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1. Presentacion

El presente Diccionario de Competencias es fruto del esfuerzo realizado por la Direccion General de Servicio Civil (DGSC), la cual
mediante el Area de Organizacion del Trabajo y Compensaciones (AOTC), ha dado continuidad a las estrategias planteadas con
miras al fortalecimiento de la Gestion del Recurso Humano, mediante la actualizacion de los componentes del Sistema de Analisis
Ocupacional del Régimen de Servicio Civil (RSC), definiendo e incorporando en el actual modelo clasificatorio la tematica de
competencias laborales, necesaria para promover una gestion eficiente del empleo publico.

Dicha actualizacion del instrumental clasificatorio, de igual forma ha sido posible, gracias al trabajo que ha realizado el AOTC,
en conjunto con los profesionales y jefaturas de las Areas Sustantivas de esta Direccion General, quienes han unido esfuerzos e
integrado su labor con miras al bien comun de los procesos de la Gestidon de Recursos Humanos en el Régimen de Servicio Civil.

Los actuales cambios y transformaciones de las sociedades modernas implican considerary comprender la importancia del talento
humano en cada organizacion, y la necesidad de gestionarlo adecuadamente, con miras de alcanzar y desarrollar la estrategia
organizativa. El actual entorno laboral es cada vez mas exigente y competitivo, por lo que las organizaciones tanto publicas como
privadas deben adaptarse a esto, y demostrar en forma permanente una gran capacidad de actualizacion, en este contexto,
el sistema clasificatorio del RSC requiere implementar nuevos instrumentos auxiliares al Manual General de Clasificacion que
permita gestionar las capacidades de las personas.

La gestion estratégica de personas implica llevar adelante acciones que permitan asegurar y potenciar el desarrollo permanente
de las organizaciones; esto requiere considerar las personas como un actor de valor en el desarrollo organizacional. Si se gestionan
correctamente los conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes, valores y emociones de cada persona, les permitira participar
del proyecto organizacional y aportar en la consecucion de objetivos estratégicos y desafios institucionales. De esta forma, teniendo
como centro a las personas, su talento y potencial para desarrollarse e innovar, crear conocimiento y adaptarse al cambio, es que
las competencias laborales constituyen un referente valioso, promovido y reconocido, en funcién de sus multiples aplicaciones
comprobadas en distintos escenarios.
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A nivel de Gobierno Central y el RSC, existen diversas iniciativas que tienen como objetivo producir reformas capaces de aportar a
la modernizacién del sistema de gestion publica y el desarrollo profesional de quienes trabajan en ellos. Por ello, se hace oportuno
la creacion y establecimiento de nuevos conceptos, instrumentos y lineas base, que sean considerados por los distintos drganos e
instancias competentes que conforman el Sistema de la Gestion de Recursos Humanos en el RSC, para gerenciar y desarrollar los

procesos de la gestion del talento humano, en lo referente a las clases de puestos que conforman el Titulo Primero del Estatuto
de Servicio Civil, en esta primera etapa.
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2. Descripcion del Modelo

2.1 {Qué son las competencias?

Las competencias son capacidades susceptibles de ser medidas, y que son necesarias para desempefar un trabajo de manera
eficaz, de modo que se logren las metas y objetivos deseados (valor publico) por la organizacion.

El analisis de competencias, tiene por objeto identificar los conocimientos, destrezas, habilidades, valores y comportamientos que
las personas servidoras publicas han de demostrar para que las dependencias publicas obtengan sus resultados.

2.2 {Qué es la gestidon por competencias?

La utilizacion de las competencias dentro de la gestion de personas en una determinada organizacién, no obedece simplemente a
un capricho ni a una moda tedrica, mas bien responde a la busqueda de la optimizacion del aporte de cada individuo hacia su lugar
de trabajo. Esto, desde el punto de vista de las potencialidades individuales, conocimientos técnico-profesionales y experiencia
gue la persona pone a disposicién de la organizacion, de acuerdo con los objetivos y las metas establecidas.

La gestion por competencias implica valorar a las personas como el principal activo de |la organizacién, considerandolas como
aliadas estratégicas para el logro y aprendizaje organizacional.

En este sentido, la gestion por competencias se constituye en una herramienta para alcanzar los objetivos y resultados
organizacionales, aprendiendo e innovando, a partir de la sinergia y el desarrollo permanente de las competencias individuales y
colectivas. Mediante ésta, las organizaciones pueden enfocarse y articular los diferentes subsistemas de la Gestion de Recursos
Humanos (GRH), de maneratal que se potencien las contribuciones de sus colaboradores/as para desarrollar el proyecto estratégico.
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2.3 Objetivo y Uso del Diccionario

El Diccionario tiene como objetivo primordial, establecer las competencias que se identifican en los grupos ocupacionales o Estratos
presentes en el Titulo Primero del Estatuto de Servicio Civil, con miras a medir los comportamientos y conductas esperadas en las
personas que integran o desean integrar la funcion publica costarricense en el RSC, para el logro de objetivos institucionales y el
desarrollo del pais.

Con este, se espera proveer de un lenguaje comun a las instituciones del Régimen, para que operacionalicen las diversas acciones
de los procesos de la GRH, con el objetivo de mejorar la productividad y competitividad de la organizacion mediante el aporte de
las personas; de igual forma, se desea que no solo se consideren los conocimientos y habilidades de las personas, para optar o
permanecer en un puesto en el RSC, si no que se adopte con mayor firmeza las destrezas, actitudes y valores de éstas, necesarias
para el eficiente desarrollo de las funciones y su desenvolvimiento en el entorno laboral.

El Diccionario se compone de cinco grupos de competencias y un total de 15 competencias. Cada grupo cuenta con un Perfil
que expone su Propdsito, Ambito de Accién y las Competencias del mismo; las cuales cuentan con su Nomenclatura y Definicién,
siendo que de cada definicion se desprenden diversos Comportamientos observables, los cuales se constituyen en lo que se desea
medir en cada una de ellas.

Cada Comportamiento se medira con cuatro Niveles de Desarrollo, indicados como Basico, Intermedio, Avanzado y Destacado,
siendo el Basico el nivel inicial a medir en cada comportamiento, expresando una primera etapa de desarrollo esperado; a su vez
los siguientes dos niveles son intermedios en los comportamientos, mostrando desarrollo parcial o total en los mismos, siendo el
nivel Destacado el que cuenta con desarrollo excepcional en el comportamiento. Cada Competencia contara con un nivel general
de Dominio o Calibracion para cada Clase de Puesto (sea Clase Ancha, Especifica o Institucional) presente en el Titulo | del RSC, el
cual establecera esta DGSC. El detalle de los apartados de la Competencia, asi como del Dominio de la misma, se retomara en los
puntos 3.2y 3.3, respectivamente.

Pese a que el Diccionario cuente con 15 Competencias, no todas ellas son de aplicacion a cada Clase de Puesto, esto variara de
conformidad con el Perfil establecido por Grupo de Competencias; a saber:
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« Compromiso con el servicio publico
« Integridad en el desempefio de la funcién publica

Competencias Directivas

Diccionario de Competencias

- Liderazgo

« Visidn estratégica

« Toma de decisiones

« Comunicacion efectiva

« Manejo y resolucién de conflictos

Competencias Profesionales

« Analisis y solucién de situaciones
+ Accion estratégica e innovadora
« Gestién de calidad

« Sensibilidad tecnoldgica

« Trabajo colaborativo

Competencias Técnicas

+ Dominio y credibilidad técnica

- Calidad y productividad

+ Analisis y solucién de situaciones
« Trabajo colaborativo

Competencias Iniciales

« Calidad y productividad
+ Dominio y aplicacion practica
« Trabajo colaborativo

A
AR\
AR
Y —

5 Competencias
Directivas

Diccionario de
Competencias

A para la Funcién Publica
E en el RSC
3 Competencias 5 Competencias
Iniciales Profesionales
A
AR\
A
—\
4 Competencias
Técnicas
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Las Competencias Transversales del RSC, son de aplicacion para toda persona que sea o desee ser funcionaria publica de alguna de
las instituciones cubiertas por dicho Régimen, mientras que los demads grupos de competencias, aplican para el grupo ocupacional
o Estrato pertinente, a saber:

e Competencias Iniciales: seran de aplicacion para las clases de puestos de los Estratos Operativo y Calificado.

e Competencias Técnicas: enmarcan las clases de puestos propias del Estrato Técnico.

se aplicaran a las clases de puestos propias del grupo ocupacional que enmarca el Estrato

e Competencias Profesionales: . . .y
Profesional, sin supervision formal.

enmarca las clases de puestos propias del grupo ocupacional del Estrato Profesional con

e Competencias Directivas: . .
p supervision formal, y las del Estrato Gerencial.

De esta forma la cantidad total de Competencias que se aplique a cada clase de puesto no serd la totalidad que integra el
presente Diccionario, si no que sera de aplicacién las dos competencias Transversales del RSC mas las que aplican para el Grupo
Ocupacional especifico, siendo por ejemplo de aplicacién para las clases de puestos del Estrato Operativo y Calificado un total de
cinco competencias (dos Transversales y tres Competencias Iniciales).

2.3.1 Uso de las Competencias Transversales del RSC

Con relacién a las Competencias Transversales del RSC, pese a ser dos las que se consideran, en el presente Diccionario, las
instituciones del Régimen, que asilo consideren necesario, podran agregar una Competencia Transversal adicional a las establecidas,
para que la misma complemente e identifique la esencia o razdon de ser de cada entidad (mision, visidn, plan estratégico, valores,
otros), y que responda a la conducta imprescindible que deben tener todas las personas funcionarias para con la entidad, sin
menoscabo de las pretensiones de las dos Competencias Transversales establecidas por la DGSC para el RSC. Para estos efectos,
la institucién debe tener claridad de los comportamientos que se miden en cada competencia que integra el Diccionario, con la
finalidad de no repetir conductas en su Competencia Transversal que ya son medidas. En los casos en que las instituciones deseen
crear una Competencia Transversal propia para su institucion, la misma debera ser avalada de forma previa por esta Direccion
General.
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2.3.2 Competencias de aplicacidon en dos o mas Grupos

Como se puede observar en la grafica al inicio de este apartado, pese a indicar que el Diccionario contara con 15 competencias,
la sumatoria de cada grupo de competencias, da un niumero mavyor al indicado; esto es, debido a que de conformidad con la
investigacion realizada para llegar a contar con este producto, se determinaron competencias que son de aplicacion exclusiva al
Estrato o Grupo Ocupacional respectivo, y otras tales como “Calidad y Productividad”, “Trabajo Colaborativo” y “Analisis y Solucién
de Situaciones”, que aplican para dos o mas Grupos Ocupacionales, principalmente en las Competencias Iniciales, Técnicas y
Profesionales; claro esta, que pese a ello, el dominio o calibracion de cada competencia variara de conformidad con el Estrato o
Grupo Ocupacional al que pertenece la Clase de Puesto, siendo que de conformidad con los resultados de |a investigacion de campo
realizada, el dominio de cada Competencia responde segun la relevancia con que cuenta la misma para el Grupo Ocupacional; por
ejemplo, la Competencia “Calidad y Productividad” es mayormente relevante para las Clases de Puesto de los Estratos Operativos
y Calificados, por lo que en estas clases de puesto el dominio esperado para cada competencia varia entre Avanzado y Destacado,
mientras que en el Grupo de Competencias Técnicas, el dominio para las clases de puesto del Estrato Técnico, variara entre Basico
e Intermedio.

