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Sistema de Gestión
El sistema de Gestión de Adultos es un modelo que se involucra con el Adulto desde su proceso 
de Captación. Es un modelo más allá de la formación, ya que acompaña al adulto en cada una de 
sus etapas, inclusive hasta años después, pensando en su motivación y reconocimiento al servicio; 
guiándolo hacia una formación continua y duradera. 

Modelo con Enfoque:
Su  enfoque es basado en el desarrollo de competencias, es decir, le ayuda a  obtener habilidades 
para que de una manera natural se pueda realizar su rol de voluntario.

Modelo Evolutivo:
Es un modelo que, pese a que su fondo y filosofía es el mismo, se mantiene actualizado, 
evolucionando de acuerdo a las necesidades que día a día surgen con la finalidad de ser cubiertas. 
Esto permite que el sistema se sustente de herramientas y experiencias de mejora continua.

Así, el Sistema de Gestión resulta ser innovador y consigue alinearse a las políticas de las 
Asociaciones Mundiales.
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Antecedentes
Cabe destacar que tanto la Asociación 
Mundial de las Guías Scouts como la 
Asociación Mundial Scout, desde años atrás, 
han promovido un modelo que unvolucre 
desarrollo de habilidades en el voluntario.

Asociación Mundial de las Guías Scouts, 
en su “Política y Directrices: Capacitación, 
Aprendizaje y Desarrollo de Adultos” (2012), 
hace mención de la implementación de un 
modelo de capacitación que promueva las 
habilidades y competencias individuales del 
adulto, promoviendo un aprendizaje continuo, 
significativo y creativo.

Asociación Mundial Scout. La 39° Conferencia 
Scout Mundial (2011) reconoce que el 
documento, adoptado en 1990, se puede 
utilizar para gestionar los voluntarios y 
profesionales en el Movimiento, y con 
ello adopta la Política Mundial de Adultos 
en el Movimiento Scout Mundial como 
representativa de la OMMS en la captación, 
retención, formación, desarrollo personal 
y gestión de los adultos en el Movimiento 
Scout. 

En Costa Rica, para Julio de 2017, sale 
publicada la Politica Nacional de Adultos en 
el Movimiento.

Política Nacional 
de Adultos en el 

Movimiento

La política asume como pilar de desarrollo 
un enfoque basado en competencias, 
visualizando a un Adulto que aprende, por 
medio de la organización que fortalece la 
capacidad de aprendizaje individual, grupal 
y organizacional, teniendo de manera 
transversal su filosofía de vida, de Ley y 
Promesa.

Una de las características más significativas 
de todos los seres humanos es sentirse útil 
y trascender más allá de sí mismo. Basados 
en la Misión del Movimiento Guía y Scout, 
el modelo del Sistema de Gestión plantea 
contar con voluntarios adultos en constante 
evolución y desarrollo personal, que ofrezcan 
sus talentos para acompañar a los jóvenes a 
desarrollar su máximo potencial como seres 
humanos. 

Para lograr este objetivo, se ofrece a los 
voluntarios un modelo de gestión activo y 
vivencial, mediante el cual puedan desarrollar 
actitudes, habilidades y competencias, que 
complementen su desarrollo personal y 
profesional en armonía con nuestra filosofía 
de vida de la Ley y Promesa Guía y Scout.



7

Ciclo de Vida del Adulto
La Política hace mención de  un Ciclo.  Este ciclo acoge al adulto desde su Captación, su proceso 
de Formación, y lo mantiene dentro de la organización con procesos de actualización, motivación 
y reconocimiento; pudiendo el adulto mantenerse en un solo cargo, o bien realizar otro proceso 
cíclico en otro rol dentro de la organización.

Esto permite tener cada una de las etapas del Ciclo, un modelo que siempre esté en continuo 
aprovechamiento de las habilidades y destrezas del voluntario.

CAPTACIÓN FORMACIÓN CIERRE
Búsqueda y selección de los 

dirigentes que necesitamos.

Desarrollo de las competencias 

necesarias para la tarea.

Evaluación de desempeño y

reconocimiento.

