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1. Introduccion

El Manual de cargos y funciones es un instrumento, que indica las funciones principales a ser
cumplidas por el voluntariado de la Asociacion, asicomo las competencias especificas a contemplar.
Es la version detallada de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de
los distintos cargos que componen la estructura evolutiva del adulto, como parte de su ciclo de vida
dentro de la Asociacion.

El presente Manual contiene:

a) Denominacion del cargo.

b) Encargados del Nombramiento y Areas de Reporte.
c¢) Las funciones y Responsabilidades del cargo.

d) Conocimiento, habilidades y aptitudes.

e) Requerimientos para la ejecucion del cargo.

f) Competencias requeridas.

El proposito primordial de dicho manual es dar a conocer los cargos y competencias que conforman
la estructura de la Asociacion, de acuerdo a las necesidades requeridas de Adultos en el movimiento,
garantizando asi la optimizacion del voluntariado dentro de la organizacion.

2. Objetivo General

Clarificar el perfil de cada uno de los cargos que componen la estructura de la Asociacion, en
consecucion con las necesidades del Sistema de Gestion del Adultos en el Movimiento.

3. Objetivos Especificos

«Definirlaestructurade cargosdelaAsociacionconsusfunciones, que permitanal adultoevolucionar
y desarrollarse como parte de su ciclo de vida.

« Verificar que la asignacion de tareas del cargo esté bien definida segun especializacion,
responsabilidad y competencias requeridas.

« Contar con una guia para la induccion del voluntario al puesto, en cuanto a compromisos y
actividades arealizar.
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4. Alcances

Este Manual involucra a todo el voluntariado de la Asociacion de Guias y Scouts de Costa Rica.

9. Normas de Uso

« Toda modificacion, adicién, asi como eliminacion o delegacion a este manual, lo hara unicamente
el Departamento de Desarrollo.

« La Direccion de Desarrollo es la responsable de informar a los consecutivos para que dicha
informacion aqui descrita sea aplicada en el campo.

6. Estructura Organizacional

El modelo de la Organizacién esta disefado, para que se visualicen los diferentes cargos, en el
proceso evolutivo y desarrollo que el Sistema de Gestion de Adultos apunte.

En el grafico se detallan:

Area
Institucional-

Junta .
Directiva EqU|P°§
Nacional de Trabajo

Guias y
- Scouts

Facilitadores Dirigentes

de

del Sector >
Seccion

Junta de
Grupo
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21. DIRIGENTE DE JOVENES

Nombre del Cargo: Dirigente de jovenes.

Responsable del nombramiento del Cargo: Junta de Grupo.

RELACIONES
Puesto al que Reporta Coordinador de Dirigente de Seccién y Jefe de Grupo.
Formador: « Coordinador de Seccion, Par o Asesor Personal (AP), Formador asignado de apoyo.
Evaluador: « Coordinador de Seccion.

- Coordinador de Dirigentes de Seccion.
- Consejo de grupo.

- Jefe /Junta de Grupo.

- Facilitador de Sector.

« Formador de apoyo.

« Gestores de Desarrollo.

Relaciones internas

Relaciones externas Organizaciones comunales.

OBJETIVOS DEL CARGO

Es el adulto que facilita el Programa Educativo y apoya la gestion administrativa de la

General Seccién, contribuyendo asi, al cumplimiento de la Misién y Visién del Movimiento Guia
y Scout.
« Contribuir en la formacién de valores y principios de los miembros juveniles.
e - Fomentar un ambiente de diversion sano para un aprendizaje atractivo y productivo.
Especificos

- Brindar acompanamiento y guia en la efapa del Adulfo en formacion. (deseable
dirigente con experiencia en cargo mayor a 2 afos).

REQUERIMIENTOS

Edad Minima 21 anos (Manaday Tropa) - 25 anos (Wak y Comunidad).

« Si el Grupo ya existe: Debe finalizar su proceso de Formacion Continua, especifico a
la seccion que esté desarrollando.

Qggq_a;ééo"gsscg'gg « Siel Grupo es NUEVO, llevara los primeros 3fines de semana (sabados), donde recibira
INCORPORACION formacion basica y especifica de la seccion asignada, + evaluacion + nombramiento

temporal de 1 ano + Talleres complementarios y desarrollo de competencias durante
su 1° afo de formacion, con un acompafamiento directo del Equipo Inferdisciplinario
(Formadores de Apoyo).

+ Dominio de 3 destrezas como minimo al finalizar su etapa de formacién continua.

BESlEges el ene Ejemplo: Nudos, Amarres, Campismo, Danzas y Canciones.

Disponibilidad y Compromiso Disponibilidad de Tiempo, el minimo requerido para el cumplimiento de sus funciones.
Competencias Minimas Competencias Esenciales: Debe destacar minimo 2 de 7.

requeridas Competencias Especificas: Deben destacar minimo 2 de 5.

Competencias Técnicas Minimo las desarrolladas en Formacion Basica.
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‘I DESCRIPCION
DE TAREAS

| Actividades

Participar activamente
en el desarrollo de la
Seccion y su grupo en
general.

Llevar el seguimiento
de la progresion de los
miembros juveniles.

Apoyar las tareas
aqumstrahvas dela
seccion.

Mantener una relacion
fluida con padres

de familia, docentes

y ofros adulfos que
fengan relacion con los
miembros juveniles.

Salvaguardar la
integridad fisica,
psicoldgica, emocional y
sexual de los miembros
juveniles, durante el
desarrollo del Programa
Educativo.

« Brinda apoyo y soporte a los miembros juveniles, de manera que desarrollen
la creatividad y el dinamismo que el Programa Educativo pretende.

» Orienta la foma de decisiones de las actividades educativas que se realizan,
para que sea pertinente con el logro y propdsito de la Asociacion de Guias y
Scouts de Costa Rica.

« Fomenta convivios/actividades grupales por ano, con la finalidad de
incentivar los lazos entre los miembros del grupo.

- ldentificar los intereses y necesidades de los miembros juveniles de la
seccion.

« Conocer los objetivos educativos de la seccion.

« Desarrollar procesos de acompanamiento, seguimiento y reconocimiento de
los miembros juveniles que oriente a la Progresion Personal de los mismos.

» Gestionar los diferentes procesos administrativos para el desarrollo de la
vida de Seccion.
« Llevar una bitdcora- anuario de las actividades de la seccion.

» Realizar convocatorias con los adultos responsables de los miembros
juveniles, para una mejor progresion integral del mismo.
« Fomenta convivios familiares.

« Asistir a los Talleres Complementarios que permiten obtener informacion
amplia y detallada sobre aspectos de relevancia para los miembros juveniles.
« Conocer el “Protocolo de Actuacién en caso de Abuso Sexual” que facilita
la Organizacion.

« Conocer el Protocolo de Seguridad”.
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| COMPETENCIAS ESENCIALES

Comportamientos- Criterios

Competencia Nivel Rol de la Competencia
Conductuales
- . - Reflexiona sobre las actividades

Adaptabilidad al cambi : . o ; p

daptabilidad al cambio realizadas, identificando como se podrian

Capacidad  para  hacer mejorar. _

ajustes sobre la marcha 3 Reconoce el cambio como | °* Comprende otros punfos de vista y

e incorporarlos cuando oportunidad de mejora. formas de hacer las cosas.

las condiciones infernas - Apoya y promueve activamente los

o exfternas  (entorno) procesos de cambio.

cambian. « Reconoce y responde rapidamente a
cambios de oportunidades y riesgos.

Acatamiento de Valores -_Acfua con estricto apego a normas
eticas.

Capacidad ydisposicio’n de . Esta diSpUeSTO a denunciar Cualquier

realizar el tfrabajo dentro 2 Demuestra apego a esos | . xctica que vaya contra las polificas de la

S principios y vela porque los g

de los principios y valores deméas se  adhieran a los organizacion.

éticos bajo los cuales se MISMOS. « Utiliza su comportamiento ético como

rige la profesion o el puesto referente o guia de los ofros miembros de

de frabajo. su unidad.

Compromiso

Es la capacidad para hacer « Dedica su tiempo a otras tareas, aun

propios el propdsifo, Asume voluntariamente cuando no se le requiera que lo haga.

los prlr(wjuplos I yMyallor%S, como propias, nuevas « Demuestra iniciativa y esta dispuesto a

gﬁ%isaSc%su’res%eaCo;?IaOSica? 3 responsabilidades a las | desarrollarla.

Y : ' correspondientes a su cargo o . Dedica tiempo en la preparacion y
asumir  voluntariamente funcion tentacion  d t |
responsabilidades y apoyar ' sustentacion de  propuestas  en  10s
e insfrumentfar decisiones equipos de frabajo en los que participa.
paraellogrodelosobjetivos
organizacionales.

- Enfiende como el medio y las
circunstancias  externas influyen e

L L impactan en el mpen ar

Conciencia Organizacional fur?ci(c’)n en el desempefio de su cargo o
. Es responsable or sus - . ;

e e300 | 3| sdcioned ) enlende cams | 2 ETEne ) s como sus ccines

para  comprender el afectan su cargo o funcion. . 1as y

funcionamiento, estructura inherentes a su cargo o funcion.

y cultura de la organizacion. . Implementa procedimientos
organizacionales en la solucion de
problemas.

« Conoce las responsabilidades vy

) . objetivos de su cargo o funcion.
Planeamiento estratégico . Formula objetivos sencillos para su
. o plan de ftrabajo, organiza el frabajo,

Es la capacidad para Plﬁnea fachwdades o fareas | Gistribuye adecuadamente los fiempos

establecer = objefivos y 4 rinerentes —a su-cargo o ara sus actividades, establece fechas de

planes estratégicos, con funcion. para su ; fica ol d

una vision a corfo, mediano seguimiento y verifica el progreso de sus

y |argo p|azo_ Tareas.OIaChVIda.deS:.

« Administra y distribuye adecuadamente
los recursos.

001-MAN-DD-MCYC-V.1.0.0-2017
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Relaciones
Interpersonales

Es la capacidad para ser
empatico, solidario vy
sensible hacia los demas;
respefar ideas, creencias
0 practicas y convivir e
interactuararmoniosamente
por medio del dialogo.

Construye enfendimiento,
desarrolla y mantiene
relaciones de frabajo

cooperativo.

« Ajusta su estilo inferpersonal a diversas
personasy grupos en una amplia gama de
situaciones.

- Facilita una atmosfera de comunicacion
asertiva. Anima a la discusion y el debate
abierto.

« Se involucra proactivamente en mediar
malentendidos y discusiones enfre pares.
+ Escucha puntos de vista de los demas
y ajusta su propia perspectiva cuando es
apropiado.

Trabajo en equipo

Es la capacidad para
frabajar de manera efectiva
con los demas, dentro y
fuera de las lineas formales
de autoridad, para lograr los
objetivos organizacionales.

Promueve el desarrollo del
equipo.

« Conoce las fortalezas y debilidades de
los miembros del equipo.

- Lidera equipos, inspira, motiva y orienta
a las personas al logro de resultados
concretos y comunes.

« Actla para crear espiritu de equipo
con el objeto de promover la eficacia del
grupo o proceso.

+ Reconoce el crédito merecido a los
miembros del equipo.

« Permite a ofros parficipar en la
constfruccion de la vision de lo que se
quiere lograr en el equipo y la fraduce en
resultados.

« Ayuda a la integracion de los nuevos
miembros al equipo, proveyéndoles
la  orientacion e informacion vy
acompanamiento necesarios.

001-MAN-DD-MCYC-V.1.0.0-2017
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS
SECCION DE MANADA
(nifios de 7 a 11 anos)

Competencia

Compatibilidad Emocional

Capacidad o vocacion para
adaptarse a la edad de la
seccion, asi como para
adaptarse a las condiciones

y  confextos, logrando
equilibrio emocional
frente a las situaciones
demandantes.
Creatividad

Capacidad de generar
nuevos enfoques y
respuestas creativas a
situaciones que asi lo
exigen en la seccion.

Energia

Tendencia a mantfener un
ritmo de frabajo sosfenido
mediante el cual demuestra
vigor en forma constanfte.

001-MAN-DD-MCYC-V.1.0.0-2017

| Nivel

Rol del Nivel

Suele adaptarse a su entorno,
presentando habilidades
que le permiten frabajar con
el rango y personalidad de
los miembros de la seccion,
mostrando una buena actitud
y compromiso con lo que
hace.

Se identifica con esquemas
novedosos lo que lo lleva a
proponer nuevas formas de
hacer las cosas.

Demuestra fener la energia
suficiente para sufragar las
necesidades de la seccion,
demostrando en todo
momenfo pasion por las
tareas ejecutadas.

Comportamientos de acuerdo al
nivel requerido

« Lograunaadecuada conexionemocional
con la seccion y por ende adaptfabilidad
para trabajar al nivel requerido.

« Sabe enconfrar sentido a lo que hace
pese a factores desgastantes o a altas
demandas productivas.

« Demuestra una actitud positiva y ante
sifuaciones limite o de dificil control con
Su equipo.

 Brinda ideas nuevas que aportan a un
mayor logro de objetivos de cumplimiento
del programa en la seccion.

Aporta métodos o procedimientos
novedosos
« Examina en forma constante los
procesos para infroducir cambios o

mejoras.

« Muestra una actitud mental y fisica
adecuada aun en medio de grandes
actividades y dinamicas.

« Su actitud es visiblemente positiva
y animosa durante la mayor parte del
fiempo

« Mantfiene una actitfud de alienfo vy
respaldo hacia ofros miembros de su
grupo de frabajo.
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Formacion Continua

Esquema de Formacion

DIRIGENTE DE MANADA

®Normas Basicas
de Seguridad.

®| ey yPromesa.

ETAPA INICIAL

e Esfructura

Organizacional eSistema de MDDH”DHDE.S
ydelosGrupos.  Gestion de Adultos. DE FORMACION

oE| Uniforme. /
Talleres

Formacion Basica y Cursos

L Programa Educativo. -
MODULO 1 - | Campus e
Rol del Dirigente ( Perfil del cargo) Virtual 3
o
. o,
® Administracién ¢ g:glgrgrena g'
de la Seccion. :
e Técnicas basicas Ayuda de fexto g
® Propuesta Educativa. de Campismo. en fisico 5
~r
» e Ceremonias =5
® Progresion Personal. (por seccion) r=
A.P.F @
Competencias Competencias
2 Especificas Urganlpzacionales (par de apoyo
MODULO 3 “ A en proceso
Adaptabilidad al Cambio. de formacién)
Creatividad. Acatamiento de Valores.

Compromiso.

Energia. o o

Conciencia organizacional.
Compatibilidad Planeamiento Estratético.
Emocional.

Relaciones Infterpersonales.

Trabajo en Equipo.

Formacion Continua

Etapa de

Perfeccionamiento
Adulto integral

Generacidn de Insumos

001-MAN-DD-MCYC-V.1.0.0-2017
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SECCION DE TROPA

% ICOMPETENCIAS ESPECIFICAS

(jovenes de 11 a 14 arnos)

| Nivel

Competencia

Direccion de Jovenes

Capacidad para  estimular
la seccion medianfe el sano
ejercicio de una autoridad y con
enfoque de liderazgo positivo y
dinamico.

Rol del Nivel

En términos generales logra
que las actividades se realicen
de una manera coordinada vy
eficiente.

Comportamientos de acuerdo al
nivel requerido

« Sabe delegar responsabilidades para
el efectivo cumplimientfo de deberes o
asignaciones de la seccion.

« Brinda ideas nuevas que aportan a un
mayor logro de objetivos de cumplimiento
del programa en la seccion.

« Examina en forma constante los procesos
para introducir cambios o mejoras.

Direccién por
Resultados

El estilo de direccion que
propone, es activa y fomenta
enfre sus miembros, un enfoque
proactivo hacialasmetasdealto
rendimiento, en el cual existe
medicion y refroalimentacion de
resultados de conformidad a los
planes establecidos.

Es efectivo conduciendo a otros
haciametasdealtorendimiento.
Se involucra de lleno en el
seguimiento requerido.

