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2 Orientacion | Asesoramiento

4 Planificacion y Gestion

No. DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS LABORALES

DEFINTCION

Cfrecer guias / sugerencias a los demds para que
tomen decisiones.

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas
y prioridades de sus planes o proyectos, estipulando
la accion, los plazos y los recursos requeridos. Incluye
la instrumentacion de mecanismos de seguimiento y
verificacion de la informacion.

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

4 Alto Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia, generando polilicas y
estrategias que permitan tomar decisiones acertadas,

5 Medio |Ofrece gufas a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas v otros.

6 Bajo

Orienta 2 un compafiero en |a forma de realizar ciertas actividades de complejidad baja.

Anli_ipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estralegias a largo plazo,

10 Alio  lacciones de control, mecanismos de coordinacién y verificande informacion para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultaneamente diversos

1 Madio Es capaz de administrar simultdneamenle diversos proyectos de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismes de coordinacién y control de la informacion.
Establece objetives y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define prioridades,

12 Bajo

controlando |a calidad del trabajo y verificando la informacién para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.




Monitoreo y Control

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad

Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo o
haciendo algo.

16 G organizacional.

17 Madio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el
cumplimiento de los mismos.

18 Bajo  |Analiza y corrige documentos.

10

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, criterio Iégico,
sentido com(in)

Recopilacién de Informacion

Es la capacidad de reconocer la informacién

significativa, buscar y coordinar los datos relevantes.
Se puede incluir aqui la habilidad para analizar y
presentar datos financieros y estadisticos y para
establecer conexiones relevantes entre datos

numéricos.

22 Alto  |Realiza analisis l6gicos para identificar los problemas fundamentales de la organizacién.

23 Medio Reconoce Ia informacién significativa, busca y coordina los dalos relevantes para el desarrollo de
programas y proyeclos.

24 Bajo  |Presenta datos estadisticos y/o financieros.

Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten recoger informacion esencial de

Conocer cdmo localizar e identificar informacion
esencial,

28 s forma habitual (ejemplo reuniones informales periédicas). Analiza la informacién recopilada.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor
29 Medio |informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en periddicos, bases de
- datos, estudios técnicos etc.)
30 Bajo  |Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.




12

Pensamiento Critico

Utilizar la logica y el analisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o proposiciones.

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion de leyes, reglamenios, normas, sistemas

2 Alip y otros, aplicando la lagica.
35 Medio  |Elabora reportes juridicos, técnicos a administrativos aplicando el anélisis v la logica.
36 Bajo  |Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la logica.




14

Identificacion de Problemas

Identificar la naturaleza de un problema.

ldentifica los problemas que impiden el cumplimienta de los objetivos y metas planteados en el plan

o s operativo institucional y redefine las estrategias.

41 Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o proceso;
determina posibles soluciones,

42 Bajo |Compara informacién sencilla para identificar problemas.

16

Organizacion de Sistemas

Disenar o redisefiar tareas, estructuras v flujos de
trabajo.

Disefia o redisefia la estructura, los procesos organizacionales y las atribuciones y|

46 alto responsabilidades de los puestos de trabajo.

Disefia o redisefia los procesos de elaboracién de los productos o servicios gue generan las
47 |, Medio LT

unidades organizacionales.
48 Bajo  |ldentifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar agilitar las actividades laborales,

18

Instruccion

Ensenar a otros como realizar alguna actividad.

52

Alto  |Capacita a los colaboradoras y compafieros de Iz institucion

53

Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o administrativos a los companeros de la unidad o
Proceso .

Medio




20

Seleccion de Equipos

Determinar el lipo de equipos, herramientas e
instrumentos necesarios para realizar un trabajo.

54

Bajo

Instruye a un compaiiero sobre |a forma de operar un programa de computacion.

Identifica el equipo necesario que debe adquirir una institucion para cumplir con los planes,

Alto
58 programas y proyectos.
59 Medio |Escoge un nuevo programa informatico para la automatizacion de ciertas actividades.
60 Bajo  |Selecciona los instrumentos necasarios para una reunion de trabajo.

22

Manejo de Recursos Financieros

Determinar coma debe gastarse el dinero para
realizar el trabajo y contabilizar los gastos.

Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucién o de un proyecto a largo plazo. Incluye

64 Alto . ey .
gestionar el financiamiento necesario.
65 Medio |Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo .
66 Bajo  |Utiliza dinerc de caja chica para adquirir suministros de oficina y lleva un registra de los gastos.

70

Alto

Identificar el sistema de control requerido por una nueva unidad organizacional.




FEO ) Analizar demandas y requerimientos de producto o v . . - :
24 Analisis de Operaciones servicio. para crear un disefio, 71 Medio  |Sugerir cambios en un programa de computacion para que su uso resulte mas facil al usuario.

72 Bajo  |Seleccionar un equipo para la oficina
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28

30

Comprension Oral

Expresion Escrita

Deteccion de Averias

Es la capacidad de escuchar y comprender
informacion o ideas presentadas.

Es la capacidad de comunicar informacicn o ideas por
escrilo de modo que otros entiendan.

Determinar qué causa un error de operacion y decidir
qué hacer al respecto.

Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de lrabajo y desarrolla propuestas

Alto g
76 en base a los requerimientos.
77 Medio |Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora informes.
78 Biilo Escucha y comprende la informacidn o disposiciones que se le provee y realiza las acciones

pertinentes para el cumplimiento.

Escribir documentes de complejidad alta, donde se establezcan parametros que tengan impacto

82 Alto  |directo sobre el funcionamiento de una organizacion, proyeclos u otros. Ejemplo (Informes de
procesos legales, técnicos, administrativos)

83 Medio |Escribir documentos de mediana complejidad, ejemple (oficios, circulares)

84 Bajo  |Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)

Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad de operacién como por ejemplo, depurar el
88 Alto : :

cédigo de control de un nuevo sistema operativo,
89 Medio |ldentifica el circuito causante de una falla eléctrica o de equipos o sistemas de operacion compleja.
90 Bajo Busca la fuente que ocasiona errores en la operacion de maguinas, automoviles y ofros equipos de

operacién sencilla.




32

Instalacion

Comprension Escrita

Instalar equipos, maquinaria, cableado o programas
que cumplan con las especificaciones requeridas.

La capacidad de leer y entender informacion e ideas
presentadas de manera escrita.

94

Alto

Instala maquinarias, programas y equipos de alta complejidad.

85

Medio

Instala cableados y equipos sencillos.

96

Bajo

Instala piezas sencillas de maquinarias, equipos y otrgs.

Lee y comprende documentos de aita complejidad. Elabora propuestas de solucién o mejoramiento

100 Al sobre |a base del nivel de comprension
101 Meadio  |Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta informes.
102 Baio Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma escrita y realiza |las acciones

pertinentes que indican el nivel de comprensidn.
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No. DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

Contrucciones de Relaciones

DEFINICION

Es la habllidad de construir y mantener relaciones
cordiales con personas internas o externas a la
organizacion.

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Construye relaciones beneficiosas para el cliente exlerno y la institucion, que le permiten alcanzar
los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen informacion.
Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer encuentro.

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compafieros, clientes y
proveedores.







