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PRESENTACION

El Manual Descriptivo de Cargos del Instituto Mixto de Ayuda Social (IMAS) tiene
su geénesis en el Plan Estratégico de esta institucion, elaborado para el periodo
2007 — 2011, que contempla, como una de las iniciativas estratégicas dentro del
Componente de Proceso Interno, el desarrollar un proceso de reestructuracion
organizacional, funcional y programatica que responda a la razén de ser del
IMAS y al Modelo de Intervencién, en un propésito de lograr el alineamiento de
las estructuras, tanto organica como ocupacional, a la nueva estrategia y
filosofia de la institucion.

Luego de una alianza entre el IMAS y el Centro de Investigacion y Capacitacion
en Administracion Publica (CICAP) de la Universidad de Costa Rica (UCR), se
llevd a cabo la asistencia técnica para la asesoria, disefio y desarrollo de una
nueva estructura organica y cargas de trabajo del Instituto, que deparé a
mediados del 2009 el Diagndstico Institucional que fundamenta la propuesta de
la nueva estructura organica del IMAS, asi como el manual organizacional y
los principales cambios de la estructura, en relacién con la estructura aprobada
en el aflo 1998 por MIDEPLAN y sus modificaciones.

A partir de la conclusion de esa etapa, el IMAS formaliza un contrato de servicios
profesionales, segun contratacion directa 2010 CD.000003-IMAS, con la
Fundacion del Servicio Civil para la Investigacion y Desarrollo de los Recursos
Humanos del Estado (FUSCIDERHE) para la conclusién del estudio integral de
puestos, aspecto que comprende la revisidn y elaboracién de los manuales
descriptivos de la estructura ocupacional del Instituto, para que esta sea
consecuente con la nueva estructura organica y funcional.

Dicho estudio se elabor6é con base en los antecedentes de la reestructuracion
organizacional del Instituto y tomando en consideracion también los
procedimientos para la aplicacién y seguimiento de las directrices generales de
politica salarial, empleo y clasificacion de puestos, dictados por la Autoridad
Presupuestaria.

Ademas, el mismo ha sufrido ajustes, como consecuencia de las modificaciones
realizadas a la estructura organica de la instituciébn y otras necesidades
institucionales.



INTRODUCCION

El presente Manual Descriptivo de Cargos se elaboré de conformidad con la
estructura organizacional aprobada por el Consejo Directivo mediante acuerdos
CD-184-09, CD-200-09 y CD-210-09, de fechas 25 de mayo, 01 de junio y 15 de
junio de 2009 y presentado para analisis y aprobacion a la Rectoria del Sector
Social y Lucha Contra la Pobreza el 23 de julio de 2009, el cual fue aprobado y
avalado mediante oficio DM-SS-8180-2009, suscrito por la Doctora Maria Luisa
Avila Aguiero, Rectora del Sector Social y Lucha contra la Pobreza.

Adicionalmente, se han realizado ajustes a algunos cargos por necesidad
institucional, con la respectiva aprobacion del 6rgano correspodiente.

Este Manual tiene como finalidad, ante todo, la disposicion informativa que la
administracion requiere, acerca de los diferentes cargos que conforman todos
los programas institucionales (excepto Empresas Comerciales que cuenta con
su propio Manual Descriptivo de Cargos).

Lo anterior, hace de él una valiosa herramienta informativa al alcance de las
personas funcionarias de la institucion que tienen bajo su responsabilidad la
administracion y operacién del programa en referencia.

Contribuye también el Manual Descriptivo de Cargos con la planificacion del
recurso humano institucional, ante la implantacibn de nuevos programas,
modificaciones a los actuales, o bien reforzamiento de los mismos. Todo ello con
base a los objetivos y metas de corto, mediano y largo alcance que tengan como
expectativa las personas funcionarias de la institucion.

Otros aspectos propios no solo de la Administracion de Recursos Humanos,
como la nomenclatura de la organizacién, el reclutamiento y la seleccion,
deberes, supervision, incentivos, administracion salarial, se ven favorecidos con
el presente manual, ya que el mismo ofrece informacién relacionada con cada
uno de los cargos existentes y su naturaleza del trabajo.



TERMINOLOGIA

Para una mejor comprension del manual y la descripcién de cada uno de los
cargos, suele incluirse en este tipo de herramientas un apartado que contempla
la terminologia mas importante que se utiliza en el tema del analisis
ocupacional. Dado que el IMAS se encuentra bajo el ambito de la Autoridad
Presupuestaria, se ha considerado oportuno incluir la terminologia establecida
en los Procedimientos de las Directrices Generales de Politica Presupuestaria,
Salarial, Empleo, Inversion y Endeudamiento para Entidades Publicas,
Ministerios y Organos desconcentrados, segln corresponda, cubiertos por el
ambito de la Autoridad Presupuestaria, los cuales son publicados anualmente.

Asimismo, una fuente de consulta que también vale tener en consideracion es el
“Glosario de términos y expresiones de la gestion de Recursos Humanos del
Régimen de Servicio Civil de Costa Rica”.

Administracion activa: Desde el punto de vista funcional, es la funcion
decisoria, ejecutiva, resolutoria, directiva u operativa de la Administracion.
Desde el punto de vista organico, es el conjunto de érganos y entes de la funcién
administrativa, que deciden y ejecutan; incluyen a los jerarcas, como ultima
instancia.

Ascenso interino: Promocion de un puesto a otro de nivel superior, en forma
temporal.

Bachillerato en Educacion Media: conclusion de los estudios secundarios
(titulo de bachiller de Colegio).

Cambio de nomenclatura: Variacién en la clasificacion de puestos de confianza
subalternos definidos por la Autoridad Presupuestaria, manteniéndose dentro de
la misma condicion y naturaleza; o cambio en la clasificacion de puestos de
servicios especiales de proyectos de inversion.

Cargo: Nombre interno con el que se conoce a cada uno de los puestos de la
organizacion.

Carrera afin: Carreras de educacién formal que capacitan a la persona
funcionaria para el desempefio adecuado del puesto y que definira el equipo de
Desarrollo Humano considerando entre otros los siguientes parametros:
Estructura del Plan de estudios, objetivos de la carrera, perfil de salida del
graduado, relacién de la carrera con la establecida en los perfiles de cargos
correspondientes y aprobada por la Gerencia General.

Categoria salarial: Cédigo que identifica a un conjunto o rango de valoraciones
salariales ordenadas en forma ascendente, entre un valor minimo y otro maximo.



Certificado de conclusion del Tercer ciclo de la Educacion General Basica:
corresponde al noveno afio de la educacion secundaria. También existe otro
titulo equivalente denominado Certificado de Conclusion de Estudios de
Educacion General Basica en la modalidad de Telesecundaria.

Clase: Grupo de puestos suficientemente similares con respecto a deberes,
responsabilidades y autoridad, de manera que pueda utilizarse el mismo titulo
descriptivo para designar cada puesto comprendido en esta y que exijan los
mismos requisitos (académicos, experiencia, capacidad, conocimientos,
eficiencia, habilidad y otros).

Competencias: Conjunto de habilidades, destrezas, conocimientos, actitudes y
valores que posee una persona y que facilitan su quehacer en una labor
especifica.

Conversion de puestos de cargos fijos a puestos de confianza subalternos:
Cambio de naturaleza de puestos vacantes u ocupados de cargos fijos excluidos
del Régimen de Servicio Civil, a puestos de confianza definidos por la AP.

Dependencia: Oficina publica subordinada a otra superior.

Diplomado universitario o parauniversitario: constituye un pregrado que se
otorga a las personas que cumplen los requisitos de un programa universitario o
carrera corta que oscila entre 60 y 90 créditos. Es requisito basico de ingreso el
Bachillerato de Educacién Media o su equivalente. Culmina con un titulo de
diplomado en el campo correspondiente.

Entidad publica: Figura organizativa con personalidad juridica propia, que
incluye a los organos y entes de la administracion descentralizada no
empresarial y empresas publicas.

Estrato: Division organizativa ocupacional para fines metodoldgicos, orientada a
enmarcar procesos de trabajo, niveles organizacionales, factores generales de
clasificacion y clases genéricas.

Estructura ocupacional: Organizacién jerarquica de los puestos que posee una
entidad publica, ministerio u 6rgano, basada en la naturaleza del trabajo, niveles
de complejidad, responsabilidades, requisitos y condiciones organizacionales
entre otros factores, que se desprenden de los procesos gque esta ejecuta.

Estudio integral de puestos: Andlisis de la totalidad de los puestos por cargos
fijos de una entidad publica, ministerio u otro 6rgano, o de una o varias de sus
dependencias, el cual se podra realizar cuando ocurran cambios en al menos el
60% (sesenta por ciento) de los puestos. Este tipo de estudio excluye a los
puestos de confianza, de fiscalizacion superior y docentes.
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Experiencia: Conocimiento o habilidad que se adquiere con la practica en el
desemperio de un cargo. Por tanto, también se refiere al grado suficiente, de ese
conocimiento o habilidad, para desempeniar satisfactoriamente las actividades de
un puesto.

Factores de clasificacion: Elementos que definen una clase dentro de un
manual, tales como: naturaleza del trabajo, actividades, responsabilidad,
consecuencia del error, supervision, condiciones organizacionales y
ambientales, caracteristicas personales y requisitos académicos y legales, entre
otros.

Grupo ocupacional: Conjunto de series relacionadas o complementarias,
agrupadas bajo una denominacion comudn y amplia que corresponde a
determinada é&rea ocupacional, a saber: servicios, técnico, profesional,
administrativo, ejecutivo y superior.

Homologar: Equiparar la clasificacion de las clases de puestos de un sistema
de clasificacion y valoracion, diferente al que se utiliza en el Régimen de Servicio
Civil, adquiriendo para todos los efectos posteriores una referencia especifica
con las clases anchas y genéricas de ese Régimen, debiendo ajustar el proceso
para que coincida en cuanto a valoracion y orientacion general de requisitos
académicos, legales y demas factores de clasificacion.

Jerarca ejecutivo: Organo unipersonal, subordinado al jerarca supremo,
encargado de la operacion y funcionamiento cotidiano de la Administracion.

Jerarca supremo: Organo superior 0 méaxima autoridad que dirige la entidad
publica, ministerio u 6rgano. Puede ser colegiado o unipersonal, segun lo
establezca la normativa vigente.

Jornales: Remuneracion que se paga por la prestacion de servicios, al personal
ocasional o temporal, no profesional, técnico o administrativo, contratado para
efectuar labores primordialmente de caracter manual, como labores agricolas,
de zanjeo u otras similares, estipulado por jornada de trabajo, sea por hora, dia
0 a destajo.

Manual de cargos: Conjunto de descripciones y especificaciones de los cargos
propios de una entidad publica, ministerio u 6rgano, segun corresponda.

Manual institucional de clases: Conjunto de clases de puestos especificos de
la entidad publica, ministerio u 6rgano, que ordena los procesos de trabajo en
gue participan los diferentes puestos de la organizacion.
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Ministerio: Organizacion integrada por una pluralidad de oficinas, bajo la
direccién politico-administrativa de los Ministros. Incluye a los oOrganos
desconcentrados sin personalidad juridica instrumental.

Nivel de Empleo: Cantidad de plazas autorizadas por la Autoridad
Presupuestaria, incorporadas en los presupuestos de las entidades publicas,
ministerios u érganos.

Nivel gerencial: Ubicacion de las clases gerenciales de una entidad publica.

Nivel salarial: Codigo con que se identifica a cada uno de los salarios base que
se determinan en forma ascendente en lo interno de las categorias salariales.

Organo desconcentrado: Figura organizativa adscrita a un ministerio o a una
entidad, creada por ley a la que se le atribuye personalidad juridica instrumental,
que le faculta a tener su presupuesto propio y administrar los recursos que le
corresponden.

Perfil de puesto: Se dice de la descripcion de un puesto detallando los rasgos
particulares que lo identifican.

Persona funcionaria: Persona que desempefia un empleo publico.

Persona funcionaria en propiedad: Aquella que de conformidad con la
normativa o regulaciones vigentes, es nombrada en un puesto por plazo
indefinido.

Persona funcionaria interina: Aquella que de conformidad con la normativa o
regulaciones vigentes, es nombrada en un puesto por un plazo definido.

Polifuncional: Caracteristicas de los cargos en las cuales los ocupantes
ejecutan actividades correspondientes a uno o varios procesos. Existe
polifuncionalidad horizontal y vertical. La primera se refiere a la ejecucién de
actividades de uno o varios procesos similares en sus caracteristicas y en el
nivel de responsabilidad o dificultad. La segunda se refiere a la situacion que el
funcionario ejecute actividades de procesos que abarquen diferentes
caracteristicas y grados de dificultad.

Plaza o puesto: Conjunto de actividades, deberes y responsabilidades
asignadas por una autoridad competente para que sean realizadas por un
funcionario durante la totalidad o una parte de la jornada de trabajo, para el cual
existe el contenido presupuestario para su pago.

Puestos de cargos fijos: Plazas permanentes con que cuenta una entidad
publica, ministerio u 6rgano para el cumplimiento de sus objetivos.
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Puestos de confianza de nivel superior: Plazas autorizadas y valoradas por la
Autoridad Presupuestaria, que comprenden presidentes ejecutivos, gerentes,
subgerentes generales, ministros, viceministros y directores excluidos del
Régimen de Servicio Civil.

Puestos de confianza subalternos: Plazas autorizadas por la AP, excluidas del
Regimen de Servicio Civil, de nhombramiento directo, y a disposicion exclusiva
del jerarca supremo o ejecutivo segun corresponda.

Puestos de servicios especiales: Plazas autorizadas por la AP, con el fin de
contar con personal profesional, técnico o administrativo calificado, contratado
por un periodo determinado para realizar trabajos de caracter transitorio o
temporal.

Primer ciclo de la Educacion General Basica: Corresponde a tercer grado de
educacién primaria.

Reasignacion de puestos: Cambio en la clasificacion de un puesto de cargos
fijos que conlleva a un nivel salarial mayor, menor o igual, con motivo de haber
experimentado una variacion sustancial y permanente en sus tareas y niveles de
responsabilidad.

Recargo de funciones: Asumir temporalmente funciones de un puesto de
mayor nivel salarial, adicionales a las actividades propias del puesto permanente
del funcionario, en casos de vacaciones, licencias con goce de salario e
incapacidades, entre otros. Seran sujeto de remuneracién aquellas que excedan
un mes calendario ininterrumpidamente.

Reestructuraciéon de clases: Cambio que afecta a puestos o clases, al variarse
la estructura ocupacional de una serie, o la conformacion de una clase.

Reorganizacién o reestructuracién administrativa: Proceso politico,
administrativo y técnico, dirigido al fortalecimiento de la gestion publica, que
podria conllevar la modificacibn de unidades administrativas en cuanto a su
gestiéon, normativa, tecnologia, infraestructura, recursos humanos y estructura de
una entidad publica, ministerio u 6rgano del sector publico.

Relacion de puestos: Documento técnico legal que refleja la agrupacién de
todos los puestos ocupados y vacantes segun clasificacion, unidades
administrativas y la asignacién presupuestaria mensual y anual, correspondiente
a los salarios base y pluses salariales legalmente establecidos.