« Realiza un coaching efectivo y se asegura
de que los planes se cumplan de acuerdo a
los parametros preestablecidos.

- Tiende al monitoreo frecuente de los
indicadores clave en cada uno de los
procesos a cargo.

- Efectua junto con su equipo de frabajo
sesiones de andlisis de los resultados
parciales con miras a reforzar o hacer
ajustes requeridos.

Planificaciony
Organizacion

Capacidad para establecer
planes y programas que
abarquen los punfos clave
de la gestion a cargo, lo
que implica organizar los
recursos en espacio, tiempo
y oportunidad.

001-MAN-DD-MCYC-V.1.0.0-2017

Cumple con la planificacion y
organizacion de los procesos
de ftrabajo de una manera
efectiva, de conformidad con la
normativa establecida.

« Planificay organiza los procesos de frabajo
de una manera efectiva, dando énfasis al
uso racional de los recursos implicados.

- Disefa vy aplica metodologias vy
procedimientos que permiten garantizar
un adecuado control de avance de las
actividades y de los punfos claves del
control.

« Vela porque otros comprendan los
puntos claves del esquema de frabajo de
la organizacion y se adhieran de manera
efectiva a los mismos.
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Formacion Continua

Esquema de Formacion

DIRIGENTE DE TROPA

®Normas Basicas
de Seguridad.

®| cyy Promesa.

ETAPA INICIAL

eEstructura
Organizacional
y de los Grupos.

e Sistfema de
Gestion de Adultos.

ofF| Uniforme.

)

Formacion Basica

MﬁDULU 1 Programa Educativo.
Rol del Dirigente ( Perfil del cargo)
@ Administracion ¢ Ciclode
de la Seccion. Programa.
e Técnicas basicas
® Propuesta Educativa. de Campismo.
y e Ceremonias
® Progresion Personal. (por seccion)
Competencias Competencias
MﬁDULU 3 Especificas Organizacionales
Direccion Adaptat?ilidad al Cambio.
dejévenes. Acatamiento de Valores.
. . C iso.
Direccion ompromise

aresultados. Conciencia organizacional.

Planificacion Planeamiento Estratético.
y organizacién. Relaciones Interpersonales.

Trabajo en Equipo.

Formacion Continua
A

€ )
» iy

001-MAN-DD-MCYC-V.1.0.0-2017

Etapa de

Perfeccionamiento
Adultointegral

Generacidn de Insumos

MODALIDADES
DE FORMACION

Talleres
y CUrsos

Campus
Virtual

Ayuda de texto
en fisico

enuijuog uoiodeuw.Jo4

A.P.F
(par de apoyo
en proceso
de formacion)
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S

Competencia

Capacidad de Asesorar

Capacidad de transmitir consejo,
gracias al conocimiento vy
experiencias  adquiridas  que
le permite orientar de manera
efectiva a ofros en los ambitos
donde se desenvuelven.

| Nivel

Rol del Nivel

Aporta recomendaciones que
le son requeridas, aconseja de
manera eficaz, e instruye con
ejemplos para el logro de los
objetivos y metas planteados.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
SECCION DE WAK
(jovenes de 14 a 17 arnos)

Comportamientos de acuerdo al
nivel requerido

« Sabe aportar recomendaciones y “tips” a sus
miembros y/ ofros colaboradores.

« Se anficipa y canaliza la asesoria, de una
manera oporfuna y convenienfe para los
objetivos de la seccion.

« Documenta sus aportes, recomendaciones y
asesorias de manera apropiada.

Direccién por Resultados

El estilo de direccion que
propone, es acfiva y fomenta
enfre sus miembros, un
enfoque proactivo hacia las
metas de alto rendimiento,
en el cual existe medicion
y retroalimentacion de
resultados de conformidad a
los planes establecidos.

Es efectivo conduciendo a ofros
hacia metas de alto rendimiento.
Se involucra de lleno en el
seguimiento requerido.

 Realiza un coaching efectivo y se asegura
que los planes se cumplan de acuerdo a los
parametros preestablecidos.

- Tiende al monitoreo frecuente de los
indicadores claves en cada uno de los
procesos a cargo.

« Efectua junto con el equipo de trabajo
sesiones de andlisis de los resultados
parciales con miras a reforzar o hacer ajustes
requeridos.

Forjador de Cultural
Capacidad para asimilar la
cultura de la organizacion
e impregnarla a los demas
mediante el sano ejercicio del
recordatorio.

001-MAN-DD-MCYC-V.1.0.0-2017

Transmite la cultura y el espiritu
del movimiento. Hace todo lo que
estd a su alcance por propiciar
un clima de armonia donde las
personas se sienfan fratadas con
respeto. Se involucra en todo
lo que permita mitigar brechas
en las relaciones o conflictos
entre los miembros, siendo estos
femas parte imporfante de sus
estrategias.

« Conoce, respeta y vive a profundidad las
normas y la idiosincrasia de la organizacion.

« Revive constantemente los valores de la
organizacion y su trayectoria.

« Se involucra en actividades que permiten
reforzar los componentes de la cultura
organizacional entre sus miembros.
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Formacion Continua

Esquema de Formacion

DIRIGENTE DE WAR

®Normas Basicas
de Seguridad.

®| cyy Promesa.

ETAPA INICIAL

eEstructura
Organizacional
y de los Grupos.

o fF| Uniforme.

e Sistema de
Gestion de Adultos.

)

Formacion Basica

: Programa Educativo.
MODULO 1 g .
Rol del Dirigente ( Perfil del cargo)
@ Administracion ¢ Ciclode
de la Seccion. Programa.
@ Técnicas basicas
® Propuesta Educativa. de Campismo.
» e Ceremonias
® Progresion Personal. (por seccion)
) EEompet%ncias UEompete.ncials
specificas rganizacionales
MODULO 3 p Ad gf bilidad al Cambi
Capacidad apraplliiaaa al Lampblo.

de asesorar. Acatamiento de Valores.

Compromiso.

Forjador o o
de cultura Conciencia organizacional.
Direccion Planeamiento Estratético.

aresultados. Relaciones Interpersonales.

Trabajo en Equipo.

Formacion Continua
A

€ )
» iy
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Etapa de

Perfeccionamiento
Adulto integral

Generacidn de Insumos

MODALIDADES
DE FORMACION

Talleres
y CUrsos

Campus
Virtual

Ayuda de texto
en fisico

A.P.F
(par de apoyo
en proceso
de formacion)
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17



Asociacion Guias y Scouts de Costa Rica ® Direccion de Desarrollo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
SECCION DE COMUNIDAD

(jovenes de 17 a 20 arios)

Competencia

Rol del Nivel

Comportamientos de acuerdo al

Capacidad de Asesorar

Capacidad de fransmitir consejo,
gracias al  conocimiento vy
experiencias adquiridas que le
permiten orientar de manera
efectiva a otros en los ambitos
donde se desenvuelven.

| Nivel

Brinda consejo oportuno. Sabe y
1 posee experiencia en temas del

area, permitiendo dar un aporte
realy veraz.

nivel requerido

« Sabe aportar recomendaciones y “tips” a los
miembros y/ ofros colaboradores.

« Se anficipa y canaliza la asesoria de una
manera oportuna y conveniente para los
objetivos de la seccion.

» Documenta sus aportes, recomendaciones y
asesorias de manera apropiada.

Desarrollo deJévenes

Capacidad  para facilitar
procesos de formacion vy
desarrollo del personal a

su cargo, motivandolo a la
superacion y apoyandolo en
la busqueda de metas de alto
rendimiento.

Busca las diversas formas de
2 estimular el desarrollo de sus

colaboradores. Dando el soporte
requerido.

» Demuestra efectividad en la definicion de
planes de formacion y desarrollo de personal.

« Tiende a la busqueda de charlas u otras
formas didacticas que enriquezcan a la seccion
en lo personal y en lo técnico.

« Se promueve a dar por si mismo capacitacion
o entrenamiento a su seccién en las areas que
presenfen necesidades.

Forjador de Cultural
Capacidad para asimilar la
cultura de la organizacion
e impregnarla a los demas
mediante el sano ejercicio del
recordatorio.

001-MAN-DD-MCYC-V.1.0.0-2017

Transmite la cultura y el espiritu
del movimiento. Hace todo lo que
esta a su alcance por propiciar
un clima de armonia donde las
personas se sientan tratadas con
1 respeto. Se involucra en fodo
lo que permita mitigar brechas
en las relaciones o conflictos
entre los miembros, siendo estos
femas parte importante de sus
estrategias.

« Conoce, respeta y vive a profundidad las
normasy la idiosincrasia de la organizacion.

« Revive constantemente los valores de la
organizaciony su trayectoria.

- Se involucra en actividades que permiten
reforzar los componentes de la cultura
organizacional entre sus miembros.
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Formacion Continua

Esquema de Formacion

DIRIGENTE DE COMUNIDAD

®Normas Basicas
de Seguridad.

®| ey y Promesa.

ETAPA INICIAL

eEstructura
Organizacional
y de los Grupos.

o fF| Uniforme.

e Sistema de
Gestion de Adultos.

)

Formacion Basica

Programa Educativo.
Rol del Dirigente ( Perfil del cargo)

MODULO 1

® Ciclode
Programa.

® Técnicas basicas
de Campismo.

e Ceremonias
(por seccion)

® Administracion
de la Seccidn.

® Propuesta Educativa.

® Progresion Personal.

Competencias

Competencias |
Organizacionales

Especificas

MODULO 3

. Adaptabilidad al Cambio.
Capacidad :

de asesorar. Acatamiento de Valores.

Compromiso.

Forjador o o
de cultura. Conciencia organizacional.
Direccion Planeamiento Estratético.

i elaciones Interpersonales.
de jovenes. Relaciones Int '

Trabajo en Equipo.

Formacion Continua
A

€ )
» iy
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Etapa de

Perfeccionamiento
Adulto integral

Generacidn de Insumos

MODALIDADES
DE FORMACION

Talleres
y CUrsos

Campus
Virtual

Ayuda de texto
en fisico

A.P.F
(par de apoyo
en proceso
de formacion)

enuijuog uoideuw.Jo4
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72. COORDINADOR DE SECCION

Nombre del Cargo: Coordinador de Seccion.

Responsable del nombramiento del Cargo: Junta de Grupo.

RELACIONES
Puesto al que Reporta Junta de Grupo.
Formador: « Equipo Inferdisciplinario.
Evaluador: « Equipo Interdisciplinario

« Dirigentes de Seccion.
« Junta de Grupo.

. . - Facilitador de Sector.
Relaciones internas . Formador.

« Plataforma de apoyo.
» Gestores de Desarrollo.

Relaciones externas « Organizaciones afines a la Asociacion

OBJETIVOS DEL CARGO

Eseladulto que capacita, acompanay evalua los Adultos en etapa de formacion de la seccion.
Vela y alinea a los dirigentes de la seccidon en el cumplimiento del Programa Educativo,
General garantizando su comprension en la ejecucion.

Su participacion sera de modelador para con los Adultos. Es uno de los cargos que debe de
estar sumamente actualizado y alineado con las politicas y lineamientos de la institucion.

« Vigilar la ejecucion del programa educativo de la seccidon Segun objetivos de cumplimiento.
. - Ser una figura asesora para los dirigentes de seccion

Especificos - Fomentar los valores del movimiento.

« Asesorar a los dirigentes para la mejora continua en el desarrollo de las secciones.
«Aportar en el desarrollo de competencias de los dirigentes de seccion.

REQUERIMIENTOS

Experiencia Minima Deseable pero no excluyente con 2 afios de experiencia en la seccion a cargo.

- Si el Grupo ya existe Deseable 2 afos de experiencia como Dirigente de seccién +
formacion basica del cargo.
Asignacion de cargo . . . - .
9 9 « Si el Adulto nuevo ingresa directamente a cargo de Coord. de Seccion, o bien el grupo
es nuevo: podra optar por un nombramiento temporal + formacion basica del cargo, con
acompanamiento directo de un Formador de Apoyo asignado.

Destrezas del Movimiento Deseable dominio de 4 destrezas minimo- Ej: Nudos, Amarres, Campismo, Danzas y

Canciones
Disponibilidad y Compromiso Disponibilidad de Tiempo, el minimo requerido para el cumplimiento de sus funciones.
Competencias Minimas Competencias Esenciales: Desarrollo de las 7
requeridas Competencias Especificas: Desarrolla las minimas
Competencias Técnicas La requeridas con la Formacion Basica

20) 001-MAN-DD-MCYC-V.1.0.0-2017
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‘IDESCRIPCI()N
DE TAREAS

Conoce la normativa de la
Asociacion.

Coordina el equipo de
Dirigentes de Seccion.

Representa a la Seccion
en las instancias que le
corresponden.

Crea vias de comunicacion
efectivas con las familias
de los integrantes de Ia
Seccion.

Tutor Personal para Adulfos

<

{
{_

\

Actividades

« Instruir y promover al equipo de trabajo, respecto a las normativas y el
Fundamentos del Movimiento.

« Velar por que el Equipo de Dirigentes de la Seccion se mantenga informado y
actualizado.

« Realizar conversatorios con el equipo de frabajo, que promueva ideas sobre la
metodologia o actividades innovadoras a realizar en la seccion.

« Motivar que serealicen los convivios o actividades acordados tanto con la familia,
como con el grupo en general.

« Coordinar la distribucion de las tareas que sean necesarias para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.

« Participar de reuniones en representacion de la Seccién para el desarrollo de la
Propuesta Educativa.

«Propiciar los mecanismos y canales adecuados para mantener una buena
comunicacion con familiares y allegados de los miembros juveniles.

« Brindar el acompariamiento requerido para el Adulto en Formacion.

« Contemplar una bitdcora de observaciones sobre la progresion del Adulto en
formacion, que permitan medir su desarrollo.

« Trabajar de la mano con los dirigentes de la seccion, en el proceso de
acompanamiento de la formacion del Adulto.

« Evalua al Adulto nuevo, de acuerdo a la herramienta, como candidato para iniciar
cargo paralelo a su formacion.

« Una vez que se planea el nombramiento, enviar un informe al Jefe de Grupo con
los resultados de la herramienta.

« Evaluary validar las competencias del Adulto conforme pasa de una etapa a otra
en su esquema de formacion.

V.1.0.0-2017
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JCOMPETENCIAS ESENCIALES

Competencia

Rol de la Competencia

| Nivel

Comportamientos- Criterios
Conductuales

Adaptabilidad al cambio

Capacidad para hacer ajustes

+ Aplica de manera flexible normas o
procedimientos cuando las circunstancias lo
exigen, sin perder su esencia o proposito.

sobre la marcha e incorporarlos 2 Tendencia de Implementar el + Anticipa §ambios y ajusta actividades, en
cuando las condiciones cambio. consecuencia.
infernas o externas (entorno) « Toma decisiones como respuesta a
cambian. situaciones cambiantes, manteniéndose dentro
de los objetivos generales o estrategia.
Acatamiento de Valores ) . .
« Actua con estricto apego a normas éficas.
Capacidad y disposicion de Demuestra apego a esos « Esta dispuesto a denunciar cualquier practica
realizar el trabajo dentro de los 2 principios y velaporque los demas | que vaya contra las politicas de la organizacion.

principios y valores éticos bajo
los cuales se rige la profesion o
el puesto de frabajo.

se adhieran a dichos principios.

+ Utiliza su comportamiento ético como
referente o guia de ofros miembros grupo.

Compromiso

Es la capacidad para hacer
propios el proposito,
los principios y valores,
expresados en la Mision de
Guias y Scouts de Costa
Rica; asumir voluntariamente
responsabilidades y apoyar
e insfrumentar  decisiones
para el logro de los objetivos
organizacionales.

Implementa acciones para
1 promover el compromiso de los
integrantes de la Seccion.

» Genera acciones que comprometen a otros a
lograr objetivos comunes.

» Genera espacios que fomenten la iniciativa y
responsabilidad en los momentos criticos.

