria al nuevo jefe del candidato para obtener su maximo desempefio?

6. ¢Lo contrataria nuevamente?

Nombre y firma del responsable de la verificacion:




COLEGIO BOLIVAR DE SOACHA
“Conocereéis la Verdad y la Verdad os hara libres”. San Juan 8,32

RESUMEN DE HOJA DE VIDA

Cédigo: GTH.F.06 Version: 01 | Fecha: 10/05/2010 | Pagina 1 de 1
APELLIDOS: NOMBRES:
C.C.N° DE:
L.M. N° DEL D.M. N°:
LUGAR DE NACIMIENTO: FECHA:
ESTADO CIVIL: NOMBRE DEL CONYUGE:
N° DE HIJOS: _ EDADES: DOMICILIO:

TELEFONOS DOMICILIO:

TELEFONO CELULAR:

FECHA INGRESO AL COLEGIO:

CATEGORIA DE ESCALAFON:

RESOLUCION Ne°:

FECHA:

| EDUCACION (ESTUDIOS DE PREGRADO Y POSTGRADO. EMPIECE POR EL MAS RECIENTE)

TIEMPO ESTUDIO

TITULO OBTENIDO

FECHA
INICIO

FECHA
FINAL

INSTITUCION Y CIUDAD

TOTAL
ARNOS

TOTAL
MESES

| FORMACION (OTROS ESTUDIOS DE TIPO NO FORMAL. EMPIECE POR EL MAS RECIENTE)

TIEMPO ESTUDIO

CURSOS/SEMINARIOS/CONGRESOS/OTROS

FECHA
INICIO

FECHA
FINAL

INSTITUCION Y CIUDAD

TOTAL
AROS

TOTAL
MESES

| EXPERIENCIA LABORAL (EMPIECE POR EL CARGO ANTERIOR AL COLEGIO BOLIVAR)

CARGO

FECHA
INICIO

FECHA
FINAL

RESPONSABILIDADES

INSTITUCION Y CIUDAD

Notas: 1. Diligenciar y entregar en original y copia
2. Toda informacién registrada, sera verificada por el proceso de gestion del talento humano

3. Es importante actualizar periédicamente los datos de la hoja de vida y anexar los certificados o soportes respectivos.

Firma

/ /

Fecha de Actualizacién

154
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COLEGIO BOLIVAR DE SOACHA

“Conoceréis la Verdad y la Verdad os hara libres™. San Juan 8,32

PLAN DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO

Caodigo: GTH.F.07 Version: 01 | Fecha: 21/05/2010 Pagina 1 de 3
NOMBRE DE LA PERSONA:
CARGO A DESEMPENAR:
1. PLAN DE INDUCCION
FECHA'Y HORA TEMAS DE INDUCCION RESPONSABLE REGISTRO

RETROALIMENTACION Y COMPETENCIAS DEL CARGO:
1. Retroalimentacion del proceso de seleccién

2. Competencias esperadas del cargo

3. Guia de cargo

4. Recomendaciones especiales para el ajuste a la institucion y al cargo
5. Mecanismos de seguimiento y evaluacion de desempefio

6. Entrega de carpeta con material institucional definido para el cargo

Lider de gestién del
talento humano

HISTORIA Y FILOSOFIA INSTITUCIONAL:

1. Resefia historica del colegio

2. Filosofia y valores institucionales

3. Estructura, funcionamiento y participacién en la pastoral
4. Pedagogia de Jesus en el evangelio.

5. Proyecto educativo samaritano

6. Pastoral educativa y vocacional

Coordinador(a) de
pastoral

CARACTERISTICAS GENERALES DE LA PEDAGOGIA DEL COLEGIO:

. Presentacion de video de la institucion

. Horizonte institucional (mision, vision, valores, factores claves de éxito)
. Plan estratégico institucional.

. Enfoque general de la Pedagogia del colegio

. Pedagogia de JesUs en el evangelio.

. Proyecto educativo samaritano

. Pastoral educativa y vocacional.