Requisitos: Se refiere al cumulo de estudios académicos, experiencia,
conocimientos necesarios y otros que debe poseer la persona que ocupa un
puesto para ejecutarlo eficientemente. Desarrollo Humano como unidad
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especializada tendra la potestad de valorar y definir las atinencias que se
requieran para el desempefio de un puesto.

Revaloracion salarial: Modificacion del salario de las clases de puestos por
concepto de incrementos decretados por el Poder Ejecutivo.

Revaloracion por ajuste técnico: Modificacion salarial especifica de una clase
0 grupo de estas, basada en razones técnico-juridicas distintas al costo de vida.

Serie: Conjunto de clases comprendidas en un mismo campo de trabajo y que
se distinguen entre si por el grado de dificultad y responsabilidad de las tareas,
determinando diferentes niveles.

Serie de fiscalizacién superior: Conformada por las clases de puestos de
Auditor y Subauditor.

Serie gerencial: Puestos de confianza conformados por las clases de puestos
de Presidente Ejecutivo, Gerente y Subgerente de las entidades publicas
cubiertas por el &mbito de la AP.

Segundo ciclo de la Educacion General Basica: corresponde a la conclusion
de los estudios primarios (diploma),

Segundo afio universitario o parauniversitario: aprobaciéon de al menos 60
créditos de una misma carrera.

Técnico: titulo expedido por autoridad competente mediante el cual se certifica
la aprobacién de un programa formal de educacién publica o privada. Incluye
entre otros, titulos extendidos por Universidades, Colegios Universitarios,
Colegios Técnico Profesional/Vocacional del MEP, Escuelas Comerciales,
Instituto Nacional de Aprendizaje.

Tercer afio universitario o parauniversitario: aprobaciéon de al menos 90
créditos de una misma carrera.

Ubicacién por reestructuracion: Ubicar a los ocupantes de los puestos en la
nueva clasificacion, originada por la variaciéon del Manual de Clases Anchas o en
los Manuales de la institucion (de Clases y de Cargos), siempre que ocurran
variaciones fundamentales en estos instrumentos. Tiene los mismos efectos de
una reasignacion.

Vacante: Puesto en el que no existe persona nombrada para el desempefio de
sus deberes y responsabilidades, sea interina o en propiedad.

Valoracion: Proceso mediante el cual se asignan las remuneraciones a las
clases de puestos, tomando en consideracion el estudio de los factores de
14



clasificacion, los indices de costo de vida, encuestas de salarios y otros
elementos de juicio de uso condicionado.
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NOMBRE DEL CARGO: Miscelaneo

UBICACION DEL CARGO

Servicios Generales, Areas Regionales de Desarrollo Social u otra unidad
organizativa donde se requiera.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Coordinacion y ejecucion de labores operativas y rutinarias, que demandan de
esfuerzo fisico y la utilizacion de herramientas y equipo manual, asi como
experiencia tendientes a la provision de servicios basicos de apoyo como
fotocopiado, mensajeria, acomodo de mercancias y otros de similar nivel.

PRINCIPALES ACTIVIDADES DEL CARGO

1.

Retira y distribuye correspondencia, circulares, boletines, informes, facturas,
cheques, publicaciones, dinero en efectivo y otros documentos y valores, en
las diferentes instituciones publicas y empresas privadas; hace retiros y
depdsitos de dinero en las instituciones financieras correspondientes; realiza
mandados y otras comisiones similares; lleva y trae mensajes orales y
escritos.

Traslada documentos y es responsable de que lleguen a su destino, en
buenas condiciones por lo que debe ejercer control de documentos con los
gue tiene relacion.

Realiza labores de oficina sencillas que no requieren adiestramiento previo,
tales como: llevar registros de recepcion y salida de mercaderias; sellar,
numerar y rotular documentos; hacer anotaciones en libros o tarjetas; ordenar
y archivar documentos; suministrar informacién sencilla al publico que visita
la institucion y otras de naturaleza semejante.

Prepara, limpia y da mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales,
herramientas y otros objetos requeridos para la ejecucion de las labores;
mantiene limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo en la cual
labora.

Realiza actividades operativas y sencillas relacionadas con la reproduccion,
anillado, engrape y empaste de documentos, servicio de bocadillos, café u
otras bebidas en reuniones, conferencias de prensa y otros eventos.

Realiza las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como:
llenar boletas de control, preparar informes de labores, hacer reportes de
fallas de equipos u otras anomalias, entre otras.

Prepara y entrega reportes sobre las actividades realizadas, las
irregularidades observadas en el desarrollo de las labores y otros aspectos
de interés que surjan como consecuencia del trabajo que realiza y presenta
las recomendaciones pertinentes.
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8. Prepara y acondiciona salones y servicio de alimentacion, café y otros, para
el desarrollo de diferentes actividades que se realizan en la institucion.

9. Efectua otras actividades como lavado de utensilios de cocina y compras de
poco monto.

10.Mantiene limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde
labora, procurando la minimizacion de riesgos que atenten contra la salud y
seguridad laboral.

11.Colabora en el levantamiento de inventarios de mobiliario y equipo de la
unidad organizativa donde presta sus servicios, asi como en el traslado de
mobiliario y equipo y otros dentro de las instalaciones y en el traslado de
oficinas.

12.Mantiene controles actualizados sobre las actividades bajo su
responsabilidad, velando por que se cumplan de acuerdo con los planes
establecidos y se tomen las medidas de control interno para minimizar la
comisién de errores que atenten contra los objetivos organizacionales.

13.Resuelve consultas y suministra informaciéon a superiores, compaferos y
publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

14.Acata las disposiciones de caracter general o especifico emitidas por las
autoridades superiores y las establecidas en la normativa y procedimientos
aplicables a su gestion, atendiendo a principios éticos individuales e
institucionales que regulan al interno del IMAS.

15.Participa en charlas, seminarios y cualquier tipo de capacitacion que la
institucion decida.

16.Realiza otras actividades propias del cargo a criterio del superior inmediato

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA:

El trabajo se lleva a cabo siguiendo instrucciones precisas en cuanto a métodos
y sistemas de trabajo, establecidas en la normativa vigente o bien giradas
verbalmente o por escrito por las jefaturas respectivas. Su labor es supervisada
y evaluada mediante la apreciacion de la calidad y oportunidad de los servicios
prestados, por los reportes presentados y por la satisfaccion mostrada por los
usuarios a los que se les brinda el servicio.

SUPERVISION EJERCIDA:
No ejerce supervision sobre otros puestos.
RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomiendan, se
cumplan con esmero, eficiencia, calidad y oportunidad, siguiendo los
procedimientos establecidos en el protocolo de la actividad que atiende.
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Su accién debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al
servidor publico, por lo que asume responsabilidad administrativa, civil, social y
penal, segun sea el caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los
objetivos organizacionales y el interés publico.

POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina relaciones constantes con superiores, funcionarios de
instituciones publicas y de empresas privadas, compafieros y publico en general,
las cuales deben ser atendidas con tacto y discrecion.

POR EQUIPO Y MATERIALES:

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le
asignan para el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo
demanda portar dinero, valores y documentos de importancia por la informacion
gue contienen, razén por la cual debe velar por su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO:

El trabajo se realiza en forma individual, pero segun necesidades del servicio le
podria corresponde laborar como parte de un equipo de trabajo.

Exige esfuerzo fisico por lo cual debe procurar mantener posturas adecuadas en
la realizacién del mismo y seguir las normas de salud y seguridad ocupacional
establecidas con el fin de disminuir la probabilidad de un accidente o
enfermedad laboral.

Esta expuesto a condiciones desagradables, como calor, frio, polvo, humedad,
ruido y hacinamiento. Asimismo debe trasladarse a diversos sitios dentro y fuera
de la institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR:

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de alguna
consideracion, los cuales pueden ser advertidos y corregidos rapidamente en el
curso normal del trabajo.

REQUISITOS

e Certificado de Conclusion del tercer ciclo de la Educacién General Béasica
o titulo equivalente 6

e Segundo Ciclo de la Educacion General Basica aprobado y dos afios de
experiencia en labores relacionadas con el puesto 6

e Primer ciclo de la Educacion General Basica aprobado y cuatro afios de
experiencia en labores relacionadas con el puesto 6.

e Conclusion de Estudios de la Etapa Prevocacional y dos afos de
experiencia en labores relacionadas con el puesto 0.
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e Certificado de una institucion de ensefianza especial que capacita para el
desempeiio del puesto y dos afios de experiencia en labores relacionadas
con el puesto.

REQUISITO LEGAL

Portacién de licencia de conducir cuando el cargo lo requiera.

COMPETENCIAS CARDINALES Y NIVELES DE DESARROLLO

Sensibilidad social (Competencia Cardinal)

Capacidad de identificarse con las necesidades de otras personas o grupos de
personas en el cumplimiento de los objetivos institucionales (Vinculada con los
siguientes valores institucionales: “Justicia y Solidaridad” y “Servicio”).

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Comprende los intereses de sus pares y trabajadores a su
cargo, clientes internos, clientes externos directos e
indirectos y trabajadores a su cargo -dentro de las normas
de la organizacion- y los ayuda a resolver problemas que
le plantean o se adelanta a atender problemas que
observa por si mismo (a).

Comprende los intereses de sus compafieros de trabajo,
clientes internos y clientes externos con los que se
relaciona directamente -dentro de las normas de la
organizacion- y los ayuda a resolver problemas que le
plantean o se adelanta a atender problemas que observa
por si mismo (a).

Comprende los intereses de sus comparieros de trabajo y
clientes internos -dentro de las normas de la organizacion-
y los ayuda a resolver problemas que le plantean o se
adelanta a atender problemas que observa por si mismo

(a).

Comprende los intereses de sus comparieros de trabajo y
clientes internos -dentro de las normas de la organizacion-
y los ayuda a resolver problemas que le plantean.
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Compromiso (Competencia Cardinal)

Sentir como propios los objetivos del IMAS, apoyar e instrumentar decisiones
para el completo logro de los mismos (Vinculada con los siguientes valores
institucionales: “Excelencia” y “Trabajo en Equipo”).

Grado | Descripcién de la conducta Grado

A Alinea los intereses de su unidad con los institucionales,
toma decisiones y alinea sus actos para el logro de estos.
Comprende, se compromete, actia y dirige de acuerdo
con la misién, vision, valores y objetivos estratégicos del
IMAS.

B Alinea los intereses de su unidad con los institucionales,
ejecuta las acciones encomendadas para el logro de
estos. Comprende, se compromete y actla de acuerdo
con la misién, vision, valores y objetivos estratégicos del
IMAS.

C Comprende la relacion existente entre los objetivos del
area y los institucionales. Ejecuta las acciones requeridas
para el correcto funcionamiento de la unidad. Comprende | X
y se compromete con la mision, vision, valores y objetivos
estratégicos del IMAS.

D Se compromete y realiza las acciones que le son
asignadas para el correcto funcionamiento de la unidad.
Comprende y se compromete con la misién, vision,
valores y objetivos estratégicos del IMAS.

Orientacién por resultados (Competencia Cardinal)

Es la capacidad de encaminar éticamente todos los actos al logro de los
objetivos institucionales, administrando los procesos establecidos, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares en el marco de las estrategias del
IMAS (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Excelencia”,
“Servicio” y “Transparencia”).
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Grado

Descripcion de la conducta

Grado

Crea un ambiente organizacional que estimula la mejora
continua del servicio y la orientacion a la eficiencia.
Promueve el desarrollo y/o modificacion de los procesos
para que contribuyan a mejorar la eficiencia de la
organizacion.

Actla para lograr y superar estdndares de desempefio y
plazos establecidos, fijAndose para si y/u otros los
parametros a alcanzar. Trabaja con objetivos claramente
establecidos, realistas y desafiantes. Utiliza indicadores
de gestion para medir y comparar 0s resultados
obtenidos.

Intenta que todos realicen el trabajo bien y correctamente.
Expresa frustracion ante la ineficiencia o la pérdida de
tiempo pero no encara las mejoras necesarias. Controla
los tiempos de realizacion de los trabajos.

Realiza el trabajo que tiene asignado de una manera
eficiente.

Competencias y niveles de desarrollo para Unidades Asesoras

Iniciativa

Predisposicion a actuar de forma adelantada ante una situacion. Implica marcar
el rumbo con proactividad por medio de acciones concretas. Los niveles de
actuaciéon van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la
busqueda de nuevas oportunidades o soluciones de problemas.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Se anticipa a las situaciones con una visién a largo plazo;
actia para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los demas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras. Se
considera que es un referente en esta competencia y es

imitado por otros.
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B Se adelanta y prepara para los acontecimientos que puedan
ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza los
problemas potenciales. Es capaz de evaluar las principales
consecuencias de una decision a largo plazo. Es agil en la
respuesta a los cambios. Aplica distintas formas de trabajo
con una vision de mediano plazo.

C Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de
anticiparse a las situaciones que puedan surgir. Actla rapida
y decididamente en una crisis, en lugar de esperar, analizar
y ver si se resuelve sola. Tiene distintos enfoques para
enfrentar un problema.

D Aborda oportunidades o problemas del momento. Reconoce
las oportunidades que se presentan, o bien actia para
materializarlas o se enfrenta inmediatamente con los
problemas.

Calidad del trabajo

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los
temas del area en la cual se trabaja. Poseer buena capacidad de discernimiento
(juicio) y objetividad, basada en los hechos y en la razén (equilibrio). Demostrar
constantemente el interés de aprender. Ademas comprende la capacidad de
determinar eficazmente las metas y prioridades de su éarea, estipulando la
accion, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la instrumentacién de
mecanismos de seguimiento y verificacién de la informacion.

Grado | Descripcién de la conducta Grado

A Conoce y entiende los temas relacionados con su trabajo y
posee conocimientos varios en otras especialidades que le
agregan valor a su quehacer. Demuestra interés por
aprender. Es capaz de establecer metas para todo el equipo
de trabajo, incluyendo acciones, responsables, plazos y
recursos requeridos. Da seguimiento a las acciones vy
verifica los resultados obtenidos.

B Conoce y entiende los temas relacionados con su trabajo y
posee conocimientos varios en otras especialidades que le
agregan valor a su quehacer. Demuestra interés por
aprender. Es capaz de establecer y cumplir metas de trabajo
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personales y dar prioridad a los temas mas urgentes de toda
Su area.

C Conoce adecuadamente los temas relacionados con su
trabajo. Demuestra interés por aprender. Es capaz de
cumplir metas establecidas de trabajo personales y dar
prioridad a los temas mas urgentes entre sus funciones.

D Conoce adecuadamente los temas relacionados con su

trabajo y cumple sus funciones satisfactoriamente.

Pensamiento estratégico

Capacidad para comprender la realidad y las interrelaciones del contexto,
detectar nuevas oportunidades, realizar alianzas estratégicas con los actores
involucrados con el quehacer institucional. Es la capacidad de prospeccién para
comprender rdpidamente los cambios y oportunidades del entorno, las fortalezas
y debilidades de su propia organizacion a la hora de identificar la mejor
respuesta estratégica.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Comprende, anticipa y responde rapidamente a los cambios
del entorno. Identifica las fortalezas y debilidades de la
institucion y comprende las implicaciones y consecuencias
de los cambios. Prevé las ventajas y desventajas de cada
modificacion y actlia en consecuencia.