« Seencargadel reconocimiento por el esfuerzo
de sus colaboradores, con el fin de mantener la
motivacion y el compromiso del grupo.

Conciencia Organizacional

Es la capacidad para
comprender el funcionamiento,
estructura y cultura de la
organizacion.

Comprende un mayor sentido
2 de la unidad y propdsito comun
dentro de la Asociacion.

+ Practica permanentemente las reglas
democraticasy el respeto a las diferencias.

+ Enfiende cuales son los limites dentro de la
Asociacion que definen lo que individuos o
grupos colegiados pueden y no pueden hacer
en ciertos cargos o posiciones.

» Enfiende la importancia del papel del
Movimiento Guia y Scout en la promocion de la
cooperacion, la paz y el entendimiento.

+ Comprende profundamente la historia y
estructura de la Asociacion.

» Demuestra entendimiento de la gobernanza
de la Asociacion.

Planeamiento estratégico

Es la capacidad para
establecer  objetivos vy
planes estratégicos, con
una visién a corto, mediano
y largo plazo.

001-MAN-DD-MCYC-V.1.0.0-2017

Establece, comunica y evalta
periodicamente las prioridades y
3 resultados para que sus planes
y actividades se enfoquen en
cumplir los objetivos inherentes a
su cargo o funcion.

« Verifica periddicamente sus prioridades,
considerando factores infernos y externos
criticosparaellogrode susplanesyactividades.
« |dentifica objetivos para el equipo de trabajo
y establece planes de accion y de seguimiento.
» Establece puntos importantes de control,
genera datos e informacion de gestion para el
cumplimiento de los objefivos y de los plazos.

« Da a las personas instrucciones adecuadas,
asegurandose que hayan sido plenamente

comprendidas.
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Relaciones Interpersonales

Es la capacidad para ser
empatico, solidario y sensible
hacialosdemas; respetarideas,
creencias o practicas y convivir
e inferactuar armoniosamente
por medio del dialogo.

+ Facilita una atmosfera de comunicacion
asertiva. Anima a la discusion y el debate
abierto.

+ Se involucra proactiva y de manera positiva.
en mediar malentendidos y discusiones entre
pares.

« Escucha puntos de vista de los demasy ajusta
su propia perspectiva cuando es apropiado.

Construye entendimiento,
desarrolla y mantfiene relaciones
de trabajo cooperativo.

Trabajo en equipo

Es la capacidad para trabajar
de manera efectiva con los
demas, dentro y fuera de las
lineas formales de autoridad,
para lograr los objetivos
organizacionales.

+ Proporciona o asegura el apoyo necesario
para empoderar el equipo.

+ Crea las condiciones para que el equipo rinda
al maximo.

+ Provee acompanamiento y realimentacion al
Desarrolla un equipo efectivo. equipo.

+ Aplica el liderazgo situacional.

+ Ayudaalosmiembrosde equipoacomunicarse
e interacfuar con ofros equipos o grupos.

« Genera un clima de frabajo que promueve el
espiritu y cooperacion del grupo.
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| COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia

Liderazgo

Capacidad de influencia vy
poder legitimo para conducir a
ofros en pro de los objetfivos y
metas planteadas, a través del
modelaje propio e inteligencia
emocional para asumir junto a
los miembros grandes desafios.

| Nivel

Rol de la Competencia |

Se auto-motiva y mofiva a los
miembros por medio de una
actitud comprometida con las
metas y asumiendo una direccién
fuerte y efectiva de manera
constante.

Comportamientos- Criterios
Conductuales

« Sabe mantener a su equipo debidamente
unido a través de un clima armonioso y de
mutuo respeto.

- Tiene poder de convocatoria para que otros
participen en sus ponencias.

« Sabe motivar y estimular a los miembros en
pro de las metas propuestas o asignaciones.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer
planes y programas que
abarquen los puntos claves
de la gestion a cargo, lo
que implica organizar los
recursos en espacio, fiempo y
oporfunidad.

Se involucra en la planificacion y
organiza sus procesos de frabajo
de una manera efectiva, dando
énfasis al uso adecuado de los
recursos implicados.

- Diseflayaplicametodologiasy procedimientos
que permiten garantizar un adecuado control
de avance de las actividades y de los puntos
claves del control.

« Realiza ajustes oportunos al avance de los
procesos con base en un adecuado monitoreo,
realineando aquellos aspectos que presenten
desviaciones con respecto a lo planificado.

« Vela porque otros comprendan los puntfos
claves de su esquema de organizacion y se
adhieran de manera efectiva a los mismos.

Forjador de Cultura
Capacidad para asimilar la
cultura de la organizacion
e impregnarla a los demas
mediante el sano ejercicio del
recordatorio.

Transmite la cultura y el espiritu
del movimiento. Hace todo lo que
estd a su alcance por propiciar un
clima de armonia y respeto. Se
involucra en todo lo que permita
mitigar brechas en las relaciones
o conflictos entre los miembros,
siendo estos temas parte
importante de sus estrafegias.

« Conoce, respeta y vive a profundidad
las normas y la idiosincrasia propia de la
organizacion.

« Revive constantemente el propdsito de la
organizacion y su frayectoria.

« Se involucra en actividades que refuercen la
cultura organizacional entre sus miembros.

Capacidad de Asesorar

Es la gama de conocimientos
y experiencias que permiten
a una persona facilitar vy
orientar de manera efectiva
a ofros en los ambitos donde
se desenvuelven, aportando
recomendaciones que
contribuyen al logro de los
objetivos.
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Aporta las recomendaciones que
le son requeridas, coadyuvando
de manera tangible al logro de los
objetivos y metas planteados.

« Sabe aportar recomendaciones y da “tips” o
ideas al trabajo.

« Se anficipa y canaliza la asesoria de una
manera oportuna y conveniente para los
objetivos estratégicos del area o institucion.

. Sabe escuchar las inquietudes de sus
colaboradores, companeros o clienfes, acerca
de situacionesy aspectos atinentes al cargo.
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Formacion Continua

Esquema de Formacion

CODRDINADOR DE SECCION

®Leyy Promesa. Normas Basicas

ETAPA INICIAL ®Esfructura ® de Seguridad.

Organizacional
y de los Grupos. °

®F| Uniforme.

MODALIDADES
DE FORMACION

Sistema de
Gestion de Adultos.

Formacion Basica Talleres

y Cursos
Programa Educativo.

Rol del Dirigente ( Perfil del cargo)

MODULO 1

Campus

- Virtual
® Administracion @ Ciclo de Programa.
de la Seccién. ® Técnicas basicas
® Propuesta Educativa. de Campismo.

® Ceremonias

@ Progresion Personal. (por seccion) Ayuda de texto
en fisico
M[']DULU 3 Liderazgo.
Acompanamiento al Adulto. A.P.F
(par de apoyo
Competencias Competencias \ en proceso
Especificas Organizacionales de formacion)
Planificacion ® Adaptapbilidad ,
y Organizacion. al Cambio. Planeamiento
) Estratético.
o Foodor | *ATERER
: ® Relaci
de Cultura. ) Inejrear(;:)lgps%snales.
® Compromiso.
; ® Trabajoen
¢ Sg%i%‘gg%r. @ Conciencia | EquipJo.
organizacional. j

Formacion Continua

A

€ )
»

Etapa de

Perfeccionamiento
Adulto integral

Generacidn de Insumos
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8. DIRIGENTES DE ADULTOS
E INSTITUCIONALES

e Facilitadores del Sector
« Miembros de Juntas de Grupo :
e Equipos de Trabajo :
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8.1. FACILITADOR DEL SECTOR

Nombre del Cargo: Facilitador del Sector

Responsable del nombramiento del Cargo: Direccién de Desarrollo- Area Coordinacién de Adultos en el Movimiento con vigencia de 2
anos.

RELACIONES

Puesto al que Reporta Direccion de Desarrollo - Area Operaciones y Logistica.
Formador: « Equipo Interdisciplinario.
Evaluador: « Equipo Interdisciplinario.

- Jefes de Grupo.

« Dirigentes y Coordinadores de Seccion.
« Coord. de Operaciones y Logistica.

« Equipo de Captacion.

« Plataforma de apoyo.

« Gestores de Desarrollo.

Relaciones internas

Relaciones externas - Organizaciones activas de la comunidad.

OBJETIVOS DEL CARGO

Es el adulto que garantiza la eficiencia de los grupos del sector, al coordinar acciones o
General proyectos que favorecen la consolidacion, el mejoramiento, crecimienfo y la calidad del
programa educativo para los miembros juveniles del Sector.

- Apoyar y promover actividades o proyectos en la comunidad.

« Conocer y Asesorar a los grupos en los Procesos Administrativos.

« Realizar mediacion en la Resolucion de Conflictos.

« Presentar al Area de Operaciones, un informe- bitacora de la gestién que realizé durante
el Trimestre, con la finalidad de visualizar situaciones y/o actfividades presenfadas en los
grupos del Sector y ver su avance.

- Velar por la buena marcha de los grupos, siendo el responsable de apoyar a la brevedad,
las necesidades que presenten los mismos, con los mecanismos o areas coordinadoras de la

Asociacion.
- « Convocar y conformar los equipos necesarios para cualquier actividad que requiera el
Especificos Y quip P 9 9 9
Sector.
« Contribuir con otfros facilitadores de sector, en la realizacion de actividades conjuntas.
« Colaborar en la realizacion de diagnosticos y planes de accion que inciden en la operacion
del Sector.
- Realizar acciones de captacion- personas potenciales que pudiesen ser incorporadas a la
organizacion.
« Apoyar en los procesos de intfroduccion de los nuevos ingresos.
« Apoyar la gestion de actualizacion datos de los grupos que integran el sector, con el fin de
mantener bases de datos actualizadas que den insumos para la toma de decisiones y gestion
Institucional.
Disponibilidad y Compromiso Disponibilidad de Tiempo, el minimo requerido para el cumplimiento de sus funciones.
Competencias Minimas Competencias Esenciales: Desarrollalas 7. '
requeridas Competencias Especificas: Desarrolla las minimas requeridas.
Competencias Técnicas Desarrolla las destacadas en la Formacion Basica.

. . 001-MAN-DD-MCYC-V.1.0.0-2017
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I COMPETENCIAS ESENCIALES

Competencia

| Nivel

Rol de la Competencia

Comportamientos- Criterios
Conductuales

Adaptabilidad al cambio

Capacidad para hacer ajustes
sobre lamarcha e incorporarlos
cuando las condiciones
infernas o externas (entorno)
cambian.

Implementa el cambio.

+ Aplica de manera flexible normas o
procedimientos cuando las circunstancias lo
exigen, sin perder su esencia o propdsito.

+ Anticipa cambios y ajusta actividades, en
consecuencia.

+ Toma decisiones como respuesta a
situaciones cambiantes, manteniéndose dentro
de los objetivos generales o estrategia.

+ Ayuda a los demas a pensar diferente y de
manera mas ampliay profunda.

» Es creativo e innovador en el desempefio de
sus funciones.

Acatamiento de Valores

Capacidad y disposicién de
realizar el frabajo dentro de los
principios y valores éficos bajo
los cuales se rige la profesion o
el puesto de trabajo.

Cumple con los principios éticos.
Esta atento a su observancia.

+ Actua con estricto apego a normas éticas.

« Esta dispuesto a denunciar cualquier practica
que vaya contra las politicas de la organizacion.
« Utiliza su comportamiento ético como
referente o guia de los otros miembros.

Compromiso

Es la capacidad para hacer
propios el proposito,
los principios y valores,
expresados en la Mision de
Guias y Scouts de Costa
Rica; asumir voluntariamente
responsabilidades y apoyar
e insfrumentar  decisiones
para el logro de los objetivos
organizacionales.

Implementa acciones para
promover el compromiso de los
integrantes de la Seccion.

« Genera acciones que comprometen a ofros a
lograr objetivos comunes.

» Genera espacios que fomenten la iniciativa y
responsabilidad en los momentos criticos.

+ Se encarga del reconocimiento por el esfuerzo
de sus colaboradores, con el fin de mantener la
motivacion y el compromiso del grupo.

Conciencia Organizacional

Es la capacidad para
comprender el funcionamiento,
estructura y cultfura de la
organizacion.

Es responsable por sus acciones y
entiende como afectan su cargo o
funcion.

+ Enfiende como su desempeno influye
e impacta la forma en la que funciona la
Asociacion.

« Implementa procedimientos organizacionales
en la solucion de problemas.

Planeamiento estratégico

Es la capacidad para establecer
objetivos y planes estratégicos,
con una vision a corto, mediano
y largo plazo.

001-MAN-DD-MCYC-V.1.0.0-2017

Establece, comunica y evalua
periodicamente las prioridades y
resultados para que sus planes
y actividades se enfoquen en
cumplir los objetivos inherentes a
su cargo o funcion.

« Desarrolla un analisis o diagnoéstico y foma
medidas en correspondencia con lo hallado.

« |dentifica objetivos para el equipo de trabajo
y establece planes de accion y de seguimiento.
« Comunica claramente sus conclusiones y las
hace comprensibles a otros, incluye a ofros en
el proceso de planificacion.

« Establece puntos importantes de control,
genera datos e informacion de gestion para el
cumplimiento de los objetivos y de los plazos;
corrige sus previsiones cuando es necesario;
presenta informe de los resultados de su cargo
o funcion.

» Da a las personas instrucciones adecuadas,
asegurandose de que hayan sido plenamente

comprendidas.
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Relaciones Interpersonales

Es la capacidad para ser
empatico, solidario y sensible
hacialos demas; respetarideas,
creencias o practicas y convivir
e inferactuar armoniosamente
por medio del dialogo.

Tiene conciencia de si mismo y
del impacto de su actuar sobre los
demas.

+ Se desenvuelve con diplomacia y asertividad
principalmente frente a personas con actitudes
dificiles y en situaciones tensas.

» Soluciona los problemas mediante el didlogo.
« Entiende cémo utilizar un lenguaje corporal
y un fono de voz que transmite respeto,
seguridad y confianza.

+ De manera sincera busca realimentacion de
su actuar.

+ Respeta las emociones y los sentimientos
de los demas y su razon explicita, y toma en
consideracion su impacto en una situacion.

Trabajo en equipo

Es la capacidad para frabajar
de manera efectiva con los
demas, dentro y fuera de las
lineas formales de auforidad,
para lograr los objetivos
organizacionales.

Promueve el desarrollo del
equipo.

« Conoce las fortalezas y debilidades de los
miembros del equipo.

« Lidera equipos, inspira, motiva y orienta a las
personas al logro de resultados concretos y
comunes.

« Actla para crear espiritu de equipo con el
objefo de promover la eficacia del grupo o
proceso.

+ Ayudaalaintegracion de los nuevos miembros
al equipo, proveyendoles la orienfacion e
informacion y acompanamiento necesarios.

V.1.0.0-2017
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Competencia

Gestion del Talento

Capacidad  para  detectar
y afraer personas con
iniciativa dentro o fuera de la
organizacion.

| Nivel

Rol de la Competencia |

Hace esfuerzos por detectar a
las personas talentosas dentro y
fuera de la organizacion.

] COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Comportamientos- Criterios
Conductuales

« |dentifica personas con talento e iniciativa
para alguno de los cargos requeridos para la
organizaciony le da seguimiento

- Establece los enlaces necesarios para
involucrar a las personas dentro de los planes
formales de desarrollo de la organizacion

« Da recomendaciones para la colocacion o
promocion de personas talentosas a posiciones
claves de la organizacion.

Inteligencia Emocional

Capacidad para identfificar,
entender 'y manejar las
emociones correctamente,

de un modo que facilite las
relaciones con los demas,
la consecucion de metas vy
objetivos, el manejo del estrés
o la superacion de obstaculos.

Suele tener empatia,
reflexionando el porqué de las
conductas de los demas. Ayuda a
los demas a ponerse en el lugar
de la ofra persona y desarrolla el
juicio critico.