~NoO ok, WN P

Padre Rector
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PLAN DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO

Cédigo: GTH.F.07 Version: 01 | Fecha: 21/05/2010 |

Pagina 156 de 3

FECHAY HORA

TEMAS DE INDUCCION

RESPONSABLE

REGISTRO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD:

1. Generalidades, estructura general, objetivos, responsables, etc.
2. Mapa de procesos

3. Caracterizaciones

4. Procedimientos

5. Formatos

Responsable de
calidad

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL:
1. Areas de la institucion y sus funciones generales

2. Organigrama institucional

3. Canales de comunicacion

4. Tramites de administracion basicos

5. Salario, seguridad social, prestaciones sociales

6. Estimulos, incentivos, reconocimientos y beneficios.

Administrador(a) de la
institucion

CONOCIMIENTO DE ASPECTOS PEDAGOGICOS:

1. Presentacion del P.E.I. (generalidades)

2. Lectura comprensiva del P.E.I.

3. Modelo Pedagdgico: Constructivismo y aprendizaje significativo

4. Sistema institucional de evaluacion de los estudiantes (SIEE)

5. Presentacion y explicacion general de los proyectos de innovacion institucionales
6. Procedimientos pedagégicos

Coordinador(a)
académica

CONOCIMIENTO DE ASPECTOS CONVIVENCIALES:

1. Presentacion del reglamento manual de convivencia (generalidades)

2. Lectura comprensiva del reglamento manual de convivencia

3. Lineamientos generales sobre la convivencia con compafieros y sobre el trato a los
estudiantes

4. Procedimientos de bienestar y convivencia

5. Salud ocupacional y plan de riesgos y desastres

Coordinador(a) de
convivencia

Hago Constar que he recibido y he comprendido la informacion brindada en esta induccion correspondiente al plan de induccién.

FIRMA Y CEDULA

FECHA:
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PLAN DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO

Cédigo: GTH.F.07 [ Version: 01 | Fecha: 21/05/2010 | Pagina 3 de 3

2. PLAN DE ENTRENAMIENTO

FECHAY HORA TEMAS DE ENTRENAMIENTO RESPONSABLE REGISTRO

Hago Constar que he recibido y he comprendido la informacion brindada en esta induccion, correspondiente al plan de entrenamiento

FIRMA Y CEDULA FECHA:
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N COLEGIO BOLIVAR DE SOACHA
lw ““Conoceréis la Verdad y la Verdad os hara libres”. San Juan 8,32
EVALUACION DE LA INDUCCION Y ENTRENAMIENTO
Cddigo: GTH.F.08 Versién: 01 | Fecha: 22/05/2010 | Péagina 1 de 1
Nombre: Cargo:

Fecha actual:

Fecha de ingreso:

Nombre del jefe inmediato:

Cargo jefe inmediato:

Por favor califique cada uno de los aspectos con base en la siguiente escala:

5.Excelente 4. Bueno

3. Regular 2. Insuficiente 1. Deficiente

1. CON RESPECTO A LA INDUCCION:

Aspectos a evaluar 5 4 3 2

1. Las tematicas desarrolladas (de manera que permitan
tener una buena idea de la institucion).

o

El tiempo empleado para el proceso de induccion.

3. Los recursos (videos, presentaciones, documentos etc.)
con los que se realizo la induccion

4. Laamabilidad y claridad de las personas responsables de

dictar la induccion.

5. El nivel de satisfaccion con la induccién general.

6. Observaciones y/o Sugerencias para mejorar la induccion:

2. CON RESPECTO AL ENTRENAMIENTO:

Aspectos a evaluar 5 4 3 2

1. Las tematicas desarrolladas (de manera que permitan
asumir el nuevo cargo con claridad sobre lo que hay que

hacer).

2. El tiempo empleado para el proceso de entrenamiento.

3. Los recursos (videos, presentaciones, documentos etc.)
con los que se realizo el entrenamiento.

4. Laamabilidad y claridad de las personas responsables del

entrenamiento.

o

El nivel de satisfaccion con el entrenamiento en general.