2.4 Valores de la Funcion Publica Costarricense, en el RSC

La funcion publica debe orientarse a satisfacer las necesidades de la sociedad costarricense de forma responsable. Enfocar los
procesos de la Gestion del Recurso Humano bajo la tematica de Competencias, coadyuva a identificar en los comportamientos de
las personas, los valores que éstas poseen; por lo cual, es oportuno resaltar valores esenciales para la Funcion Publica que deben
estar presentes en el RSC.
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VOCACION
DE SERVICIO
TRANSPARENCIA
RESPONSABILIDAD
RESPETO

EFICIENCIA

MERITO

ETICAY
PROBIDAD
HONRADEZ
IMPARCIALIDAD
Y JUSTICIA
LEALTAD
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3. Nuestro Modelo de Competencias

3.1 Concepto de Competencia para el RSC
Para las instituciones cubiertas por el RSC, se entendera por competencia:

“Conjunto de conductas o comportamientos observables y medibles, con los cuales se logra identificar y demostrar en las
personas, las capacidades, conocimientos, destrezas, habilidades y valores necesarios para ejecutar con éxito las funciones de
un determinado puesto de trabajo, generando valor publico en el Régimen de Servicio Civil del Estado Costarricense.”

3.2 Apartados de la Competencia

Nombre: Denominacion o titulo de la competencia.

Definicion: Descripcion de las propiedades o aspectos fundamentales que componen la competencia.

Comportamientos: Conductas observables que refieren a los aspectos fundamentales a evaluar y medir en la competencia.
Niveles de Desarrollo: Para cada comportamiento se describen cuatro niveles de desarrollo asociados a conductas especificas,
a saber:



Nivel de Desarrollo
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Descripcion

Basico

La competencia se muestra en su primera etapa de desarrollo, por lo que sus comportamientos estan en un nivel
inicial. En este nivel, las personas estan en la capacidad de reconocer y emplear sus destrezas personales para la
ejecucion de sus funciones.

Intermedio

La competencia se muestra en el perfeccionamiento de su desarrollo, por lo que sus comportamientos poseen mayor
complejidad y detalle. En este nivel, las personas ademdas de reconocer y aplicar sus destrezas, estan en la capacidad
de potenciar la efectividad de su trabajo.

Avanzado

La competencia se muestra plenamente desarrollada, por lo que sus comportamientos poseen un nivel superior de
complejidad y detalle. En este nivel, las personas ademas de potenciar la efectividad de su trabajo, aplican sus destrezas
para alcanzar objetivos individuales y colectivos, en pro de la mejora continua.

Destacado

La competencia se muestra desarrollada en su nivel mas alto, por lo que sus comportamientos poseen el grado
maximo de dominio. En este nivel, las personas son un referente para su equipo de trabajo e institucién en general,
por cuanto sus funciones de excelencia influyen positivamente hacia las demas personas vy al logro y satisfaccion de
las necesidades institucionales.
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3.3 Dominio de la Competencia para cada Clase de Puesto (Calibracion)

Se refiere a la asignacion del Nivel de Desarrollo (de Basico a Destacado) requerido especificamente para cada competencia y
clase de puesto que conforma el Sistema Clasificado de puestos del Titulo | del RSC. Como ejemplo de ello, podemos visualizar las
siguientes clases de puesto, a las cuales aplica el Grupo de Competencias Directivas:

Dominio de la Competencia

TRANSVERSALES DIRECTIVAS
Clase de Puesto Compromiso Integridad en Liderazgo Vision Toma de Comunicacion Manejo y
con el Servicio el desempeiio Estratégica Decisiones Efectiva Resolucién de
Publico de la funcién Conflictos
publica
Profesional Jefe de Servicio Civil 2 Avanzado Avanzado Intermedio Intermedio Intermedio Intermedio Intermedio
(G.deE)
Profesional Jefe de Servicio Civil 3 Destacado Destacado Avanzado Avanzado Avanzado Avanzado Avanzado
(G.de E)
Gerente de Servicio Civil 2 Destacado Destacado Destacado Destacado Destacado Destacado Destacado

Para ver el documento completo por favor haga clic en el siguiente enlace:

DOMINIO DE COMPETENCIAS

Se hace importante enfatizar en que, este modelo ha sido disefiado de forma tal que cada Nivel de Desarrollo va sumando el
comportamiento que se visualiza para el nivel anterior, esto quiere decir que si para una determinada Clase de Puestos el Dominio
esperado para la Competencia es por ejemplo de Nivel de Desarrollo Avanzado, se busca que al observar los comportamientos
se cuente tanto con lo expresado para el nivel Avanzado, como para con el Basico e Intermedio; es decir que el Dominio que se
pide para una Competencia y sus respectivos Comportamientos observables, suman los comportamiento visibles en los Niveles
que le preceden.


http://www.dgsc.go.cr/ts_clases/Manuales/Resoluciones/Competencias/Dominio%20de%20Competencias%20por%20Clase.xlsx
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3.4 Competencias para la Funcion Publica en el RSC

Blogue de descripcion de Competencias:

()

Comportamientos

Adhesion
avalores
del servicio
publico

COMPROMISO CON EL SERVICIO PUBLICO

Diccionario de Competencias

Capacidad para adherir y expresar los valores, politicas y objetivos de su rol, considerando el impacto que tiene su desempefio en la administraci

publica costarricense. Demuestra dedicacion, interés y sensibilidad por satisfacer las necesidades de los entes y personas usuarias.

Basico

Comprende los valores, politicas y
objetivos de su labor y el impacto
de éstas en la administracion
publica costarricense.

Intermedio

Se compromete y apoya a la
institucion ajustando dia a dia en
sus acciones los valores, politicas y
objetivos de su rol.

Avanzado

Su comportamiento se alinea
a los valores y objetivos de su
rol, comprendiendo a cabalidad
el impacto de sus acciones
en la administraciéon publica
costarricense. Es una persona
reconocida por su compromiso con
suinstitucion y el servicio publico.

Destacado

Es una persona referente a seguir
por cuanto se alinea y promueve
en cada lugar que se desenvuelve,
el compromiso con el servicio
publico, encarnando en cada una
de sus acciones, los valores de la
institucion y la funcion publica.

Involucramiento
y compromiso

Comprende la importancia de
involucrar al personal de la
institucion con el servicio publico.

Promueve por medio de su ejemplo
el compromiso en las personas
y/o equipos de trabajo, y lealtad
dentro de la administracion publica
costarricense.

Es una persona reconocida por
generar espacios de conversacion
y trabajo en el que se promueve
el compromiso con el trabajo y la
institucion, instando al personal de
la entidad a querer ir mas alld de sus
labores cotidianas.

Expresa en cada una de sus
acciones y palabras, los valores,
politicas y objetivos que ‘mplica
el compromiso publi mo,
persona servidora del pais. Inspira
al personal de la institucion a
comprometerse mas alld de lo
requerido para el cargo.

Preocupacion

y empatia por
la persona
ciudadanay el
servicio publico

Conoce y comprende las
necesidades de los entes y
personas usuarias, demostrando
dedicacion, interés y sensibilidad
por la ciudadania y el servicio
publico.

Tiende a ponerse en el lugar de la
persona ciudadana en sus labores
cotidianas, y actua en funcidn
de ello; conoce cabalmente las
necesidades y expectativas de los
entes y personas usuarias de la
Institucion y trata de resolverlas.

Se reconoce por su genuino
interés por atender y satisfacer
las necesidades de los entes y
personas  usuarias, dedicando
tiempoy esfuerzo en ello. Establece
estandares para los procesos
de los cuales es responsable,
adecuéndolos a los criterios de
calidad.

Permanentemente se preocupa
por las y los demds (equipos,
ciudadania) y promueve en otras
personas laimportancia de atender
y satisfacer las necesidades de
los entes y personas usuarias.
Motiva para que se valoren las
necesidades de estos entes y
personas, promoviendo acciones
que permitan anticiparse a sus
requerimientos tomando en cuenta
las posibles repercusiones y la
obtencién de su satisfaccion.

Nombre

Definicion

Niveles de desarrollo
¢ Basico

¢ Intermedio

¢ Avanzado

¢ Destacado

Comportamientos



BB COMPETENCIAS
BB TRANSVERSALES




Direccién General de Servicio Civil w Diccionario de Competencias

Perfil de Competencias Transversales del Régimen de Servicio Civil

Delimitar las conductas imprescindibles que deben tener todas las personas que sean o deseen ser servidoras publicas en el Régimen

Propdsito del
Grupo de Competencias

de Servicio Civil, dando lugar para que en la Administracién Pdblica prevalezca el orden, laimparcialidad, la equidad, la transparencia, la
vocacion de servicio, la objetividad, los criterios técnicos y la ética en la relacidon de empleo entre el Estado y las personas funcionarias.
Con éstas se delimita la responsabilidad y compromiso de realizar aquellos actos o prestar aquellos servicios publicos que autorice

el ordenamiento juridico, orientados a contribuir con el desarrollo del pais y anteponer los maximos fines del Estado ante cualquier

interés particular, por lo cual, no obedecen a jerarquia, funciones ni modalidad de trabajo.

Ambito de Accidn del Las Competencias Transversales son de aplicacién para toda persona que sea, o bien desee ser funcionaria publica en cualquier
Grupo de Competencias institucion cubierta por el Régimen de Servicio Civil del Estado Costarricense.

Competencias Transversales

()
I"

Compromiso
con el servicio publico

Integridad en el desempefio

. St ( Ver nota al pie)
de la funcién publica P

+1. A determinar por cada Institucién de asi considerarse necesario. De crearse ésta, la misma debe identificar la esencia de cada entidad, y responder a la conducta imprescindible

gue deben tener todas las personas funcionarias para con la institucion, sin menoscabo de las pretensiones de las dos competencias Transversales establecidas para el Régimen de

Servicio Civil.



Comportamientos

Adhesion

a valores
del servicio
publico
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COMPROMISO CON EL SERVICIO PUBLICO

Diccionario de Competencias

Capacidad para adherir y expresar los valores, politicas y objetivos de su rol, considerando el impacto que tiene su desempefio en la administracion publica

costarricense. Demuestra dedicacion, interés y sensibilidad por satisfacer las necesidades de los entes y personas usuarias.