Comprende y responde rapidamente a los cambios del
entorno. Identifica las fortalezas y debilidades de la
institucion para adaptarse a los cambios. Reconoce las
ventajas y desventajas de cada modificacion y actia en
consecuencia.

Cuando le son advertidos los cambios del entorno, puede
responder rapidamente a estos. ldentifica las fortalezas y
debilidades de la institucion para adaptarse a los cambios.

Sigue instrucciones relacionadas con la adaptacion que se
requiere en su trabajo a raiz de los cambios del entorno,
aungue no comprenda claramente en qué consisten estos.
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Relaciones Humanas

Capacidad de mantener adecuadas interacciones entre los individuos y con la
sociedad, separando las situaciones laborales de las personales. Contempla la
comprension de los ordenes jerarquicos a la vez que la igualdad de dignidad y
derechos de todos los individuos. Propician la negociacion como habilidad para
la colaboracion y el compromiso.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
funcionarios del IMAS, clientes y proveedores directos e
indirectos; comprende sus necesidades y responde a ellas
de manera asertiva. Busca la solucion de los conflictos
internos y externos (con clientes y proveedores). Es
considerado y cortés a la hora de expresar desacuerdos y es
eficaz a la hora de sobrepasarlos. Enfrenta abiertamente el
conflicto y el desacuerdo ante personas de altos niveles
jerarquicos, verbalizando su desacuerdo y promoviendo que
sus interlocutores expresen su parecer para identificar
posibles areas de acuerdo. Participa en la resolucion de
conflictos interpersonales complejos logrando acuerdos muy
satisfactorios para las partes involucradas en beneficio de
los objetivos institucionales.

Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
funcionarios del IMAS, clientes y proveedores directos.
Busca la solucién de los conflictos internos. Es considerado
y cortés a la hora de expresar desacuerdos y es eficaz a la
hora de sobrepasarlos. Enfrenta abiertamente el conflicto y
el desacuerdo. Participa en la resolucién de conflictos
interpersonales de mediana complejidad, sugiriendo nuevas
opciones que puedan satisfacer a las partes involucradas e
identificando posibles areas de acuerdo en beneficio del
logro de los objetivos de una unidad de trabajo.

Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
comparieros de trabajo y funcionarios de otras areas de la
institucion. Busca la solucion de los conflictos laborales. Es
considerado y cortés a la hora de expresar desacuerdos.
Participa en la resolucion de conflictos de poca complejidad,
en beneficio del logro de los objetivos mutuos.
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D Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
comparieros de trabajo. Es considerado y cortés a la hora de | X
expresar desacuerdos.

Competencias y niveles de desarrollo para Subgerencia de Gestion de
Recursos

Orientacion al cliente

Actitud y conducta sustentada en la justicia de servir a los clientes, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los problemas del cliente de modo que se
consideren sus necesidades para incorporar este conocimiento a la forma
especifica de planificar la actividad, velando siempre por el cumplimiento de las
politicas organizacionales.

Grado | Descripcion de la conducta Grado

A Promociona la importancia del servicio, asi como la
visualizacion de nuevos servicios. Promueve acciones para
mejorar la relacion con los clientes y la satisfaccion de estos.

B Busca permanentemente resolver las necesidades de sus
clientes anticipandose a sus pedidos o solicitudes. Propone
acciones dentro de su organizacion para lograr la
satisfaccion de los clientes.

C Esta atento a las necesidades de los clientes y escucha sus
pedidos y problemas. Intenta dar solucién y satisfaccion a
los clientes.

D Atiende con rapidez las necesidades del cliente y soluciona

eventuales problemas siempre que esté a su alcance.

Habilidad analitica

Capacidad general que tiene una persona para realizar un analisis logico,
identificar los problemas, reconocer la informacion significativa, buscar y
coordinar los datos. Incluye la habilidad para analizar, organizar y presentar
datos para establecer conexiones relevantes. Se relaciona con el tipo y alcance
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de razonamiento y la forma en que un funcionario organiza cognitivamente el

trabajo.

Grado | Descripcion de la conducta Grado

A Realiza andlisis ldgicos, identifica problemas, reconoce
informacion significativa, busca y coordina datos relevantes.
Tiene mucha capacidad y habilidad para analizar, organizar y
presentar datos financieros y estadisticos, y para establecer
conexiones relevantes entre datos.

B Analiza informacion e identifica problemas coordinando datos
relevantes. Tiene capacidad y habilidad para analizar,
organizar y presentar datos y establecer conexiones
relevantes entre datos.

C Tiene capacidad basica para el analisis y para identificar
problemas y coordinar los datos relevantes.

D Comprende los andlisis realizados por terceras personas y X
los utiliza satisfactoriamente para la ejecucion de su trabajo.

Integridad

Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta.
Asumir la responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas
en el respeto mutuo y la confianza. Ser realista y franco.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Es honesto y responsable en relacion con la normativa
institucional y en sus actuaciones sociales. Conoce, respeta,
practica y vela por el cumplimiento de los valores y normas
de trabajo y promueve que los otros también lo hagan.
Establece las condiciones para que en su area se den
relaciones basadas en el respeto y la confianza. Existe una
correlacion entre su discurso y su accionar.

Es honesto y responsable en relacibn con la normativa
institucional y en sus actuaciones sociales. Conoce, respetay
practica los valores y normas de trabajo y promueve que los
otros también lo hagan. Establece las condiciones para que
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en su area se den relaciones basadas en el respeto y la
confianza. Existe una correlacion entre su discurso y su
accionar.

C Es honesto y responsable en relacion con la normativa
institucional y en sus actuaciones sociales. Conoce, respeta y
practica los valores y normas de trabajo. Establece
relaciones basadas en el respeto y la confianza. Existe una
correlacion entre su discurso y su accionar.

D Es honesto y responsable en relacion con la normativa
institucional. Conoce y respeta los valores y normas de | X
trabajo institucionales.

Negociacion

Habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracion y lograr
compromisos duraderos que fortalezcan la relacion. Capacidad para afrontar una
discusion utilizando técnicas ganar-ganar planificando alternativas para negociar
los mejores acuerdos. Se centra en el problema y no en la persona.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Realiza negociaciones efectivas con trabajadores a lo interno
de la institucibn asi como con representantes de otras
instituciones, grupos comunales, organizaciones privadas y
otros actores sociales. El resultado de sus negociaciones es
de importancia para el funcionamiento estratégico de toda la
institucion.

Realiza negociaciones efectivas con trabajadores a lo interno
de la institucion asi como con representantes de otras
instituciones, grupos comunales u organizaciones privadas y
otros actores sociales. El resultado de sus negociaciones es
de importancia para el funcionamiento de una o varias areas
de la institucion.

Negocia satisfactoriamente con trabajadores de diferentes
areas institucionales con los que se relaciona para la
realizacion de su trabajo. Se centra en el problema y no en la
persona.
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Negocia sobre temas concernientes a la realizacion del
trabajo dentro de su area. Logra acuerdos satisfactorios
centrando la negociacion en las situaciones a resolver.

Competencias y niveles de desarrollo para Area de Empresas Comerciales

Trabajo en equipo

Capacidad de colaborar con los demas, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos en procesos, tareas u objetivos compartidos. Se basa en la
comunicacioén, la motivacion, el respeto mutuo y la confianza. Con congruencia
entre acciones, conductas y palabras. Asumiendo la responsabilidad de su
propio trabajo y de sus errores.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Fortalece el espiritu de equipo en toda la organizacion.
Expresa satisfaccion personal con los éxitos de sus pares o de
otras areas de la institucion. Se preocupa por apoyar el
desempeiio de otras éareas. En beneficio de objetivos
organizacionales de largo plazo, es capaz de sacrificar
intereses personales o de su grupo cuando es necesario. Se
considera que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo.

Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion. Crea un buen clima de trabajo, comprende la
dindmica del funcionamiento grupal e interviene destrabando
situaciones de conflicto interpersonal centrandose en el logro
de los fines compartidos. Trata las necesidades de otras areas
con la misma celeridad y dedicacién con que trata las de la
propia.

Solicita la opinién al resto del grupo. Valora sinceramente las
ideas y experiencia de los demds; mantiene una actitud
abierta para aprender de los otros, incluso sus pares y
subordinados. Promueve la colaboracion de los distintos
equipos, dentro de ellos y entre ellos. Valora las
contribuciones de los demas aunque tengan diferentes puntos
de vista.

Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoya sus
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decisiones. Realiza la parte de trabajo que le corresponde.
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas y los tiene al corriente de los temas que lo afectan.
Comparte informacion.

Iniciativa

Predisposicion a actuar de forma adelantada ante una situacion. Implica marcar
el rumbo con proactividad por medio de acciones concretas. Los niveles de
actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la
busqueda de nuevas oportunidades o soluciones de problemas.

Grado | Descripcion de la conducta Grado

A Se anticipa a las situaciones con una visién a largo plazo;
actua para crear oportunidades o evitar problemas que no son
evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es
promotor de ideas innovadoras. Se considera que es un
referente en esta competencia y es imitado por otros.

B Se adelanta y prepara para los acontecimientos que puedan
ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza los
problemas potenciales. Es capaz de evaluar las principales
consecuencias de una decision a largo plazo. Es agil en la
respuesta a los cambios. Aplica distintas formas de trabajo
con una visién de mediano plazo.

C Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de
anticiparse a las situaciones que puedan surgir. Actla rapida
y decididamente en una crisis, en lugar de esperar, analizar y
ver si se resuelve sola. Tiene distintos enfoques para
enfrentar un problema.

D Aborda oportunidades o problemas del momento. Reconoce
las oportunidades que se presentan, o bien actla para
materializarlas o se enfrenta inmediatamente con los
problemas.
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Orientacién al cliente

Actitud y conducta sustentada en la justicia de servir a los clientes, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los problemas del cliente de modo que se
consideren sus necesidades para incorporar este conocimiento a la forma
especifica de planificar la actividad, velando siempre por el cumplimiento de las
politicas organizacionales.

Grado | Descripcion de la conducta Grado

A Promociona la importancia del servicio, asi como la
visualizacion de nuevos servicios. Promueve acciones para
mejorar la relacidon con los clientes y la satisfaccion de estos.

B Busca permanentemente resolver las necesidades de sus
clientes anticipandose a sus pedidos o solicitudes. Propone
acciones dentro de su organizacién para lograr la satisfaccién
de los clientes.

C Esta atento a las necesidades de los clientes y escucha sus
pedidos y problemas. Intenta dar solucién y satisfaccion a los
clientes.

D Atiende con rapidez las necesidades del cliente y soluciona X
eventuales problemas siempre que esté a su alcance.

Integridad

Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta.
Asumir la responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas
en el respeto mutuo y la confianza. Ser realista y franco.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Es honesto y responsable en relacibn con la normativa
institucional y en sus actuaciones sociales. Conoce, respeta,
practica y vela por el cumplimiento de los valores y normas de
trabajo y promueve que los otros también lo hagan. Establece
las condiciones para que en su area se den relaciones
basadas en el respeto y la confianza. Existe una correlacién
entre su discurso y su accionar.

30




Es honesto y responsable en relacibn con la normativa
institucional y en sus actuaciones sociales. Conoce, respeta y
practica los valores y normas de trabajo y promueve que los
otros también lo hagan. Establece las condiciones para que en
su area se den relaciones basadas en el respeto y la
confianza. Existe una correlacion entre su discurso y su
accionar.

Es honesto y responsable en relacion con la normativa
institucional y en sus actuaciones sociales. Conoce, respeta y
practica los valores y normas de trabajo. Establece relaciones
basadas en el respeto y la confianza. Existe una correlacion
entre su discurso y su accionatr.

Es honesto y responsable en relacion con la normativa
institucional. Conoce y respeta los valores y normas de trabajo
institucionales.

Competencias y niveles de desarrollo para Subgerencia de Desarrollo

Social

Trabajo en equipo

Capacidad de colaborar con los demas, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos en procesos, tareas u objetivos compartidos. Se basa en la
comunicacioén, la motivacioén, el respeto mutuo y la confianza. Con congruencia
entre acciones, conductas y palabras. Asumiendo la responsabilidad de su
propio trabajo y de sus errores.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Fortalece el espiritu de equipo en toda la organizacion.
Expresa satisfaccion personal con los éxitos de sus pares o
de otras areas de la institucion. Se preocupa por apoyar el
desempefio de otras éareas. En beneficio de objetivos
organizacionales de largo plazo, es capaz de sacrificar
intereses personales o de su grupo cuando es necesario. Se
considera que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo.

Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion. Crea un buen clima de trabajo, comprende la
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dindmica del funcionamiento grupal e interviene destrabando
situaciones de conflicto interpersonal centrandose en el logro
de los fines compartidos. Trata las necesidades de otras
areas con la misma celeridad y dedicacién con que trata las
de la propia.

Solicita la opinion al resto del grupo. Valora sinceramente las
ideas y experiencia de los deméas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los otros, incluso sus pares y
subordinados. Promueve la colaboracion de los distintos
equipos, dentro de ellos y entre ellos. Valora las
contribuciones de los demas aunque tengan diferentes puntos
de vista.

Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoya sus
decisiones. Realiza la parte de trabajo que le corresponde.
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas vy los tiene al corriente de los temas que lo afectan.
Comparte informacion.

Pensamiento estratégico

Capacidad para comprender la realidad y las interrelaciones del contexto,
detectar nuevas oportunidades, realizar alianzas estratégicas con los actores
involucrados con el quehacer institucional. Es la capacidad de prospeccion para
comprender rapidamente los cambios y oportunidades del entorno, las fortalezas
y debilidades de su propia organizacibn a la hora de identificar la mejor
respuesta estratégica.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Comprende, anticipa y responde rapidamente a los cambios
del entorno. ldentifica las fortalezas y debilidades de la
institucion y comprende las implicaciones y consecuencias de
los cambios. Prevé las ventajas y desventajas de cada
modificacién y actlia en consecuencia.

Comprende y responde rapidamente a los cambios del
entorno. Identifica las fortalezas y debilidades de la institucion
para adaptarse a los cambios. Reconoce las ventajas y
desventajas de cada modificacion y actla en consecuencia.
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C Cuando le son advertidos los cambios del entorno, puede
responder rapidamente a estos. Identifica las fortalezas y
debilidades de la institucion para adaptarse a los cambios.

D Sigue instrucciones relacionadas con la adaptacion que se
requiere en su trabajo a raiz de los cambios del entorno, | X
aunque no comprenda claramente en qué consisten estos.

Liderazgo

Capacidad de dirigir a un grupo o equipo de trabajo. Implica innovar, crear,
proponer y orientar. Los lideres facilitan un clima de energia y compromiso,
comunicando la vision de la institucion, tanto desde una posicién formal como
desde una informal de autoridad.

Grado

Descripcién de la conducta

Grado

A

Ejerce una fuerte influencia en varios niveles de la institucion.
Tiene la habilidad de persuadir y promover una fuerte
motivacion para que se comprometan con el quehacer
institucional. Se comunica de forma eficaz, eficiente y
consistente con los trabajadores en los distintos niveles
funcionales. Se asegura que los otros se identifiguen y
participen de la misién, visibn, valores y objetivos
institucionales.