6. Observaciones y/o Sugerencias para mejorar el proceso de entrenamiento:

Firma de quien diligencia la evaluacion:
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COLEGIO BOLIVAR DE SOACHA

“Conoceréis la Verdad y la Verdad os hara libres™. San Juan 8,32

IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y/O FORMACION

Codigo: GTH.F.09

Version: 01 |

Fecha: 22/05/2010

Pagina 1l de 1l

FECHA DE
SOLICITUD

TEMA DE CAPACITACION Y/O FORMACION
REQUERIDO

CATEGORIA DE COMPETENCIA A LA QUE
CORRESPONDE EL TEMA REQUERIDO

QUIEN(ES) LO
REQUIERE(N)

Institucional

Ser

Hacer

Aprender
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N COLEGIO BOLIVAR DE SOACHA
IW ““Conoceréis la Verdad y la Verdad os haré libres”. San Juan 8,32
EVALUACION DEL DESEMPERNO
Codigo: GTH.F.10 Version: 01 | Fecha: 23/05/2010 Pagina 1 de 3
Persona evaluada: Cargo:
Fecha actual: Fecha de ingreso:

Nombre del jefe inmediato:

Cargo jefe inmediato:

Criterios de evaluacion

Por favor haga un analisis y califique competencia por competencia (Apropiacion y transmision de los principios y
valores cristiano-catélicos, Desarrollo de todas las dimensiones del ser humano...) comparando el comportamiento del
evaluado (percepcién del evaluado, del jefe inmediato, encuestas de satisfaccion de usuarios, resultados del
seguimiento), con lo expresado en el perfil del cargo, en donde se especifican las expectativas sobre cada una de las

competencias para dicho cargo.

En el recuadro de observaciones, exprese una conclusién general o lo mas relevante de todas las competencias

analizadas.

Califique de acuerdo con la siguiente escala:

Supera las expectativas:

Supera lo que se espera de su desempefio, sus resultados van mas
alla de lo esperado

Cumple satisfactoriamente las expectativas Su desempefio corresponde con el esperado, hace bien su labor.

Cumple parcialmente las expectativas: Su desempefio no cumple alguna o algunas de las expectativas
previstas, puede mejorar

No cumple las expectativas:

Su desempefio no corresponde con lo esperado.

Competencias Institucionales

Categorias de evaluacion

Supera

Cumple

Cumple
parcialmente

No
cumple

Apropiacién y transmision de los principios y valores cristiano-
catolicos

Desarrollo de todas las dimensiones del ser humano

Desarrollo y dinamizacién de los principios y valores institucionales

Vivencia y comunicacion de la espiritualidad

Integracion de su area de conocimiento con los valores evangélicos a
través de la Samaritanidad.

Puesta en practica de la Pedagogia de Jesus.

Calidad en la atencion y servicio a las personas (usuarios y
compafieros)

Compromiso y responsabilidad

Sentido de responsabilidad social

Compromiso cristiano catélico

Busqueda y participacion de soluciones solidarias
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OBSERVACIONES:

EVALUACION DE DESEMPENO

Cédigo: GTH.F.10 | Version: 01 | Fecha: 23/05/2010

Pagina 161 de 3

Competencias del Ser

Categorias de evaluacion

Supera

Cumple

Cumple
parcialmente

No
cumple

Capacidad de cambio

Proyeccion de vida

Motivacién

Dinamismo

Inteligencia emocional

liderazgo

Solucién de conflictos

OBSERVACIONES:

Competencias del Hacer

Categorias de evaluacion

Supera

Cumple

Cumple
parcialmente

No
cumple

Dominio de grupo

Creatividad e innovacién

Orientacién al logro

Direccionamiento estratégico

Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva

Orientacion al servicio

Habilidades bésicas en tecnologia e informatica

Otras segun el cargo

OBSERVACIONES:

Competencias del Saber o Aprender

Categorias de evaluacion

Supera

Cumple

Cumple
parcialmente

No
cumple

Capacidades cognitivas

Actualizaciéon e implementacion

Conocimientos para el desempefio del cargo

Gestion de planes de accién y mejoramiento
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OBSERVACIONES:

EVALUACION DE DESEMPENO

Cédigo: GTH.F.10 | Version: 01

Fecha: 23/05/2010 |

Péagina 3 de 3

Conclusiones y Cierre de la Evaluacion

Resumen de Logros

Competencias o Aspectos a Desarrollar

Acciones y compromisos

Responsable

Fecha

Nombre del evaluado: Firma:
Nombre del jefe inmediato: Firma:
Nombre del lider de Gestion del Talento Firma:
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Humano:
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=R COLEGIO BOLIVAR DE SOACHA
lw ““Conoceréis la Verdad y la Verdad os hara libres”. San Juan 8,32
ENCUESTA DE RETIRO DEL PERSONAL
Cédigo: GTH.F.11 Versién: 01 | Fecha: 24/05/2010 | Pégina 1 de 3

La respuesta honesta y objetiva de esta encuesta nos permitird mejorar. Gracias por su
colaboracion.