Búsqueda y

selección
Nombramiento Integración Desempeño

Formación

Apoyo en

la Tarea

Evaluación

Renovación

Retiro

Reubicación

Acompañamiento
Apoyo personalizado para asegurar un desempeño exitoso

Reconocimiento
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Competencias Esenciales u Organizacionales
Se definen como competencias esenciales aquellas habilidades y destrezas  que han de ser comunes 
en todos los adultos dentro de la organización, independientemente del cargo o de la función que 
desarrollen.

En su conjunto, son propias de la organización, difícilmente imitables por otras organizaciones que 
persiguen fines similares o comunes (inimitables).

La politica hace mención de 7 competencias escenciales u organizacionales.

Las competencias se miden por nivel, donde 1 es el máximo y 4 es el nivel más bajo. Cada nivel  
posee una serie de criterios que vos como dirigente podés desarrollar en forma de  acciones visibles.

Los niveles aquí propuestos, establecen el nivel mínimo requerido para desarrollar tu rol.

Adaptación al cambio
Acatamiento de 

Valores
Compromiso

Conciencia 
Organizacional

Planeamiento 
estratégico

Relaciones 
Interpersonales

Trabajo en equipo
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* “Fuente Diccionario de Competencias V.001- Asociación de Guías y Scouts de Costa Rica”
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Competencias Específicas
Las competencias específicas se relacionan directamente con los aspectos técnicos del cargo o 
función. 
Las competencias se miden por nivel, donde 1 es el máximo y 4 es el nivel más bajo. Cada nivel  
posee una serie de criterios que vos como dirigente podés desarrollar en forma de  acciones 
visibles. Los niveles aquí propuestos, establecen el nivel mínimo requerido para desarrollar su rol.

* “Fuente Diccionario de Competencias V.001- Asociación de Guías y Scouts de Costa Rica”



11

Competencias Técnicas
Las Competencias Técnicas se refieren al saber técnico básico, propio de la organización. Este 
conocimiento es fundamental para la ejecución propia del rol que se desee desarrollar.

Así por ejemplo conocimiento técnico (saber hacer) como  Ciclo de Programa, Progresión Personal 
se vuelven fundamentales para roles como Dirigentes de Sección.

Mientras que, conocimiento técnico (saber hacer) como manejo administrativo, inventarios, 
presupuestos, minutas, control de acuerdos, entre otros, son fundalentales para roles que 
pertenecen a las Juntas de Grupo.

El Sistema de Gestión, propone un esquema de formación que permite abordar cada una de éstas 
competencias, desde el desarrollo de espacios de experiencias modulares, (es decir por módulos ó 
etapas), agrupándolas en 3 grandes bloques.

Formación Inicial

Formación Básica

Formación Continua
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Ruta de Formación
Dirigentes de Adultos

* A.P.F: Es otro dirigente que trabaja en tu misma sección y te puede servir como par. Es escogido por vos 
mismo. Él te apoyara de manera personalizada con tus dudas y procesos de aprendizaje. 

Deseable que posea Insignia de Madera.

Formación 
Inicial

Formación 
Básica

Formación 
Continua

Optas por tu 
evaluación de 

Insignia de 
Madera

Talleres
Complemen-

tarios
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Contenido:

• Ley y Promesa.
• Normas básicas de Seguridad.
• El Uniforme.
• Sistema de Gestión de Adultos.
• Estructura de los Grupos.

Contenido Módulo 1:

• Programa Educativo.
• Administración de Juntas de Grupo.
• Manejo de Fondos de ayuda a Grupos.

Contenido Módulo 2: Complementarios:

• Liderazgo.
• Técnicas de Mediación.

¿Cómo me formo? 

Podrías hacerlo por medio de:

• Asesor Personal de Formación.
• Literatura: Kit Herramientas para Juntas, 
P.O.R.
• Talleres Modulares (cada taller 
individualmente).
• Talleres de Bloque (por módulo).
• Charlas Consultivas.

¿Cómo me formo? 

Podrías hacerlo por medio de:

• Asesor Personal de Formación.
• Literatura: Libro Empecemos.
• Curso Inicial.

Contenido

• Evaluación Insignia de Madera.
• Procesos de Actualización.
•Espacios Complementarios.

Es todo aquel espacio de formación que no se contempla en ninguna de las etapas inicial y 
básica.

Estos se pueden llevar independientemente de la etapa en la que te encontrés.