Basico

Comprende los valores, politicas vy
objetivos de su labor y el impacto de
éstas en la administracion publica
costarricense.

Intermedio

Se compromete y apoya a la
institucion ajustando dia a dia en
sus acciones los valores, politicas y
objetivos de su rol.

Avanzado

Su comportamiento se alinea a
los valores y objetivos de su rol,
cabalidad el
impacto de sus acciones en la

comprendiendo a

administracién publica costarricense.
Es una persona reconocida por su
compromiso con su institucion vy el
servicio publico.

Destacado

Es una persona referente a seguir
por cuanto se alinea y promueve en
cada lugar que se desenvuelve, el
compromiso con el servicio publico,
encarnando en cada una de sus
acciones, los valores de la institucidn
y la funcién publica.

Involucramiento
y compromiso

Comprende la importancia de

involucrar al personal de Ila

institucién con el servicio publico.

Promueve por medio de su ejemplo
el compromiso en las personas
y/o equipos de trabajo, y lealtad
dentro de la administracion publica

costarricense.

Es una persona reconocida por
generar espacios de conversacién
y trabajo en el que se promueve
el compromiso con el trabajo y la
institucién, instando al personal de
la entidad a querer ir mas alld de sus

labores cotidianas.

Expresa en cada una de sus acciones
y palabras, los valores, politicas y
objetivos que implica el compromiso
publico como persona servidora
del pais. Inspira al personal de la
institucion a comprometerse mas

alla de lo requerido para el cargo.

Preocupaciony
empatia por la
persona ciudadana
y el servicio
publico

Conoceycomprende las necesidades
de los entes y personas usuarias,
demostrando dedicacion, interés y
sensibilidad por la ciudadania y el
servicio publico.

Tiende a ponerse en el lugar de la
persona ciudadana en sus labores
cotidianas, y actua en funcién de ello;
conoce cabalmente las necesidadesy
expectativas de los entes y personas
usuarias de la Institucién y trata de
resolverlas.

Se reconoce por su genuino
interés por atender y satisfacer
las necesidades de los entes vy

personas usuarias, dedicando
tiempo y esfuerzo en ello. Establece
estandares para los procesos de los
cuales es responsable, adecuandolos

a los criterios de calidad.

Permanentemente se preocupa por
las y los demas (equipos, ciudadania)
y promueve en otras personas la
importancia de atender y satisfacer
las necesidades de los entes vy
personas usuarias. Motiva para que
se valoren las necesidades de estos
entes y personas, promoviendo
acciones que permitan anticiparse
a sus requerimientos tomando en
cuenta las posibles repercusiones y

la obtencion de su satisfaccion.



Comportamientos

Probidad
(actuacion
intachable)
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INTEGRIDAD EN EL DESEMPENO DE LA FUNCION PUBLICA

Capacidad de demostrar probidad, rectitud y regirse por valores éticos en su actuar, respetando las normativas institucionales, diversidad y derechos

fundamentales, brindando un trato digno e igualitario a las demas personas. Utiliza los recursos publicos de forma responsable y transparente.

Basico

Su actuar es intachable, correctoy se
atiene alosvalores éticos, normativas
institucionales, diversidad y

derechos fundamentales.

Intermedio

Se esfuerza por alinear sus propias

actividades y prioridades para

alcanzar los resultados que se
le exigen. Se involucra en los
proyectos, especialmente si son de
su area. Es una persona que se siente
comoda participando de forma leal y

comprometida en el dia a dia.

Avanzado

Se reconoce por actuar con
objetividad,
rectitud y transparencia, siendo una

integridad, ética,
persona funcionaria respetuosa de la
diversidady derechosfundamentales
en su trato hacia las y los demads.
Es  transparente y  mantiene
discrecion en la informaciéon que
ademas,

en informacién oportuna, veraz y

maneja, se fundamenta

objetiva.

Destacado

Es una persona referente por su
integridad; puesto que propicia y
mantiene una actitud honesta vy
transparente en todos los aspectos
del trabajo, destacando por la
coherencia, rectitud e impacto que

su actuacion conlleva.

Buen uso de
los recursos
(transparencia)

En el desempefio de sus funciones,
hace un uso responsable de los
recursos publicos, anteponiendo
el bien de la organizacion a sus

intereses personales.

Es responsable y cuida el uso de los
recursos publicos, velando por la
transparencia de la informacién vy
desarrollando  acciones concretas
para promover la comprensién vy
cumplimiento de los estdndares

éticos en las personas y/o equipos.

Realiza y promueve el manejo
responsable y cuidadoso de los

recursos e informacion institucional.

Establece mecanismos que permitan
resguardar el adecuado uso de los
recursos publicos y se asegura que
los  mismos

sean comprendidos

y acogidos por las personas

funcionarias.
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Perfil de Competencias Grupo Ocupacional Directivo

Propadsito del
Grupo de Competencias

Determinar las conductas requeridas para las clases de puestos que manifiestan una jefatura formalmente establecida en el Régimen
de Servicio Civil, mediante la direccién de procesos, unidades, departamento, direcciones, divisiones, o similares; que contemplan
acciones orientadas a la definicion y formulacion de las politicas institucionales, o bien la planificacién, organizacién, direccion y
coordinacion de las responsabilidades que se le atribuye a la unidad organizativa que lideran. Con éstas se mide la capacidad de
liderazgo, la facilidad para organizar y dirigir grupos, la vision futurista, la amplitud de criterios y la determinacion con que encamina su
accionar, la originalidad para el desarrollo del trabajo, ademds de la identificacién con las normas generales y programas institucionales

y de Gobierno.

Ambito de Accién del
Grupo de Competencias

€00,

() )

Liderazgo

Las Competencias del Grupo Ocupacional Directivo son de aplicacién para las clases de puestos del Régimen de Servicio Civil con
Jefatura formalmente establecida a cargo.

Competencias Directivas

Manejo y
resolucion de
confictos

Vision Toma de Comunicacion
estratégica decisiones efectiva
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LIDERAZGO

Capacidad de influir, motivar y orientar a las personas y/o equipos de trabajo, promoviendo su entusiasmo y desarrollo de habilidades, creando un entorno

positivo y orientado al logro de los objetivos organizacionales.

Gestion del
talento humano

Coordina y/o dirige personas
y/o  equipos,
interés por el desarrollo de

expresando

las o los mismos. Es capaz
de identificar brechas en
las capacidades de las
personas de su equipo de
trabajo, buscando formas de

desarrollarlas.

Identifica las capacidades de las
personas  y/o
guiar y desarrollar a

equipos. Desea
las demas
personas, buscando ir mas alld de la
coordinacion y direccion de equipos,
por lo cual promueve estrategias
para desarrollarlos y en ocasiones
capacita a las y los colaboradores y

personas compafieras.

Es una persona reconocida como
lider por las personas y/o equipos.
Busca ir mas alla de la identificacion
de habilidades y la direccion, por

lo cual genera e implementa
estrategias y planes para potenciar
y ademas

al personal, entrega

retroalimentacién constructiva vy
oportuna para dar continuidad al

desarrollo de habilidades.

Vela por el mejoramiento continuo de las
competencias de su personal y desarrolla
planes para asegurar la continuidad de
la carrera administrativa del mismo.
Reconoce y promueve aquellas y aquellos
colaboradores cuyo desempefio es
destacado, contribuyendo asi al prestigio
y crecimiento profesional y organizacional,
constituyendo un ejemplo a seguir en el

potenciamiento del talento humano.

Clima y ambiente
colaborativo

Participa en acciones que
mantienen un ambiente de
trabajo equitativo, armonico,
respetuoso y colaborativo en
su equipo/area.

Promueve un ambiente de trabajo

equitativo, armonico, respetuoso

y colaborativo en su equipo/area,

actuando en concordancia con
ello, y anticipando situaciones
que comprometan el ambiente

colaborativo.

Esunapersonaquese muestraatenta
a las necesidades de su equipo/area,
facilitando un ambiente de trabajo
armonico, equitativo, respetuoso y
colaborativo, fomentando espacios
de  comunicacion  abiertos y
respetuosos para analizar las tareas

y las interacciones.

Inspira a otras personas por cuanto
crea ambientes de trabajo armdnicos,
respetuosos, equitativo y colaborativos, e
identifica y administra los distintos factores
qgue en la organizacién condicionan el
ambiente laboral y los resuelve. Es una
persona reconocida por la calidad del clima

laboral que lidera.

Orientacion a
resultados

Su trabajo se orienta

a alcanzar las metas vy
estandares fijados por su
superiory/olaadministracién

publica costarricense.

Es una persona propositiva, se
concentra en los objetivos exigidos
e intenta identificar activamente
oportunidades de mejora, tanto en
relacién a los procesos y/o sistemas
a Su cargo, como en su propio
desempefio (actitudes y acciones).
Valora el trabajo bien hecho y
tiende a organizar sus actividades en
funcion de alcanzar las metas que se

le asignan.

Se reconoce por ser una persona que
logra lo que se propone y mejora
continuamente  su  desempefio
y el de su equipo de trabajo. Se
conoce por ser exigente consigo
mismo(a) y los demads. Comprende
que la orientacién a los resultados
constituye un aporte a la excelencia

institucional.

Es un ejemplo a seguir por las metas
alcanzadas con excelencia, incluso va mas
alld y se propone metas desafiantes. Se
esfuerza para motivar a otras personas,
paraquerealicensusactividadesdelamejor
forma posible, transmitiendo la relevancia
de orientarse y aportar al cumplimiento de
los objetivos organizacionales.




Anticiparse y
actualizarse
(vision futura)
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VISION ESTRATEGICA

Capacidad de identificar, analizar y anticiparse a las necesidades y oportunidades que se presenten en su entorno, incorporando en su planificacion

variables politicas, sociales y econdmicas, que son pertinentes y relevantes para la proyeccién de nuevos escenarios, mejora y consecucién de los

objetivos estratégicos e impacto en la gestién publica.

Reconoce la estrategia
organizacional y la aplica en
la ejecucion de su trabajo.
Mantiene actualizacién sobre
las nuevas tendencias y cambios
que pueden afectar al pais y su

entorno en un futuro inmediato.

Se preocupa por entender
las variables del entorno que
afectan al pais, generadndose
una opinion hacia donde se
deberia desarrollar. Se informa
y comunica los cambios vy
tendencias que pueden tener
impacto en su entorno, y su
area.

Se anticipa por medio del analisis
critico de la informacién disponible,
y prevé el impacto que generan las
nuevas tendencias del entorno, en
el pais y las actividades de su area.
Disefia politicas y procedimientos
que permitan incorporar los cambios
e innovaciones del entorno que
pueden afectar al pals.

