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Objetivos del proyecto “Cultura y Talento en los Colegios”

1. Búsqueda de soluciones conjuntas.

2. Compartir buenas prácticas.

3. Identificar necesidades de mejora.

4. Elaboración de entregables.

5. Generar red de entre colegios.







RESULTADOS 
ENCUESTA



ESTUDIOS REALIZADOS





I ESTUDIO 

PROTOCOLO ANTIACOSO



▪ Índice de CONTENIDOS OBLIGATORIOS Y NECESARIOS para elaborar el Protocolo.

▪ Carta de COMPROMISO del Colegio

▪ Formato para la presentación de la QUEJA, la ACTIVACIÓN del protocolo y la Tramitación el 

EXPEDIENTE administrativo. 

▪ Modelo de Queja

▪ EJEMPLOS de protocolos antiacoso implantados de otros Colegios.

MANUAL DE PROTOCOLO ANTIACOSO PARA LOS COLEGIOS DE LA ABOGACÍA



CUMPLIMIENTO LEGAL (Ley Orgánica de Igualdad y Ley de Prevención de Riesgos Laborales)

UNA REGULACIÓN EFICAZ, evitando la improvisación y el desconcierto ante situaciones de este tipo.

REDUCCIÓN RIESGO PSICOSOCIAL: logrando un entorno laboral más saludable.

MEJORA DEL CLIMA LABORAL: La conflictividad laboral se reduce.

MEJORA DE LA PRODUCTIVIDAD: favorecen un mayor compromiso.

ASPECTOS POSITIVOS





II ESTUDIO 

COMUNICACIÓN INTERNA



▪ Una GUÍA CLARA Y CONCISA sobre aspectos fundamentales 

▪ Información sobre los diferentes CANALES Y HERRAMIENTAS disponibles.

▪ Ejemplo de MEJORES PRÁCTICAS

▪ RECOMENDACIONES, CONSEJOS Y ERRORES comunes

▪ VENTAJAS E INCONVENIENTES 

MANUAL DE COMUNICACIÓN INTERNA PARA LOS COLEGIOS DE LA ABOGACÍA



DESARROLLO DE UN

PLAN DE 
COMUNICACIÓN 

INTERNA



TALLERES CON EXPERTOS



III ESTUDIO 

FORMACIÓN INTERNA



▪ QUÉ entendemos por formación, los diferentes TIPOS y PARA QUIÉN está dirigida

▪ CÓMO elaborar un Plan de Formación 

▪ Información sobre los IMPACTOS POSITIVOS y CLAVES para su correcta implantación

▪ Problemas de la FALTA o MALA GESTIÓN

▪ Acceso a FORMACIÓN GRATUITA y BONIFICADA

▪ INTERRELACIÓN con otras áreas de gestión de personas

▪ Cálculo del RETORNO DE LA INVERSIÓN en formación

MANUAL DE FORMACIÓN INTERNA PARA LOS COLEGIOS DE LA ABOGACÍA



DESARROLLO DE UN
PLAN DE 

FORMACIÓN INTERNA



 

  

SEGUIMOS SIENDO PERSONAS 

  

QUÉ (Descripción de la medida, objetivos a perseguir)  

El fin común que tenemos es el buen funcionamiento de nuestro Colegio en el desempeño de las 

distintas tareas, tanto administrativas como organizativas, económicas o personales de atención a 

los colegiados.  

Para ello, se trabaja en equipo ya que así resulta más sencillo alcanzar nuestros objetivos; junto con 

los medios tecnológicos, en el ICAVA, la parte humana tiene gran importancia. 

Por un lado, contamos con personal contratado, que trabaja para el Colegio de la Abogacía 

desempeñando las funciones administrativas y de gestión del Colegio. Tienen tareas divididas según 

su formación y categoría, siendo supervisadas por el Oficial Mayor.  

Asimismo, el personal colabora con la Junta de Gobierno en la llevanza de las distintas áreas que cada 

uno de los integrantes tienen designadas con el Colegio.  

Por último, pero no por ello menos importante, contamos con Comisiones integradas por colegiados 

y colegiadas que, de forma desinteresada trabajan en pro del Colegio en función de las distintas 

materias que tienen asignadas. 

Damos gran valor a las relaciones interpersonales.  

1. HERRAMIENTA DE GESTIÓN DE TAREAS 

Centrándonos en la comunicación entre el personal del Colegio con los órganos de Gobierno, y entre 

los propios trabajadores, la comunicación entre las partes se realiza de forma básica, por teléfono, 

Teams, correo electrónico, WhatsApp, y personalmente de forma verbal, compartiendo todo un nexo 

común que es la persona del “oficial mayor” que gestiona y coordina las comunicaciones. 

CÓMO (Desarrollo de la medida aplicada): 

Cuando el “oficial mayor” recibe un encargo, por parte de algún miembro de la Junta de Gobierno, 

tarea, o cualquier otra actividad a desarrollar, ya sea de forma personal o telemática (Teams, mail, 

teléfono, etc...), se lo comunica al trabajador encargado de llevar a cabo la actividad de que se trate 

conforme a las funciones que tiene encomendadas, dado que todos comparten un mismo espacio 

físico de trabajo. El trabajador encargado, según el área de su competencia laboral, realizará la tarea 

dando cuenta de su realización, tanto al encargado de personal como al miembro de la Junta de 

Gobierno que encargó la gestión. Dado que cada uno de los trabajadores, ya tiene encomendadas 

unas tareas ordinarias según su área de trabajo (informática, gestiones del turno de oficio, funciones 

administrativas o de contabilidad, biblioteca, etc...) muchas de las gestiones ordinarias que se 



IV ESTUDIO 

EVALUACIÓN DESEMPEÑO



▪ PRINCIPAL OBJETIVO evaluar el potencial de desarrollo de una persona 

▪ DEFINIR el puesto de acuerdo con su capacidad.