- Tiene alta capacidad de controlar sus
emociones en situaciones de estrés o presion.
« Posee la capacidad de relacionarse
satisfactoriamente con los demas, gestionar
conflictos, comunicarse claramente e influir
sobre las personas.

« Reconoce cual es la emocion y de donde
proviene.

Resolucidén de Conflictos

Capacidad para buscar las
causas de los problemas que
se presenten en el trabajo,
enconfrar la resolucion
de los mismos vy escoger
una solucion entre varias
opciones, asegurandose de
que la decision fomada sea
implantada a tiempo y de forma
eficaz.
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Resuelve con efectividad los
problemas que se presenfan
aportando las soluciones
pertinentes y haciendo adecuado
uso de la informacion disponible.

« Resuelve con acierto los diversos desafios
que se presentan en su proceso.

« Sabe estructurar en forma ldgica y racional
los planteamientos a situaciones dificiles o
complejas.

« Sabe instrumentar con efectividad acciones
para confrontar situaciones riesgosas.

« Es oportuno para enfrentar situaciones o
problemas.

« Sabe detfectar con aciertfo las causas de fondo
de los problemas y no los sinfomas.
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Formacion Continua

Esquema de Formacion

FACILITADOR DEL SECTOR

®Normas Basicas
e Estructura de Seguridad.
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8.2. JEFE DE GRUPO 0 SUB JEFE DE GRUPO

Nombre del Cargo: Jefe de Grupo o Sub Jefe de Grupo.

Responsable del nombramiento del Cargo: Asamblea de Grupo.

RELACIONES

Puesto al que Reporta

Asamblea de Grupo.

Formador:

« Equipo Interdisciplinario.

Evaluador:

« Equipo Inferdisciplinario.

Relaciones internas

« Junta de Grupo.

» Asamblea de Grupo.

» Consejo de Grupo.

» Coordinador de Seccion.

« Facilitador de Sector.

« Plataforma de apoyo.

« Equipo Regulador- Fiscalizador.
» Gestores de Desarrollo.

Relaciones externas

« Organizaciones activas de la comunidad.

OBJETIVOS DEL CARGO

Es el adulfo que garantiza la fluidez, confinuidad y eficiencia de las funciones y fareas de la

General Junta de Grupo, asi como velar por la implementacion adecuada del Programa Educativo y el
desempeno de los Dirigentes.
« Supervisar y garantizar el cumplimiento de cada uno de los procesos y deberes de la Junta
de Grupo.
« Velar porque el grupo cuente con el recurso humano voluntario requerido en cada una de
Especificos las secciones.

« Convocar y presidir las reuniones de la Junta y del Consejo del grupo.
« Representar oficialmente al Grupo en reuniones con otras entidades comunales y érganos
de la Asociacion.

REQUERIMIENTOS

Edad Minima

Mayor de 25 anos.

Asignacion de cargo

« Iniciar su proceso de Formacion Basica para éste cargo, en acompafiamiento de un Formador
de Apoyo.

*Nota: Aunque su vigencia en el cargo finalice, puede optar por terminar su bloque de
formacion.

Disponibilidad y Compromiso

Disponibilidad de Tiempo, el minimo requerido para el cumplimiento de sus funciones.

Competencias Minimas
requeridas

Competencias Esenciales: Desarrollo de las 7
Competencias Especificas: Desarrollo de las minimas requeridas.

Competencias Técnicas

32
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Las desarrolladas en la Formacion Basica.
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DE FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Funcion | Actividades

‘I DESCRIPCION

: « Instruiry promover a su equipo de trabajo, respecto a las normativasy el propdsito
Conoce la normativa de la del Movimiento.

Asociacion. - Asistir a los procesos de formacion que el puesto requiera.

« Velar por que la Junta de Grupo se mantenga informado de todos los asuntos que
le conciernen.

« Velar por el cumplimiento de las politicas, programasy planes establecidos por la
Asociacion y Asamblea de Grupo.

« Contar con el Plan de Trabajo de Grupo en tiempo, asi como vigilar su respectivo
presupuesto.

« Administrar los recursos econdémicos del Grupo, de acuerdo a los lineamientos,
politicas y reglamentos establecidos por la Asociacion.

- Velar porque los acuerdos de Junta se ejecuten fielmente.

« Firmar todas las actas de la Asamblea de Grupo, de la Junta y del Consejo de
Grupo.

- Cualquier otra funcion que se requiera para el cumplimiento de su deber en el
cargo.

Responsable de la realizacion
de las actividades del Grupo. <

- Proponer a la Junta de Grupo las personas candidatas a ocupar los puestos de
dirigentes de jovenes, procurando cumplan con las competenciasy requerimientos
del puesto.

- Gestionar que el grupo cuente con las insfalaciones o espacios de trabajo,
adecuadas para sus reuniones.

« Velar por el desarrollo de las competencias de los dirigentes y coordinadores de

seccion.
Garantiza el cumplimienfto « Crear una red de motivacion estimulante para sus Adulfos, de acuerdo a
eficiente del programa < los mecanismos dispuestos por parte de la Asociacion. Esto implica llevar un
educativo. seguimiento y dinamismo con su equipo de manera que exista una reunién anual

donde se proyecten los logros y avances de sus miembros.

« Velar por la buena marcha del Grupo, especialmente por la calidad del Programa
Educativo.

- Garantizar la realizacion de convivios familiares y grupales, que motiven la buena
relacion con el grupo.

- Mantener actualizada la planilla del grupo, con el fin de mantener bases de datos
reales que den insumos para la ftoma de decisiones y gestion Institucional.

- Motivar y garantizar que los dirigentes del grupo, participen de los procesos de
formacion establecidos, para adquirir las competencias de sus cargos.
- Evalua la progresion, en el proceso de formacion de los miembros de Junta.

Velar por la Progresion de su
equipo.
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| COMPETENCIAS ESENCIALES

Competencia

Rol de la Competencia

| Nivel

Comportamientos- Criterios

Adaptabilidad al cambio

Capacidad para hacer ajustes

Conductuales

+ Aplica de manera flexible normas o
procedimientos cuando las circunstancias lo
exigen, sin perder su esencia o proposito.

. i « Anficipa cambios y ajusta actividades, en
sobre lamarcha e incorporarlos 2 I;%%?gc'a de Implementar el b . va
cuando  las  condiciones consecuencia.
internas o externas (entorno) + Toma decisiones como respuesta a
cambian. situaciones cambiantes, manteniéndose dentro

de los objetivos generales o estrategia.
Acatamient: Valor . . "
catamiento de Valores « Actua con estricto apego a normas éficas.

Capacidad y diSpOSiCién de Demuestra apego a esos . Esta diSpUeSTO a denunciar CUanUier précfica
realizar el trabajo dentro de los 2 principios y vela porque los demas que vaya contra las politicas de la organizacion.

principios y valores éticos bajo
los cuales se rige la profesion o
el puesto de trabajo.

se adhieran a dichos principios.

+ Utiliza su comportamiento ético como
referente o guia de ofros miembros grupo.

Compromiso

Es la capacidad para hacer
propios el proposito,
los principios 'y valores,
expresados en la Mision de
Guias y Scouts de Costa
Rica; asumir voluntariamente
responsabilidades y apoyar
e insfrumentar  decisiones
para el logro de los objetivos
organizacionales.

Implementa acciones para
1 promover el compromiso de los
integrantes de la Seccion.

« Genera acciones que comprometen a ofros a
lograr objetfivos comunes.

« Genera espacios que fomenfen la iniciativa y
responsabilidad en los momentos criticos.

« Se encarga del reconocimiento por el esfuerzo
de sus colaboradores, con el fin de mantener la
motivacion y el compromiso del grupo.

Conciencia Organizacional

Es la  capacidad para
comprender el funcionamiento,
estructura y cultura de la
organizacion.

Esresponsable por sus accionesy
3 entiende como afectan su cargo o
funcion.

» Entiende como el medio y las circunstancias
externas influyen e impactan en el desempeno
de su cargo o funcion.

« Enfiende y anticipa como sus acciones afectan
las relaciones infernas y externas inherentes a
su cargo o funcion.

+ Enfiende como su desempeno influye
e impacta la forma en la que acciona la
Asociacion.

 Implementa procedimientos organizacionales
en la solucion de problemas.

+ Practica los principios de gobernanza a su
nivel.

Planeamiento estratégico

Es la capacidad para establecer
objetivosy planes estratégicos,
con una vision a corto, mediano
y largo plazo.
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Establece, comunica y evalta
periodicamente las prioridades y
3 resultados para que sus planes

y actividades se enfoquen en
cumplir los objetivos inherentes a
su cargo o funcion.

» Verifica periddicamente sus prioridades,
considerando factores infernos y externos
criticosparaellogrode susplanesyactividades.
« |dentifica objetivos para el equipo de trabajo
y establece planes de accion y de seguimiento.
» Establece puntos importantes de control,
genera datos e informacion de gestion para el
cumplimiento de los objefivos y de los plazos.

« Da a las personas instrucciones adecuadas,
asegurandose que hayan sido plenamente
comprendidas.
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Relaciones Interpersonales

Es la capacidad para ser
empatico, solidario y sensible
hacialos demas; respetarideas,
creencias o practicas y convivir
e inferactuar armoniosamente
por medio del dialogo.

Construye enfendimiento,
desarrolla y mantiene relaciones
de trabajo cooperativo.

« Facilita una atmosfera de comunicacion
aserfiva. Anima a la discusion y el debate
abierto.

+ Se involucra proactiva y de manera positiva.
en mediar malentendidos y discusiones entre
pares.

« Escucha puntos de vista de los demas y ajusta
Su propia perspectiva cuando es apropiado.

Trabajo en equipo

Es la capacidad para trabajar
de manera efectiva con los
demas, dentro y fuera de las
lineas formales de autoridad,
para lograr los objetivos
organizacionales.

Protege y promueve el clima
y el prestigio del equipo y sus
miembros.

+ Planfea abierfamente los conflictos para
optimizar la calidad de las decisiones y la
efectividad del equipo.

« Estructura una vision compartida, completa y
balanceada de las debilidades y fortalezas de
los miembros, para crecer como equipo.

+ Observa patrones de interacciéon que
ocurren dentro del equipo, anticipa los
conflictos e interviene cuando las situaciones
pueden generar discordia, para asi encontrar
soluciones.

001-MAN-DD-MCYC-V.1.0.0-2017
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| COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia

Liderazgo

Capacidad de influencia vy
poder legitimo para conducir a
otros en pro de los objetivos y
metas planteadas, a través del
modelaje propio e inteligencia
emocional para asumir junfo a
los miembros grandes desafios

| Nivel

Rol de la Competencia |

Se auto- motiva y motiva a los
miembros por medio de una
actitud comprometida con las
metas y asumiendo una direccion
fuerte y efectiva de manera
constante.

Comportamientos- Criterios
Conductuales

- Sabe mantener a su equipo debidamente
unido a fravés de un clima armonioso y de
mutuo respeto.

«» Tiene poder de convocatoria para que otfros
participen en sus ponencias.

« Sabe motivar y estimular a los miembros en
pro de las metas propuestas o asignaciones

Inteligencia Emocional

Capacidad para identificar,
enfender y manejar las
emociones correctamente,

de un modo que facilite las
relaciones con los demas,
la consecucién de metas vy
objetivos, el manejo del estrés
o la superacion de obstaculos.

Suele tener empatia,
reflexionando el porqué de las
conductas de los demas. Ayuda
a los demas a ponerse en el lugar
de la ofra persona y desarrolla el
juicio critico.

- Tiene alta capacidad de confrolar sus
emociones en situaciones de estrés o presion.
« Posee la capacidad de relacionarse
satfisfactoriamente con los demas, gestionar
conflictos, comunicarse claramente e influir
sobre las personas.

» Reconoce cual es la emocion y de donde
proviene.

Resolucién de Conflictos

Capacidad para buscar las
causas de los problemas que
se presenten en el trabajo,

encontrar la resolucion
de los mismos vy escoger
una solucion entre varias

opciones, asegurandose de
que la decision fomada sea
implantada a tiempo y de forma
eficaz.

Resuelve con efectividad los
problemas que se presentan
aportando las soluciones
pertinentes y haciendo adecuado
uso de la informacion disponible.

+ Resuelve con acierto los diversos desafios
gue se presentan en su proceso.

« Sabe estructurar en forma logica y racional
los planteamientos a situaciones dificiles o
complejas.

- Sabe instrumentar con efectividad acciones
para confrontar situaciones riesgosas.

« Es oportuno para enfrentar situaciones o
problemas.

« Sabe detectar con acierto las causas de fondo
de los problemasy no los sinfomas.

Gerenciamiento de Proyectos

Identifica, selecciona y
dirige recursos para alcanzar
objetivos, paraello se centraen
las prioridades y el desempeno
de su equipo.

Capacidad de dirigir e infegrar el
frabajo en las tareas complejas,
brindando liderazgo y direccion
a las personas que desempenan
distintas funciones.

» Habilidad para responder a los problemas
fuera de lo comun con creatividad.

« Logra canalizar las metas del equipo con base
en un objetivo comun.

- Distribuye y asigna lastareas omodificaciones
de procedimientos para la mejora continua de
su equipo.

Objetividad

Capacidad de manejar
enfoques vy juicios de una
manera equilibrada y ajustados
al contexto donde se dan los
aconfecimienfos. Es  claro
y justo ante situaciones
discrepantes.
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Actia de manera ponderada
cumpliendo con las expectativas
en cuanto al manejo objetivo de la
informacion.

« Establece didlogo con otros aportando
argumentos de peso.

« Grado en que se mantiene al margen de emitir
juicios apresurados, aun cuando cuente con
algunos elementos informativos.

« Disposicion para mantener una opinion lo mas
alejada posible a sesgos personales.
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8.3. SECRETARIO DE JUNTA DE GRUPO

Nombre del Cargo: Secretario de Junta de Grupo.

Responsable del nombramiento del Cargo: Asamblea de Grupo.

RELACIONES

Puesto al que Reporta

Junta de Grupo, Asamblea de Grupo.

Formador:

« Equipo Interdisciplinario.

Evaluador:

« Jefe de Grupo.

Relaciones internas

» Asamblea de Grupo.
« Junta de Grupo.

« Plataforma de apoyo.
« Facilitador de Sector.
- Gestor de Desarrollo.

Relaciones externas

« Organizaciones actfivas comunales.

OBJETIVOS DEL CARGO

Es el adulto que garantiza la fluidez, continuidad y eficiencia de los procesos Administrativos

General
de la Junta de Grupo.
« Apoyar a la Junta en todo el cumplimiento de los deberes del grupo.
» Mantener una comunicacion lineal y asertiva con los dirigentes y coordinadores de Seccion.
« Velar porque el libro de actas de la Asamblea de Grupo y de la Junta, se mantengan al diay
Especificos debidamente archivados de manera fisica o digital.

« Firmar la correspondencia del grupo.
« Apoyar y proponer a la Junta, acciones para el cumplimiento del Plan de Trabajo del Grupo.
« Cumplir con ofras tareas que le encomiende la Junta de Grupo.

REQUERIMIENTOS

Edad Minima

Mayor de 21 anos.

Asignacion de cargo

« Iniciar su proceso de Formacion Basica para éste cargo, en acompafamiento de un
Formador de Apoyo. *

*Nota: Aunque su vigencia en el cargo finalice, puede optar por ferminar su bloque de
formacion.

Disponibilidad y Compromiso

Disponibilidad de Tiempo, el minimo requerido para el cumplimiento de sus funciones.

Competencias Minimas
requeridas

Competencias Esenciales: Desarrollo de las 7
Competencias Especificas: Desarrollo de las minimas requeridas

Competencias Técnicas
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Las desarrolladas en la Formacion Basica.
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| COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia

Optimizacién del Tiempo

Capacidad de adminisfrar su
agenda de trabajo de acuerdo
a las prioridades establecidas
y denfro de los tiempos
programados.

| Nivel

Rol de la Competencia

Administra con efectividad el
fiempo asignado a las actividades
claves de manera que logra los
cometidos denfro de ese tiempo.