Se mantiene actualizando, con respecto a las
Ultimas tendencias de su area y del sector,
visualizando el futuro en su campo de accién.
Incorpora estratégicamente los cambios del
mercado y del contexto para maximizar el
beneficio y agregar valor a la administracién
publica.

Ser capaz de
incorporar los
cambios en la
gestion

Entiende las razones de los
cambios organizacionales.
Reevalla y replantea sus metas
y la posibilidad de introducir
innovaciones en la medida en

que va siendo necesario.

Es  consciente  de los
beneficios de los cambios
organizacionales bien
planificados y orienta su
trabajo hacia la incorporacion
de innovaciones en el
mediano y largo plazo cuando

es necesario.

Desarrolla su trabajo con una
perspectiva innovadora, aportando
en el disefio de nuevas soluciones, en
pro de alcanzar mayores beneficios
para el pais a mediano y largo plazo.
Motiva a otras personas a desarrollar
su capacidad de innovacion y
adquirir una mirada mas amplia,
de soluciones a los problemas que
se presentan, orientdndose en la

cotidianeidad.

Es una persona reconocida por ser "visionaria
yhumana", que toma decisiones considerando
las consecuencias a futuro, tanto para
quienes forman parte de su equipo de
trabajo, asi como para la organizacién misma
y la ciudadania que se favorece de su servicio,
ademas de su capacidad de inspirar a otras
personas hacia el desarrollo e incorporacién
de innovaciones que permitan optimizar y
agregar valor a su trabajo y al trabajo del
equipo.

Motivar a la
organizacion
a cambios
(liderazgo con
valor publico)

Transmite a su equipo la
importancia de su trabajo y del
rol que juega su drea dentro
de la organizacién publica,
convocando su compromiso e
involucramiento en el logro de

los objetivos organizacionales.

Promueve la participacion en
su equipo con ideas nuevas
gue aporten al disefio de
procesos  y/o  proyectos
innovadores que agreguen
valor a su trabajo y aporten al

desarrollo del pais.

Se preocupa constantemente de
promover espacios de trabajo y de
aprendizaje que permitanasuequipo
proponer
para la organizacion, y mejorar su

soluciones innovadoras
posicionamiento, agregando valor
desde su rol a la organizacion vy al
desarrollo del pais.

Es un ejemplo de motivacion e innovacion,
inspiray empodera a otras personas, a liderar
proyectos de innovacion que agreguen valor
publico, y promueve la confianza entre las y
los colaboradores para el maximo desarrollo
de sus competencias.
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TOMA DE DECISIONES

Capacidad de analizar, comprender y priorizar la informacion correspondiente a una determinada situacion o problema de manera oportuna, para lograr

anticiparse y dimensionar los riesgos asociados y sus consecuencias, facilitando el curso de accion y evaluacién mas pertinente a la situacion.

Se informa y analiza oportunamente
las  distintas  alternativas  y/o

posibilidades en una determinada

Utiliza e diferentes

fuentes de informacion al momento

indaga en

Indaga en todas las fuentes
de informacion disponibles,
considerando los elementos

Considera todas las variables
y factores involucrados en |la
problematica, ponderando  de

i ., . e analizar una situacién, siendo explicitos vy  subyacentes e forma efectiva los riesgos, costos e
d | t 5 d licit b t de f fectiva | t
P situacién, considerando las i L R o
estrateglca ) ) una persona proactiva en el la  problemdtica a  resolver, implicaciones de las decisiones en el
particularidades  del  problema, ) ) ) ) ) )
L, ) planteamiento de soluciones, en las proponiendo soluciones realizables corto, mediano y largo plazo, para
anticipandose a sus consecuencias y ) i .,
. i gue se integran diversos elementos. y coherentes en contextos de establecer los planes de accion a
riesgos asociados. : . .
incertidumbre. seguir.
Capacidad de
determinar . " Utiliza  diversos métodos de Disefia e implementa sistemas
. . . . . Identifica problemas o dificultades L o o
ealiza su trabajo a partir de planes ., L organizacién y seguimiento de e seguimiento y control que le
Real trab tir de pl to del d t trol |
en su gestion y planificacion, ) i ) )
y/o formas de y metas enmarcados en plazos trabajo que contribuyen a la permiten monitorear los resultados

control que
permitan evaluar
alternativas

y decisiones
tomadas

realistas, monitoreando los efectos
de sus decisiones y dejando registro
para aprender de la experiencia.

realizando seguimientos periddicos
de la labor de su equipo, que
permitan controlar el trabajo vy

corregir cuando sea necesario.

eficiencia y el aprendizaje en su
gestion, estableciendo estrategias
claras vy
procesos como de los resultados.

realistas, tanto de los

progresivos de las decisiones vy

tomar acciones oportunamente,
generando mejoras a los sistemas de

trabajo y planificacién.
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COMUNICACION EFECTIVA

Diccionario de Competencias

Capacidad para interrelacionarse con respeto, claridad y precision con sus interlocutores(as), tanto de forma verbal como no verbal, evitando

confusiones en el mensaje que desea transmitir; asi como para asegurar sistemas que promuevan y faciliten una comunicacién fluida en la organizacién.

Estrategias
de empatia

y claridad
comunicativa

Tiende a expresarse vy
escuchar a otros, evitando
discordancias entre aquello
que desea transmitir y lo que
realmente expresa, con el
fin de favorecer la claridad y

precisidén en su exposicion.

Se comunica de forma
clara, respetuosa y precisa,
realizando  preguntas para
asegurar el entendimiento de
su contraparte y parafrasea
la idea que manifiesta su
interlocutor(a), con base a
la escucha atenta de la otra

persona.

Es capaz de comunicar a otras
personas una idea compleja, con
respeto, claridad y precision.
Utiliza
como la contextualizacidon, el

recursos  linglisticos

parafrasear y resumir, para
asegurarse que su mensaje se
ha comprendido correctamente.
Detecta las necesidades de la
otra persona en la conversacion,
adaptdndose a su  estilo

comunicacional.

Promueve el intercambio claro, preciso vy
respetuoso de la informacion necesaria para
el logro de los objetivos de la institucion. Se
expresa utilizando los recursos verbales y no
verbales de los que dispone (actitud corporal,
gestos, tono de voz), logrando transmitir
efectivamente sus mensajes. Su escucha es
activa, y aun cuando su opinién es adversa,
es capaz de expresarla sin generar rechazo o
molestia en la otra persona y a su vez toma en
consideracion las demds opiniones.

Comunicacion
Estratégica

Identifica
forma efectiva la informacién

y transmite de

requerida para la realizaciéon
del trabajo de personas y/o
equipos.

Logra sintetizar de manera
clara y asertiva las ideas claves
gue debe comunicar (oral vy
escrito), con miras a orientar
actividad
de personas y/o equipos, y

y/o priorizar la

promueve nuevas formas
qgue aseguren la fluidez de la

informacion.

Transmite con claridad las
instrucciones y/o prioridades a
personas y/o equipos de trabajo.
Disefia estrategias y acciones
de comunicacién orientadas
a satisfacer las necesidades
de informacion, promoviendo
coordinaciones efectivas y fluidas
dentro de sus equipos y con otras

areas.

Utiliza el lenguaje oral y escrito de forma
estratégica, con la asertividad y precisién que
requieren los distintos escenarios a los que se
enfrenta. Es referente para las personas, por
la capacidad de expresidon y convencimiento
que posee mediante el lenguaje, movilizando
a otras personas, en funcion de las prioridades
qgue se han definido y el establecimiento de
estrategias y acciones que aseguren la fluidez
de la informacion y la realimentacién en su
equipo y la organizacién.
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MANEJO Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

Capacidad de identificar y abordar de forma asertiva las diferencias o desacuerdos que se presenten en las personas y/o equipos de trabajo, velando por el

cuidado del ambiente y clima de trabajo. Implica analizar la situacién, identificar e implementar soluciones alternativas y considerar los impactos asociados,

demostrando habilidades sociales y de autocontrol.

Promover
ambiente de

respeto ante
situaciones de
conflicto

Se caracteriza por relacionarse
con gentileza y respeto en aquellas
situaciones en las que existan
diferentes opiniones y/o divergencias

entre distintas personas.

Valora y promueve un ambiente

armoénico, en que las personas
se traten de manera afable vy
respetuosa en situaciones en las
que existen diferentes opiniones

y/o divergencias entre distintas

Actla
especialmente en

con gentileza y respeto,
aquellas
situaciones que suponen un conflicto
entre distintas partes, donde logra
preservar un buen ambiente de
trabajo, a pesar de las diferencias
interpersonales y/o divergencias que

pueda haber frente a una situacion.

Se reconoce por su estilo de
gestion, que incentiva el didlogo y
participacion de todas las personas
en la generacién de soluciones a los
conflictos que se presentan, siendo
un ejemplo e inspiracion de respeto,
y empatia en todo

momento. Genera espacios para

tolerancia

gue las personas puedan compartir
sus ideas y opiniones sobre distintas
situaciones, en forma respetuosa y
constructiva.

Busqueda de
soluciones

Identifica aquellas variables que
inciden en un problema o conflicto,
capaz de
soluciones pertinentes de acuerdo

siendo implementar

a las particularidades, de cada

situacién, atendiendo a las
caracteristicas y necesidades de las

personas involucradas.

personas.
Analiza vy logra identificar las
diversas variables que inciden
en un problema o conflicto,
preocupandose por conocer la

posicion o version de cada una de las
personas involucradas, asumiendo
y comprendiendo las diferencias
individuales que estdn en juego en
determinada situacion. Interpreta
la informacién e intenciones de las
partes involucradas en el conflicto,
facilitando soluciones pertinentes
a éste y las necesidades de las

personas y/o entes involucrados.

Tiene claridad de las caracteristicas
de quienes lo rodean, dandose el
tiempo y generando espacios para
poder escuchar a las demas personas
y promover el aprendizaje a partir de
la resolucién de aquellas situaciones
que implican divergencias entre las
mismas, comprendiendo a cabalidad
la dimension y alcances de los
conflictos que le toca resolver. Se
anticipa a situaciones de conflicto y
disefia planes para prevenirlas.

Es un ejemplo en términos de su
capacidad de analizar e identificar
las diversas variables involucradas
en un conflicto, puesto que es capaz
de proveer elementos que otras
personas no logran identificar e
incorporar estrategias de solucion.
Esto dado que no sélo conoce muy
bien a quiénes le rodean, sino que
también es una persona sistematica
en la incorporacién de informaciony
aprendizaje entorno a las situaciones
de conflicto que le ha tocado
enfrentar directa e indirectamente.
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MANEJO Y RESOLUCION DE CONFLICTOS (continuacién)

Capacidad de identificar y abordar de forma asertiva las diferencias o desacuerdos que se presenten en las personas y/o equipos de trabajo, velando por el

cuidado del ambiente y clima de trabajo. Implica analizar la situacién, identificar e implementar soluciones alternativas y considerar los impactos asociados,

demostrando habilidades sociales y de autocontrol.