NOMBRE DEL COLABORADOR:

CARGO:

FECHA DE INGRESO:

FECHA DE RETIRO:

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO:

FECHA ACTUAL.:

Explique en forma general el motivo de retiro:

EVALUACION DE CONDICIONES LABORALES

EvalUe cada uno de los aspectos teniendo en cuenta la siguiente escala de valoracion:

1: DEFICIENTE  2: INSUFICIENTE 3. ACEPTABLE 4: SOBRESALIENTE 5: EXCELENTE
NL.A. (si es un aspecto que no aplica a su situacion).

Diligencie la casilla de observaciones si lo considera necesario.

ESCALA DE
ASPECTOS A EVALUAR CALIFICACION OBSERVACIONES

1/2/3/4/5| NA

Formacioén y capacitacion: Acorde con las
responsabilidades del cargo y las necesidades de la
institucion.

Evaluacién y seguimiento al desempefio:
Acompafiamiento y seguimiento a los resultados
obtenidos, retroalimentacion y definicion de
acciones de mejora.
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Oportunidades de Crecimiento: Desarrollo a nivel
laboral y personal.

Relacion Jefe — Colaborador: Basada en el respeto
y delegacion de responsabilidades claras.

Relaciones interpersonales: Relaciones respetuosas
y célidas. Ambiente de familia.

Clima escolar: Basado en los valores cristiano-
catdlicos, la Pedagogia de Jesus en el Evangelio, el
Proyecto Educativo Samaritano, la Pastoral
Educativa y Vocacional, la disciplina y la sana
convivencia.

Procesos de Comunicacion con el jefe: Canales de
comunicacion claros, precisos y directos.

Procesos de Comunicacion en el area de trabajo:
Orientado al respeto y a la calidad de la
comunicacion para desempefiar el cargo.

Conocimiento de La filosofia, Mision y Vision del
colegio: Fundamentado en el horizonte institucional
y la planeacion estratégica.

Conocimiento de los Objetivos del &rea de
trabajo: Orientados a las responsabilidades
especificas del cargo y su relacion con el area de
trabajo.

Bienestar: Politicas claras hacia actividades que
mejoran el ambiente laboral y clima organizacional
como son: retiros de formacién humana y espiritual,
eventos deportivos, cumpleafios, reconocimiento a
resultados, entre otros.

Beneficios: Estudio, formacion, incentivos, etc.

Asignacion Salarial: Acorde al sector y el mercado
laboral.

Recursos y herramientas de trabajo: Asignacion
acorde al trabajo a desarrollar.

CAUSAS DE RETIRO

Lea los siguientes aspectos y si éste ha sido una causa de su retiro por favor sefidlelo con una X en la
primera columna y en la segunda explique por qué:

CAUSA X POR QUE

Horario: El horario no le permitia desarrollar otras
actividades personales o laborales.

Estado de Salud: Se ve afectado por las condiciones
del trabajo.
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Asignacion Salarial: No es acorde a lo esperado o
requerido.

Mejor oferta laboral: Propuesta externa

Ambiente Laboral: Presenta alto nivel de tension,
estrés o no es acorde a lo esperado.

Relacién con el Jefe: Relacidn poco respetuosa o
con canales de comunicacién no claros o no
adecuados

Oportunidades de Desarrollo: La estructura
institucional y/o personal no le permite avanzar a
otro nivel.

Responsabilidades del cargo: No se ajustan a lo
que desea 0 son muchas 0 muy pocas.

Estabilidad en el Cargo: Altos niveles de rotacion
de personal crean incertidumbre.