¿Cómo me formo? 

Podrías hacerlo por medio de:

• Cursos A.A (Actualización de Activos).
• Seminarios.
• Foros.
• Otras ofertas de Talleres Complementarios.
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Funciones del Cargo
Objetivos del Cargo

Objetivo General

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

Objetivos Específicos

• Apoyar a la Junta en todo el cumplimiento de los deberes del grupo.
• Mantener una comunicación lineal y asertiva con los dirigentes y coordinadores de Sección.
•Velar porque el libro de actas de la Asamblea de Grupo y de la Junta, se mantengan al día y 

debidamente archivados de manera física 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 otras tareas que le encomiende la Junta de Grupo.

Requerimientos de Ingreso

Mayor de 21 años

• Iniciar su proceso de Formación Básica para éste cargo, en 
acompañamiento de un Formador de Apoyo. *

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

El Esquema de formación de Guías y Scouts de Costa Rica, promueve una serie de experiencias de 
formación.

NIVEL NACIONAL: 

Son todas aquellas actividades de formación que se realizan por calendario operativo nacional. 

A los mismos podés asisitir y participar de manera presencial y sumarte, si fuesen temas que son 
tu necesidad.

Se ofertan en 2 tipos de espacios de acuerdo a disponibilidad de tiempo y necesidad que tenga el 
dirigente:

Los temas del módulo 1  y 2 son llevados a cabo en bloque (o en conjunto), involucrando varios 
temas pero, con un mayor tiempo requerido (más horas de participación vivencial).

• Talleres tipo Modulares: 
Son espacios de formación 
que se promueven por 
temática. Teniendo el 
adulto la opción, de poder 
formarse tema a tema con 
menor tiempo requerido.

• Talleres de Bloque por 
Módulo. La etapa de 
formación básica, cuenta 
con 2 módulos. 
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Nivel Sector
Son todas aquellas 
actividades de formación 
donde cada Sector, 
unificando y consolidando 
las necesidades de 
formación de cada grupo y 
a su vez de cada dirigente, 
realizarán su plan de 
formación, en la que como 
sector determinarán, cuáles 
serán los temas primordiales 
a abordar. 

Por ejemplo: podrían realizar 
un tema por trimestre, de 
manera que les permita 
presenciarlo, practicarlo 
y evaluarlo generando un 
espacio para compartir sus 
experiencias. 

Al igual que el nivel Nacional, 
se ofertan en los 2 espacios; 
Taller Modular (tema a tema) 
o Taller de Bloque (por 
módulo en conjunto).

Detectando mi Necesidad 
de Formación

¿Cómo sé que ya cuento con el conocimiento 
básico de un tema?

¿Cómo sé qué nivel de formación tengo?

El sistema de Gestión de Adultos, dispone de una herramienta 
de “Validación. Ésta permite que el dirigente pueda auto 
evaluarse y por medio de una serie de criterios, conocer si 
ya cuenta con el conocimiento y si el mismo ya lo pone en 
práctica debidamente (desarrollo de la competencia).

Utilizá la herramienta de Validación que se encuentra al final 
de éste fascículo e identificá qué temas debés desarrollar 
para ser el Adulto que Necesitamos.
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Motivación y Reconocimientos

Como seres humanos emocionales que somos, el reconocer nuestros esfuerzos y voluntad de 
servicio, nos resulta de gran motivación; saber de una manera  tangiblemente, que lo que hacemos 
está bien hecho y que nuestro aporte, realmente suma a la misión y visión de la organización.

Sin que esto represente una devolución por el servicio, el Sistema de Gestión promueve una 
serie de reconocimientos que permiten desarrollar un sentimiento de pertenencia hacia nuestra 
organización.

El Manual de Reconocimientos y Motivación de la organización, amplia los detalles de estos 
reconocimientos. A grandes rasgos podemos mencionar:

• Etapas de Formación:

Este reconocimiento hace mención a las etapas de Formación Inicial, Básica o Continua. Se 
reconoce al Adulto, con un distintivo que lo ubica visiblemente su progresión personal de acuerdo 
a sus procesos de formación.