Ejerce una fuerte influencia en los miembros de su area de
trabajo. Tiene la habilidad de persuadir y promover una fuerte
motivacion para que se comprometan con el quehacer
institucional. Se comunica de forma eficaz, eficiente y
consistente con los trabajadores de su area.

Ejerce una fuerte influencia en los miembros de su é&rea de
trabajo. Tiene la habilidad de persuadirlos y promover en ellos
una fuerte motivacion para que se comprometan con el
guehacer institucional.

Es persuasivo, ocasionalmente logra promover en sus
comparfieros una mayor motivacion hacia su trabajo.
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Perseverancia

Firmeza y constancia en la ejecucion de los propoésitos. Es la predisposicion a
mantenerse firme y constante en la realizacion de acciones y emprendimientos
de manera estable o continua hasta lograr el objetivo. Alude a la fuerza interior
para insistir, repetir una accién, mantener una conducta tendiente a lograr
cualquier objetivo propuesto, tanto personal como de la institucion. Capacidad de
manejar la presion o estrés con un juicio objetivo.

Grado | Descripcion de la conducta Grado

A Es constante en la ejecucion de sus funciones. Alcanza los
objetivos previstos en situaciones de presion de tiempo,
oposicion 'y diversidad. Su desempefio es alto en
situaciones de mucha exigencia. Puede priorizar las
demandas con facilidad en contextos de mucha presion.

B Es constante en la ejecucion de sus funciones. Alcanza los
objetivos previstos siempre y cuando no exista presion
elevada de tiempo u de otra indole. Su desempefio es alto
en la mayoria de las situaciones.

C Frecuentemente alcanza los objetivos previstos siempre y
cuando no exista presion elevada de tiempo u de otra
indole.

D Frecuentemente alcanza los objetivos previstos siempre y
cuando no exista ningun tipo de presién de tiempo u de otra | X
indole.

Competencias y niveles de desarrollo para Areas Regionales de Desarrollo
Social

Calidad del trabajo

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los
temas del area en la cual se trabaja. Poseer buena capacidad de discernimiento
(juicio) y objetividad, basada en los hechos y en la razén (equilibrio). Demostrar
constantemente el interés de aprender. Ademas comprende la capacidad de
determinar eficazmente las metas y prioridades de su éarea, estipulando la
accion, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la instrumentacion de
mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacion.
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Grado

Descripciéon de la conducta

Grado

Conoce y entiende los temas relacionados con su trabajo y
posee conocimientos varios en otras especialidades que le
agregan valor a su quehacer. Demuestra interés por
aprender. Es capaz de establecer metas para todo el
equipo de trabajo, incluyendo acciones, responsables,
plazos y recursos requeridos. Da seguimiento a las
acciones y verifica los resultados obtenidos.

Conoce y entiende los temas relacionados con su trabajo y
posee conocimientos varios en otras especialidades que le
agregan valor a su quehacer. Demuestra interés por
aprender. Es capaz de establecer y cumplir metas de
trabajo personales y dar prioridad a los temas mas urgentes
de toda su area.

Conoce adecuadamente los temas relacionados con su
trabajo. Demuestra interés por aprender. Es capaz de
cumplir metas establecidas de trabajo personales y dar
prioridad a los temas mas urgentes entre sus funciones.

Conoce adecuadamente los temas relacionados con su
trabajo y cumple sus funciones satisfactoriamente.

Orientacion al cliente

Actitud y conducta sustentada en la justicia de servir a los clientes, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los problemas del cliente de modo que se
consideren sus necesidades para incorporar este conocimiento a la forma
especifica de planificar la actividad, velando siempre por el cumplimiento de las
politicas organizacionales.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Promociona la importancia del servicio, asi como la
visualizacion de nuevos servicios. Promueve acciones
para mejorar la relacion con los clientes y la satisfaccion
de estos.
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Busca permanentemente resolver las necesidades de sus
clientes anticipandose a sus pedidos o solicitudes.
Propone acciones dentro de su organizacion para lograr la
satisfaccion de los clientes.

Esta atento a las necesidades de los clientes y escucha
sus pedidos y problemas. Intenta dar solucion vy
satisfaccion a los clientes.

Atiende con rapidez las necesidades del cliente y
soluciona eventuales problemas siempre que esté a su
alcance.

Relaciones Humanas

Capacidad de mantener adecuadas interacciones entre los individuos y con la
sociedad, separando las situaciones laborales de las personales. Contempla la
comprension de los ordenes jerarquicos a la vez que la igualdad de dignidad y
derechos de todos los individuos. Propician la negociacion como habilidad para
la colaboracion y el compromiso.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
funcionarios del IMAS, clientes y proveedores directos e
indirectos; comprende sus necesidades y responde a ellas
de manera asertiva. Busca la solucion de los conflictos
internos y externos (con clientes y proveedores). Es
considerado y cortés a la hora de expresar desacuerdos y
es eficaz a la hora de sobrepasarlos. Enfrenta
abiertamente el conflicto y el desacuerdo ante personas
de altos niveles jerarquicos, verbalizando su desacuerdo y
promoviendo que sus interlocutores expresen su parecer
para identificar posibles areas de acuerdo. Participa en la
resolucibn de conflictos interpersonales complejos
logrando acuerdos muy satisfactorios para las partes
involucradas en beneficio de los objetivos institucionales.

Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
funcionarios del IMAS, clientes y proveedores directos.
Busca la solucion de los conflictos internos. Es
considerado y cortés a la hora de expresar desacuerdos y
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es eficaz a la hora de sobrepasarlos. Enfrenta
abiertamente el conflicto y el desacuerdo. Participa en la
resolucion de conflictos interpersonales de mediana
complejidad, sugiriendo nuevas opciones que puedan
satisfacer a las partes involucradas e identificando
posibles areas de acuerdo en beneficio del logro de los
objetivos de una unidad de trabajo.

Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
compafieros de trabajo y funcionarios de otras areas de la
institucion. Busca la solucion de los conflictos laborales.
Es considerado y cortés a la hora de expresar
desacuerdos. Participa en la resolucion de conflictos de
poca complejidad, en beneficio del logro de los objetivos
mutuos.

Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
compafieros de trabajo. Es considerado y cortés a la hora
de expresar desacuerdos.

Trabajo en equipo

Capacidad de colaborar con los demas, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos en procesos, tareas u objetivos compartidos. Se basa en la
comunicacién, la motivacion, el respeto mutuo y la confianza. Con congruencia
entre acciones, conductas y palabras. Asumiendo la responsabilidad de su
propio trabajo y de sus errores.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Fortalece el espiritu de equipo en toda la organizacion.
Expresa satisfaccién personal con los éxitos de sus pares
o de otras &reas de la institucion. Se preocupa por apoyar
el desempefio de otras areas. En beneficio de objetivos
organizacionales de largo plazo, es capaz de sacrificar
intereses personales o0 de su grupo cuando es necesario.
Se considera gque es un referente en el manejo de equipos
de trabajo.

Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion. Crea un buen clima de trabajo, comprende
la dinamica del funcionamiento grupal e interviene
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destrabando situaciones de conflicto interpersonal
centrandose en el logro de los fines compartidos. Trata las
necesidades de otras areas con la misma celeridad y
dedicacion con que trata las de la propia.

Solicita la opinion al resto del grupo. Valora sinceramente
las ideas y experiencia de los demas; mantiene una
actitud abierta para aprender de los otros, incluso sus
pares y subordinados. Promueve la colaboracion de los
distintos equipos, dentro de ellos y entre ellos. Valora las
contribuciones de los demas aunque tengan diferentes
puntos de vista.

Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoya sus
decisiones. Realiza la parte de trabajo que le
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas y los tiene al corriente de los
temas que lo afectan. Comparte informacion.

Competencias y niveles de desarrollo para Subgerencia de Soporte
Administrativo

Trabajo en equipo

Capacidad de colaborar con los demas, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos en procesos, tareas u objetivos compartidos. Se basa en la
comunicacioén, la motivacioén, el respeto mutuo y la confianza. Con congruencia
entre acciones, conductas y palabras. Asumiendo la responsabilidad de su
propio trabajo y de sus errores.

Grado

Descripcién de la conducta

Grado

A

Fortalece el espiritu de equipo en toda la organizacion.
Expresa satisfaccion personal con los éxitos de sus pares o
de otras areas de la institucion. Se preocupa por apoyar el
desempefio de otras éareas. En beneficio de objetivos
organizacionales de largo plazo, es capaz de sacrificar
intereses personales o de su grupo cuando es necesario.
Se considera que es un referente en el manejo de equipos
de trabajo.
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Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion. Crea un buen clima de trabajo, comprende la
dindmica del funcionamiento grupal e interviene
destrabando situaciones de conflicto interpersonal
centrandose en el logro de los fines compartidos. Trata las
necesidades de otras areas con la misma celeridad vy
dedicacion con que trata las de la propia.

Solicita la opinion al resto del grupo. Valora sinceramente
las ideas y experiencia de los demas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los otros, incluso sus pares y
subordinados. Promueve la colaboracion de los distintos
equipos, dentro de ellos y entre ellos. Valora las
contribuciones de los deméas aunque tengan diferentes
puntos de vista.

Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoya sus
decisiones. Realiza la parte de trabajo que le corresponde.
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas y los tiene al corriente de los temas que lo afectan.
Comparte informacion.

Iniciativa

Predisposicion a actuar de forma adelantada ante una situacion. Implica marcar
el rumbo con proactividad por medio de acciones concretas. Los niveles de
actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la
bdsqueda de nuevas oportunidades o soluciones de problemas.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Se anticipa a las situaciones con una vision a largo plazo;
actla para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los deméas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras. Se
considera que es un referente en esta competencia y es
imitado por otros.

Se adelanta y prepara para los acontecimientos que puedan
ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza los
problemas potenciales. Es capaz de evaluar las principales
consecuencias de una decision a largo plazo. Es agil en la
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respuesta a los cambios. Aplica distintas formas de trabajo
con una vision de mediano plazo.

Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de
anticiparse a las situaciones que puedan surgir. Actia rapida
y decididamente en una crisis, en lugar de esperar, analizar
y ver si se resuelve sola. Tiene distintos enfoques para
enfrentar un problema.

Aborda oportunidades o problemas del momento. Reconoce
las oportunidades que se presentan, o bien actla para
materializarlas o se enfrenta inmediatamente con los
problemas.

Habilidad analitica

Capacidad general que tiene una persona para realizar un analisis ldgico,
identificar los problemas, reconocer la informacion significativa, buscar y
coordinar los datos. Incluye la habilidad para analizar, organizar y presentar
datos para establecer conexiones relevantes. Se relaciona con el tipo y alcance
de razonamiento y la forma en que un funcionario organiza cognitivamente el

trabajo.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Realiza andlisis logicos, identifica problemas, reconoce
informacion significativa, busca y coordina datos
relevantes. Tiene mucha capacidad y habilidad para
analizar, organizar y presentar datos financieros vy
estadisticos, y para establecer conexiones relevantes
entre datos.

Analiza informacién e identifica problemas coordinando
datos relevantes. Tiene capacidad y habilidad para
analizar, organizar y presentar datos y establecer
conexiones relevantes entre datos.

Tiene capacidad basica para el analisis y para identificar
problemas y coordinar los datos relevantes.

Comprende los analisis realizados por terceras personas y
los utiliza satisfactoriamente para la ejecucion de su
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trabajo.

Excelencia

Maxima dedicacion en el desempefio de las funciones o tareas que le
corresponde realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del area
en la cual se desarrolla. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables
para el IMAS. Contempla la capacidad de discernimiento, el deseo de aprender y
compartir los conocimientos.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Tiene amplio conocimiento sobre las funciones de su
cargo y las de otros cargos del area. Realiza su trabajo de
manera sobresaliente superando los plazos establecidos y
es capaz de orientar a otros en la realizacién de sus
labores. Demuestra interés por aprender y abre espacios
para el intercambio de conocimientos.

Tiene amplio conocimiento sobre las funciones de su
cargo y las de otros cargos del &rea. Realiza su trabajo de
manera efectiva superando los plazos establecidos.
Demuestra interés por aprender y comparte sus
conocimientos de manera proactiva.

Cuenta con el conocimiento requerido para la realizacion
de sus funciones. Realiza su trabajo de manera efectiva
en los plazos establecidos. Demuestra interés por
aprender y comparte sus conocimientos si se lo piden.

Cuenta con el conocimiento basico para la realizacion de
sus funciones y dedica solo el tiempo necesario para la
ejecucion efectiva de estas.

ORGANIZACION

e Titular de puesto: Miscelaneo.
e Jefeinmediato: Segun la unidad administrativa donde se ubique el puesto.
o Jefe del jefe inmediato: Segun la unidad administrativa donde se ubique el

puesto.

e Subalternos: No tiene.
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NOMBRE DEL CARGO: Auxiliar de Bodegas, Suministros y Activos

UBICACION DEL CARGO
Proveeduria Institucional, Bodegas Centrales y Proceso de Donaciones.
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas y de apoyo relacionadas con el ingreso,
almacenamiento, custodia y entrega de materiales, suministros, bienes y otros
ubicados en las diferentes bodegas de la Institucion.

PRINCIPALES ACTIVIDADES DEL CARGO

1. Recibe, almacena y custodia los bienes, suministros y mercancias que
ingresan al Almacén y/o bodegas.

2. Asigna, plaquea y coordina la distribucion de activos institucionales.

3. Despacha utiles y suministros a las unidades administrativas por medio de
reservas de almacén.

4. Corrobora que los bienes que ingresan a la Bodega, sean los mismos que
se retiraron de los Almacenes Fiscales, Hoteles y otros.

5. Mantiene un registro y archivo de documentos que respalden los ingresos
y salidas de los bienes de bodegas.

6. Ingresa y egresa mercancias de acuerdo a las reservas y 6rdenes de
pedido.

7. Etiqueta e identifica la mercaderia que ingresa a la bodega.

8. Almacena, revisa y re-empaca los bienes que ingresan en la bodega.

9. Verifica que el vehiculo que traslada los bienes disponga del marchamo
respectivo.

10.Realiza denuncias en caso de hurtos o robos de los bienes custodiados.

11.Realiza la apertura de coédigos para el registro de mercancias en el
sistema informatico en uso.

12.Brinda informacién sobre los bienes ingresados en bodega, en cuanto a
estado y funcionamiento.

13.Revisa y coteja la mercaderia con el objeto de que se cumpla con lo
indicado en los formularios de retiro e ingreso de bienes.

14.Mantiene actualizados los registros de activos y la base de datos de
inventarios (mobiliario y equipo).

15.Participa en el retiro y traslado de bienes de Almacenes Fiscales, Hoteles
y otros.

16.Ubica la mercancia en los sitios designados en la bodega, los codifica y
registra.

17.Participa en la toma fisica de inventarios totales y selectivos, de las
diferentes bodegas.
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18.Realiza conciliaciones de los inventarios de mercancias bajo su
responsabilidad.

19.Tramita facturas de mercancias y activos de proveedores.

20.0rdena, clasifica y monitorea que la mercancia se encuentre ordenada de
acuerdo a las normas establecidas en cuanto al manejo de bodegas e
inventarios.