Control y manejo
emocional

Aborda las situaciones de conflicto
de forma asertiva, resguardando el
respeto por las diferencias que se
manifiestan en el lugar de trabajo,
ya sea a nivel de pares, relacion
con jefaturas y/o distintos equipos.
Es capaz de afrontar la situacién
de forma discreta e imparcial, sin
ofender a los demas, ni imponer su
opinion de manera agresiva.

capacidad de
enfrentar las diferencias que se

Destaca por su

manifiestan en el lugar de trabajo,
ya sea a nivel de pares, relacién con
jefaturas y/o distintos equipos con
asertividad. Es capaz de reconocer,
dominar y aprender sobre aquellas
emociones propias y ajenas que
pueden ser percibidas como una
ofensa, logrando expresar su opinion
con mesura y de forma constructiva.

En todo momento enfrenta las
diferencias que se manifiestan en
el lugar de trabajo, ya sea a nivel
de pares, relacion con jefaturas y/o
distintos equipos con asertividad,
promoviendo en otras personas, a
través del ejemplo, la capacidad de
expresar sus emociones y opiniones
con mesura y de forma constructiva,
poniéndolas al servicio de la solucion
y el aprendizaje del resto.

La asertividad, mesura y capacidad
con que enfrenta las diferencias que
se manifiestan en el lugar de trabajo,
ya sea a nivel de pares, relacion
con jefaturas y/o distintos equipos,
inspira a otras personas a esforzarse
por expresar sus emociones vy

opiniones de manera constructiva.
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Perfil de Competencias Grupo Ocupacional Profesional

Determinar las conductas requeridas para las clases de puestos que se caracterizan por aplicar teorias y principios propios de un
area de actividad, la evaluacion de propuestas de cambio y de investigaciones efectuadas en distintos dmbitos, de los cuales asume
la responsabilidad por los efectos producidos. Con éstas se pretende la medicién de la capacidad de andlisis de las situaciones, la

destreza para establecer estrategias de gestion que les permita solucionar problematicas, el dominio de sus emocionesy el adecuado
uso y aprovechamiento de los recursos.

Las Competencias del Grupo Ocupacional Profesional son de aplicacion para las clases de puestos que contemplan el Estrato Profesional
en el Régimen de Servicio Civil, sin jefatura formalmente establecida a cargo, es decir personas profesionales ejecutoras.

Competencias Profesionales

3lisi Accion . L i
Anal.|5|s Y e = Gestion Sensibilidad ITrsbaJO‘
sglucpn de . gd de calidad tecnoldgica colaborativo

situaciones INnnovadora
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ANALISIS Y SOLUCION DE SITUACIONES?

Habilidad para investigar, obtener e integrar informacion, que le permita analizar las situaciones, bajo un razonamiento objetivo y atenderlas de forma

oportuna, identificando y estableciendo el curso de accidén e implementando las alternativas de solucién mas eficientes, valorando el impacto y riesgos

asociados.

Basico

Es capaz de reconocer y aplicar en
su campo de actividad conceptos
basicos, sentido comun y experiencia
previa en la solucién de un problema
o situaciones que se le presentan.

Es capaz de analizar datos en su
campo de actividad y tomar cursos
de accidn, sin alterar los objetivos
definidos, siendo capaz de distinguir
situaciones que requieren del apoyo
de personal de mayor nivel.

Es capaz de incorporar en sus
practicas de trabajo aprendizajes
que resultan de la experiencia, para
establecer nuevos modos de accién
en sus labores, que le permitan

agilizar y mejorar las mismas.

Intermedio
Reconoce y  comprende el
entorno, su proceso de trabajo vy
la informacién significativa que se
genera e involucra en el mismo,
y es capaz de hacer conexiones
entre datos, presentando analisis
|6gicos respecto de los problemas
fundamentales.

En las labores propias de su campo
de actividad, es capaz de realizar
analisis, proponer e implementar
soluciones que resultan efectivas
para optimizar su trabajo o resolver
nuevas situaciones.

Es capaz de sistematizar informacion
y buscar, de forma constante el
establecimiento de mecanismos de
mejora continua y optimizacion de
las tareas a su cargo, compartiendo
con las demas personas integrantes
del equipo de trabajo las acciones
realizadas.

Avanzado

Utilizando toda |Ia

disponible vy

experiencia
los conocimientos
tedricos, analiza situaciones, elabora
diagndsticos y genera escenarios
posibles de accién, para solucionar
problemas en la ejecucion de
proyectos y cumplimientos de

objetivos.

En situaciones complejas, con
base en sus conocimientos toma
decisiones que impactan en el
proceso en que se desarrolla,
cuidando el cumplimiento de los

objetivos y el clima interno.

Muestra compromiso con la
mejora y optimizacion de procesos,
buscando informacién, produciendo
indicadores y generando
diagndsticos que permitan tener
parametros para establecer acciones
correctivas y preventivas, que sirvan
de referencia para el accionar de sus

superiores.

1. Esta competencia aplica tanto para el Grupo Ocupacional Profesional, como para el Grupo Ocupacional Técnico.

Destacado

Desarrolla conceptos nuevos para
solucionar situaciones y para el
desarrollo de nuevos proyectos,
considerando el impacto de éstos
tanto en su unidad de trabajo como
para la institucion. Integra ideas,
datos esenciales y los presenta de
forma clara y aplicable, mediante un
plan de accion.

En situaciones de riesgo e
incertidumbre es capaz de tomar
decisiones  basdndose en los
referentes  estratégicos de la
organizacién y de la satisfaccién de
las personas usuarias, generando
aprendizaje y referencia para la

resolucién de situaciones futuras.

Con base en las evidencias vy

resultados obtenidos, desarrolla
estrategias de corto, mediano o
largo plazo para evaluar, controlar,
optimizar eidentificar oportunidades
de mejora de estudios, proyectos,
programas u otros, que impactan
significativamente a nivel

institucional.
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ACCION ESTRATEGICA E INNOVADORA

Capacidad de comprender las tendencias y cambios del entorno que afectan su lugar de trabajo, para establecer de manera comprometida y activa cursos

de accion, asi como generar, descubrir y transformar ideas alternativas y soluciones innovadoras, Utiles y realizables, e influir en el actuar de las personas,

para mejorar la eficiencia en los procesos.

Basico

Esta atento y comprende los
cambios del entorno que pueden
afectar su trabajo, y busca informar

al resto del equipo.

Busca informacién adicional y es
capaz de generar ideas nuevas, sin
perder de vista las labores asignadas

y sus requerimientos de resultados.

En su trabajo y equipos que integra,
demuestra interés y compromiso
con mejorar los procesos y superar
los problemas, en procura de un

uso eficiente de los recursos.

Intermedio

Seadecuaaloscambiosy participaen
el desarrollo de planes 'y programas
de mejoramiento continuo.

Es capaz de sistematizar las
dificultades que se le presentan en
su trabajo y de proponer soluciones
alternativas  que  mejoren su

desempefio.

Influye en el actuar de las personas,
para mejorar la eficiencia de los
procesos de trabajo y el buen uso de
los recursos.

Avanzado

Analiza los cambios del entorno
y propone planes y programas de

mejoramiento continuo.

Genera, descubre y propone ideas
alternativasy solucionesinnovadoras
en realidades aplicables al trabajo de
su campo y de su grupo.

Presenta proactividad y poder de
convencimiento con las demas

personas, con el fin de alcanzar
las metas de su equipo de trabajo;
realiza propuestas y da seguimiento

a los objetivos y acciones de mejora.

Destacado

Monitorea constantemente los

cambios del entorno, analizando
éstos vy visualizando con rapidez las
oportunidades, amenazasy su efecto
en su trabajo, unidad u organizacion,
estableciendo orientacion
estratégica para la aprobacion de

planes, programas y otros.

Promueve espacios de trabajo vy
ambientes laborales, que permiten
al equipo experimentar y generar
nuevas formas de abordar y resolver
situaciones normales y emergentes,
gue aseguren un mejor resultado.

Transmite su confianza en las
capacidades propias y de su equipo
para superar obstdculos y desafios;
estimula a las personas funcionarias
a hacer un uso cuidadoso y racional
de los recursos vy, crea condiciones
que le permitan tomar decisiones
con rapidez, cautelando los intereses
de la Institucidn.
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GESTION DE CALIDAD

Capacidad de realizar las tareas a cargo de forma estandarizada, en el marco de los procedimientos vigentes, administrando el tiempo de forma eficiente,

proponiendo e introduciendo acciones para favorecer la productividad y la satisfaccién de la persona usuaria.

Basico

Muestra interés en conocer y aplicar
los estdndares establecidos a su
quehacer y genera productos que
cumplan con los mismos.

Cumple a cabalidad las metas que se
le asignan y optimiza los tiempos de
respuesta, en pro de satisfacer las
necesidades de la persona usuaria.

Intermedio

Tiene interiorizados los estandares
e indicadores de eficiencia, y se
compromete con nuevos proyectos
que buscan mejorarla, reflejando
profesionalismo y dedicacion.

Anticipa, en relacion asus funciones,
los requerimientos de la persona
usuaria, generando productos de
calidad en el menor tiempo posible.

Avanzado

Busca agregar valor a los productos
que desarrolla, identificando
y proponiendo mejoras a los
estdndares y  protocolos de
su ambito de trabajo, velando
permanentemente por la calidad en
sus resultados y el involucramiento

del equipo en estos temas.

Conoce y anticipa las necesidades
y expectativas de los entes y

personas usuarias internas o
externas a la institucion, realizando
las prevenciones e intervenciones
necesarias

para resguardar

los compromisos y  tiempos

establecidos.

Destacado

Fomenta un ambiente de excelencia,
identificando las  contribuciones
destacadas en su equipo de trabajo
u organizacion, promoviendo el uso
de estandares, y revisando, creando
e implementando nuevas formas de
realizar las actividades, que aseguren

resultados sobresalientes.

Fomenta en su grupo y organizacion,
la preocupacion por los entes o
personas usuarias, reduccién de
tiempos de respuesta y mejoras
rendimiento

en los indices de

de gestiéon. Promueve acciones
gue permiten anticiparse a los
requerimientos y que optimicen los

tiempos de respuesta.
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SENSIBILIDAD TECNOLOGICA

Facilidad para adaptarse de forma continua al usoy aprovechamiento delos recursos de caracterinformatico, audiovisual, tecnoldgicos y demas, que facilitan

la gestion de la informacion y la comunicacion, desarrollando habilidades e intercambiando conocimientos relacionados con las TIC organizacionales y

del mercado, para optimizar el desempefio y el servicio al usuario.

Basico
Se mantiene informado(a) con
respecto a las tecnologias de
informacion que se asocian a sus
funciones y los cambios que le
afectan, expresando una disposicidon
positiva para actualizarse,
identificando beneficios personales

y para su trabajo.