Comportamientos- Criterios
Conductuales

« Maneja una agenda con el fin de priorizar
adecuadamente.

+ Realiza con frecuencia una verificacion del
avance de las actividades de conformidad a los
tiempos establecidos.

+ Hace ajustes oportunos y relevantes para que
las actividades se enmarquen dentfro de los
plazos negociados.

« Exige y vela porque ofros cumplan con los
plazos de entrega que se han comprometido.

+ Confrola y lleva al dia toda la gestion
administrativa del Grupo (actas, memorandum,
comunicados efc.).

Atencion al Detalle

Capacidad de analizar detalles
en forma circunscrita y exacta a
partir de grandes volumenes de
informacion o datos.

Analiza 'y procesa detalles
dentro de volumenes de datos e
informacion, de conformidad a los
requerimientos de la organizacion.

« Esminucioso en el manejo de datos.

« Tiene facilidad para categorizar informacion a
partir de volumenes densos de ésta.

« Analiza la informacién de una manera precisa.
» Presta afencion a detalles que para otros
pasan desapercibidos.

« Demuestra método y orden en el manejo de
datos o informacion especifica.

Iniciativa

Capacidad de iniciar algo o
de dinamizar acciones, sin
que necesariamente medie
auforizacion o presion del
superior jerarquico.

Demuestra iniciativa en los puntos
criticos de su programa de trabajo.

+ Suele iniciar gestiones por cuenta propia sin
que necesariamente medien instrucciones del
superior.

+ Aporta ideas que no solo presenta a la
administracion, sino que aplica con gran
efectividad.

+ Siempre esta al tanto de infroducir o iniciar
mejoras a los procesos a su cargo.

« Adopta acciones correctivas o preventivas
inmediatas sin que medie autorizacion del
superior.

« Aplica nuevos conocimientos o técnicas
encaminadas a una mayor calidad de lo que de
lo que hace.
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Esquema de Formacion

SECRETARIO DE JUNTA DE GRUPO

®Normas Basicas
e Estfructura de Seguridad.

Organizacional e Sistema de
y de los Grupos. Gestion de Adultos.

/
, .. Talleres
Formacion Basica y CUrsos

®| ey y Promesa.

ETAPA INICIAL

MODALIDADES
DE FORMACION

o F| Uniforme.

1 Perfil de su cargo Estructura
m
g MODULO 1 P.O.R/ Reglamentos de los Grupos C\?rf pLIIS
= Manual de ayuda Plan Anual U Ch
= de grupos de Grupo
S
= Ayuda de texto
~§ ® Redaccion de Documentos (Minutas, cartas, actas) en fisico
© ® Control de acuerdos y administracion de documentos.
E ® Planificacion del Tiempo.
S A.P.F
, Competencias Competencias (par de apoyo
MODULD 3 Especificas Organizacionales en proceso

Adaptabilidad al Cambio. fo[=) ermaci(')n)
do(glfﬁg%%col.on Acatamiento de Valores.

Compromiso.

Atencion al Detalle. Conciencia organizacional.

Planeamiento Estratético.

Iniciativa. Relaciones Interpersonales.

Trabajo en Equipo.

Formacion Continua

Etapa de &

Perfeccionamiento
Adulto integral W *

Generacidn de Insumos
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84. TESORERO DE JUNTA DE GRUPO

Nombre del Cargo: Tesorero de Junta de Grupo.

Responsable del nombramiento del Cargo: Asamblea de Grupo.

RELACIONES

Puesto al que Reporta Junta de Grupo, Asamblea de Grupo.
Formador: « Equipo Interdisciplinario.
Evaluador: + Jefe de Grupo.

« Asamblea de Grupo.

« Junta de Grupo.

« Plataforma de apoyo.

« Equipo Interdisciplinario.

Relaciones internas

Relaciones externas - Organizaciones activas de la comunidad.

OBJETIVOS DEL CARGO

General Es el adulto que garantiza la fluidez, continuidad y eficiencia de los recursos del Grupo.

« Vigilar el manejo adecuado de los fondos del Grupo
+ Llevar el libro de Tesoreria del Grupo y mantenerlo actualizado segun lineamiento

institucional.

- Llevaral diaelinventario del Grupoy mantenerlo actualizado segun lineamientoinstitucional.
Especificos + Rendir un informe anual a la Asamblea de Grupo, sobre la administracion de los fondos del

Grupo.

« Firmar conjuntamente con el Jefe de Grupo, las autorizaciones bancarias de las cuentas del

Grupo.

» Cumplir con otras tareas que le encomiende la Junta de Grupo.

REQUERIMIENTOS

Edad Minima Mayor de 21 afos.

« Iniciar su proceso de Formacion Basica para éste cargo, en acompafiamiento de un
Formador de Apoyo. *

Asignacion de cargo
*Nota: Aunque su vigencia en el cargo finalice, puede optar por terminar su bloque de

formacion.
Disponibilidad y Compromiso Disponibilidad de Tiempo, el minimo requerido para el cumplimiento de sus funciones.
Competencias Minimas Competencias Esenciales: Desarrollo de las 7.
requeridas Competencias Especificas: Desarrollo de las minimas requeridas.
Competencias Técnicas Las desarrolladas en la Formacion Bésica.
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| COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia

| Nivel

Rol de la Competencia

Comportamientos- Criterios
Conductuales

Habilidad Numérica

Capacidad para comprender y
aplicar las finanzas del Grupo,
que permitan llevar un control
adecuado de los fondos.

Logra llevar un control adecuado
de las finanzas del grupo. No tiene
pendientes nidiscrepancias en los
fondos.

- Sabe llevar el control de los recursos del
grupo.

« Sabe realizar informes claros sobre el uso de
fondos y/o recursos

« Sabe realizar adecuadamente las
liquidaciones
« Utiliza apropiadamente los recursos

informaticos. (manejo de Excel)
« Confrola los ingresos y egresos del fondo,
con sus respectivos respaldos.

Atenciodn al Detalle

Capacidad de analizar detalles
en forma circunscrita y exacta a
partir de grandes volumenes de
informacion o datos.

Analiza 'y procesa defalles
dentro de volumenes de datos e
informacion, de conformidad a los
requerimientos de la organizacion.

« Esminucioso en el manejo de datos.

« Tiene facilidad para categorizar informacion a
partir de volumenes densos.

+ Analiza la informacién de una manera precisa.
» Presta atencion a detalles que para otros
pasan desapercibidos.

» Demuestra método y orden en el manejo de
datos o informacion especifica.

Gestionador de Recursos

Capacidad para opfimizar los
diversos recursos a disposicion
de una manera racional.

001-MAN-DD-MCYC-V.1.0.0-2017

Actia en aras a lograr una
adecuada racionalizacion de los
recursos. Suele llevar control y
suele no hacer excepciones a la
regla.

- Establece normas de control de los recursos
materiales a disposicion.

+ Realiza esfuerzos para evitar el desperdicio
de materiales.

+ Recicla materiales, reutiliza recursos vy
procura que la racionalidad prevalezca en las
areas o unidades a cargo.

«Concientiza al personal sobre la importancia
del ahorro en la empresa y oficina.

« Lograr bajar costos con resultado de su
gestion de recursos.
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Formacion Continua

Esquema de Formacion

TESORERO DE JUNTA DE GRUPO

®Normas Basicas
de Seguridad.

®| ey y Promesa.

ETAPA INICIAL

eEstructura
Organizacional eSistema de
y de los Grupos. Gestion de Adultos.

®FE| Uniforme.

MODALIDADES
DE FORMACION

/
., .. Talleres
Formacion Basica y Cursos

] Perfil de su cargo Estructura -
MODULO 1 P.O.R/ Reglamentos de los Grupos Cqmpus Q
Manual de ayuda Plan Anual Virtual g

de grupos de Grupo (x}

(== I

=

Ayuda de texto o

® Manejo de recursos. en fisico g

. . —p

® Presentacion de informes. 5

® Control de inventarios. 5

A.P.F
, Egmpet,e%ncias U[Zompetelncials (par de apoyo
specificas rganizacionales
MODULO 3 p 3 ‘ | en proce§p
Adaptabilidad al Cambio. fo[=) ermac|on)

Acaftamiento de Valores.

Habilidad Numérica.

Compromiso.

Conciencia organizacional.

Atencidn al detalle. Planeamiento Estratético.

Relaciones Interpersonales.

Trabajo en Equipo.

Formacion Continua

Etapa de

Perfeccionamiento
Adulto integral

Generacidn de Insumos
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8.5. FISCAL DE JUNTA DE GRUPO

Nombre del Cargo: Fiscal de Junta de Grupo.

Responsable del nombramiento del Cargo: Asamblea de Grupo.

RELACIONES

Puesto al que Reporta Junta de Grupo, Asamblea de Grupo.
Formador: « Equipo Interdisciplinario.
Evaluador: + Jefe de Grupo.

« Asamblea de Grupo.

« Junta de Grupo.

« Plataforma de apoyo.

« Equipo Inferdisciplinario.

Relaciones internas

Relaciones externas « Organizaciones activas de la comunidad.

OBJETIVOS DEL CARGO

Es el adulto que garantiza el cumplimienfo de cada uno de los procesos establecidos en los

General o B
reglamentos y politicas de la organizacion.
« Velar por el cumplimiento de los Reglamentos y Politicas internas de la Asociacion por parte
de la Junta de Grupo.
« Denunciar ante la Junta de Grupo cualquier incumplimiento de las politicas y reglamentos; o
- en su defecto al Facilitador del Sector, o sequidamente al Gestor de apoyo asignado.
Especificos

« Realizar lasinvestigaciones pertinentes que se requiera ante cualquier anomalia presentada.
« Informar sobre cualquier inoperancia que esté realizando cualquier miembro de la Junta de
Grupo.

« Cumplir con ofras tareas que le encomiende la Junta de Grupo.

REQUERIMIENTOS

Edad Minima Mayor de 271 afios.

« Iniciar su proceso de Formacion Basica para éste cargo, en acomparfiamiento de un
Formador de Apoyo. *

Asignacion de cargo
*Nota: Aunque su vigencia en el cargo finalice, puede optar por ferminar su bloque de

formacion.
Disponibilidad y Compromiso Disponibilidad de Tiempo, el minimo requerido para el cumplimiento de sus funciones.
Competencias Minimas Competencias Esenciales: Desarrollo de las 7.
requeridas Competencias Especificas: Desarrollo de las minimas requeridas.
Competencias Técnicas Las desarrolladas en la Formacion Bésica.

44) 001-MAN-DD-MCYC-V.1.0.0-2017




Manual de Cargos y Funciones ® Sistema de Gestién de Adultos

| COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia

Firmeza

Capacidad para adoptfar vy
mantener una posicion firme
y tajante frente a todo tipo
de presiones, demostrando
adherencia a sus convicciones
y alas normas que lo respaldan.

| Nivel

Rol de la Competencia

Sabe actuar con firmeza en los
casos en que la organizacion
requiere de alguien que muestra
valentia y decision.

Comportamientos- Criterios
Conductuales

+ Se mantiene firme ante situaciones
confroversiales mostrando ecuanimidad.

« Es enérgico y no cede ante presiones de
ningun tipo.

+ Sabe mantener su posicion medianfe la
emision de argumentos claros y contundentes.
« Conoce a fondo las normativas o reglas que lo
respaldan en su actuar.

+ Sabe darse a respetar evitando que lo
manipulen.

Objetividad

Capacidad de manejar
enfoques y juicios de una
manera equilibrada y ajustados
al contexto donde se dan los
acontecimienfos. Es  claro
y jusfo anfe sifuaciones
discrepantes.

Demuestra objetividad en sus
enfoques siendo cuidadoso fanto
en el manejo de la informacion
como en la emision de juicios.

« Establece didlogo con ofros aportando
argumentos de peso.

- Grado en que se mantiene al margen de emitir
juicios apresurados, aun cuando cuenfe con
algunos elementos informativos.

« Disposicion para mantener una opinion lo mas
alejada posible a sesgos personales.

Resolucién de Conflictos

Capacidad para buscar las
causas de los problemas que
se presenten en el frabajo,
enconfrar la resolucion
de los mismos vy escoger
una solucion entre varias
opciones, asegurandose de
que la decision fomada sea
implantada a tiempo y de forma
eficaz.

Se involucra en la solucion de
problemas, principalmente en los
aspectos que domina. En general
brinda aporfes segun lo requerido.

» Resuelve con acierto los diversos desafios
que se presentan en su proceso.

+ Sabe estructurar en forma légica y racional
los planteamientos a situaciones dificiles o
complejas.

« Sabe instrumentar con efectividad acciones
para confrontar situaciones riesgosas.

« Es oporfuno para enfrentar situaciones o
problemas.

« Sabe detectar con acierto las causas de fondo
de los problemas y no los sinfomas.

001-MAN-DD-MCYC-V.1.0.0-2017
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Formacion Continua

46

Esquema de Formacion

FISCAL DE JUNTA DE GRUPO

\

® | eyyPromesa @ Normas Basicas

ETAPA INICIAL de Seguridad

e Estructura
Organizacional e Sistemade
y de los Grupos. Gestion de Adultos.

/
., .. Talleres
Formacion Basica y CUrsos

MODALIDADES
DE FORMACION

e E| Uniforme

’ Perfil de su cargo Estructura
MODULOD 1 P.O.R/ Reglamentos de los Grupos C\?TPUIS
Manual de ayuda Plan Anual el
de grupos de Grupo
Ayuda de texto
® Protocolo de Fiscalizacion. en fisico

® Redaccion de Informe.

® Resolucién de Conflictos.

A.P.F
, Egmpet,e%ncias U[Zompetelncials (par de apoyo
specificas rganizacionales
MODULO 3 p 3 ‘ | en proce§9
Adaptabilidad al Cambio. fo[=) formac|on)

Acatamiento de Valores.

Firmeza.

Compromiso.

Conciencia organizacional.
Objetividad.
Planeamiento Estratético.

Relaciones Interpersonales.

Trabajo en Equipo.

Formacion Continua

Etapa de

Perfeccionamiento
Adulto integral

Generacidn de Insumos
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8.6. VOCAL DE JUNTA DE GRUPO

Nombre del Cargo: Vocal de Junta de Grupo.

Responsable del nombramiento del Cargo: Asamblea de Grupo.

RELACIONES

Puesto al que Reporta Junta de Grupo, Asamblea de Grupo.
Formador: « Equipo Interdisciplinario.
Evaluador: + Jefe de Grupo.

» Asamblea de Grupo.
+ Junta de Grupo.
Relaciones internas - Plataforma de apoyo.
» Gestor de Desarrollo.
» Facilitador de Sector.

Relaciones externas « Organizaciones activas de la comunidad.

OBJETIVOS DEL CARGO

Es el adulto que apoya en fodas aquellas tareas que se le encomienden en el Grupo, sirviendo

General . .
de apoyo a cada uno de los miembros de ésta.

« Apoya a la Junta de Grupo para el cumplimiento de objetivos.

» Mantiene comunicacion con Dirigentes y Coordinadores de Seccion.

Especificos - Sustituye a cualquier miembro del grupo (excepto el Jefe de Grupo) en cualquier tarea,
cuando alguno no pueda asistir a alguna sesion.

« Cumplir con ofras tfareas que le encomiende la Junta de Grupo.

REQUERIMIENTOS

Edad Minima Mayor de 21 afos.

« Iniciar su proceso de Formacion Basica para éste cargo, en acompafnamiento de un
Formador de Apoyo. *

Asignacion de cargo
*Nota: Aunque su vigencia en el cargo finalice, puede optar por ferminar su bloque de

formacion.
Disponibilidad y Compromiso Disponibilidad de Tiempo, el minimo requerido para el cumplimiento de sus funciones.
Competencias Minimas Competencias Esenciales: Desarrollo de las 7.
requeridas Competencias Especificas: Desarrollo de las minimas requeridas.

Reglamentos Internos.
Politicas Institucionales.
Proyecto Educativo.
Administracion del Grupo.