21.Colabora con los aspectos de orden, limpieza y seguridad del area fisica.

22.Realiza labores administrativas que se derivan de su funcién tales como:
llenar boletas de control, preparar informes, hacer reportes de fallas de
equipo u otras anomalias.

23.Mantiene controles actualizados sobre las actividades bajo su
responsabilidad, velando porque se cumplan de acuerdo con lo
establecido y se tomen las medidas de control interno para minimizar los
riesgos que atenten contra los objetivos institucionales o la integridad
fisica de las personas.

24.Participa en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacion que la institucién programe o convoque.

25.Realiza otras actividades propias del cargo a criterio del superior
inmediato.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA:

El trabajo se lleva a cabo siguiendo instrucciones precisas en cuanto a métodos
y sistemas de trabajo, establecidas en la normativa vigente o bien giradas
verbalmente o por escrito por las jefaturas respectivas. Su labor es supervisada
y evaluada mediante la apreciacion de la calidad y oportunidad de los servicios
prestados, por los reportes presentados y por la satisfaccibn mostrada por los
usuarios a los que se les brinda el servicio.

SUPERVISION EJERCIDA:
No ejerce supervisién sobre otros puestos.
RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomiendan, se
cumplan con esmero, eficiencia, calidad y oportunidad, siguiendo los
procedimientos establecidos en el protocolo de la actividad que atiende.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al
servidor publico, por lo que asume responsabilidad administrativa, civil, social y
penal, segun sea el caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los
objetivos organizacionales y el interés publico.
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POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina relaciones constantes con superiores, funcionarios de
instituciones publicas y de empresas privadas, compafieros y publico en general,
las cuales deben ser atendidas con tacto y discrecion.

POR EQUIPO Y MATERIALES:

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le
asignan para el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo
demanda portar dinero, valores y documentos de importancia por la informacion
que contienen, razon por la cual debe velar por su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO:

El trabajo se realiza en forma individual, pero segun necesidades del servicio le
podria corresponde laborar como parte de un equipo de trabajo.

Exige esfuerzo fisico por lo cual debe procurar mantener posturas adecuadas en
la realizacién del mismo y seguir las normas de salud y seguridad ocupacional
establecidas con el fin de disminuir la probabilidad de un accidente o
enfermedad laboral.

Esta expuesto a condiciones desagradables, como calor, frio, polvo, humedad,
ruido, hacinamiento, asimismo debe trasladarse a diversos sitios dentro y fuera
de la institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR:

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de alguna
consideracion, los cuales pueden ser advertidos y corregidos rapidamente en el
curso normal del trabajo.

REQUISITOS

e Certificado de Conclusion del tercer ciclo de la Educacién General Béasica
o titulo equivalente 6

e Segundo Ciclo de la Educacion General Basica aprobado y dos afios de
experiencia en labores relacionadas con el puesto 6

e Primer ciclo de la Educacion General Basica aprobado y cuatro afios de
experiencia en labores relacionadas con el puesto 6.

e Conclusion de Estudios de la Etapa Prevocacional y dos afios de
experiencia en labores relacionadas con el puesto 6.

o Certificado de una institucion de ensefianza especial que capacita para el
desempenio del puesto y dos afos de experiencia en labores relacionadas
con el puesto.
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COMPETENCIAS CARDINALES Y NIVELES DE DESARROLLO

Sensibilidad social (Competencia Cardinal)

Capacidad de identificarse con las necesidades de otras personas o grupos de
personas en el cumplimiento de los objetivos institucionales (Vinculada con los
siguientes valores institucionales: “Justicia y Solidaridad” y “Servicio”).

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Comprende los intereses de sus pares y trabajadores a su
cargo, clientes internos, clientes externos directos e
indirectos y trabajadores a su cargo -dentro de las normas
de la organizacion- y los ayuda a resolver problemas que le
plantean o se adelanta a atender problemas que observa por
si mismo (a).

Comprende los intereses de sus compafieros de trabajo,
clientes internos y clientes externos con los que se relaciona
directamente -dentro de las normas de la organizacién- y los
ayuda a resolver problemas que le plantean o se adelanta a
atender problemas que observa por si mismo (a).

Comprende los intereses de sus compafieros de trabajo y
clientes internos -dentro de las normas de la organizacion- y
los ayuda a resolver problemas que le plantean o se
adelanta a atender problemas que observa por si mismo (a).

Comprende los intereses de sus compafieros de trabajo y
clientes internos -dentro de las normas de la organizacion- y
los ayuda a resolver problemas que le plantean.

Compromiso (Competencia Cardinal)

Sentir como propios los objetivos del IMAS, apoyar e instrumentar decisiones
para el completo logro de los mismos (Vinculada con los siguientes valores
institucionales: “Excelencia” y “Trabajo en Equipo”).

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Alinea los intereses de su unidad con los institucionales,
toma decisiones y alinea sus actos para el logro de estos.
Comprende, se compromete, actla y dirige de acuerdo con
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la mision, vision, valores y objetivos estratégicos del IMAS.

Alinea los intereses de su unidad con los institucionales,
ejecuta las acciones encomendadas para el logro de estos.
Comprende, se compromete y actia de acuerdo con la
mision, vision, valores y objetivos estratégicos del IMAS.

Comprende la relacion existente entre los objetivos del area
y los institucionales. Ejecuta las acciones requeridas para el
correcto funcionamiento de la unidad. Comprende y se
compromete con la mision, vision, valores y objetivos
estratégicos del IMAS.

Se compromete y realiza las acciones que le son asignadas
para el correcto funcionamiento de la unidad. Comprende y
se compromete con la mision, vision, valores y objetivos
estratégicos del IMAS.

Orientacion por resultados (Competencia Cardinal)

Es la capacidad de encaminar éticamente todos los actos al logro de los
objetivos institucionales, administrando los procesos establecidos, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares en el marco de las estrategias del
IMAS (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Excelencia”,
“Servicio” y “Transparencia”).

Grado | Descripcién de la conducta Grado

A Crea un ambiente organizacional que estimula la mejora
continua del servicio y la orientacion a la eficiencia.
Promueve el desarrollo y/o modificacion de los procesos
para que contribuyan a mejorar la eficiencia de la
organizacion.

B Actla para lograr y superar estandares de desempefio y

plazos establecidos, fijjandose para si y/u otros los
pardmetros a alcanzar. Trabaja con objetivos claramente
establecidos, realistas y desafiantes. Utiliza indicadores de
gestion para medir y comparar os resultados obtenidos.
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C Intenta que todos realicen el trabajo bien y correctamente.
Expresa frustracion ante la ineficiencia o la pérdida de X
tiempo pero no encara las mejoras necesarias. Controla los
tiempos de realizacion de los trabajos.

D Realiza el trabajo que tiene asignado de una manera

eficiente.

Competencias y niveles de desarrollo para Subgerencia de Gestion de
Recursos

Orientacion al cliente

Actitud y conducta sustentada en la justicia de servir a los clientes, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los problemas del cliente de modo que se
consideren sus necesidades para incorporar este conocimiento a la forma
especifica de planificar la actividad, velando siempre por el cumplimiento de las
politicas organizacionales.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Promociona la importancia del servicio, asi como la
visualizacion de nuevos servicios. Promueve acciones para
mejorar la relacién con los clientes y la satisfaccion de estos.

Busca permanentemente resolver las necesidades de sus
clientes anticipandose a sus pedidos o solicitudes. Propone
acciones dentro de su organizacion para lograr la
satisfaccion de los clientes.

Esta atento a las necesidades de los clientes y escucha sus
pedidos y problemas. Intenta dar solucion y satisfaccion a
los clientes.

Atiende con rapidez las necesidades del cliente y soluciona
eventuales problemas siempre que esté a su alcance.
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Habilidad analitica

Capacidad general que tiene una persona para realizar un analisis ldgico,
identificar los problemas, reconocer la informacion significativa, buscar y
coordinar los datos. Incluye la habilidad para analizar, organizar y presentar
datos para establecer conexiones relevantes. Se relaciona con el tipo y alcance
de razonamiento y la forma en que un funcionario organiza cognitivamente el
trabajo.

Grado | Descripcion de la conducta Grado

A Realiza analisis logicos, identifica problemas, reconoce
informacion significativa, busca y coordina datos relevantes.
Tiene mucha capacidad y habilidad para analizar, organizar
y presentar datos financieros y estadisticos, y para
establecer conexiones relevantes entre datos.

B Analiza informacién e identifica problemas coordinando
datos relevantes. Tiene capacidad y habilidad para analizar,
organizar y presentar datos y establecer conexiones
relevantes entre datos.

C Tiene capacidad basica para el andlisis y para identificar
problemas y coordinar los datos relevantes.

D Comprende los andlisis realizados por terceras personas y
los utiliza satisfactoriamente para la ejecucién de su trabajo.

Integridad

Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta.
Asumir la responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas
en el respeto mutuo y la confianza. Ser realista y franco.

Grado | Descripcién de la conducta Grado

A Es honesto y responsable en relacion con la normativa
institucional y en sus actuaciones sociales. Conoce, respeta,
practica y vela por el cumplimiento de los valores y normas
de trabajo y promueve que los otros también lo hagan.
Establece las condiciones para que en su area se den
relaciones basadas en el respeto y la confianza. Existe una
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correlacion entre su discurso y su accionar.

Es honesto y responsable en relacion con la normativa
institucional y en sus actuaciones sociales. Conoce, respeta y
practica los valores y normas de trabajo y promueve que los
otros también lo hagan. Establece las condiciones para que
en su area se den relaciones basadas en el respeto y la
confianza. Existe una correlacion entre su discurso y su
accionar.

Es honesto y responsable en relacion con la normativa
institucional y en sus actuaciones sociales. Conoce, respeta y
practica los valores y normas de trabajo. Establece
relaciones basadas en el respeto y la confianza. Existe una
correlacion entre su discurso y su accionar.

Es honesto y responsable en relacion con la normativa
institucional. Conoce y respeta los valores y normas de
trabajo institucionales.

Negociacion

Habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracion y lograr
compromisos duraderos que fortalezcan la relacion. Capacidad para afrontar una
discusioén utilizando técnicas ganar-ganar planificando alternativas para negociar
los mejores acuerdos. Se centra en el problema y no en la persona.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Realiza negociaciones efectivas con trabajadores a lo
interno de la institucibn asi como con representantes de
otras instituciones, grupos comunales, organizaciones
privadas y otros actores sociales. El resultado de sus
negociaciones es de importancia para el funcionamiento
estratégico de toda la institucion.

Realiza negociaciones efectivas con trabajadores a lo
interno de la institucibn asi como con representantes de
otras instituciones, grupos comunales u organizaciones
privadas y otros actores sociales. El resultado de sus
negociaciones es de importancia para el funcionamiento de
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una o varias areas de la institucion.

C Negocia satisfactoriamente con trabajadores de diferentes
areas institucionales con los que se relaciona para la
realizacion de su trabajo. Se centra en el problema y no en
la persona.

D Negocia sobre temas concernientes a la realizacion del

trabajo dentro de su éarea. Logra acuerdos satisfactorios | X
centrando la negociacion en las situaciones a resolver.
Competencias y niveles de desarrollo para Subgerencia de Soporte

Administrativo

Trabajo en equipo

Capacidad de colaborar con los demas, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos en procesos, tareas u objetivos compartidos. Se basa en la
comunicacién, la motivacién, el respeto mutuo y la confianza. Con congruencia
entre acciones, conductas y palabras. Asumiendo la responsabilidad de su
propio trabajo y de sus errores.

Grado

Descripcién de la conducta

Grado

A

Fortalece el espiritu de equipo en toda la organizacion.
Expresa satisfaccion personal con los éxitos de sus pares o
de otras areas de la institucion. Se preocupa por apoyar el
desempefio de otras areas. En beneficio de objetivos
organizacionales de largo plazo, es capaz de sacrificar
intereses personales o de su grupo cuando es necesario. Se
considera que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo.

Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion. Crea un buen clima de trabajo, comprende la
dindmica del funcionamiento grupal e interviene destrabando
situaciones de conflicto interpersonal centrandose en el logro
de los fines compartidos. Trata las necesidades de otras
areas con la misma celeridad y dedicacién con que trata las
de la propia.
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Solicita la opinion al resto del grupo. Valora sinceramente las
ideas y experiencia de los demas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los otros, incluso sus pares y
subordinados. Promueve la colaboracion de los distintos
equipos, dentro de ellos y entre ellos. Valora las
contribuciones de los demas aunque tengan diferentes
puntos de vista.

Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoya sus
decisiones. Realiza la parte de trabajo que le corresponde.
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas vy los tiene al corriente de los temas que lo afectan.
Comparte informacion.

Iniciativa

Predisposicidon a actuar de forma adelantada ante una situacion. Implica marcar
el rumbo con proactividad por medio de acciones concretas. Los niveles de
actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la
busqueda de nuevas oportunidades o soluciones de problemas.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Se anticipa a las situaciones con una visién a largo plazo;
actla para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los deméas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras. Se
considera que es un referente en esta competencia y es
imitado por otros.

Se adelanta y prepara para los acontecimientos que puedan
ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza los
problemas potenciales. Es capaz de evaluar las principales
consecuencias de una decision a largo plazo. Es agil en la
respuesta a los cambios. Aplica distintas formas de trabajo
con una vision de mediano plazo.

Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de
anticiparse a las situaciones que puedan surgir. Actla rapida
y decididamente en una crisis, en lugar de esperar, analizar
y ver si se resuelve sola. Tiene distintos enfoques para
enfrentar un problema.
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D Aborda oportunidades o problemas del momento. Reconoce
las oportunidades que se presentan, o bien actla para
materializarlas o se enfrenta inmediatamente con los
problemas.

Habilidad analitica

Capacidad general que tiene una persona para realizar un andlisis logico,
identificar los problemas, reconocer la informacion significativa, buscar y
coordinar los datos. Incluye la habilidad para analizar, organizar y presentar
datos para establecer conexiones relevantes. Se relaciona con el tipo y alcance
de razonamiento y la forma en que un funcionario organiza cognitivamente el
trabajo.

Grado | Descripcién de la conducta Grado

A Realiza analisis ldgicos, identifica problemas, reconoce
informacion significativa, busca y coordina datos relevantes.
Tiene mucha capacidad y habilidad para analizar, organizar
y presentar datos financieros y estadisticos, y para
establecer conexiones relevantes entre datos.

B Analiza informacién e identifica problemas coordinando
datos relevantes. Tiene capacidad y habilidad para analizar,
organizar y presentar datos y establecer conexiones
relevantes entre datos.

C Tiene capacidad basica para el andlisis y para identificar
problemas y coordinar los datos relevantes.

D Comprende los andlisis realizados por terceras personas y
los utiliza satisfactoriamente para la ejecucién de su trabajo.

Excelencia

Méaxima dedicacion en el desempefio de las funciones o tareas que le
corresponde realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del area
en la cual se desarrolla. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables
para el IMAS. Contempla la capacidad de discernimiento, el deseo de aprender y
compartir los conocimientos.
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Grado

Descripcion de la conducta

Grado

Tiene amplio conocimiento sobre las funciones de su cargo y
las de otros cargos del area. Realiza su trabajo de manera
sobresaliente superando los plazos establecidos y es capaz
de orientar a otros en la realizacion de sus labores.
Demuestra interés por aprender y abre espacios para el
intercambio de conocimientos.