Utiliza los medios tecnolodgicos
disponibles de manera correcta para
su cargo y se comunica eficazmente
a través de los diferentes medios

disponibles.

Es sensible y colabora en compartir
la informacion y conocimiento que
se genera de sus labores.

Intermedio

Identifica  cambios

que puedan afectar su desempefio

tecnoldgicos

y/o desarrollo laboral, y busca

alternativas que le permitan
adaptarse a las nuevas tendencias

tecnoldgicas y de comunicacion.

totalidad de las
informaticas

Maneja la
herramientas
requeridas para el desempefio de su
funcion y establece coordinaciones
utilizando

efectivas tecnologias

de comunicacion. Busca, analiza

y organiza informacién utilizando
los diferentes medios tecnoldgicos

disponibles.

Busca la informacion disponible en
la organizacién cuando requiere
resolver situaciones que se le

presentan, y genera analisis e
informes que pone a disposicién de

Su equipo.

Avanzado

Percibe los cambios tecnoldgicos
como una contribucion a mejorar el
desempefio personal y del equipo,
proponiendo nuevas formas de
abordar el trabajo, organizar las
tareas y optimizar los resultados,
actualizandose y replicando
conocimientos entre las personas

corresponsables del servicio.

Utiliza sistematicamente las

herramientas de informacion vy
comunicacion disponibles en su
entre sus

organizacién. Propicia

pares el desarrollo de nuevas
practicas de trabajo basadas en el
uso de tecnologia. Destina tiempo
para capacitarse en el uso de

aquellas tecnologias que no maneja.

Sistematiza el conocimiento y el
aprendizaje producido, y propone
sistemas de organizacion de la
informacién  para asegurar su
divulgacién y aplicacién al trabajo de

Su equipo y organizacion.

Destacado

Visualiza y se anticipa a los cambios
tecnoldgicos que afectan a su
proceso de trabajo u organizacion,
transmitiendo una visidon positiva
de ellos al equipo de trabajo, y
generando propuestas de accion
que faciliten la adaptacion al cambio
tecnoldgico y la integracion de las
herramientas y recursos existentes

para la mejora de los procesos.

Demuestra conviccién con respecto
a la importancia de las tecnologias
de informaciéon y comunicacion
para la modernizacién institucional
y las incorpora en sus prioridades
de trabajo. Incentiva el uso de
nuevas tecnologias de informacién
y comunicacion entre las personas
integrantes de su equipo y la

organizacion.

Genera estrategias y sistemas que
permitan transferir en su equipo de
trabajo y organizacién el aprendizaje
y conocimientos adquiridos para
mejorar el cumplimiento de los
resultados esperados, volviéndose
un referente organizacional en la

materia.
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TRABAJO COLABORATIVO?

Capacidad de trabajar de forma colaborativa, manteniendo controladas las emociones propias, tolerando la presion, favoreciendo el didlogo armdnico y

el respeto en sus posiciones respecto a opiniones diversas, sin afectar la dinamica de trabajo de modo innecesario.

Basico

Se adapta y trabaja en distintas
situaciones a pesar de que ello
altere

lo programado, y acepta

positivamente los cambios que
impactan a la organizacion, o a sus
funciones y tareas, manteniendo

informacién sobre los cambios
relacionados con las funciones vy

tareas que le competen.

Manifiesta respeto por las demas
personas, en situaciones de
controversia o desacuerdo y
mantiene autocontrol cuando se
presentan problemas en su grupo de

trabajo.

Demuestra interés y disposicién
para trabajar de forma integrada y

colaborativa con otras personas.

Intermedio

Es flexible para adaptarse a nuevas
situaciones pudiendo cumplir sus
funciones de manera efectiva en
contextos de incertidumbre. Maneja
adecuadamente su respuesta
emocional cuando constata que
los cambios que requiere su
organizacién no se implementan

oportuna o eficientemente.

Tiene apertura para recibir aportes
de las otras personas y variar su
criterio, a fin de llegar a acuerdos
que ayuden a solucionar conflictos;
relaciones

sostiene cordiales vy

aporta ideas que contribuyan a

resolver la situacion.

Contribuye a generar un buen

clima de trabajo y de cooperacion,
brindar

mostrando interés por

aportes significativos.

Avanzado

Es capaz de modificar su
comportamiento y planificacion,
para adaptarse a cambios que
surgen en el entorno, manteniendo
el profesionalismo y demostrando
flexibilidad, e integridad emocional,
alcanzando los objetivos previstos
en el tiempo establecido. Colabora
proactivamente con las estrategias
disefiadas para afrontar los cambios
que afectan su dmbito de accién, y el

de la institucion en general.

Identifica escenarios de posibles

situaciones de conflictos, que
puedan afectar su unidad de trabajo
y que podrian dificultar cumplir los
objetivos, comunicando oportuna
y objetivamente los hechos a su
equipo y/o superiores.

Promueve el trabajo en equipo
tanto a lo interno de su unidad
de trabajo, como con otras areas
de la organizacién, y valora las
experiencias e ideas de las demas

personas.

2. Esta competencia aplica tanto para el Grupo Ocupacional Profesional, como para el Grupo Ocupacional Técnico e Inicial.

Destacado

Resuelve eficientemente las tareas
y proyectos encomendados,
aun cuando convergen al mismo
tiempo situaciones problematicas,
o se presenten obstaculos que
exigen esfuerzos adicionales para
cumplir con las metas propuestas,
manteniendo la calidad. Visualiza
los cambios como oportunidades y
desafios, transmitiendo una visidn

positiva de ellos a los demas.

Promueve un ambiente de respeto
entre las partes involucradas en un
conflicto de intereses, incentivando
el didlogo y la participacion para la
generacion de soluciones efectivas a
los mismos. Se anticipa a situaciones
de conflicto y disefia planes de
accion que permitan prevenirlas.

Participa activamente en los equipos
de trabajo que integra, apoyando
las decisiones de éste, y asegurando
que fluya la informacion y vela
por la integracion igualitaria de las

personas involucradas.
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Establecer las conductas necesarias para las clases de puestos que se encuentran en una posicién intermedia de la estructura

.. ocupacional; a las cuales se les solicita capacidades para desarrollar procesos que requieren ejecutar andlisis e investigaciones de
Propdsito del

. nivel auxiliar o asistencial en una disciplina especifica, con el fin de brindar insumos necesarios para que procesos profesionales de
Grupo de Competencias

la institucion o ente administrativo, cumplan con su misién. Con éstas se precisan las facultades de las personas para llevar a cabo
su labor con calidad, basado en la técnica, asi como la capacidad de analisis, investigacién, solucién de situaciones y comunicacion
efectiva que se posea.

Ambito de Accidon del Las Competencias del Grupo Ocupacional Técnico son de aplicacion para las clases de puestos que contemplan el Estrato Técnico en
Grupo de Competencias el Régimen de Servicio Civil.
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DOMINIO Y CREDIBILIDAD TECNICA

Capacidad de uftilizar los conocimientos técnicos de su campo de actividad y demostrar el dominio de la informacién, el adecuado manejo de los materiales,

instrumentos, herramientas, y equipos asignados para la ejecucion de su ocupacién, de modo que pueda realizar actividades con distintos niveles de

independencia, segun su cargo, generando credibilidad técnica en la organizacién.

Basico

Para hacer sus trabajos aplica vy
utiliza los conocimientos e insumos
requeridos campo de

actividad.

para su

Se mantiene al dia con lainformacion
y conocimientos necesarios para
realizar sus tareas.

Intermedio

Conoce, aplica y domina Ia
informacién e insumos requeridos
en su campo de actividad y cuando
se le solicita propone opciones que

mejoren su desempefio.

Mantiene al dia su formacion
técnica y posee anuencia a recibir
recomendaciones y aprender de la

experiencia de otras personas.

Avanzado

Domina el campo de accidn,
identifica oportunidades de mejora
y pone a disposicion del equipo
al que pertenece la informacion,

contribuyendo a la excelencia.

Para realizar sus tareas esta
constantemente buscando nuevas
fuentes de informacion y comparte
sus conocimientos y experiencias

con las demas personas.

Destacado

Sobresale por su dominio técnico
y la capacidad de resolver las
situaciones que se le presenten,
tanto cotidianas como emergentes,
siendo una persona lider técnica en
su campo de actividad.

Se mantiene actualizando los
conocimientos de su especialidad,
y genera espacios para transmitir a
otras personas sus saberes, siendo
una referencia técnica para otras

personas.
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Administracion
adecuada de los
recursos

Resultados
oportunosy a
tiempo
Satisfaccion del
ente o persona
usuaria

Trabajo confiable
y seguro

Propuesta de
nuevas formas
de resolver
(creatividad)
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CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD?

Capacidad de ejecutar las actividades asignadas con energia y diligencia de forma eficiente, para cumplir el logro de las metas propuestas y la satisfaccién

de las necesidades reales de los entes y personas usuarias, seleccionando procedimientos claros y apropiados para la atencion de la situacién a la que debe

responder, optimizando el uso de los recursos, agregando valor a los servicios institucionales y permitiendo que éstos sean oportunos, seguros y confiables.

Basico

Se hace responsable de los recursos
a su cargo.

Cumple con las tareas asignadas
en el tiempo y forma establecida,
de acuerdo a los procedimientos
respectivos.

Cumple con las tareas que se

le encomiendan, apegdndose

a los protocolos establecidos

previamente y solicita direccién
cuando se enfrenta a situaciones

gue desconoce.

Intermedio

Es responsable y hace un uso
adecuado de los recursos a su
cargo, cuidando por su buen uso,
y aportando y colaborando con el
trabajo propio y al de las demas

personas.

Desarrolla las tareas asignadas

en tiempo y forma, propiciando
la satisfaccion del ente o persona

usuaria.

Cumple con las tareas que se

le encomiendan, con base en

los protocolos establecidos vy
ocasionalmente cuando se le
consulta hace propuestas generales

de mejora.

3. Esta competencia aplica tanto para el Grupo Ocupacional Técnico, como para el Grupo Ocupacional Inicial.

Avanzado
Es una persona proactiva ante
el cuidado de los materiales,

herramientas y equipos, y propone

opciones que  maximicen  su

rendimiento y prevengan pérdidas.

Cumple a cabalidad las metas que se
le asignan, optimizando los tiempos
de respuesta, en pro de satisfacer
las necesidades del ente o persona

usuaria y asegurar un trabajo
confiable y seguro.
En el marco de las tareas

encomendadas y su cumplimiento,

propone  formas nuevas de
abordarlas y de realizarlas, que sean
eficaces y maximicen los recursos

con los que se cuenta.

Destacado

Maximiza el uso y manejo de los
recursos a su cargo y promueve en
los demads un ambiente que valore el
cuidado de los recursos.