▪ Permitir el DESARROLLO PARTICIPATIVO de la persona aumentando su PRODUCTIVIDAD.

▪ Ofrecer OPORTUNIDADES DE CRECIMIENTO y condiciones de participación efectiva.

▪ Los resultados valiosos para la TOMA DE DECISIONES

▪ Permite DETECTAR PROBLEMAS

MANUAL PARA LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO EN LOS COLEGIOS 



DESARROLLO DE LA 
EVALUACIÓN DE 
DESEMPEÑO 

ANÁLISIS O DIAGNÓSTICO 

DISEÑO 

LA ELECCIÓN DE UN MÉTODO

IMPLANTACIÓN O DESARROLLO 

EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO



ANEXO II 

AUTOEVALUACIÓN DE DESEMPEÑO LABORAL 

(sé sincero, esta herramienta es un apoyo para el evaluado y el evaluador) 

Nombre completo del evaluado* 

Cargo* 

Fecha* 

Valoraciones: Malo(1)- Regular(2)- Bueno(3)- Muy bueno(4)- Excelente(5) 

 DESEMPEÑO*  

Valoración 

RESPONSABILIDAD - Grado de compromiso que asume para el cumplimiento de las metas. Grado de tranquilidad que le genera a su superior. 12345 

CALIDAD Y EXACTITUD EN EL TRABAJO - Coherencia entre el trabajo solicitado y el efectivamente realizado. Grado de perfeccionismo que demuestra 

en el trabajo. El trabajo realizado cumple con lo requerido y además es de buena calidad. 

12345 

SENTIDO COMÚN - Grado de cumplimiento de las normas, procedimientos y políticas existentes. 

12345 

CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS EXISTENTES - Grado de cumplimiento de las normas, procedimientos y políticas existentes. 
12345 

GRADO DE CONOCIMIENTO TÉCNICO - Conocimiento de las distintas herramientas necesarias para desarrollar sus labores ( Programas, bases de datos, 

leyes, normas, sistemas, etc.) 

12345 

 

ANEXO I 
  

Evaluación de desempeño 

Fecha:   

Datos del evaluado 

Nombre: 

  

Departamento: 
  

Puesto: 

  

  

  

Datos del evaluador 

Nombre: 

  

Relación con el 

evaluado: 
  

  

Central / 

Centros
Departamento Area Nivel Interno

Impacto en 

Negocio
Denominacion del Puesto Dependencia Jerárquica Dependencia Funcional
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Central Económico Financiero Operaciones y RRHH Alta Dirección 1 Subdirector/a General Económico Financiero Director/a General Director/a General GE x x x x x x x x 8

Central Operaciones y RRHH Operaciones y RRHH Alta Dirección 1 Subdirector/a General Operaciones y RRHH Director/a General Director/a General GE x x x x x x x x 8

Central Económico Financiero Finanzas Dirección 2 Diretor/a Financiero Subdirector/a General Económico Financiero Subdirector/a General Económico Financiero GE x x x x x x x x 8

Central Operaciones y RRHH RRHH Jefe/a área 3 Jefe/a Administración de Personal Subdirector/a General de Operaciones y RRHH Subdirector/a General de Operaciones y RRHH GE x x x x x x x 7

Central Económico Financiero Contabilidad y Control de Gestión Jefe/a área 3 Jefe/a Administración, Control y Planificación Subdirector/a General Económico Financiero Subdirector/a General Económico Financiero GE x x x x x x x 7

Central Operaciones y RRHH Compras Jefe/a área 3 Jefe/a Compras Subdirector/a General de Operaciones y RRHH Subdirector/a General de Operaciones y RRHH GE x x x x x x x 7

Central Operaciones y RRHH RRHH Jefe/a área 3 Jefe/a Desarrollo RRHH Subdirector/a General de Operaciones y RRHH Subdirector/a General de Operaciones y RRHH GE x x x x x x x 7

Central Económico Financiero Contabilidad Jefe/a área 3 Jefe/a Desarrollo y Control de Costes Subdirector/a General Económico Financiero Subdirector/a General Económico Financiero NA x x x x x x x 7

Central Marketing, Comunicación y RRII Marketing Jefe/a área 3 Jefe/a Marketing y Accciones Comerciales Director/a Marketing, Comunicación y RRII Director/a Marketing, Comunicación y RRII NA x x x x x x x 7

Central Operaciones y RRHH RRHH Técnisco/Especialista 4 Abogado/a Subdirector/a General de Operaciones y RRHH Subdirector/a General de Operaciones y RRHH NA x x x x x x 6

Central Económico Financiero Facturación Técnisco/Especialista 4 Supervisor/a Facturación Director/a Financiero Director/a Financiero GE x x x x x 5

Central Económico Financiero Contabilidad Técnisco/Especialista 4 Técnico/a Contable Jefe/a Administración, Control y Planificación Jefe/a Administración, Control y Planificación NA x x x x x 5

Central Marketing, Comunicación y RRII Marketing Técnisco/Especialista 4 Responsable SAU y RSE Director/a Marketing, Comunicación y RRII Director/a Marketing, Comunicación y RRII NA x x x x x 5

EspecificasTrasversales
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