Tiene amplio conocimiento sobre las funciones de su cargo y
las de otros cargos del area. Realiza su trabajo de manera
efectiva superando los plazos establecidos. Demuestra
interés por aprender y comparte sus conocimientos de
manera proactiva.

Cuenta con el conocimiento requerido para la realizacion de
sus funciones. Realiza su trabajo de manera efectiva en los
plazos establecidos. Demuestra interés por aprender y
comparte sus conocimientos si se lo piden.

Cuenta con el conocimiento basico para la realizacion de sus
funciones y dedica solo el tiempo necesario para la
ejecucion efectiva de estas.

ORGANIZACION

e Titular de puesto: Auxiliar de Bodega Suministros y Activos.

¢ Jefe inmediato: Segun la unidad administrativa donde se ubique el puesto.

o Jefe del jefe inmediato: Segun la unidad administrativa donde se ubique el
puesto.

e Subalternos: No tiene.
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NOMBRE DEL CARGO: Chofer 1

UBICACION DEL CARGO: Transportes, Unidades Locales de Desarrollo

Social, Auditoria, Presidencia Ejecutiva,
Gerencia General, Subgerencias y otras
unidades organizativas.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas que implican la conduccion de vehiculos
para el transporte de personas, materiales, carga diversa y labores de apoyo a la
unidad en que se encuentre destacado.

ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL CARGO

1.

Transporta personas, materiales, equipos, mercaderias, mobiliario,
suministros, instrumentos de trabajo, segun los requerimientos institucionales
colaborando con su carga y descarga.

Conduce el vehiculo institucional de conformidad con la normativa interna y
legislacion vigente.

Vela por el adecuado mantenimiento, limpieza, buen estado del vehiculo y
demas instrumentos de trabajo asignados para el desempefio del cargo,
verificando periddicamente la carga de la bateria, el depésito del combustible,
los niveles de agua y lubricantes, las fechas de engrase, el buen estado y
acople de las llantas entre otros aspectos, durante el recorrido y
funcionamiento del vehiculo.

Cumple con el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos, reporta dafios, realiza reparaciones de emergencia e informa
sobre cualquier aspecto que permita la mejora continua del servicio que
presta.

Se encarga de la custodia de bienes que se encuentren dentro del vehiculo,
asi como de las personas durante su permanencia en el mismo.

Define la ruta mas conveniente para los intereses institucionales, buscando
siempre la eficiencia y razonabilidad del uso de los recursos.

Lleva los controles establecidos de las giras que realiza, kilometraje, uso de
combustible, etc.

Retira, traslada y distribuye correspondencia y diversos documentos a
unidades institucionales y entes externos.

Brinda colaboracion en el archivo de documentos variados, siguiendo
directrices y sistemas establecidos.

10.Brinda apoyo en la medida de sus posibilidades en los diferentes eventos que

se realizan en la institucion.

11.Apoya a los funcionarios encargados de las giras en el uso de instrumentos

de trabajo, en la medida de sus posibilidades y conocimientos.
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12.Mantiene controles actualizados sobre las actividades bajo su
responsabilidad, velando porque se cumplan de acuerdo con lo establecido y
se tomen las medidas de control interno para minimizar los riesgos que
atenten contra los objetivos institucionales o la integridad fisica de las
personas.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA:

Trabaja siguiendo instrucciones precisas de su jefe inmediato, asi como
siguiendo la normativa especifica que regula el transito de vehiculos por las vias
terrestres nacionales. Su labor es supervisada y evaluada mediante la
apreciacion de los resultados obtenidos, la calidad y oportunidad del servicio al
usuario.

SUPERVISION EJERCIDA:
No ejerce supervision sobre otros puestos.
RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomienden, se
cumplan con eficiencia y puntualidad. Del mismo modo es responsable por la
seguridad de las personas o articulos que transporta, razén por la cual debe
acatar las leyes, reglamentos y disposiciones sobre el transito de vehiculos, para
disminuir la probabilidad de cometer un error que atente contra la integridad
fisica de las personas y carga que transporta, asi como de las personas y
vehiculos que transitan por las vias correspondientes.

Su accién debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al
servidor publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y
penal, segun sea el caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los
objetivos organizacionales y el interés publico, de conformidad con el marco
juridico vigente.

En su labor cotidiana podra tener acceso a informacion confidencial, razén por la
cual debe mantener discrecion de los asuntos que conoce para evitar conflictos
gue atenten contra los objetivos institucionales.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina relaciones constantes con superiores y compaferos de
trabajo, asi como con otros funcionarios de instituciones publicas, empresas
privadas, segun sea el caso, por lo que debe mantener relaciones de trabajo
afables y con espiritu de servicio.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y VALORES:

Es responsable por el adecuado uso del vehiculo asignado, asi como del equipo
y materiales que se le asignan para el cumplimiento de sus actividades,
asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento del mismo.

CONDICIONES DE TRABAJO:

El desempefio del cargo puede originar cansancio y estrés debido a que el tipo
de trabajo puede implicar conducir por largas jornadas, con cogestidon vehicular,
asi como cargar y descargar mercancias. Asimismo, debe mantener
concentracion durante los recorridos que realiza con el fin de evitar accidentes.

El trabajo exige trasladarse a diversos lugares dentro del territorio nacional, por
lo que le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y estar expuesto a las
inclemencias del tiempo.

Podria corresponderle el transporte de valores y materiales de delicado trasiego,
por lo que debe observar las normas de salud y seguridad ocupacional
pertinentes.

CONSECUENCIA DEL ERROR:

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios, atrasos y poner en grave
peligro la integridad fisica de las personas, pudiendo ocasionar lesiones graves
que atenten contra la vida de las personas. Asimismo, podria originar perdidas
de materiales que trasporta segun sea el caso, cuyas consecuencias pueden ser
irreparables e invaluables con la consecuente responsabilidad legal,
administrativa y penal, razon por cual las actividades deben ser realizadas con
sumo cuidado y precision.

REQUISITOS
e Segundo ciclo aprobado de la Educacion General Basica o

e Primer ciclo de la Educaciéon General Basica aprobado y dos afios de
experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Requisito legal

Poseer la licencia de conducir respectiva vigente.
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COMPETENCIAS CARDINALES Y NIVELES DE DESARROLLO

Sensibilidad social (Competencia Cardinal)

Capacidad de identificarse con las necesidades de otras personas o grupos de
personas en el cumplimiento de los objetivos institucionales (Vinculada con los
siguientes valores institucionales: “Justicia y Solidaridad” y “Servicio”).

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Comprende los intereses de sus pares y trabajadores a su
cargo, clientes internos, clientes externos directos e
indirectos y trabajadores a su cargo -dentro de las normas
de la organizacion- y los ayuda a resolver problemas que le
plantean o se adelanta a atender problemas que observa por
si mismo (a).

Comprende los intereses de sus compafieros de trabajo,
clientes internos y clientes externos con los que se relaciona
directamente -dentro de las normas de la organizacion- y los
ayuda a resolver problemas que le plantean o se adelanta a
atender problemas que observa por si mismo (a).

Comprende los intereses de sus comparfieros de trabajo y
clientes internos -dentro de las normas de la organizacion- y
los ayuda a resolver problemas que le plantean o se
adelanta a atender problemas que observa por si mismo (a).

Comprende los intereses de sus comparfieros de trabajo y
clientes internos -dentro de las normas de la organizacion- y
los ayuda a resolver problemas que le plantean.

Compromiso (Competencia Cardinal)

Sentir como propios los objetivos del IMAS, apoyar e instrumentar decisiones
para el completo logro de los mismos (Vinculada con los siguientes valores
institucionales: “Excelencia” y “Trabajo en Equipo”).

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Alinea los intereses de su unidad con los institucionales,
toma decisiones y alinea sus actos para el logro de estos.
Comprende, se compromete, actla y dirige de acuerdo con
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la mision, vision, valores y objetivos estratégicos del IMAS.

Alinea los intereses de su unidad con los institucionales,
ejecuta las acciones encomendadas para el logro de estos.
Comprende, se compromete y actla de acuerdo con la
mision, vision, valores y objetivos estratégicos del IMAS.

Comprende la relacion existente entre los objetivos del area
y los institucionales. Ejecuta las acciones requeridas para el
correcto funcionamiento de la unidad. Comprende y se
compromete con la mision, visién, valores y objetivos
estratégicos del IMAS.

Se compromete y realiza las acciones que le son asignadas
para el correcto funcionamiento de la unidad. Comprende y
se compromete con la mision, vision, valores y objetivos
estratégicos del IMAS.

Orientacion por resultados (Competencia Cardinal)

Es la capacidad de encaminar éticamente todos los actos al logro de los
objetivos institucionales, administrando los procesos establecidos, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares en el marco de las estrategias del

IMAS

“Servicio” y “Transparencia”).

(Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Excelencia”,

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Crea un ambiente organizacional que estimula la mejora
continua del servicio y la orientacion a la eficiencia. Promueve
el desarrollo y/o modificacion de los procesos para que
contribuyan a mejorar la eficiencia de la organizacion.

Actla para lograr y superar estandares de desempefio y
plazos establecidos, fijAndose para si y/u otros los parametros
a alcanzar. Trabaja con objetivos claramente establecidos,
realistas y desafiantes. Utiliza indicadores de gestion para
medir y comparar os resultados obtenidos.

Intenta que todos realicen el trabajo bien y correctamente.
Expresa frustracion ante la ineficiencia o la pérdida de tiempo
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pero no encara las mejoras necesarias. Controla los tiempos
de realizacion de los trabajos.

D Realiza el trabajo que tiene asignado de una manera eficiente.

Competencias y niveles de desarrollo para Unidades Asesoras
Iniciativa

Predisposicion a actuar de forma adelantada ante una situacion. Implica marcar
el rumbo con proactividad por medio de acciones concretas. Los niveles de
actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la
bldsqueda de nuevas oportunidades o soluciones de problemas.

Grado | Descripcién de la conducta Grado

A Se anticipa a las situaciones con una vision a largo plazo;
actla para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los deméas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras. Se
considera que es un referente en esta competencia y es
imitado por otros.

B Se adelanta y prepara para los acontecimientos que puedan
ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza los
problemas potenciales. Es capaz de evaluar las principales
consecuencias de una decision a largo plazo. Es &gil en la
respuesta a los cambios. Aplica distintas formas de trabajo
con una visién de mediano plazo.

C Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de
anticiparse a las situaciones que puedan surgir. Actla rapida
y decididamente en una crisis, en lugar de esperar, analizar
y ver si se resuelve sola. Tiene distintos enfoques para
enfrentar un problema.

D Aborda oportunidades o problemas del momento. Reconoce
las oportunidades que se presentan, o bien actia para
materializarlas o se enfrenta inmediatamente con los
problemas.
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Calidad del trabajo

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los
temas del &rea en la cual se trabaja. Poseer buena capacidad de discernimiento
(juicio) y objetividad, basada en los hechos y en la razén (equilibrio). Demostrar
constantemente el interés de aprender. Ademas comprende la capacidad de
determinar eficazmente las metas y prioridades de su area, estipulando la
accion, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la instrumentacion de
mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacion.

Grado | Descripcion de la conducta Grado

A Conoce y entiende los temas relacionados con su trabajo y
posee conocimientos varios en otras especialidades que le
agregan valor a su quehacer. Demuestra interés por
aprender. Es capaz de establecer metas para todo el equipo
de trabajo, incluyendo acciones, responsables, plazos y
recursos requeridos. Da seguimiento a las acciones y
verifica los resultados obtenidos.

B Conoce y entiende los temas relacionados con su trabajo y
posee conocimientos varios en otras especialidades que le
agregan valor a su quehacer. Demuestra interés por
aprender. Es capaz de establecer y cumplir metas de trabajo
personales y dar prioridad a los temas mas urgentes de toda
Su area.

C Conoce adecuadamente los temas relacionados con su
trabajo. Demuestra interés por aprender. Es capaz de
cumplir metas establecidas de trabajo personales y dar
prioridad a los temas mas urgentes entre sus funciones.

D Conoce adecuadamente los temas relacionados con su
trabajo y cumple sus funciones satisfactoriamente.

Pensamiento estratégico

Capacidad para comprender la realidad y las interrelaciones del contexto,
detectar nuevas oportunidades, realizar alianzas estratégicas con los actores
involucrados con el quehacer institucional. Es la capacidad de prospeccion para
comprender rapidamente los cambios y oportunidades del entorno, las fortalezas
y debilidades de su propia organizaciébn a la hora de identificar la mejor
respuesta estratégica.
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Grado

Descripcion de la conducta

Grado

Comprende, anticipa y responde rapidamente a los cambios
del entorno. Identifica las fortalezas y debilidades de la
institucion y comprende las implicaciones y consecuencias
de los cambios. Prevé las ventajas y desventajas de cada
modificacion y actla en consecuencia.

Comprende y responde rapidamente a los cambios del
entorno. Identifica las fortalezas y debilidades de Ila
institucion para adaptarse a los cambios. Reconoce las
ventajas y desventajas de cada modificacion y actia en
consecuencia.

Cuando le son advertidos los cambios del entorno, puede
responder rapidamente a estos. ldentifica las fortalezas y
debilidades de la institucion para adaptarse a los cambios.

Sigue instrucciones relacionadas con la adaptacién que se
requiere en su trabajo a raiz de los cambios del entorno,
aungue no comprenda claramente en qué consisten estos.

Relaciones Humanas

Capacidad de mantener adecuadas interacciones entre los individuos y con la
sociedad, separando las situaciones laborales de las personales. Contempla la
comprensién de los 6rdenes jerarquicos a la vez que la igualdad de dignidad y
derechos de todos los individuos. Propician la negociacién como habilidad para
la colaboracion y el compromiso.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
funcionarios del IMAS, clientes y proveedores directos e
indirectos; comprende sus necesidades y responde a ellas
de manera asertiva. Busca la solucion de los conflictos
internos y externos (con clientes y proveedores). Es
considerado y cortés a la hora de expresar desacuerdos y es
eficaz a la hora de sobrepasarlos. Enfrenta abiertamente el
conflicto y el desacuerdo ante personas de altos niveles
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jerarquicos, verbalizando su desacuerdo y promoviendo que
sus interlocutores expresen su parecer para identificar
posibles areas de acuerdo. Participa en la resolucion de
conflictos interpersonales complejos logrando acuerdos muy
satisfactorios para las partes involucradas en beneficio de
los objetivos institucionales.

B Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
funcionarios del IMAS, clientes y proveedores directos.
Busca la solucién de los conflictos internos. Es considerado
y cortés a la hora de expresar desacuerdos y es eficaz a la
hora de sobrepasarlos. Enfrenta abiertamente el conflicto y
el desacuerdo. Participa en la resolucion de conflictos
interpersonales de mediana complejidad, sugiriendo nuevas
opciones que puedan satisfacer a las partes involucradas e
identificando posibles areas de acuerdo en beneficio del
logro de los objetivos de una unidad de trabajo.

C Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
compafieros de trabajo y funcionarios de otras areas de la
institucion. Busca la solucion de los conflictos laborales. Es
considerado y cortés a la hora de expresar desacuerdos.
Participa en la resolucion de conflictos de poca complejidad,
en beneficio del logro de los objetivos mutuos.

D Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
comparieros de trabajo. Es considerado y cortés a la hora de | X
expresar desacuerdos.

Competencias y niveles de desarrollo para Subgerencia de Gestion de
Recursos

Orientacion al cliente

Actitud y conducta sustentada en la justicia de servir a los clientes, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los problemas del cliente de modo que se
consideren sus necesidades para incorporar este conocimiento a la forma
especifica de planificar la actividad, velando siempre por el cumplimiento de las
politicas organizacionales.
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Grado

Descripciéon de la conducta

Grado

Promociona la importancia del servicio, asi como la
visualizacion de nuevos servicios. Promueve acciones para
mejorar la relacion con los clientes y la satisfaccion de estos.

Busca permanentemente resolver las necesidades de sus
clientes anticipandose a sus pedidos o solicitudes. Propone
acciones dentro de su organizacion para lograr la
satisfaccion de los clientes.

Esta atento a las necesidades de los clientes y escucha sus
pedidos y problemas. Intenta dar solucién y satisfaccion a
los clientes.

Atiende con rapidez las necesidades del cliente y soluciona
eventuales problemas siempre que esté a su alcance.

Habilidad analitica

Capacidad general que tiene una persona para realizar un andlisis logico,
identificar los problemas, reconocer la informaciéon significativa, buscar y
coordinar los datos. Incluye la habilidad para analizar, organizar y presentar
datos para establecer conexiones relevantes. Se relaciona con el tipo y alcance
de razonamiento y la forma en que un funcionario organiza cognitivamente el

trabajo.

Grado | Descripcién de la conducta Grado

A Realiza analisis ldgicos, identifica problemas, reconoce
informacion significativa, busca y coordina datos relevantes.
Tiene mucha capacidad y habilidad para analizar, organizar
y presentar datos financieros y estadisticos, y para
establecer conexiones relevantes entre datos.

B Analiza informacion e identifica problemas coordinando
datos relevantes. Tiene capacidad y habilidad para analizar,
organizar y presentar datos y establecer conexiones
relevantes entre datos.

C Tiene capacidad basica para el andlisis y para identificar
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problemas y coordinar los datos relevantes.

D Comprende los andlisis realizados por terceras personas y X
los utiliza satisfactoriamente para la ejecucion de su trabajo.
Integridad

Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta.
Asumir la responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas
en el respeto mutuo y la confianza. Ser realista y franco.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Es honesto y responsable en relacion con la normativa
institucional y en sus actuaciones sociales. Conoce, respeta,
practica y vela por el cumplimiento de los valores y normas
de trabajo y promueve que los otros también lo hagan.
Establece las condiciones para que en su area se den
relaciones basadas en el respeto y la confianza. Existe una
correlacién entre su discurso y su accionar.

Es honesto y responsable en relaciébn con la normativa
institucional y en sus actuaciones sociales. Conoce, respeta
y practica los valores y normas de trabajo y promueve que
los otros también lo hagan. Establece las condiciones para
gue en su area se den relaciones basadas en el respeto y la
confianza. Existe una correlacién entre su discurso y su
accionar.

Es honesto y responsable en relacion con la normativa
institucional y en sus actuaciones sociales. Conoce, respeta
y practica los valores y normas de trabajo. Establece
relaciones basadas en el respeto y la confianza. Existe una
correlacién entre su discurso y su accionar.

Es honesto y responsable en relacidon con la normativa
institucional. Conoce y respeta los valores y normas de
trabajo institucionales.
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Negociacion

Habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracion y lograr
compromisos duraderos que fortalezcan la relacion. Capacidad para afrontar una
discusion utilizando técnicas ganar-ganar planificando alternativas para negociar
los mejores acuerdos. Se centra en el problema y no en la persona.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Realiza negociaciones efectivas con trabajadores a lo
interno de la institucibn asi como con representantes de
otras instituciones, grupos comunales, organizaciones
privadas y otros actores sociales. El resultado de sus
negociaciones es de importancia para el funcionamiento
estratégico de toda la institucion.

Realiza negociaciones efectivas con trabajadores a lo
interno de la institucidbn asi como con representantes de
otras instituciones, grupos comunales u organizaciones
privadas y otros actores sociales. El resultado de sus
negociaciones es de importancia para el funcionamiento de
una o varias areas de la institucion.

Negocia satisfactoriamente con trabajadores de diferentes
areas institucionales con los que se relaciona para la
realizacion de su trabajo. Se centra en el problema y no en
la persona.

Negocia sobre temas concernientes a la realizacion del
trabajo dentro de su area. Logra acuerdos satisfactorios
centrando la negociacion en las situaciones a resolver.

Competencias y niveles de desarrollo para Area de Empresas Comerciales

Trabajo en equipo

Capacidad de colaborar con los demas, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos en procesos, tareas u objetivos compartidos. Se basa en la
comunicacién, la motivacién, el respeto mutuo y la confianza. Con congruencia
entre acciones, conductas y palabras. Asumiendo la responsabilidad de su
propio trabajo y de sus errores.
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Grado | Descripcion de la conducta Grado

A Fortalece el espiritu de equipo en toda la organizacion.
Expresa satisfaccion personal con los éxitos de sus pares o
de otras areas de la institucion. Se preocupa por apoyar el
desempefio de otras areas. En beneficio de objetivos
organizacionales de largo plazo, es capaz de sacrificar
intereses personales o de su grupo cuando es necesario. Se
considera que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo.

B Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion. Crea un buen clima de trabajo, comprende la
dindmica del funcionamiento grupal e interviene destrabando
situaciones de conflicto interpersonal centrandose en el logro
de los fines compartidos. Trata las necesidades de otras
areas con la misma celeridad y dedicacién con que trata las
de la propia.

C Solicita la opinidn al resto del grupo. Valora sinceramente las
ideas y experiencia de los demas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los otros, incluso sus pares y
subordinados. Promueve la colaboracién de los distintos | X
equipos, dentro de ellos y entre ellos. Valora las
contribuciones de los demas aunque tengan diferentes
puntos de vista.

D Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoya sus
decisiones. Realiza la parte de trabajo que le corresponde.
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas y los tiene al corriente de los temas que lo afectan.
Comparte informacién.

Iniciativa

Predisposicidon a actuar de forma adelantada ante una situacion. Implica marcar
el rumbo con proactividad por medio de acciones concretas. Los niveles de
actuaciéon van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la
busqueda de nuevas oportunidades o soluciones de problemas.
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Grado

Descripcion de la conducta

Grado

Se anticipa a las situaciones con una vision a largo plazo;
actia para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los deméas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras. Se
considera que es un referente en esta competencia y es
imitado por otros.

Se adelanta y prepara para los acontecimientos que puedan
ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza los
problemas potenciales. Es capaz de evaluar las principales
consecuencias de una decision a largo plazo. Es agil en la
respuesta a los cambios. Aplica distintas formas de trabajo
con una vision de mediano plazo.

Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de
anticiparse a las situaciones que puedan surgir. Actla rapida
y decididamente en una crisis, en lugar de esperar, analizar
y ver si se resuelve sola. Tiene distintos enfoques para
enfrentar un problema.

Aborda oportunidades o problemas del momento. Reconoce
las oportunidades que se presentan, 0 bien actla para
materializarlas o se enfrenta inmediatamente con los
problemas.

Orientacion al cliente

Actitud y conducta sustentada en la justicia de servir a los clientes, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los problemas del cliente de modo que se
consideren sus necesidades para incorporar este conocimiento a la forma
especifica de planificar la actividad, velando siempre por el cumplimiento de las
politicas organizacionales.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Promociona la importancia del servicio, asi como la
visualizacion de nuevos servicios. Promueve acciones para
mejorar la relaciébn con los clientes y la satisfaccion de
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estos.

Busca permanentemente resolver las necesidades de sus
clientes anticipadndose a sus pedidos o solicitudes. Propone
acciones dentro de su organizacion para lograr la
satisfaccion de los clientes.

Esta atento a las necesidades de los clientes y escucha sus
pedidos y problemas. Intenta dar solucién y satisfaccion a
los clientes.

Atiende con rapidez las necesidades del cliente y soluciona
eventuales problemas siempre que esté a su alcance.

Integridad

Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta.
Asumir la responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas
en el respeto mutuo y la confianza. Ser realista y franco.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Es honesto y responsable en relacion con la normativa
institucional y en sus actuaciones sociales. Conoce, respeta,
practica y vela por el cumplimiento de los valores y normas
de trabajo y promueve que los otros también lo hagan.
Establece las condiciones para que en su area se den
relaciones basadas en el respeto y la confianza. Existe una
correlacion entre su discurso y su accionar.

Es honesto y responsable en relacion con la normativa
institucional y en sus actuaciones sociales. Conoce, respeta y
practica los valores y normas de trabajo y promueve que los
otros también lo hagan. Establece las condiciones para que
en su area se den relaciones basadas en el respeto y la
confianza. Existe una correlacion entre su discurso y su
accionar.

Es honesto y responsable en relacion con la normativa
institucional y en sus actuaciones sociales. Conoce, respeta y
practica los valores y normas de trabajo. Establece
relaciones basadas en el respeto y la confianza. Existe una
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correlacion entre su discurso y su accionar.

Es honesto y responsable en relacibn con la normativa
institucional. Conoce y respeta los valores y normas de
trabajo institucionales.

Competencias y niveles de desarrollo para Subgerencia de Desarrollo

Social

Trabajo en equipo

Capacidad de colaborar con los demés, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos en procesos, tareas u objetivos compartidos. Se basa en la
comunicacién, la motivacion, el respeto mutuo y la confianza. Con congruencia
entre acciones, conductas y palabras. Asumiendo la responsabilidad de su
propio trabajo y de sus errores.

Grado

Descripcién de la conducta

Grado

A

Fortalece el espiritu de equipo en toda la organizacion.
Expresa satisfaccion personal con los éxitos de sus pares 0
de otras areas de la institucion. Se preocupa por apoyar el
desempefio de otras areas. En beneficio de objetivos
organizacionales de largo plazo, es capaz de sacrificar
intereses personales o de su grupo cuando es necesario. Se
considera que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo.

Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion. Crea un buen clima de trabajo, comprende la
dindmica del funcionamiento grupal e interviene destrabando
situaciones de conflicto interpersonal centrandose en el logro
de los fines compartidos. Trata las necesidades de otras
areas con la misma celeridad y dedicacion con que trata las
de la propia.

Solicita la opinion al resto del grupo. Valora sinceramente las
ideas y experiencia de los demas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los otros, incluso sus pares y
subordinados. Promueve la colaboracion de los distintos
equipos, dentro de ellos y entre ellos. Valora las
contribuciones de los demas aunque tengan diferentes
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puntos de vista.

Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoya sus
decisiones. Realiza la parte de trabajo que le corresponde.
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas vy los tiene al corriente de los temas que lo afectan.
Comparte informacion.

Pensamiento estratégico

Capacidad para comprender la realidad y las interrelaciones del contexto,
detectar nuevas oportunidades, realizar alianzas estratégicas con los actores
involucrados con el quehacer institucional. Es la capacidad de prospeccion para
comprender rapidamente los cambios y oportunidades del entorno, las fortalezas
y debilidades de su propia organizacion a la hora de identificar la mejor
respuesta estratégica.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Comprende, anticipa y responde rapidamente a los cambios
del entorno. lIdentifica las fortalezas y debilidades de la
institucion y comprende las implicaciones y consecuencias
de los cambios. Prevé las ventajas y desventajas de cada
modificacion y actla en consecuencia.

Comprende y responde rapidamente a los cambios del
entorno. ldentifica las fortalezas y debilidades de Ia
institucion para adaptarse a los cambios. Reconoce las
ventajas y desventajas de cada modificacion y actia en
consecuencia.

Cuando le son advertidos los cambios del entorno, puede
responder rapidamente a estos. ldentifica las fortalezas y
debilidades de la institucion para adaptarse a los cambios.

Sigue instrucciones relacionadas con la adaptacion que se
requiere en su trabajo a raiz de los cambios del entorno,
aungue no comprenda claramente en qué consisten estos.
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Liderazgo

Capacidad de dirigir a un grupo o equipo de trabajo. Implica innovar, crear,
proponer y orientar. Los lideres facilitan un clima de energia y compromiso,
comunicando la vision de la institucion, tanto desde una posicién formal como
desde una informal de autoridad.

Grado | Descripcion de la conducta Grado

A Ejerce una fuerte influencia en varios niveles de la
institucion. Tiene la habilidad de persuadir y promover una
fuerte motivacion para que se comprometan con el quehacer
institucional. Se comunica de forma eficaz, eficiente y
consistente con los trabajadores en los distintos niveles
funcionales. Se asegura que los otros se identifiquen y
participen de la mision, vision, valores y objetivos
institucionales.

B Ejerce una fuerte influencia en los miembros de su area de
trabajo. Tiene la habilidad de persuadir y promover una
fuerte motivacion para que se comprometan con el quehacer
institucional. Se comunica de forma eficaz, eficiente y
consistente con los trabajadores de su area.

C Ejerce una fuerte influencia en los miembros de su area de
trabajo. Tiene la habilidad de persuadirlos y promover en
ellos una fuerte motivacién para que se comprometan con el
guehacer institucional.

D Es persuasivo, ocasionalmente logra promover en sus
compafieros una mayor motivacion hacia su trabajo.

Perseverancia

Firmeza y constancia en la ejecucion de los propdsitos. Es la predisposicion a
mantenerse firme y constante en la realizacion de acciones y emprendimientos
de manera estable o continua hasta lograr el objetivo. Alude a la fuerza interior
para insistir, repetir una accién, mantener una conducta tendiente a lograr
cualquier objetivo propuesto, tanto personal como de la institucion. Capacidad de
manejar la presion o estrés con un juicio objetivo.
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Grado | Descripcion de la conducta Grado

A Es constante en la ejecucion de sus funciones. Alcanza los
objetivos previstos en situaciones de presion de tiempo,
oposicion y diversidad. Su desempefio es alto en situaciones
de mucha exigencia. Puede priorizar las demandas con
facilidad en contextos de mucha presion.

B Es constante en la ejecucién de sus funciones. Alcanza los
objetivos previstos siempre y cuando no exista presion
elevada de tiempo u de otra indole. Su desempefio es alto
en la mayoria de las situaciones.

C Frecuentemente alcanza los objetivos previstos siempre y
cuando no exista presion elevada de tiempo u de otra indole.

D Frecuentemente alcanza los objetivos previstos siempre y
cuando no exista ningun tipo de presién de tiempo u de otra | X
indole.

Competencias y niveles de desarrollo para Areas Regionales de Desarrollo
Social

Calidad del trabajo

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los
temas del area en la cual se trabaja. Poseer buena capacidad de discernimiento
(juicio) y objetividad, basada en los hechos y en la razén (equilibrio). Demostrar
constantemente el interés de aprender. Ademas comprende la capacidad de
determinar eficazmente las metas y prioridades de su éarea, estipulando la
accion, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la instrumentacion de
mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacion.