Motivacion: Conjunto de factores que incrementan
y/o disminuyen el desempefio a nivel personal

Otros: (Calamidad, viajes)

NUEVA OFERTA LABORAL

Si motivo de retiro corresponde a una nueva opcion laboral diligencie el siguiente formato:

INFORMACION ACERCA DE SU NUEVA OPCION LABORAL

EMPRESA O INSTITUCION A
LA QUE INGRESA:

CARGO:
AREA/DEPENDENCIA:
SALARIO:
BENEFICIOS:

OBSERVACIONES:

Firma:




167

6. CONCLUSIONES

El contenido de este proyecto puede dar luces a las instituciones educativas que han
asumido el desafio de gestionar el mejoramiento de la calidad de sus procesos
especialmente en la Gestion del Talento Humano y que buscan profundizar en la
comprension de los sistemas de gestion como herramienta Util para el mejoramiento

de la calidad del servicio educativo y de su pertinencia en la sociedad.

El enfoque a traves de un sistema de gestion de la calidad bajo la norma ISO 9000
anima a las organizaciones a analizar los requisitos del cliente, definir los procesos
gue contribuyen al logro de productos aceptables para el cliente y a mantener estos
procesos bajo control. Un sistema de gestion de la calidad puede proporcionar el
marco de referencia para la mejora continua con objeto de incrementar la
probabilidad de aumentar la satisfaccion del cliente y de otras partes interesadas.
Proporciona confianza tanto a la organizacién como a sus clientes, de su capacidad

para proporcionar productos que satisfagan los requisitos de forma coherente.

Por tanto, una organizacion que adopte el enfoque anterior genera confianza en la
capacidad de sus procesos y en la calidad de sus productos, y proporciona una base
para la mejora continua. Esto puede conducir a un aumento de la satisfaccion de los

clientes y de otras partes interesadas y al éxito de la organizacion.

No obstante las normas ISO 9000 tienen una serie de limitaciones que dificultan
su aplicacion en el sector educativo, y mas en instituciones que centran sus procesos
en la persona, y se identifican con valores y principios humanistas. Dichas
limitaciones deben ser analizadas cuidadosamente y tenidas en cuenta a la hora de
implementar un modelo de calidad. En este sentido, es importante tener claro que los
modelos de calidad posibilitan la forma de organizar los procesos, pero el enfoque

antropoldgico permite darle fundamento y sentido humano a los mismos.
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Como se sefial6 a lo largo de todo el proyecto, las instituciones educativas por su
naturaleza tienen un enfoque antropoldgico que les exige consolidar acciones y
propuestas que favorezcan el crecimiento de las personas a nivel individual y grupal
de forma tal que puedan desarrollar sus labores en un ambiente humano y buscando

siempre su satisfaccion, bienestar y felicidad.

Uno de los retos que el mundo actual plantea a las instituciones educativas
consiste en asumir la responsabilidad de mantener una persistente dinamica de
mejoramiento y una busqueda sistémica de la calidad en todos los procesos de su
quehacer misional, con el fin de de afianzar el desarrollo conceptual, pedagogico y
metodologico de los entornos educativos para un mejor servicio a la comunidad y
lograr asi aportarle significativamente a la transformacion de la sociedad, desde una
vision humanistica integral. De acuerdo a los resultados de esta investigacion, queda
claro que se puede implementar un sistema de gestion de los diferentes procesos
educativos alineando la norma ISO 9000 y el enfoque antropologico y la convivencia
de ambos contribuye al crecimiento de la institucion, de la persona y por
consiguiente, al logro de los objetivos del colegio.

Si bien es cierto que la norma 1SO 9000, al reclamar la participacion del personal
como principio, plantea que “el personal, a todos los niveles, es la esencia de una
organizacion y su total compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas para
beneficio de la organizacion” (Norma NTC ISO 9000:2005, numeral 2, literal c), la
implementacion de un sistema de gestion de la calidad en una institucion educativa, y
especialmente en lo relacionado con la gestion del talento humano, debe producir un
efecto positivo y de alto impacto en cuanto al cumplimiento de su mision como
formadora de personas con valores y virtudes para una nueva sociedad. Esto se logra
con mayor éxito si se adaptan los requisitos de la norma ISO a la naturaleza e

identidad institucional como se plantea a lo largo de ésta investigacion.
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Los directivos de las instituciones educativas deben planear estratégicamente la
formacion de sus colaboradores para que sus principios y valores estén acordes a los
de la institucion, lo cual garantiza que se logre la mision institucional con la calidad,

compromiso Yy responsabilidad social que se requiere.