Anticipa en relacion a sus tareas los
requerimientos del ente o persona
usuaria, generando productos de
calidad en el menor tiempo posible
y manteniendo un seguimiento que
genera mejora de la calidad del
servicio.

Evalla y propone soluciones
innovadoras que mejoran la calidad
y productividad de las tareas a su

cargo y de su entorno.
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Pensamiento
Analitico

Autonomia
/ Toma de
decisiones

Evaluar
resultados y
mejora continua
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ANALISIS Y SOLUCION DE SITUACIONES*

Habilidad para investigar, obtener e integrar informacion, que le permita analizar las situaciones, bajo un razonamiento objetivo y atenderlas de forma

oportuna, identificando y estableciendo el curso de accidén e implementando las alternativas de solucién mas eficientes, valorando el impacto y riesgos

asociados.

Basico

Es capaz de reconocer y aplicar en
su campo de actividad conceptos
basicos, sentido comun y experiencia
previa en la solucién de un problema
o situaciones que se le presentan.

Es capaz de analizar datos en su
campo de actividad y tomar cursos
de accidn, sin alterar los objetivos
definidos, siendo capaz de distinguir
situaciones que requieren del apoyo
de personal de mayor nivel.

Es capaz de incorporar en sus
practicas de trabajo aprendizajes
que resultan de la experiencia, para
establecer nuevos modos de accién
en sus labores, que le permitan

agilizar y mejorar las mismas.

Intermedio
Reconoce y  comprende el
entorno, su proceso de trabajo vy
la informacién significativa que se
genera e involucra en el mismo,
y es capaz de hacer conexiones
entre datos, presentando analisis
|6gicos respecto de los problemas
fundamentales.

En las labores propias de su campo
de actividad, es capaz de realizar
analisis, proponer e implementar
soluciones que resultan efectivas
para optimizar su trabajo o resolver
nuevas situaciones.

Es capaz de sistematizar informacion
y buscar, de forma constante el
establecimiento de mecanismos de
mejora continua y optimizacion de
las tareas a su cargo, compartiendo
con las demas personas integrantes
del equipo de trabajo las acciones
realizadas.

Avanzado

Utilizando toda la

disponible vy

experiencia
los conocimientos
tedricos, analiza situaciones, elabora
diagndsticos y genera escenarios
posibles de accién, para solucionar
problemas en la ejecucion de
proyectos y cumplimientos de

objetivos.

En situaciones complejas, con
base en sus conocimientos toma
decisiones que impactan en el
proceso en que se desarrolla,
cuidando el cumplimiento de los

objetivos y el clima interno.

Muestra compromiso con la
mejora y optimizacion de procesos,
buscando informacién, produciendo
indicadores y generando
diagndsticos que permitan tener
parametros para establecer acciones
correctivas y preventivas, que sirvan
de referencia para el accionar de sus

superiores.

4. Esta competencia aplica tanto para el Grupo Ocupacional Técnico, como para el Grupo Ocupacional Profesional.

Destacado

Desarrolla conceptos nuevos para
solucionar situaciones y para el
desarrollo de nuevos proyectos,
considerando el impacto de éstos
tanto en su unidad de trabajo como
para la institucion. Integra ideas,
datos esenciales y los presenta de
forma clara y aplicable, mediante un
plan de accion.

En situaciones de riesgo e
incertidumbre es capaz de tomar
decisiones  basdndose en los
referentes  estratégicos de la
organizacién y de la satisfaccién de
las personas usuarias, generando
aprendizaje y referencia para la

resolucién de situaciones futuras.

Con base en las evidencias vy

resultados obtenidos, desarrolla
estrategias de corto, mediano o
largo plazo para evaluar, controlar,
optimizar eidentificar oportunidades
de mejora de estudios, proyectos,
programas u otros, que impactan
significativamente a nivel

institucional.
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Tolerancia

a trabajar
bajo presion/
flexibilidad

Manejo
emocional/
respeto de
diferencias
comunicacion e
influencia

Integraciony
colaboracion en
equipo
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TRABAJO COLABORATIVO®

Capacidad de trabajar de forma colaborativa, manteniendo controladas las emociones propias, tolerando la presion, favoreciendo el didlogo armdnico y

el respeto en sus posiciones respecto a opiniones diversas, sin afectar la dinamica de trabajo de modo innecesario.

Basico

Se adapta y trabaja en distintas
situaciones a pesar de que ello
altere

lo programado, y acepta

positivamente los cambios que
impactan a la organizacion, o a sus
funciones y tareas, manteniendo

informacién sobre los cambios
relacionados con las funciones vy

tareas que le competen.

Manifiesta respeto por las demas
personas, en situaciones de
controversia o desacuerdo y
mantiene autocontrol cuando se
presentan problemas en su grupo de

trabajo.

Demuestra interés y disposicién
para trabajar de forma integrada y

colaborativa con otras personas.

Intermedio

Es flexible para adaptarse a nuevas
situaciones pudiendo cumplir sus
funciones de manera efectiva en
contextos de incertidumbre. Maneja
adecuadamente su respuesta
emocional cuando constata que
los cambios que requiere su
organizacién no se implementan

oportuna o eficientemente.

Tiene apertura para recibir aportes
de las otras personas y variar su
criterio, a fin de llegar a acuerdos
que ayuden a solucionar conflictos;
relaciones

sostiene cordiales vy

aporta ideas que contribuyan a

resolver la situacion.

Contribuye a generar un buen
clima de trabajo y de cooperacion,
brindar

mostrando interés por

aportes significativos.

Avanzado

Es capaz de modificar su
comportamiento y planificacion,
para adaptarse a cambios que
surgen en el entorno, manteniendo
el profesionalismo y demostrando
flexibilidad, e integridad emocional,
alcanzando los objetivos previstos
en el tiempo establecido. Colabora
proactivamente con las estrategias
disefiadas para afrontar los cambios
que afectan su dmbito de accién, y el

de la institucion en general.

Identifica escenarios de posibles

situaciones de conflictos, que
puedan afectar su unidad de trabajo
y que podrian dificultar cumplir los
objetivos, comunicando oportuna
y objetivamente los hechos a su
equipo y/o superiores.

Promueve el trabajo en equipo
tanto a lo interno de su unidad
de trabajo, como con otras areas
de la organizacién, y valora las
experiencias e ideas de las demas

personas.

5. Esta competencia aplica tanto para el Grupo Ocupacional Técnico, como para el Grupo Ocupacional Profesional e Inicial.

Destacado

Resuelve eficientemente las tareas
y proyectos encomendados,
aun cuando convergen al mismo
tiempo situaciones problematicas,
o se presenten obstaculos que
exigen esfuerzos adicionales para
cumplir con las metas propuestas,
manteniendo la calidad. Visualiza
los cambios como oportunidades y
desafios, transmitiendo una visidn

positiva de ellos a los demas.

Promueve un ambiente de respeto
entre las partes involucradas en un
conflicto de intereses, incentivando
el didlogo y la participacion para la
generacion de soluciones efectivas a
los mismos. Se anticipa a situaciones
de conflicto y disefia planes de
accion que permitan prevenirlas.

Participa activamente en los equipos
de trabajo que integra, apoyando
las decisiones de éste, y asegurando
que fluya la informacion y vela
por la integracion igualitaria de las

personas involucradas.



COMPETENCIAS

INICIALES
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Perfil de Competencias Grupo Ocupacional Inicial

Demarcar las conductas necesarias para las clases de puestos que se encuentran en la base de la estructura ocupacional, por lo
Propésito del gue se caracterizan por realizar labores sencillas y repetitivas, que podrian requerir el empleo de esfuerzo fisico, destreza muscular
Grupo de Competencias y coordinacién motora; asi como ocupaciones que se caracterizan por requerir una mayor cualificacion ocupacional que califique
para un oficio especifico. Con éstas se definen las capacidades de las personas para llevar a cabo su quehacer en aras del orden,
rendimiento, uso adecuado de recursos y respeto mutuo.

Am bito de Accidn del Las Competencias del Grupo Ocupacional Inicial son de aplicacién para las clases de puestos que contemplan los Estratos Operativo y
Grupo de Competencias Calificado en el Régimen de Servicio Civil.

Competencias Iniciales

Calidad y Dominioy Trabajo
aplicacion colaborativo

productividad e
practica




Administracion
adecuada de los
recursos

Resultados
oportunosy a
tiempo
Satisfaccion del
ente o persona
usuaria

Trabajo confiable
y seguro

Propuesta de
nuevas formas
de resolver
(creatividad)

Direccion General de Servicio Civil

Diccionario de Competencias

CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD®

Capacidad de ejecutar las actividades asignadas con energia y diligencia de forma eficiente, para cumplir el logro de las metas propuestas y la satisfaccién
de las necesidades reales de los entes y personas usuarias, seleccionando procedimientos claros y apropiados para la atencion de la situacién a la que debe
responder, optimizando el uso de los recursos, agregando valor a los servicios institucionales y permitiendo que éstos sean oportunos, seguros y confiables.

Comportamientos

Se hace responsable de los recursos
a su cargo.

Es responsable y hace un uso
adecuado de los recursos a su
cargo, cuidando por su buen uso,
y aportando y colaborando con el
trabajo propio y al de las demas

personas.

Es una persona proactiva ante
el cuidado de los materiales,
herramientas y equipos, y propone
opciones

gque  maximicen  su

rendimiento y prevengan pérdidas.

Maximiza el uso y manejo de los
recursos a su cargo y promueve en
los demads un ambiente que valore el
cuidado de los recursos.

Cumple con las tareas asignadas
en el tiempo y forma establecida,
de acuerdo a los procedimientos

Desarrolla las tareas asignadas
en tiempo y forma, propiciando

la satisfaccion del ente o persona

Cumple a cabalidad las metas que se
le asignan, optimizando los tiempos
de respuesta, en pro de satisfacer
las necesidades del ente o persona

Anticipa en relacion a sus tareas los
requerimientos del ente o persona
usuaria, generando productos de
calidad en el menor tiempo posible
y manteniendo un seguimiento que

respectivos. usuaria. usuaria y asegurar un trabajo . )
: genera mejora de la calidad del
confiable y seguro. o
servicio.
Cumple con las tareas que se Cumple con las tareas que se En el marco de las tareas
le encomiendan, apegandose le encomiendan, con base en encomendadas y su cumplimiento, Evalia y propone soluciones

a los protocolos establecidos

previamente y solicita direccién
cuando se enfrenta a situaciones

gue desconoce.

los protocolos establecidos vy

ocasionalmente cuando se le
consulta hace propuestas generales

de mejora.

propone  formas nuevas de
abordarlas y de realizarlas, que sean
eficaces y maximicen los recursos

con los que se cuenta.

innovadoras que mejoran la calidad
y productividad de las tareas a su
cargo y de su entorno.