Competencias Técnicas
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| COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia

Colaboracion

Actitud proclive a la ayuda
y apoyo a ofros de manera
desinteresada.

| Nivel

Rol de la Competencia

Colabora cuando es requerido
y de conformidad a lo que se le
solicita.

Comportamientos- Criterios
Conductuales

« Esta pendiente de otros en aras de ayudarles
en sus cometidos.

« Tiene una actitud dispuesta cuando se le
solicita ayuda.

« Trabaja con sentfido de lo que es el flujo de
las actividades lo que le permite estar atento
en aquellos puntos donde deber brindarse
colaboracion.

« Tiene disposicion para ayudar a que otros
mejoren en su quehacer.

Orientacion al Servicio

Actitudy aptitud de comprender
las necesidades de ofros, lo
que traduce en apoyo decidido
o0 que redunda en acciones
efectivas.

Es proclive al servicio y hace
lo posible por satfisfacer las
necesidades de sus companeros,
tanto de la Junta como Dirigentes.

« Esta al fanto de las necesidades de sus
companeros de grupo.

+ Sabe dar respuesta efectiva y oportuna.

+ Acomete acciones orientadas a mantener
un efectivo acercamiento a con dirigentes y
miembros de junta con fines de servicio.

Iniciativa

Capacidad de iniciar algo o
de dinamizar acciones, sin
que necesariamente medie
autorizacion o presion del
superior jerarquico.

001-MAN-DD-MCYC-V.1.0.0-2017

Demuestra iniciativa en los puntos
criticos de su programa de trabajo.

« Suele iniciar gestiones por cuenta propia sin
que necesariamente medien instrucciones del
superior.

» Aporta ideas que no solo presenta a la
administraciéon, sino que aplica con gran
efectividad.

« Siempre esta al tanto de introducir o iniciar
mejoras a los procesos a su cargo.

+ Adopta acciones correctivas o preventivas
inmediatas sin que medie autorizacion del
superior.

« Aplica nuevos conocimientos o técnicas
encaminadas a una mayor calidad de lo que de
lo que hace.
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COMPETENCIAS ESENCIALES

PARA MIEMBROS DE JUNTAS DE GRUPO

Competencia

| Nivel

Rol de la Competencia

Comportamientos- Criterios
Conductuales

Adaptabilidad al cambio

Capacidad para hacer ajustes
sobre lamarcha e incorporarlos
cuando las condiciones
infernas o externas (entorno)
cambian.

Acepta el cambio.

« Acepta ofras formas de hacer las cosas.

» Mantiene una actitud positiva cuando tiene
que cambiar ideas, conceptos, tfareas o
funciones.

+ Realiza nuevas tareas y funciones en
respuesta a los cambios.

+ Busca clarificacion al estar enfrentado la
ambigledad o incertidumbre.

Acatamiento de Valores

Capacidad vy disposicion de
realizar el frabajo dentro de los
principios y valores éticos bajo
los cuales se rige la profesion o
el puesto de frabajo.

Cumple con los principios éticos.
Esta atento a su observancia.

« Actua con estricto apego a normas éticas.

« Esta dispuesto a denunciar cualquier préactica
que vaya contra las politicas de la organizacion.
+ Utiliza su comportamienfo ético como
referente o guia de los ofros miembros del

grupo.

Compromiso

Es la capacidad para hacer
propios el proposito,
los principios 'y valores,
expresados en la Mision de

Implementa acciones para

« Genera acciones que comprometen a ofros a
lograr objetivos comunes.
» Genera espacios que fomenten la iniciativa y

y 1 promover el compromiso de los responsabilidad en los momentos criticos.
CGuias y Scoufs de Cosfa integrantes de la Seccion imi
Rica: asumir voluntariamente : » Se encarga del reconocimiento por el esfuerzo
responsabilidades y apoyar de sus colaboradores, con el fin de mantener la
e instrumentar  decisiones motivacion y el compromiso del grupo.
para el logro de los objetivos
organizacionales.
» Conoce la estfructura, historia y objefivos mas
relevantes de la Asociacion.
« Conoce laresponsabilidad que laorganizacion
. . fien n r funcién y | rech
Conciencia Organizacional € ,e con su C? go o funcion y los derechos
derivados del mismo.
Es la capacidad para 4 Comprende cémo opera la + Comprende las politicas, reglamentos,
comprender el funcionamiento, Asociacion y cual es su propdsito. normas y procedimientos relacionados con su
esfruqfura/ y cultura de la cargo o funcién.
organizacion. , ,
« Actua de acuerdo con los estandaresy cumple
con lo establecido para su cargo o funcion.
+ Apoya e implementa las decisiones
organizacionales.
« Conoce la responsabilidad y objetivo de su
cargo o funcion.
. L. « Formula objetivos sencillos para su plan
Planeamiento estratégico . . ; _
de frabajo, organiza el trabajo, distribuye
Es la capacidad para establecer Planea actividades o fareas adecuadamente los tiempos para sus
objetivos y planes estratégicos, 4 actividades, establece fechas de seguimientoy

con una vision a corto, mediano
y largo plazo.
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inherentes a su cargo o funcion.

verifica el progreso de sus tareas o actividades.
- Resuelve situaciones cotidianas inherentes al
desarrollo de sus tareas o actividades.

« Administra y distribuye adecuadamente los
recursos.
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Relaciones Interpersonales

Es la capacidad para ser
empatico, solidario y sensible
hacialosdemas; respetarideas,
creencias o practicas y convivir
e interactuar armoniosamente
por medio del dialogo.

Tiene conciencia de si mismo y
del impacto de su actuar sobre los
demas.

» Se desenvuelve con diplomacia y asertividad
principalmente frente a personas con actitudes
dificiles y en sitfuaciones tensas.

+ Soluciona los problemas mediante el dialogo.
+ Entiende como utilizar un lenguaje corporal
y un fono de voz que transmite respeto,
seguridad y confianza.

« De manera sincera busca realimentacion de
su actuar.

« Respeta las emociones y los sentimientos
de los demas y su razon explicita, y foma en
consideracion su impacto en una situacion.

Trabajo en equipo

Es la capacidad para frabajar
de manera efectiva con los
demas, denfro y fuera de las
lineas formales de autoridad,
para lograr los objetfivos
organizacionales.

Coopera con los demas miembros
del equipo.

« Valora la importancia del frabajo en equipo.

« Ayuda con otras labores cuando los demas
estan ocupados.

« Se expresa en términos positivos del equipo.
+ Desarrolla las tareas por las que se
responsabilizo dentro del equipo.
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8./ EQUIPO DE TRABAIO

Nombre del Cargo: Equipo de Trabajo.

Composicion: Se entiende por la conformacién de mas de 3 personas que promueven un trabajo en conjunto, asignado por La Direccion de
Desarrollo, para un fin a corto plazo.
Finalizado el Proyecto- se desintegrara dicho equipo.

Responsable del nombramiento del Cargo: Direccién de Desarrollo.

RELACIONES

Puesto al que Reporta Coordinadores de érea.

Evaluador: Coordinadores de area.

OBJETIVOS DEL CARGO

Integrar equipos de trabajo que ejecuten un Proyecto especifico. Responsables de la
General coordinacion, propuesta de trabajo segun lineamiento institucional, ejecucion, efectividad y
evaluacion final del proyecto o actividad.

« Desarrolla estrategias y metodologia a utilizar para el cumplimiento del Proyecto o actividad.
« Crean la Pauta, o Plan de evento.

» Coordina fodos los aspectos logisticos requeridos para el cumplimiento del Trabajo y/o
Especificos Proyecto.

- Facilita y garantiza que se cuente con todas las herramientas necesarias para la ejecucion
del mismo.

- Se establecen los roles de cada uno de los infegrantes de acuerdo al Proyecto.

REQUERIMIENTOS

Edad Minima « Mayor de 21 afos

Disponibilidad y Compromiso Disponibilidad de Tiempo, el minimo requerido para el cumplimiento de sus funciones.
Competencias Minimas Competencias Esenciales: Desarrollo de las 7.

requeridas Competencias Especificas: las requeridas y detalladas en su perfil.

Competencias Técnicas Desarrollo del Plan de Evento, Manejo de ruta-calendario, Coordinacién Logistica- operativa.
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I COMPETENCIAS ESENCIALES

Competencia

Adaptabilidad al cambio

Capacidad para hacer ajustes
sobre lamarcha e incorporarlos
cuando las condiciones
internas o externas (entorno)
cambian.

| Nivel

Rol de la Competencia

Acepta el cambio.

Comportamientos- Criterios
Conductuales

« Acepta ofras formas de hacer las cosas.

+ Mantiene una actitud positiva cuando fiene
que cambiar ideas, conceptos, fareas o
funciones.

+ Realiza nuevas tareas y funciones en
respuesta a los cambios.

+ Busca clarificacién al estar enfrentado la
ambiguedad o incerfidumbre.

Acatamiento de Valores

Capacidad y disposicién de
realizar el frabajo dentro de los
principios y valores éticos bajo
los cuales se rige la profesion o
el puesto de trabajo.

Demuestra apego a  esos
principios y vela porque los demas
se adhieran a dichos principios.

» Actua con estricto apego a normas éticas.

« Esta dispuesto a denunciar cualquier practica
que vaya contra las politicas de la organizacion.
« Utiliza su comportamiento ético como
referente o guia de los ofros miembros de su

grupo.

Compromiso

Es la capacidad para hacer
propios el proposito,
los  principios y valores,
expresados en la Mision de
Guias y Scouts de Costa
Rica; asumir voluntariamente
responsabilidades y apoyar
e insfrumentar  decisiones
para el logro de los objetivos
organizacionales.

Implementa acciones para
promover el compromiso de los
integrantes de la Seccion.

» Genera acciones que comprometen a otros a
lograr objetivos comunes.

» Genera espacios que fomenten la iniciativa y
responsabilidad en los momentos criticos.

+ Se encargadel reconocimiento por el esfuerzo
de sus colaboradores, con el fin de mantener la
motivacion y el compromiso del grupo.

Conciencia Organizacional

Es la capacidad para
comprender el funcionamiento,
estructura y cultura de la
organizacion.

Es responsable por sus acciones y
entiende como afectan su cargo o
funcion

+ Entiende como el medio y las circunstancias
externas influyen e impactan en el desempeno
de su cargo o funcion.

- Entiende y anticipa como sus acciones afectan
las relaciones internas y exfernas inherentes a
su cargo o funcion.

+ Enfiende como su desempeno influye
e impacfa la forma en la que acciona la
Asociacion.

« Implementa procedimientos organizacionales
en la solucion de problemas.

+ Practica los principios de gobernanza a su
nivel.

Planeamiento estratégico

Es la capacidad para establecer
objetivos y planes estratégicos,
con una vision a corto, mediano
y largo plazo.

Establece, comunica y evalua
periodicamente las prioridades y
resultados para que sus planes
y actividades se enfoquen en
cumplir los objetivos inherentes a
su cargo o funcion.

+ Verifica periddicamente sus prioridades
considerando factores infernos y exfernos
criticosparaellogrode susplanesyactividades.
« |dentifica objetivos para el equipo de trabajo
y establece planes de accion y de seguimiento.
» Establece puntos importantes de control,
genera datos e informacion de gestion para el
cumplimiento de los objetfivos y de los plazos;

» Da a las personas instrucciones adecuadas,
asegurandose que hayan sido plenamente
comprendidas.
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Relaciones Interpersonales

Es la capacidad para ser
empatico, solidario y sensible
hacialos demas; respetarideas,
creencias o practicas y convivir
e inferactuar armoniosamente
por medio del dialogo.

Construye enfendimiento,
desarrolla y mantiene relaciones
de trabajo cooperativo.

« Facilita una atmdsfera de comunicacion
asertiva. Anima a la discusion y el debate
abierto.

+ Se involucra proactivamente en mediar
malentendidos y discusiones entre pares.

« Escucha puntos de vista de los demasy ajusta
su propia perspectiva cuando es apropiado.

Trabajo en equipo

Es la capacidad para frabajar
de manera efecfiva con los
demas, dentro y fuera de las
lineas formales de autoridad,
para lograr los objetivos
organizacionales.
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Protege y promueve el clima
y el presfigio del equipo y sus
miembros.

+ Planfea abiertamente los conflictos para
optimizar la calidad de las decisiones y la
efectividad del equipo.

« Estructura una vision compartida, completa y
balanceada de las debilidades y fortalezas de
los miembros, para crecer como equipo.

» Observa patrones de inferaccion que ocurren
denfro del equipo, anficipa los conflictos e
interviene cuando las situaciones pueden
generardiscordia, paraasiencontrarsoluciones
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| COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Comportamientos- Criterios

Competencia Nivel Rol de la Competencia
Conductuales
L « Verifica sus compromisos con la debida
Auto Supervision )
frecuencia.
Capacidad para ftrabajar vy - Revisa el avance de sus acciones o planes
cumplir  asignaciones  sin y hace los ajustes pertinentes de manera
fsyperv;smn © pre.s'o?. de n||ngun Hace lo necesario por dar | oportuna.
Ilpo, o gue implica fograr 2 seguimiento a los compromisos » Saber atender u ocuparse de los aspectos
os objetivos dentro de los con senfido de oportunidad i
lineamientos organizacionales, P i relevantes del frabajo.
buscando la efectividad, sin « Es oportuno para hacer ajustes o cerrar
que necesariamente medie la brechas con respecto a los cometidos.
presion por el rendimiento de « Asume de manera auténoma el control para
cuentas. . ) . .
decidir sobre cuestiones imprevistas.
« Sabe establecer redes de colaboracion.
Capacidad de - Establece un equilibrio adecuado entre los
Coordinacién recursos, el fiempo y la logistica requerida.
; o - Realiza gestiones efectivas para facilitar los
Capacidad  de esfablecer Logra hacer la coordinacion planes de accion.
contactos formales y de unir 2 requerida en tiempo, espacio y Estd al tanto d | d
esfuerzos con otros para oportunidad. * Esfa al fanio de que los procesos de
lograr objetivos comunes o coordinacion fluyan adecuadamente.
compar’ri'dos., dentro y fuera de + Hace ajustes oportunos para que la
la Organizacion. coordinacién con las areas involucradas,
cumpla con las expectativas.
. + Sus decisiones se basan en un analisis
Toma de Decisiones racional de opciones y alternativas.
Capacidad para ST . g . N I « Toma de.cl|3|ones oporfunamente. N
decisiones l6gicas y esponde positivamente a 10s - Sus decisiones son apegadas a las politicas y
documentadas en el momento 2 requerimientos y decisiones en las lineamientos institucionales
t basand que considera multiples variables o
gﬁ;rislfgo' asoat?seor\slgcionzr; y dafos importantes. « El resultado de sus decisiones agrega valor a
previas Y la organizacion.
: « Documenta apropiadamente los elementos
entorno a sus decisiones a manera de respaldo.
« Sabe realizar ideas, planes y proyectos.
Emprendedurismo + Inicia acciones con gran dedicacion vy
. o . entusiasmo.
Capacidad de iniciar acciones, .
actividades,  planes + Recurre a las fuentes que sean necesarias
progratma? or|en|’radgslhfaCI§ los Sabe concretar sus ideas a través para obfener recursos y apoyo para sus
aspectos formales del frabajo, :
asicomo el seguimiento ulterior 2 dfe froyec’r.cT)Is |ntertesa|nfes qt:e proyectos. . . .
que éstos requieran. Implica el arectan positivamente €l proyecto - Es capaz de vencer la resistencia u oposicion
confar con una gran vision para a sus ideas con argumentos y con hechos.
defectar oportunidades y un Suele invol fecti t t
gran “empuje” para moverse en + Suele involucrar efectivamente a ofros para
esa direccion. que se sumen a sus iniciativas.
« Es habil asumiendo diversas tareas disimiles
entre si.
Polifuncionalidad « Cumple con los estandares de calidad
. . ici establecidos para cada tarea.
Capacidad para realizar 3 C“mﬁr'e Cuag‘.jo se le S‘?"C'Ta Se sienfe. comod fendo di
dhierers mrean fhehies con ellrelast |\éerlsas, segun o + Se sienfe comodo acometiendo diversos
dls"mlles entre SI' con Ia requerimientos de la organizacion. mefodosyproced”'r“enfos_
calidad requerida. « De muestra disponibilidad y actitud para
realizar las asignaciones.
« Esta anuente a los cambios de rutina.
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9.1. FORMADOR

Nombre del Cargo: Formador.