Las instituciones educativas que propendan por la calidad de los procesos que
conforman su proyecto educativo institucional deben tener especial cuidado y
laboriosidad para elaborar los fundamentos antropoldgicos que reflejen su mision

institucional.

El disefio del modelo de gestion del talento humano para el colegio Bolivar de
Soacha desde los fundamentos de la antropologia cristiano-catolica, adaptando los
requisitos de la Norma 1SO 9001:2008 a la naturaleza e identidad institucional y su
posterior implementacion, permitira un cambio favorable de mentalidad de los
directivos, colaboradores y de la comunidad en general en cuanto a la manera como
se concibe y valora a la persona como el centro del proceso y su talento como el

factor mas importante en el logro de los objetivos institucionales.
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7. RECOMENDACIONES

Los resultados del proyecto nos permiten hacer las siguientes sugerencias dirigidas a
los directivos de las instituciones educativas y a los futuros investigadores de este

tema.

Si bien las instituciones educativas deben optar por certificar la calidad de su
proyecto educativo institucional, esta certificacion debe estar alineada de forma
coherente a los principios, valores y filosofia institucional, de lo contrario seria una

busqueda infructuosa de la calidad.

Para disefiar e implementar un proceso de Gestion del Talento Humano con
enfoque antropoldgico, adaptando los requisitos de la norma ISO 9001:2008 a la
naturaleza e identidad institucional, es necesario tener en cuenta referentes
institucionales fundamentales tales como: el PEI, el caracter y naturaleza humana de
la institucion educativa, la participacion del personal, las dimensiones de la persona
contempladas en el PEI, el ideario de formacion integral del colegio, y demas que

caractericen o identifiquen el modelo educativo ofrecido por el colegio.

Sumado a lo anterior se requiere que la institucion elabore un marco conceptual
propio en el que necesariamente se involucren los conceptos de persona, formacion,
educacion, calidad, principios y criterios de gestion de la calidad asumidos por el
colegio que se convierten en un referente imprescindible a la hora de disefiar el

modelo.

Sugerimos ademas utilizar de forma efectiva el insumo de la evaluacion

institucional, el cual da cuenta del “estado actual” de los procesos que conforman el
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proyecto educativo institucional, esta evaluacion permite direccionar los planes a

seguir para fortalecer o mejorar cada uno de los factores que conforman el proyecto.

Asi mismo se recomienda abrir espacios de didlogo con las personas, bien puede
ser con el apoyo de instrumentos como la entrevista individual estructurada u otros,
gue permite al entrevistador propiciar el acercamiento a las personas integrantes de la
comunidad educativa para que, en un ambiente acogedor expresen de forma libre y
abierta sus inquietudes y sugerencias para el mejoramiento de la calidad de la

institucién y los procesos que la conforman.

En cuanto a la metodologia para el disefio del modelo de gestion del talento
humano recomendamos tener en cuenta los siguientes pasos: Revision de los
requisitos exigidos por la ISO 9001:2008, Alineacién de los requisitos exigidos por la
ISO 9001:2008 con los fundamentos institucionales, con el proposito de darle
coherencia al proceso de gestion del talento humano, con los principios y
fundamentos institucionales, elaboracion de la caracterizacion del proceso de gestion
del talento humano, elaboracién de los documentos complementarios al proceso, tales
como procedimientos documentados, flujogramas, guias, formatos y demas que la

institucién considere necesarios.

Creemos que en la busqueda del mejoramiento de la calidad en las instituciones
educativas es fundamental dar el valor que le corresponde a cada una de las personas
gue conforman el talento humano, puesto que son ellas el factor mas importante a la

hora de consolidar las metas propuestas.