6. Esta competencia aplica tanto para el Grupo Ocupacional Inicial, como para el Grupo Ocupacional Técnico.



Comportamientos

Uso y Dominio de
herramientas e
insumos

Conoce su campo
de trabajo

se apega a
protocolos e
instrucciones

Cuidado de
espacio de
trabajo y recursos

Mantiene
ordenada la
informacion de
su quehacer
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DOMINIO Y APLICACION PRACTICA

Capacidad de recopilar y mantener en orden la informacion relacionada con su quehacer, y darle un manejo responsable a la misma, asi como demostrar el

dominio de herramientas y equipos asignados para la ejecucion de su ocupacién y siguiendo las instrucciones establecidas de forma oportuna y confiable.

Conoce de forma general su dmbito
de trabajo y muestra interés por
incorporar aprendizaje para realizar
un adecuado uso de los recursos a
su cargo.

Conoce y domina su quehacer y
el uso de los equipos e insumos
asignados y cuando se le solicita
propone opciones que mejoren su
desempefio.

Domina su quehacer e identifica y
comunica oportunidades de mejora
relevantes para lograr el dominio
y uso de instrumentos de manera
idénea.

Mantiene actualizados los
conocimientos de su area de trabajo,
puede transmitir a otras personas lo
gue sabe, siendo un referente para

las mismas.

Mantiene ordenada la informacién,
sus espacios de trabajo y sigue las
normas de seguridad.

Organiza la informacién, y es una
persona proactiva ante el cuidado
de los espacios de trabajo, personas
y equipos.

Organiza la informacion vy los

espacios de trabajo, facilitando
el acceso y uso para las demas
personas, y promueve un ambiente

de trabajo seguro.

Sobresale en cuanto al manejo
de informacion y el cuidado de
sus espacios de trabajo, velando
y proponiendo mejoras en las
condiciones de seguridad propias y

de su entorno.




Comportamientos
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TRABAJO COLABORATIVO’

Capacidad de trabajar de forma colaborativa, manteniendo controladas las emociones propias, tolerando la presion, favoreciendo el didlogo armdnico y

el respeto en sus posiciones respecto a opiniones diversas, sin afectar la dinamica de trabajo de modo innecesario.

Tolerancia

a trabajar
bajo presion/
flexibilidad

Se adapta y trabaja en distintas
situaciones a pesar de que ello
altere lo programado, y acepta
positivamente los cambios que
impactan a la organizacion, o a sus
funciones y tareas, manteniendo

informacién  sobre los cambios
relacionados con las funciones vy

tareas que le competen.

Es flexible para adaptarse a nuevas
situaciones pudiendo cumplir sus
funciones de manera efectiva en
contextos de incertidumbre. Maneja
adecuadamente su respuesta
emocional cuando constata que
los cambios que requiere su
organizacién no se implementan

oportuna o eficientemente.

Es capaz de modificar su
comportamiento vy planificacion,
para adaptarse a cambios que
surgen en el entorno, manteniendo
el profesionalismo y demostrando
flexibilidad, e integridad emocional,
alcanzando los objetivos previstos
en el tiempo establecido. Colabora
proactivamente con las estrategias
disefiadas para afrontar los cambios
gue afectan su @mbito de accién, y el

de la institucion en general.

Resuelve eficientemente las tareas
y proyectos encomendados,
aun cuando convergen al mismo
tiempo situaciones problematicas,
o0 se presenten obstaculos que
exigen esfuerzos adicionales para
cumplir con las metas propuestas,
manteniendo la calidad. Visualiza
los cambios como oportunidades y
desafios, transmitiendo una visidn

positiva de ellos a los demas.

Promueve un ambiente de respeto

Manejo . . Tiene apertura para recibir aportes Identifica escenarios de posibles .
B Manifiesta respeto por las demas ) ] ) ) entre las partes involucradas en un
emoc|ona|/ . ) de las otras personas y variar su situaciones de conflictos, que . ) . .
personas, en situaciones de o ) ] ) conflicto de intereses, incentivando
respeto de . criterio, a fin de llegar a acuerdos puedan afectar su unidad de trabajo . o
. . controversia o desacuerdo vy ) . , . ) el didlogo y la participacion para la
diferencias . gue ayuden a solucionar conflictos; y que podrian dificultar cumplir los , . )
. ., mantiene autocontrol cuando se ) ) ) o ) generacién de soluciones efectivas a
comunicacion e sostiene relaciones cordiales y objetivos, comunicando oportuna . . . .
. . presentan problemas en su grupo de ) ) o los mismos. Se anticipa a situaciones
influencia ) aporta ideas que contribuyan a y objetivamente los hechos a su . .
trabajo. . o . ) de conflicto y disefia planes de
resolver la situacion. equipo y/o superiores. ., ) )
accién que permitan prevenirlas.
Promueve el trabajo en equipo Participa activamente en los equipos
. . , . L Contribuye a generar un buen tanto a lo interno de su unidad de trabajo que integra, apoyando
Integrac|on Yy Demuestra interés vy disposicion

colaboracion en
equipo

para trabajar de forma integrada y
colaborativa con otras personas.

clima de trabajo y de cooperacion,

mostrando interés por brindar

aportes significativos.

de trabajo, como con otras areas
de la organizacién, y valora las
experiencias e ideas de las demas
personas.

las decisiones de éste, y asegurando
que fluya la informacion y vela
por la integracion igualitaria de las
personas involucradas.

7. Esta competencia aplica tanto para el Grupo Ocupacional Inicial, como para el Grupo Ocupacional Profesional y Técnico.
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4. Impacto del Modelo por Competencias
en los procesos de la GRH

Este instrumento auxiliar al Manual
General de Clasificacion, serd un insumo
de utilidad, para gestionar de manera
eficiente y articulada los procesos de la
GRH, como lo son:

ETENCIAS
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Analisis y Descripcion de Puestos

La gestion por competencias implica que cada tipo de proceso o accion dentro del contexto laboral, cuente con su perfil especifico;
de esta forma, cada puesto de trabajo existente en la organizacion sera ocupado por aquellas personas que posean ese perfil,
es decir con las competencias requeridas, para gestionar su desempefio de forma exitosa. En este sentido, orientar el disefio de
funciones y perfiles de cargos por competencias, se constituye en un aspecto fundamental para el analisis y la descripcién de
puestos.

Cabe indicar, que estos perfiles deben ser coherentes con relacién a las funciones, responsabilidades y demas factores de
clasificacion que contempla la clase de puesto asociada, con la ventaja institucional de que tendra la especificacion requerida para
el cargo respectivo.

Reclutamiento y Seleccidn

Este es el proceso que realiza la busqueda de personas idoneas para las organizaciones del RSC, segun las competencias definidas
y necesarias para el cumplimiento del cargo, de conformidad con la clase de puesto y grupo ocupacional o Estrato en el que se
ubica éste, asi como la estrategia institucional, por lo tanto dicho proceso puede darse tanto por medio de la DGSC, o a nivel
interno de las Oficinas de Gestién Institucional de Recursos Humanos (OGEREH).

Dentro de los Métodos que se pueden utilizar para evaluar competencias esta:

/ Entrevista por competencias: \

e Evalla situaciones pasadas de la persona candidata, su comportamiento, actitud y resultado.

e | as preguntas se disefian buscando informacién de las competencias requeridas para el puesto vacante.
* Se hacen las mismas preguntas a todas las personas candidatas para tener una base comparativa.

e Para esto, se puede utilizar el Método STAR.
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Obtener la descripcién de una situacion especifica, por medio de preguntas del contexto en el que se

ITUACION _ .
produjeron las conductas respectivas.

De conformidad con las preguntas, obtener informacién exacta de las responsabilidades de la persona en la

AREA . y .
situacion pasada que menciona.

CCION Conocer las conductas, que fueron aplicadas en la situacion descrita.

ESULTADO Identificar el nivel de eficacia y eficiencia que se tuvo, en la resolucion de la situacién plasmada.

\

Centros de Evaluacion (Assessment Center) \

Este tipo de evaluacion, es una combinacion de diferentes pruebas que se le realizan a un grupo de personas, donde se utilizan
ejercicios como: “estudio de casos”, “juego de roles”, “presentaciones”, “pocos hechos”, esto para valorar competencias,
generalmente cuenta con varios observadores y/o evaluadores, asi como una persona moderadora.

Capacitacion e Induccion

Estos procesos buscan optimizar las competencias requeridas por las personas funcionarias, tanto a su ingreso para inducir a la
persona en el cargo respectivo, asi como a lo largo de su vida laboral, esto de conformidad con las necesidades de capacitacion
identificadas, para de esta forma disminuir las brechas respectivas entre el desempefio dado y el deseado para el cargo.

La Administracion una vez identificados los vacios u oportunidades de mejora, debe establecer las necesidades de capacitacion,
las cuales podran ser abordadas mediante diferentes técnicas, segin los recursos disponibles, entre las técnicas que se pueden
mencionar (pero no limitadas a):
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Aprendizaje en accion Aula expositiva Conferencias Debates Dramatizaciones

E- Learning Seminarios Estudios de casos Rotacion de puestos Otros

Evaluacion del desempeiio

La Evaluacion del Desempefio permite hacer una valoracién de la gestion de la persona trabajadora dentro de la organizacion,
en un periodo de tiempo determinado, con relacidon a las funciones que desempefa, metas, resultados que debe obtener y
competencias que posee, esto a fin de alcanzar los mejores resultados para retroalimentar y mejorar los procesos de trabajo.

La evaluacidn de las competencias sera basada en la observacion de conductas o comportamientos, dados en un hecho real del
pasado dentro del periodo a evaluar, con relacion al dominio determinado para cada competencia, segun la clase de puesto.

Esta evaluacion permite de manera objetiva, evaluar los comportamientos observables, e identifica las brechas entre el nivel
requerido y real de una o varias competencias, lo que generara realimentacion y aspectos de mejora a considerar tanto por la

persona funcionaria como por la Administracién activa.

La Evaluacion del Desempefio esta relacionada con el desarrollo de la carrera administrativa, capacitacion, entre otros procesos.
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Desarrollo y planes de carrera

A este proceso le compete la busqueda permanente y continua del estimulo al crecimiento profesional de las personas; esta es
una estrategia de atraccion y retencion que deben poseer las instituciones.

El desarrollo de las personas constituye una motivacion para la mayoria de éstas, por lo que es necesario incentivar espacios de
crecimiento personal y profesional de las personas colaboradoras, considerando el talento de las mismas y trazar el curso de su
carrera, en relacion con los perfiles y necesidades organizacionales.

En términos generales, las Competencias constituyen no sélo un aspecto fundamental para orientar el disefio clases de puestos y
cargos institucionales, sino que también constituyen una importante herramienta para gestionar el reclutamiento y seleccion, el
desarrollo y aprendizaje permanente, la carrera administrativa de las personas funcionarias, la gestion del desempefio, y demas
subsistemas de la GRH.
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