Responsable del nombramiento del Cargo: Direccién de Desarrollo - Coord. Adultos Movimiento.

RELACIONES

Puesto al que Reporta

Equipo Interdisciplinario.

Formador:

Evaluador:

« Equipo Inferdisciplinario.

« Equipo Evaluador.

Relaciones internas

« Facilitador del Sector.

« Equipo Evaluador.

« Tutores Personales- pares.
- Gestores de Desarrollo.

« Plataforma de apoyo.

OBJETIVOS DEL CARGO

Es el adulto que apoya la formacion de los Adultos dentro del movimiento. Instruye y capacita

General . . . e
a los demas con un gran sentido del compromiso por el aprendizaje.
« Brindar capacitacion institucional y oportuna a los Adultos.
« Garanfizar que los lineamientos, procedimientos y competencias sean asumidos con
77 facilidad en la curva de aprendizaje por parte del Adulto.
Especificos

« Trabajar de la mano con los Facilitadores del Sector, asi como los Tutores Personales y el
Equipo Interdisciplinario, en la deteccion de necesidades de los Grupos y brinda apoyo en la
formacion de las areas requeridas.

REQUERIMIENTOS

Edad Minima

Mayor de 25 anos.

Requerimientos

» Si ya ha llevado FB y FC y el cargo se ve como re-ubicacion, debera iniciar su ciclo de
perfeccionamiento como formador.

« Si su cargo se ve como nuevo (no ha llevado ofro cargo anteriormente) estara llevando su
proceso desde el inicio con el Equipo Interdisciplinario.

Conocimientos

Los requeridos en su etapa de Perfeccionamiento

Destrezas del Movimiento

Dominio de 5 destrezas minimo.

Disponibilidad y Compromiso

Disponibilidad de Tiempo, el minimo requerido para el cumplimiento de sus funciones.

Competencias Minimas
requeridas

Competencias Esenciales: Desarrollo de las 7.
Competencias Especificas: las requeridas por su perfil.

Competencias Técnicas

Las requeridas en su etapa de Perfeccionamiento
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JCOMPETENCIAS ESENCIALES

Competencia

| Nivel

Rol de la Competencia

Comportamientos- Criterios

Adaptabilidad al cambio
Capacidad para hacer ajustes

Conductuales

+ Aplica de manera flexible normas o
procedimientos cuando las circunstancias lo
exigen, sin perder su esencia o proposito.

+ Anticipa cambios y ajusta actividades, en
consecuencia.

sobre lamarcha e incorporarlos 2 Implementa el cambio . Tqma decisi‘ones como . respuesta a
cuando las condiciones P ' situaciones cambiantes, manteniéndose dentro
|nTertr)1'as o externas (enforno) de los objetivos generales o estrategia.
cambian. « Ayuda a los demés a pensar diferente y de
manera mas amplia y profunda.
« Es creativo e innovador en el desempeno de
sus funciones.
Acatamiento de Valores + Actua con estricto apego a normas éticas.
Capacidad y disposicion de Demuestra apego a  esos - Esta dispuesto a denunciar cualquier practica
realizar el trabajo dentro de los 2 principios y vela porque los demas que vaya contra las politicas de la organizacion.
principios y valores ehcoslt,)ajo se adhieran a dichos principios. . Utili tamiento  éfi
los cuales se rige la profesion o fliza su comporramiento  efico  como
el puesto de frabajo. referente o guia de ofros miembros grupo.
Compromiso
Es la capacicliad para ha_ﬁer - Genera acciones que comprometen a ofros a
%splorfrincipigs y pr(\)/gloos;'lezz lograr objeTivoslcomunes. -
expresados en la Mision de Implementa acciones para - Genera espacios que fomenten la iniciativa y
Guias y Scouts de Costa 1 promover el compromiso de los responsabilidad en los momentos criticos.

Rica; asumir voluntariamente
responsabilidades y apoyar
e insfrumentar  decisiones
para el logro de los objetivos
organizacionales.

integrantes de la Seccion.

+ Se encarga del reconocimiento por el esfuerzo
de sus colaboradores, con el fin de mantener la
motivacion y el compromiso del grupo.

Conciencia Organizacional

Es la capacidad para
comprender el funcionamiento,
estructuray cultura de la
organizacion.

Es responsable por sus acciones y
entiende como afectan su cargo o
funcion.

+ Enfiende como su desempeno influye
e impacta la forma en la que funciona la
Asociacion.

« Implementa procedimientos organizacionales
en la solucion de problemas.

Planeamiento estratégico

Es la capacidad para establecer
objetivos y planes estratégicos,
con una vision a corto, mediano
y largo plazo.
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Establece, comunica y evalua
periodicamente las prioridades y
resultados para que sus planes
y actividades se enfoquen en
cumplir los objetivos inherentes a
su cargo o funcion.

+ Desarrolla un analisis diagnostico vy
foma medidas en correspondencia con lo
identificado.

« |dentifica objetivos para el equipo de trabajo
y establece planes de accion y de seguimiento.
Comunica claramente sus conclusiones y las
hace comprensibles a otros y los incluye en el
proceso de planificacion.

« Establece puntos importantes de control,
genera datos e informacion de gestion para el
cumplimiento de los objetivos y de los plazos;
corrige sus previsiones cuando es necesario;
presenta informe de los resultados de su cargo
o funcion.

+ Da a las personas instrucciones adecuadas,
asegurandose de que hayan sido plenamente
comprendidas.
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Relaciones Interpersonales
Es la capacidad para ser
empatico, solidario y sensible
hacialosdemas; respetarideas,
creencias o practicas y convivir
e interactuar armoniosamente
por medio del dialogo.

Construye enfendimiento,
desarrolla y mantiene relaciones
de trabajo cooperativo.

» Demuestra empatia hacia los demas.

« Ayuda a enfender las diferentes perspectivas
en una situacion dada.

« Ajusta su estilo interpersonal a muy diversas
personas y grupos en una amplia gama de
sifuaciones.

« Persuade a los demas y es asertivo cuando es
necesario.

+ Facilita una atmdsfera de comunicacion
aserfiva. Anima a la discusion y el debate
abierto.

+ Lidia de manera asertiva en situaciones
dificiles.

« Facilita situaciones ganar-ganar, buscando
puntos de acuerdo entre los enfoques propios
y los de los demas.

» Escucha puntos de vista de los demas y ajusta
su propia perspectiva cuando es apropiado.

Trabajo en equipo:

Es la capacidad para frabajar
de manera efectiva con los
demas, dentro y fuera de las
lineas formales de auforidad,
para lograr los objetivos
organizacionales.

Promueve el desarrollo del
equipo.

» Conoce las fortalezas y debilidades de los
miembros del equipo.

- Lidera equipos, inspira, motiva y orienta a las
personas al logro de resultados concretos y
comunes.

+ Actla para crear espiritu de equipo con el
objeto de promover la eficacia del grupo o
proceso.

« Ayudaalaintegracion de los nuevos miembros
del equipo, proveyéndoles la orientacion e
informacion y acompafiamiento necesarios.
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| COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia

| Nivel

Rol de la Competencia

Comportamientos- Criterios
Conductuales

Capacidad Inductiva

Capacidad, disponibilidad vy
voluntad para orientar, inducir
o re-inducir a companeros de
tfrabajo en el conocimiento
de las politicas, normas,
directrices y competencias;
y en general los cambios de
la organizacion, con miras a
coadyuvar paso a paso a una
mejor adaptacion de éstos a los
requerimientos.

Tiende a integrar a las personas
nuevas en concordancia con lo
que la organizacion establece.

- Demuestra tener una vocacion de servir
y ayudar a ofros para que se adapten o re-
adapten a los cambios de la organizacion.

« Destina tiempo para preparar las guias para
orientar a los demas.

- Esta anuenfe a dar seguimiento y aclarar
dudas a sus inducidos.

- Esta al tanfo de los cambios y nuevas
directricesdelaorganizacion paracomunicarlas
con senfido de oportunidad.

Forjador de Cultura

Capacidad para asimilar
la cultura de la empresa
y adherirse a las normas,

creencias y costumbres de la
organizacion, y de transferirla
a los demas mediante el sano
ejercicio del recordatorio a
los demés sobre los aspectos
claves de la que conforman
filosofia empresarial.

Realiza esfuerzos por comunicar
y reforzar los aspectos medulares
de la culfura de la organizacion y
lo hace sobre la base de acciones
bien artficuladas.

+ Conoce a profundidad las normas y la
idiosincrasia propia de la organizacion.

« Realiza acciones para informar sobre la
historia de la organizacion y su trayectoria.

- Se involucra en actividades que permiten

reforzar los componentes de la cultura
organizacional enfre sus miembros.
- Esta pendiente de logros e hitos

frascendentalesenlagestionde laorganizacion
para darlos a conocer.

- Efectua periddicamente la realimentacion
necesaria para constatar que los miembros
comprenden la cultura de la organizacion.

Capacidad de Asesorar

Es la gama de conocimientos
y experiencias que permiten
a una persona facilitar vy
orientar de manera efectiva
otros en los ambitos donde
se desenvuelven, aportando
recomendaciones que
contribuyen al logro de los
objetivos.

Aporta las recomendaciones que
le son requeridas, coadyuvando
de manera tangible al logro de los
objetivos y metas planteados.

« Sabe aportar recomendacionesy “tips”.

- Se anficipa y canaliza la asesoria de una
manera oportuna y conveniente para los
objetivos estratégicos del area o institucion.

+ Sabe escuchar las inquietudes de sus
colaboradores, companeros o clienfes acerca
de situaciones y aspectos afinenfes.

- Dispone de un bagaje de informacion
respaldada para propositos ulteriores.

Desarrollo de Personas

Capacidad para facilitar
procesos de formacion vy
desarrollo del personal a

su cargo, mofivandolo a la
superacion y apoyandolo en
la busqueda de metas de alfo
rendimiento.

Busca las diversas formas de
estimular el desarrollo de sus
colaboradores. Dando el soporte
requerido.

« Tendencia a la busqueda de charlas u otfras
formas didacticas que enriquezcan al adulto en
lo personal y en lo técnico.

- Tiene la capacidad de generar un efecfo
multiplicador de la capacitacion entre los
miembros.

. Logra canalizar sed de crecimienfo y
desarrollo en las personas.

Delegaciony Empoderamiento

Capacidad para facultar a
sus colaboradores para que
acometan asignaciones de
mayor  relevancia.  Implica
dotarlos de instrumentos y de
la autoridad concomitante a la
responsabilidad delegada.
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Identifica todo aquello que es
factible de empoderar a ofros,
proveyendo las pautas para que
éstos logren el éxito requerido.

« Delega la autoridad en las circunstancias que
asi lo amerita.

« Brinda el apoyo necesario a los delegados
para que cumplan con lo asignado.

« Respalda a los delegados cuando se
presentan  obstaculos, discrepancias o
resultados imprevistos.

« Sabe compartir la responsabilidad con
delegados en la justa proporcion.

«Cuando delega aporta las herramienfas o
facilidades para que lo asignado se lleve a cabo

bajo las mejores condiciones.
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9.2. DESARROLLADOR

Nombre del Cargo: Desarrollador (Cuenta con 15 miembros).
Responsable del nombramiento del Cargo: Direccion de Desarrollo - Coordinacion de Adultos en el Movimiento.

RELACIONES

Puesto al que Reporta Equipo Interdisciplinario.
Formador: « Area de Coord. Adultos Movimiento.
Evaluador: - Area de Coord. Adultos Movimiento.

« Facilitador del Sector.
Relaciones internas « Formadores.
« Equipo Evaluador.

OBJETIVOS DEL CARGO

Esel Adulto que forma parte del Equipo Inferdisciplinario, crea, ajustay validalas herramientas

General . . o
de formacién necesarias para cada uno de los cargos de la Asociacion.

«Desarrollar las herramientas para la formacion de todos los cargos, de manera que, de forma
conjunta con los Formadores y Tutores personales, logren capacitar a los Adulfos en cada
uno de sus cargos.

+ Brindar apoyo en materia de formacion ideal y oportuna a los Adultos donde no haya
formadores certificados.

« Asignar Formadores Certificados para impartir los programas de formacién para los cargos.
« Garanfizar que los lineamientos, procedimienfos y competfencias sean asumidos con
Especificos facilidad en la curva de aprendizaje por parte del Adulto.

« Los planes de formacion deben de ser sumamente explicitos, practicos y actualizados, con
la finalidad de corregir o actualizar los programas de acuerdo a las necesidades del Programa
Educativo.

« Trabajar en coordinacion con los Facilitadores del Sector, los Tutores Personales, en la
deteccion de necesidades de los Grupos y promueve su formacion en las areas requeridas.

« El Equipo debe tener una reunién semestral con los Formadores Certificados para visualizar
ajustes y nuevas metodologias de capacitacion.

REQUERIMIENTOS

Experiencia Minima Mayor de 25 afos.

Requerimientos « Haber realizado o aprobado los médulos de Formador de Apoyo

Conocimientos Avanzado del Sistema de Gestion de adultos.

Destrezas del Movimiento Dominio de 5 destrezas minimo.

Disponibilidad y Compromiso Disponibilidad de Tiempo, el minimo requerido para el cumplimiento de sus funciones.

Competencias Esenciales: Desarrollo de las 7

Competencias Minimas requeridas Competencias Especificas: las requeridas por el perfil

Competencias Técnicas Las requeridas para su perfil de formacion
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I COMPETENCIAS ESENCIALES

Competencia

Adaptabilidad al cambio
Capacidad para hacer ajustes

Rol de la Competencia

| Nivel

Comportamientos- Criterios
Conductuales

« Aplica de manera flexible normas o
procedimientos cuando las circunstancias lo
exigen, sin perder su esencia o propdsito.

« Anficipa cambios y ajusta actividades, en
consecuencia.

« Toma decisiones como respuesta a

sobre la marcha e incorporarlos 2 Implementa el cambio. . . . -

cuando las condiciones internas situaciones cambiantes, manteniéndose

o exfernas (enftorno) cambian. dentro de los objetivos generales o estrategia.
» Ayuda a los demas a pensar diferente y de
manera mas amplia y profunda.
« Es creativo e innovador en el desempeno de
sus funciones.

Acatamiento de Valores + Actua con estricto apego a normas éticas.

Capacidad y disposicion de Demuestra apego a  esos - Esta dispuesto a denunciar cualquier practica

realizar el frabajo dentro de los 2 principios y vela porque los demas que vaya contra las politicas de la organizacion.

principios y valores éticos bajo
los cuales se rige la profesion o
el puesto de frabajo.

se adhieran a dichos principios.

« Utiliza su comportamiento ético como
referente o guia de ofros miembros grupo.

Compromiso

Es la capacidad para hacer
propios el proposito,
los principios y valores,
expresados en la Mision de
Guias y Scouts de Costa
Rica; asumir voluntariamente
responsabilidades y apoyar
e instrumentar  decisiones
para el logro de los objetivos
organizacionales.

Promueve que otros incorporen en
sus vidas los Principios, valores,
2 y cumplir con el Proposito y la
Mision de Guias y Scouts de Costa
Rica.

+ Asesora y guia a otros en la implementacion
del Propdsito, los Principios, los Valores y la
Mision de Guias y Scouts de Costa Rica.

+ Comparte al exterior de la Asociacion el
significado del Proposito, los Principios, los
Valores y la Mision de Guias y Scouts de Costa
Rica.

+ Motiva y asesora a otros para que sean
cumplidos y responsables.

+ Demuestra iniciativa en los momentos de
crisis.