• Distintivo de Sección ó Rol: 

Este es un reconocimiento otorgado a aquel adulto que concluye su Formación Básica y/o  que lo 
identifica como miembro activo con un cargo específico.
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5 Pasos Notas

1

2

3

4

5

Detecto mi necesidad de Formación.
Uso de herramienta de validación (páginas 25 y 26  de éste fascículo).
Preguntáte: ¿Qué temas son los que detecté que debo aprender o reforzar?
Si necesitás ayuda.. apoyate en compañeros, Jefes o Facilitadores. ¡Pedir ayuda te 
permitirá enteder y avanzar!

Calendarizo
Preguntáte 
¿Hay dentro en los Sectores experiencias de formación con estos temas que necesito? 
¿Hay oferta en el calendario nacional de la organización de los temas que necesito?
Me agendo y me propongo la asistencia a estos espacios.

 Identifico un A.P.F (Asesor Personal de Formación)
Preguntáte: 
¿Cuento en mi grupo con un compañero de sección que me pueda ayudar?
Si no es así, puedo preguntar a mi Jefe de Grupo, grupos cercanos o al Facilitador de 
Sector para que me apoyen en la asignación de un A.P.F.

Me ubico en el sistema.
Uso la Ruta de Formación (página 12 y 13 de éste fascículo).
Preguntáte: ¿En qué etapa (s) están los temas que debo de formarme?
Podrías estar en una etapa o dos etapas, dependiendo de los temas en que necesités 
formarte. ¡Esto te servirá para ubicarte en el sistema!

¡A practicar!
Poné en práctica lo aprendido. ¡Recordá que para desarrollar las habilidades para tu 
cargo, se da en la práctica! ¡Empezá ya!
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5 Pasos Notas
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Mi Bitácora de Formación

• Fecha de Inicio de mi Ruta de Formación:

• Etapa en la que Inicio mi Ruta de Formación:

• Coloco la fecha de finalización de etapas:

-Etapa de Formación Inicial:

Fecha en la que inicio mi proceso de evaluación de Insignia de Madera

Fecha en la que finalizo mi proceso de evaluación de Insignia de Madera

-Etapa de Formación Básica:

Mi A.P.F. es :
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Mi Bitácora de Formación • Anotá las experiencias de formación en que has participado para tu proceso.

Nombre del Espacio de 
Formación Etapa a la que pertenece Fecha
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Herramienta de Validación de Dirigentes de Adultos

Introducción

Esta herramienta te permite validar en qué nivel de ejecución de tus conocimientos técnicos estás. 
Con la misma podés identificar qué áreas son las que debés de reforzar para poner en práctica 
las competencias. Una vez que lográs visualizar de una manera honesta y transparente tu nivel y 
puntaje final, estas para diseñar tu esquema de formación de acuerdo a tus necesidades.

Instrucciones

Leé cuidadosamente cada uno de los cuadros de la matriz e identificá cuál indicador muestra 
afinidad con tu nivel de conocimiento o aplicación. Utilizá la siguiente clave, donde 1 se identifica 
con el conocimiento hasta nivel 5 donde lleva a cabo la ejecución ya del conocimiento. Anotá en la 
casilla de “total” el número con el que te sientas identificado (digitá 1 si quedó en la casilla 1, 2 si 
quedó en la casilla 2, 3 si quedó en la casilla 3, y así sucesivamente).

Servite buscar cualquier ayuda y apoyo que consideres necesario al correo:
desarrollo@siemprelistos.org

Interpretación del Resultado

Aquellas casillas cuyo puntaje sean de 1 a 4, reforzalas buscando experiencias de formación que 
te permitan llegar al nivel 5 de ejecución de la competencia. *Sirvase para ello Ver Esquema de 

formación adjunto*

Si tenés la mayoría de casillas entre 4 y 5 y aún no contás con Insignia de Madera, anímate y solicita 
tu evaluación. ¡Ya estás listo!

Si tenés la mayoría de casillas entre 4 y 5 y ya contás con la Insignia de Madera, reforzá las casillas 4 
y 5 ¡Empezá tu desarrollo de competencias específicas requeridas para tu perfil! Y por qué no, serví 
de apoyo para otros en sus procesos de formación como A.P.F
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info@siemprelistos.com
+506 2222 9898

Apdo: 2223 1000
San José, Costa Rica
siemprelistos.com