Por otra parte, las instituciones educativas de caracter catolico deben dar
coherencia a su proyecto educativo institucional fortaleciéndolo con un enfoque

antropolégico fundamentado en los principios eclesiales.
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Por ultimo, sugerimos que este modelo de gestion del talento humano sea aplicado en
el Colegio Bolivar de Soacha, institucién para la cual fue disefiado, pues
consideramos que le aportaria significativamente tanto a la superacion de las
debilidades en este campo, como a la promocion, desarrollo y bienestar de todos los

colaboradores de la institucion.
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ANEXOS

Anexo A. Encuesta sobre gestion del talento humano

COLEGIO BOLIVAR DE SOACHA
““Conoceréis la verdad y la verdad os hara libres”. San Juan 8,32

(8 T
w ENCUESTA SOBRE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Las Directivas del Colegio Bolivar, conscientes de la importancia de revisar los procesos que hacen posible laborar en un ambiente de armonia,
respeto y buena comunicacion, solicitan su colaboracion para diligenciar de manera objetiva la siguiente encuesta.

AREA DE TRABAJO:
Area Académica: Coordinador I:l Asesor Area I:l Docente I:l Otro I:l
Area Administrativa:
P. Apoyo Ped. |:| P. Apoyo P. Administrativo |:|

Area Bienestar: I:l Area Pastoral: I:l

Por favor lea cada afirmacion y escriba en la casilla “calificacion” el valor numérico que mejor exprese su nivel de acuerdo
con la misma, teniendo en cuenta los siguientes criterios: (Si la afirmacién no aplica a su caso particular, déjela sin contestar).

CRITERIOS CALIFICACION
Totalmente de acuerdo 5
Parcialmente de acuerdo 4
Parcialmente en desacuerdo 3
Totalmente en desacuerdo 2

ASPECTOS | CALIF
PROCESOS DE SELECCION E INDUCCION
Existen criterios para la seleccion, induccién y reinduccién del personal
Se realiza evaluacion de las actividades de seleccion, induccion y re-induccién del personal
El colegio cuenta con mecanismos efectivos para la divulgacién del direccionamiento estratégico v la filosofia institucional
BIENESTAR Y SATISFACCION DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO
La institucion cuenta con estrategias para lograr un clima laboral favorable
Existen y se aplican mecanismos para conocer necesidades y expectativas del personal de la institucion
El colegio cuenta con programas y servicios complementarios para el bienestar del personal
Se realizan regularmente evaluaciones tendientes a indagar sobre la satisfaccion en el puesto de trabajo
CAPACITACION Y DESARROLLO PERSONAL - COMPROMISO DIRECTIVO
La institucion promueve expectativas de desarrollo personal y profesional
Existen mecanismos para promover la cultura de la calidad en la prestacion de servicios
Existen politicas claras para la definicion de planes de capacitacion. y desarrollo profesional
Existen mecanismos para determinar las necesidades de capacitacion y/o formacion
Existen estrategias para promover la investigacion docente
SISTEMA DE EVALUACION, ESTIMULO Y RECONOCIMIENTO

Los criterios para evaluar el desempefio del personal son claros, justos y equitativos.
Los resultados de la evaluacién del desempefio son utilizados para otorgar reconocimientos y estimulos
A partir de los resultados de la evaluacién, se implementan estrategias para el mejoramiento continuo del desempefio del personal

GESTION SISTEMATICA Y MEJORA CONTINUA
Existen indicadores para medir la satisfaccion del personal
Se hace seguimiento a los procesos institucionales
Se disefian y aplican planes de mejoramiento en cada una de las areas y/o dependencias
Existen politicas claras para la implementacién de la mejora continua
TOTAL PUNTOS

Gracias por su colaboracién
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Anexo B. Entrevista sobre bienestar y satisfaccion del talento humano

COLEGIO BOLIVAR DE SOACHA
““Conoceréis la verdad y la verdad os hard libres”. San Juan 8,32

ENTREVISTA SOBRE BIENESTAR Y SATISFACCION DEL TALENTO HUMANO

DATOS DEL ENTREVISTADO

Nombre Completo

Cargo

Antiguedad en el Colegio Fecha

La presente entrevista tiene como propdsito indagar sobre algunos aspectos relacionados con el bienestar, satisfaccion y necesidades de
formacién de los colaboradores del colegio Bolivar de Soacha. La informacién obtenida se convertird en un insumo importante para el disefio e
implementacion del proceso de Gestion del Talento Humano.

ASPECTOS A INDAGAR

1. ¢C6mo se ha sentido hasta el momento en el colegio?

2. ¢Como percibe el ambiente laboral en la institucion?