Conciencia Organizacional
Esla capacidad para
comprender el funcionamiento,
estructuray cultura de la
organizacion.

Es responsable por sus acciones y
3 entiende como afectan su cargo o
funcion.

+ Entiende como su desempeno influye
e impacta la forma en la que funciona la
Asociacion.

+ Implementa procedimientos organizacionales
en la solucion de problemas.

Planeamiento estratégico

Es la capacidad para establecer
objetivos y planes estratégicos,
con una vision a corfo, mediano
y largo plazo.
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Establece, comunica y evalua
periodicamente las prioridades y
3 resultados para que sus planes

y actfividades se enfoquen en
cumplir los objetivos inherentes a
su cargo o funcion.

« Desarrolla un analisis diagndstico y
foma medidas en correspondencia con lo
identificado.

« |dentifica objetivos para el equipo de trabajo
y establece planes de accion y de seguimiento.
Comunica claramente sus conclusiones y las
hace comprensibles a ofros y los incluye en el
proceso de planificacion.

» Establece puntos importantes de control,
genera datos e informacion de gestion para el
cumplimiento de los objetivos y de los plazos;
corrige sus previsiones cuando es necesario;
presenta informe de los resultados de su cargo
o funcion.

+ Da a las personas instrucciones adecuadas,
asegurandose de que hayan sido plenamente

comprendidas.
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Relaciones Interpersonales
Es la capacidad para ser
empatico, solidario y sensible
hacialos demas; respetarideas,
creencias o practicas y convivir
e inferactuar armoniosamente
por medio del dialogo.

Construye enfendimiento,
desarrolla y mantiene relaciones
de trabajo cooperativo.

» Demuestra empatia hacia los demas.

« Ayuda a enfender las diferentes perspectivas
en una situacion dada.

« Ajusta su estilo interpersonal a muy diversas
personas y grupos en una amplia gama de
sitfuaciones.

« Persuade a los demas y es asertivo cuando es
necesario.

+ Facilita una atmosfera de comunicacion
asertiva. Anima a la discusion y el debate
abierto.

« Lidia de manera asertiva en situaciones
dificiles.

« Facilita situaciones ganar-ganar, buscando
puntos de acuerdo enfre los enfoques propios
y los de los demas.

« Escucha puntos de vista de los demas y ajusta
su propia perspectiva cuando es apropiado.

Trabajo en equipo

Es la capacidad para frabajar
de manera efectiva con los
demas, dentro y fuera de las
lineas formales de autforidad,
para lograr los objefivos
organizacionales.

Promueve el desarrollo del
equipo.

» Conoce las fortalezas y debilidades de los
miembros del equipo.

« Lidera equipos, inspira, motiva y orienta a las
personas al logro de resultados concretos y
comunes.

+ Actla para crear espiritu de equipo con el
objeto de promover la eficacia del grupo o
proceso.

+ Ayudaalaintegracion de los nuevos miembros
del equipo, proveyéndoles la orientacion e
informacion y acompanamiento necesarios.

V.1.0.0-2017
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| COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia

| Nivel

Rol de la Competencia

Comportamientos- Criterios
Conductuales

Capacidad Inductiva

Capacidad, disponibilidad vy
voluntad para orientar, inducir
o re-inducir a companeros de
frabajo en el conocimienfo
de las politicas, normas,
directrices y competencias;
en general los cambios de
a organizacion, con miras a
coadyuvar paso a paso a una
mejor adaptacion de éstos a los
requerimientos.

Esta consciente de la importancia
de la orientacion que debe
darse en el puesto para que las
personas puedan adaptarse
mas rapidamente. Actua en
consecuencia.

- Demuestra fener una vocacion de servir
y ayudar a otros para que se adapten o re-
adapten a los cambios de la organizacion.

« Destina tiempo para preparar las guias para
orientar a los demas.

- Esta anuente a dar seguimiento y aclarar
dudas a sus inducidos.

- Estéd al fanto de los cambios y nuevas
directricesdelaorganizacion paracomunicarlas
con senfido de oportunidad.

Forjador de Cultura

Capacidad para asimilar
la cultura de la empresa
y adherirse a las normas,

creencias y costumbres de la
organizacion, y de transferirla
a los demas mediante el sano
ejercicio del recordatorio a
los demas sobre los aspectos
claves de la filosofia de la
Organizacion.

Realiza esfuerzos por comunicar
y reforzar los aspectos medulares
de la cultura de la organizacion y
lo hace sobre la base de acciones
bien artficuladas.

. Conoce a profundidad las normas vy la
idiosincrasia propia de la organizacion.

« Realiza acciones para informar sobre la
historia de la organizacion y su trayectoria.

- Se involucra en actividades que permiten

reforzar los componentes de la culfura
organizacional enfre sus miembros.
- Esta pendiente de logros e hitos

trascendentalesenlagestiéndelaorganizacion
para darlos a conocer.

- Efectua periddicamente la realimentacion
necesaria para consfatar que los miembros
comprenden la cultura de la organizacion.

Capacidad de Asesorar

Es la gama de conocimientos
y experiencias que permiten
a una persona facilitar vy
orienfar de manera efectfiva
ofros en los ambitos donde
se desenvuelven, aporfando
recomendaciones que
contribuyen al logro de los
objetivos.

Aporta las recomendaciones que
le son requeridas, coadyuvando
de manera tangible al logro de los
objetivos y metas planteados.

- Sabe aportar recomendacionesy “tips”.

« Se anficipa y canaliza la asesoria de una
manera oportuna y conveniente para los
objetivos estratégicos del area o institucion.

. Sabe escuchar las inquietudes de sus
colaboradores, companeros o clienfes acerca
de situaciones y aspectos afinentes.

- Dispone de un bagaje de informacion
respaldada para propositos ulteriores.

Desarrollo de Personas

Capacidad para facilitar
procesos de formacion vy
desarrollo del personal a

su cargo, motfivandolo a la
superacion y apoyandolo en
la busqueda de metas de alto
rendimiento.

Busca las diversas formas de
estimular el desarrollo de sus
colaboradores. Dando el soporte
requerido.

« Tendencia a la busqueda de charlas u otfras
formas didacticas que enriquezcan al adulto en
lo personal y en lo técnico.

- Tiene la capacidad de generar un efecto
multiplicador de la capacitacion entre los
miembros.

« Logra canalizar sed de crecimienfo y
desarrollo en las personas.

Delegacioény
Empoderamiento
Capacidad para facultar
a los demas para que
acometan asignaciones de
mayor  relevancia.  Implica
dotarlos de instrumentos vy

del conocimiento alto a la
responsabilidad delegada.
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Identifica todo aquello que es
factible de empoderar a ofros,
proveyendo las pautas para que
estos logren el éxito requerido.

« Delega el conocimiento en las circunstancias
y temas que asi lo amerita.

« Brinda el apoyo necesario a los cursantes
para que cumplan con lo asignado.

- Cuando delega aporta las herramientas o
facilidades para que lo asignado se Illeve a cabo

bajo las mejores condiciones.
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9.3. EQUIPO EVALUADOR

Nombre del Cargo: Equipo Evaluador (Cuenta con 15 miembros).
Responsable del nombramiento del Cargo: Direccion de Desarrollo.

RELACIONES
Puesto al que Reporta Area Coordinacion Adultos en el Movimiento.
Formador: » Equipo Interdisciplinario.
Evaluador: - Area Coord. Adultos en le Movimiento.

- Facilitadores del Sector.

« Formadores.

Relaciones internas - Jefes de Grupo.

« Coordinadores de Seccion.
» Gestores de Desarrollo.

OBJETIVOS DEL CARGO

Es el equipo que evalla a los cargos que asi lo requieran con la finalidad de que cumplan con

General i
las competencias del cargo.
» Realiza la evaluacion para los cargos directamente asignados.
« Sirve de apoyo en los procesos de evaluacion para ofros cargos que asi lo requieran.
Especificos + Mantiene actualizadas las herramientas de evaluacion y mantiene al fanto a los demas

cargos que realizan evaluacion.

« Verifica los casos en los que existan disconformidades con la evaluacion realizada.

REQUERIMIENTOS

Edad Minima Mayor de 25 afos.

Requerimientos minimos Haber realizado o aprobado los mddulos de Formador de Apoyo

Conocimientos adicionales Avanzado del Sistema de Gestién de adultos

Destrezas del Movimiento Dominio de 5 destrezas minimo.

Disponibilidad y Compromiso Disponibilidad de Tiempo, el minimo requerido para el cumplimiento de sus funciones.
Competencias Minimas Competencias Esenciales: Desarrollo de las 7.

requeridas Competencias Especificas: las requeridas por el perfil.

Competencias Técnicas Las requeridas para su perfil de formacion.
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| COMPETENCIAS ESENCIALES

Competencia

| Nivel

Rol de la Competencia

Comportamientos- Criterios
Conductuales

Adaptabilidad al cambio
Capacidad para hacer ajustes
sobre lamarcha e incorporarlos
cuando las condiciones
internas o externas (entorno)
cambian.

Implementa el cambio.

+ Aplica de manera flexible normas o
procedimientos cuando las circunstancias lo
exigen, sin perder su esencia o proposito.

+ Anficipa cambios y ajusta actividades, en
consecuencia.

« Toma decisiones como respuesta a
situaciones cambiantes, manteniéndose dentro
de los objetivos generales o estrategia.

« Ayuda a los demés a pensar diferente y de
manera mas amplia y profunda.

« Es creativo e innovador en el desempefio de
sus funciones.

Acatamiento de Valores
Capacidad y disposicion de
realizar el tfrabajo dentro de los
principios y valores éticos bajo
los cuales se rige la profesion o
el puesto de frabajo.

Demuestra apego a  €sos
principios y vela porque los demas
se adhieran a dichos principios.

» Actua con estricto apego a normas éticas.

« Esta dispuesto a denunciar cualquier practica
que vaya contra las politicas de la organizacion.
+ Utiliza su comportamiento ético como
referente o guia de ofros miembros grupo.

Compromiso

Es la capacidad para hacer
propios el proposito,
los principios 'y valores,
expresados en la Mision de

Implementa acciones para

» Genera acciones que comprometen a ofros a
lograr objetivos comunes.
» Genera espacios que fomenfen la iniciativa y

Guias y Scouts de Costa 1 promover el compromiso de los responsabilidad en los momentos criticos.
Rica; asumir voluntariamente integrantes de la Seccion. - Se encarga del reconocimiento por el esfuerzo
resppnsabilidades y apoyar de sus colaboradores, con el fin de mantener la
e insfrumentar  decisiones T )
para el logro de los objefivos motivacion y el compromiso del grupo.
organizacionales.
« Participa y promueve los procesos de toma
de decisiones que afectan las ideas, valores,
principios, represenfaciones colectivas,
estructura y relaciones que condicionan las
conductas de los infegrantes de la Asociacion.
Conciencia Organizacional . Prom’utleve un mayor sentido dg I‘al unidad
Promueve los conceptos y proposito comun entre la Asociacion y las
Es la capacidad _para 1 que llevan al Movimiento vy Organizaciones Mundiales (OMMS y AMGS).
comprender el funcionamiento, a la Organizacion hacia la . Comprende profundamente la estructura de

estructura y cultura de la
organizacion.
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institucionalidad.

la OMMS, de la AMGS y de la Asociacion, su
cultura, capacidades, debilidades, objetivos y
vision.

« Comprende el impacto en la gobernanza de
la Asociacién que tiene la sociedad civil, los
politicos, el gobierno y otros entes de interés
externos.
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Planeamiento estratégico

Esla capacidad para establecer
objetivos y planes estratégicos,
con una visioén a corto, mediano
y largo plazo.

Establece, comunica y evalua
periodicamente las prioridades y
resultados para que sus planes
y actividades se enfoquen en
cumplir los objetivos inherentes a
su cargo o funcion.

+ Desarrolla un andlisis diagnostico vy
foma medidas en correspondencia con lo
identificado.

« |dentifica objetivos para el equipo de trabajo
y establece planes de accidn y de seguimiento.
Comunica claramente sus conclusiones y las
hace comprensibles a ofros y los incluye en el
proceso de planificacion.

» Establece puntos importantes de control,
genera datos e informacion de gestion para el
cumplimiento de los objetivos y de los plazos;
corrige sus previsiones cuando es necesario;
presenta informe de los resultados de su cargo
o funcion.

» Da a las personas instrucciones adecuadas,
asegurandose de que hayan sido plenamente
comprendidas.

Relaciones Interpersonales

Es la capacidad para ser
empatico, solidario y sensible
hacialos demas; respetarideas,
creencias o practicas y convivir
e inferactuar armoniosamente
por medio del dialogo.

Construye enfendimiento,
desarrolla y mantiene relaciones
de frabajo cooperativo.

» Demuestra empatia hacia los demas.

+ Ayuda a enfender las diferentes perspectivas
en una situacion dada.

« Ajusta su estilo interpersonal a muy diversas
personas y grupos en una amplia gama de
sitfuaciones.

« Persuade a los demas y es asertivo cuando es
necesario.

+ Facilita una atmosfera de comunicacion
asertiva. Anima a la discusion y el debate
abierto.

« Lidia de manera asertiva en situaciones
dificiles.

« Facilita situaciones ganar-ganar, buscando
puntos de acuerdo enfre los enfoques propios
y los de los demas.

« Escucha puntos de vista de los demasy ajusta
su propia perspectiva cuando es apropiado.

Trabajo en equipo

Es la capacidad para trabajar
de manera efecfiva con los
demas, dentro y fuera de las
lineas formales de autoridad,
para lograr los objetfivos
organizacionales.

Promueve el desarrollo del
equipo.

« Conoce las fortalezas y debilidades de los
miembros del equipo.

« Lidera equipos, inspira, motiva y orienta a las
personas al logro de resultados concretos y
comunes.

» Actua para crear espiritu de equipo con el
objeto de promover la eficacia del grupo o
proceso.

« Ayudaalaintegracion de los nuevos miembros
del equipo, proveyéndoles la orientacion e
informacion y acompafiamiento necesarios.

V.1.0.0-2017
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| COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia

Capacidad de Asesorar

Es la gama de conocimientos
y experiencias que permiten
a una persona facilitar vy
orientar de manera efectiva
otros en los ambitos donde
se desenvuelven, aportando
recomendaciones que
contribuyen al logro de los
objetivos.

| Nivel

Rol de la Competencia |

Aporta las recomendaciones que
le son requeridas, coadyuvando
de manera tangible al logro de los
objetivos y metas planteados.

Comportamientos- Criterios
Conductuales

« Sabe aportar recomendacionesy “tips”.

« Se anticipa y canaliza la asesoria de una
manera oporfuna y conveniente para los
objetivos estratégicos del area o institucion.

. Sabe escuchar las inquietudes de sus
colaboradores, companeros o clientes acerca
de sitfuaciones y aspectos atinenfes.

- Dispone de un bagaje de informacion
respaldada para propdsitos ulteriores.

Vision Sistematica

Capacidad para concebir la
organizacion como un fodo vy
de integrar o correlacionar las
funciones entre sus partes.

Esta consciente de la importancia
del “fodo” organizacional en
el alineamiento de esfuerzos
particulares. Actua en
consecuencia.

« Demuestra tener un sentido de valoracion
holistico al sopesar la primacia de lo general
sobre lo particular.

- Esta consciente de la importancia particular
o relafiva de cada unidad organizacional y su
confribucion en el “tfodo” organizacional.

Administracion de la
Confianza

Capacidad para  generar
confianza a través de una gran
disposicion y siendo abierto
con los que interactia. Es
coherente y fiende a hacia
posiciones claras.
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Se involucra personalmente vy
cara a cara con los demas, para
aportar ingredientes para un clima
de confianza.

- Promueve un ambienfe de confianza donde
los colaboradores pueden expresarse con
libertad.

« Refuerza a los demas estimulandolos a dar su
criterio u opinion.

« Puede manejar el desacuerdo de una manera
constructiva.

- Establece una comunicacion fluida con los
demas la cual permite el mutuo entendimiento.
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