3. ¢Qué le sugiere a las Directivas del colegio para mejorar la calidad de las labores diarias y el ambiente laboral?

4. ¢Qué necesidades particulares de capacitacion y/o formacion tiene usted para asegurar su crecimiento personal, profesional vy el
mejoramiento continuo en su trabajo?
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Anexo C. Consentimiento informado

PROYECTO DE GRADO
MODELO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO PARA EL COLEGIO BOLIVAR DE SOACHA DESDE LOS
FUNDAMENTOS E LA ANTROPOLOGIA CRISTIANO-CATOLICA, ADAPTANDO LOS REQUISITOS DE LA
NORMA 1SO 9001:2008 A LA NATURALEZA E IDENTIDAD INSTITUCIONAL.

CONSENTIMIENTO INFORMADO

El objetivo del proyecto es el de realizar diagnostico y plan de mejoramiento a la gestion del Talento Humano en el colegio Bolivar.

Para ello se aplicaran encuesta y la entrevista con las cuales se  recogera informacion que permita direccionar estrategias de
mejoramiento a esta gestion.

Garantizamos la privacidad y la confidencialidad sobre las respuestas de los encuestados y entrevistados. Las respuestas solo se
analizaran y socializaran en contextos globales.

Una vez recolectada toda la informacién nos comprometemos a socializar los resultados y el plan de mejoramiento.
El participante puede excluirse de su participacion sin verse afectado por su decision.
Yo identificado con la cédula de ciudadania nimero de

acepto mi participacion en el proyecto realizado por el grupo de estudiantes de la maestria Orientacion y Gestion de
Instituciones Educativas.

FECHA FIRMA




Anexo D

179

PROCESOS DE SELECCION E INDUCCION

1,a -

Administrativo Apoyo Asesor Area Bienestar Coordinador Docente Total general

m Existen criterios para la seleccion, induccidon v reinduccion del personal

m Se realiza evaluacion de las actividades de seleccion, induccion vy reinduccion del
personal

m El colegio cuenta mecanismos efectivos para la divulgacion del direccionamiento
estrategico y la filosofia institucional

Figura 5. Proceso de seleccion e induccion



180

Anexo E

5,0

4,5

4,0

3,5

2,0 -

1,0
Administrativo Apoyo Asesor Area Bienestar Coordinador Docente Total general

M La instituciéon cuenta con estrategias para lograr un clima laboral favorable
M Existe y se aplican mecanismos para conocer necesidades y expectativas del personal de la institucion
M El colegio cuenta con programas y servicios complementarios para el bienestar del personal

| Se realizan regularmente evaluaciones tendientes a indagar sobre la satisfaccion en el puesto de trabajo

Figura 6. Bienestar y satisfaccion del personal
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Anexo F

5,0

Administrativo Apoyo Asesor Area Bienestar Coordinador Docente Total general

M La instituciéon promueve expectativas de desarrollo personal y profesional

M Existen mecanismos para promover la cultura de la calidad en la prestacion de los servicios
m Existen politicas para la definicion de planes de capacitacion y desarrollo profesional

M Existen mecanismos para determinar las necesidades de capacitacién y/o formacion

m Existen estrategias para promover la investigacion docente

Figura 7. Capacitacion y desarrollo personal
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Anexo G

Puntaje Promedio

5,0
4,5
4,0
3,5
3,0
2,5
2,0

15

1,0

Total general

O Los criterios para evaluar el desempefio del personal son claros, justos y equitativos
M os resultados de la evaluacion del desempefio son utilizados para otorgar reconocimientos y estimulos
M A partir de los resultados de la evaluacion, se implementan estrategias para el mejoramiento continuo del desempefio del personal

Figura 8. Sistema de evaluacion, estimulos y reconocimientos
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5,0

4,5

4,0

3,5

3,0

2,5

2,0

1,5

1,0

Administrativo Apoyo Asesor Area Bienestar Coordinador Docente Total general

| Existen indicadores para medir la satisfacion del personal
m Se hace seguimiento a los procesos institucionales
= Se disefian y aplican planes de mejoramiento en cada una de las areas y/o dependencias

| Existen politicas claras para la implementacion de la mejora continua

Figura 9. Gestion sistémica y mejora continua
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