Grado | Descripcién de la conducta Grado

A Conoce y entiende los temas relacionados con su trabajo y
posee conocimientos varios en otras especialidades que le
agregan valor a su quehacer. Demuestra interés por
aprender. Es capaz de establecer metas para todo el equipo
de trabajo, incluyendo acciones, responsables, plazos y
recursos requeridos. Da seguimiento a las acciones y
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verifica los resultados obtenidos.

Conoce y entiende los temas relacionados con su trabajo y
posee conocimientos varios en otras especialidades que le
agregan valor a su quehacer. Demuestra interés por
aprender. Es capaz de establecer y cumplir metas de trabajo
personales y dar prioridad a los temas mas urgentes de toda
Su area.

Conoce adecuadamente los temas relacionados con su
trabajo. Demuestra interés por aprender. Es capaz de
cumplir metas establecidas de trabajo personales y dar
prioridad a los temas mas urgentes entre sus funciones.

Conoce adecuadamente los temas relacionados con su
trabajo y cumple sus funciones satisfactoriamente.

Orientacién al cliente

Actitud y conducta sustentada en la justicia de servir a los clientes, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los problemas del cliente de modo que se
consideren sus necesidades para incorporar este conocimiento a la forma
especifica de planificar la actividad, velando siempre por el cumplimiento de las
politicas organizacionales.

Grado

Descripcién de la conducta

Grado

A

Promociona la importancia del servicio, asi como la
visualizacion de nuevos servicios. Promueve acciones para
mejorar la relacion con los clientes y la satisfaccion de
estos.

Busca permanentemente resolver las necesidades de sus
clientes anticipandose a sus pedidos o solicitudes. Propone
acciones dentro de su organizacion para lograr la
satisfaccion de los clientes.

Esta atento a las necesidades de los clientes y escucha sus
pedidos y problemas. Intenta dar solucion y satisfaccion a
los clientes.
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Atiende con rapidez las necesidades del cliente y soluciona
eventuales problemas siempre que esté a su alcance.

Relaciones Humanas

Capacidad de mantener adecuadas interacciones entre los individuos y con la
sociedad, separando las situaciones laborales de las personales. Contempla la
comprension de los ordenes jerarquicos a la vez que la igualdad de dignidad y
derechos de todos los individuos. Propician la negociacion como habilidad para
la colaboracion y el compromiso.

Grado

Descripcién de la conducta

Grado

A

Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
funcionarios del IMAS, clientes y proveedores directos e
indirectos; comprende sus necesidades y responde a ellas
de manera asertiva. Busca la solucion de los conflictos
internos y externos (con clientes y proveedores). Es
considerado y cortés a la hora de expresar desacuerdos y
es eficaz a la hora de sobrepasarlos. Enfrenta abiertamente
el conflicto y el desacuerdo ante personas de altos niveles
jerarquicos, verbalizando su desacuerdo y promoviendo que
sus interlocutores expresen su parecer para identificar
posibles areas de acuerdo. Participa en la resolucion de
conflictos interpersonales complejos logrando acuerdos muy
satisfactorios para las partes involucradas en beneficio de
los objetivos institucionales.

Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
funcionarios del IMAS, clientes y proveedores directos.
Busca la solucion de los conflictos internos. Es considerado
y cortés a la hora de expresar desacuerdos y es eficaz a la
hora de sobrepasarlos. Enfrenta abiertamente el conflicto y
el desacuerdo. Participa en la resolucion de conflictos
interpersonales de mediana complejidad, sugiriendo nuevas
opciones que puedan satisfacer a las partes involucradas e
identificando posibles areas de acuerdo en beneficio del
logro de los objetivos de una unidad de trabajo.

Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
comparieros de trabajo y funcionarios de otras areas de la
institucion. Busca la solucién de los conflictos laborales. Es
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considerado y cortés a la hora de expresar desacuerdos.
Participa en la resolucion de conflictos de poca complejidad,
en beneficio del logro de los objetivos mutuos.

Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
comparfieros de trabajo. Es considerado y cortés a la hora
de expresar desacuerdos.

Trabajo en equipo

Capacidad de colaborar con los demas, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos en procesos, tareas u objetivos compartidos. Se basa en la
comunicacién, la motivacion, el respeto mutuo y la confianza. Con congruencia
entre acciones, conductas y palabras. Asumiendo la responsabilidad de su
propio trabajo y de sus errores.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Fortalece el espiritu de equipo en toda la organizacion.
Expresa satisfaccion personal con los éxitos de sus pares o
de otras areas de la institucion. Se preocupa por apoyar el
desempefio de otras é&reas. En beneficio de objetivos
organizacionales de largo plazo, es capaz de sacrificar
intereses personales o de su grupo cuando es necesario.
Se considera que es un referente en el manejo de equipos
de trabajo.

Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion. Crea un buen clima de trabajo, comprende la
dindmica del funcionamiento grupal e interviene
destrabando  situaciones de conflicto interpersonal
centrdndose en el logro de los fines compartidos. Trata las
necesidades de otras areas con la misma celeridad y
dedicacién con que trata las de la propia.

Solicita la opinidon al resto del grupo. Valora sinceramente
las ideas y experiencia de los demas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los otros, incluso sus pares y
subordinados. Promueve la colaboracion de los distintos
equipos, dentro de ellos y entre ellos. Valora las
contribuciones de los deméas aunque tengan diferentes
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puntos de vista.

Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoya sus
decisiones. Realiza la parte de trabajo que le corresponde.
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas y los tiene al corriente de los temas que lo afectan.
Comparte informacion.

Competencias y niveles de desarrollo para Subgerencia de Soporte
Administrativo

Trabajo en equipo

Capacidad de colaborar con los demas, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos en procesos, tareas u objetivos compartidos. Se basa en la
comunicacioén, la motivacion, el respeto mutuo y la confianza. Con congruencia
entre acciones, conductas y palabras. Asumiendo la responsabilidad de su
propio trabajo y de sus errores.

Grado

Descripcién de la conducta

Grado

A

Fortalece el espiritu de equipo en toda la organizacion.
Expresa satisfaccion personal con los éxitos de sus pares o
de otras areas de la institucién. Se preocupa por apoyar el
desempefio de otras é&reas. En beneficio de objetivos
organizacionales de largo plazo, es capaz de sacrificar
intereses personales o de su grupo cuando es necesario.
Se considera que es un referente en el manejo de equipos
de trabajo.

Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizaciéon. Crea un buen clima de trabajo, comprende la
dindmica del funcionamiento grupal e interviene
destrabando situaciones de conflicto interpersonal
centrdndose en el logro de los fines compartidos. Trata las
necesidades de otras areas con la misma celeridad y
dedicacion con que trata las de la propia.

Solicita la opinidn al resto del grupo. Valora sinceramente
las ideas y experiencia de los demas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los otros, incluso sus pares y
subordinados. Promueve la colaboracion de los distintos
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equipos, dentro de ellos y entre ellos. Valora las
contribuciones de los demas aunque tengan diferentes
puntos de vista.

D Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoya sus
decisiones. Realiza la parte de trabajo que le corresponde.
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas y los tiene al corriente de los temas que lo afectan.
Comparte informacién.

Iniciativa

Predisposicidon a actuar de forma adelantada ante una situacion. Implica marcar
el rumbo con proactividad por medio de acciones concretas. Los niveles de
actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la
busqueda de nuevas oportunidades o soluciones de problemas.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Se anticipa a las situaciones con una vision a largo plazo;
actla para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los deméas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras. Se
considera que es un referente en esta competencia y es
imitado por otros.

Se adelanta y prepara para los acontecimientos que puedan
ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza los
problemas potenciales. Es capaz de evaluar las principales
consecuencias de una decision a largo plazo. Es agil en la
respuesta a los cambios. Aplica distintas formas de trabajo
con una vision de mediano plazo.

Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de
anticiparse a las situaciones que puedan surgir. Actla rapida
y decididamente en una crisis, en lugar de esperar, analizar
y ver si se resuelve sola. Tiene distintos enfoques para
enfrentar un problema.

Aborda oportunidades o problemas del momento. Reconoce
las oportunidades que se presentan, o bien actla para
materializarlas o se enfrenta inmediatamente con los
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problemas.

Habilidad analitica

Capacidad general que tiene una persona para realizar un analisis logico,
identificar los problemas, reconocer la informacion significativa, buscar y
coordinar los datos. Incluye la habilidad para analizar, organizar y presentar
datos para establecer conexiones relevantes. Se relaciona con el tipo y alcance
de razonamiento y la forma en que un funcionario organiza cognitivamente el

trabajo.

Grado | Descripcién de la conducta Grado

A Realiza analisis logicos, identifica problemas, reconoce
informacion significativa, busca y coordina datos relevantes.
Tiene mucha capacidad y habilidad para analizar, organizar
y presentar datos financieros y estadisticos, y para
establecer conexiones relevantes entre datos.

B Analiza informacion e identifica problemas coordinando
datos relevantes. Tiene capacidad y habilidad para analizar,
organizar y presentar datos y establecer conexiones
relevantes entre datos.

C Tiene capacidad basica para el andlisis y para identificar
problemas y coordinar los datos relevantes.

D Comprende los andlisis realizados por terceras personas y X
los utiliza satisfactoriamente para la ejecucion de su trabajo.

Excelencia

Méaxima dedicacion en el desempefio de las funciones o tareas que le
corresponde realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del area
en la cual se desarrolla. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables
para el IMAS. Contempla la capacidad de discernimiento, el deseo de aprendery
compartir los conocimientos.

78




Grado

Descripcién de la conducta

Grado

Tiene amplio conocimiento sobre las funciones de su cargo y
las de otros cargos del area. Realiza su trabajo de manera
sobresaliente superando los plazos establecidos y es capaz
de orientar a otros en la realizacion de sus labores.
Demuestra interés por aprender y abre espacios para el
intercambio de conocimientos.

Tiene amplio conocimiento sobre las funciones de su cargo y
las de otros cargos del area. Realiza su trabajo de manera
efectiva superando los plazos establecidos. Demuestra
interés por aprender y comparte sus conocimientos de
manera proactiva.

Cuenta con el conocimiento requerido para la realizacion de
sus funciones. Realiza su trabajo de manera efectiva en los
plazos establecidos. Demuestra interés por aprender y
comparte sus conocimientos si se lo piden.

Cuenta con el conocimiento basico para la realizacion de sus
funciones y dedica solo el tiempo necesario para la
ejecucion efectiva de estas.

ORGANIZACION

e Titular de puesto: Chofer 1.

o Jefeinmediato: Segun la Unidad administrativa donde se ubique el puesto.

o Jefe del jefe inmediato: Segun la unidad administrativa donde se ubique el
puesto.

e Subalternos: No tiene.
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NOMBRE DEL CARGO: Chofer 2

UBICACION DEL CARGO

Transportes y Empresas Comerciales.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas que implican la conduccién de vehiculos
semipesados de dos 0 mas ejes no articulados, para el transporte de personas,
materiales, carga diversa y labores de apoyo a la unidad en que se encuentre
destacado.

ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL CARGO

1.

Conduce y opera vehiculos semipesados de dos o mas ejes no articulados,
segun la normativa interna y legislacion vigente, con el fin de transportar
personas, materiales, equipos, mercaderias, mobiliario, suministros,
instrumentos de trabajo, segun los requerimientos institucionales, a cualquier
lugar del territorio nacional, colaborando con su carga y descarga.

Vela por el adecuado mantenimiento, limpieza, buen estado del vehiculo y
demas instrumentos de trabajo asignados para el desempefio del cargo,
verificando periédicamente la carga de la bateria, el depodsito del
combustible, los niveles de agua y lubricantes, las fechas de engrase, el
buen estado y acople de las llantas entre otros aspectos, durante el recorrido
y funcionamiento del vehiculo.

Cumple con el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos, realiza cambios de llantas y reparaciones menores o0 de
emergencia cuando sea necesario y reporta los desperfectos que sufra el
equipo con el que realiza su labor, asi como irregularidades que observa en
el desarrollo de su trabajo.

Prepara reportes sobre las actividades realizadas, las irregularidades
observadas en el desarrollo de las labores y otros aspectos de interés que
surjan como consecuencia del trabajo que realiza y presenta las
recomendaciones pertinentes.

Se encarga de la custodia de bienes que se encuentren dentro del vehiculo,
asi como de las personas durante su permanencia en el mismo.

Define la ruta mas conveniente para los intereses institucionales, buscando
siempre la eficiencia y razonabilidad del uso de los recursos.

Lleva los controles establecidos de las giras que realiza, kilometraje, uso de
combustible, etc.

Retira, traslada y distribuye correspondencia y diversos documentos a
unidades institucionales y entes externos.

Brinda colaboracion en el archivo de documentos variados, siguiendo
directrices y sistemas establecidos.
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10. Apoya a los funcionarios encargados de las giras en el uso de instrumentos
de trabajo, en la medida de sus posibilidades y conocimientos.

11. Brinda apoyo en la medida de sus posibilidades en los diferentes eventos
gue se realizan en la institucion.

12. Mantiene controles actualizados sobre las actividades bajo su
responsabilidad, velando porque se cumplan de acuerdo con lo establecido y
se tomen las medidas de control interno para minimizar los riesgos que
atenten contra los objetivos institucionales o la integridad fisica de las
personas.

13. Realiza labores administrativas que se derivan de su funcién tales como:
llenar boletas de control, preparar informes, hacer reportes de fallas de
equipo u otras anomalias.

14. Participa en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacion que la institucion programe o convoque.

15. Realiza otras actividades propias del cargo a criterio del superior jerarquico
inmediato.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA:

Trabaja siguiendo instrucciones generales de su jefe inmediato, asi como
siguiendo la normativa especifica que regula el transito de vehiculos por las vias
terrestres nacionales. Su labor es supervisada y evaluada mediante la
apreciacion de los resultados obtenidos, la calidad y oportunidad del servicio al
usuario.

SUPERVISION EJERCIDA:
No ejerce supervision sobre otros puestos.
RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomienden, se
cumplan con eficiencia y puntualidad. Del mismo modo es responsable por la
seguridad de las personas o articulos que transporta, razon por la cual debe
acatar las leyes, reglamentos y disposiciones sobre el transito de vehiculos, para
disminuir la probabilidad de cometer un error que atente contra la integridad
fisica de las personas y carga que transporta, asi como de las personas y
vehiculos que transitan por las vias correspondientes.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al
servidor publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y
penal, segun sea el caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los
objetivos organizacionales y el interés publico, de conformidad con el marco
juridico vigente.
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En su labor cotidiana podré tener acceso a informacion confidencial, razén por la
cual debe mantener discrecion de los asuntos que conoce para evitar conflictos
gue atenten contra los objetivos institucionales.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina relaciones constantes con superiores y compaferos de
trabajo, asi como con otros funcionarios de instituciones publicas, empresas
privadas, segun sea el caso, por lo que debe mantener relaciones de trabajo
afables y con espiritu de servicio.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y VALORES:

Es responsable por el adecuado uso del vehiculo asignado, asi como del equipo
y materiales que se le asignan para el cumplimiento de sus actividades,
asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento del mismo.

CONDICIONES DE TRABAJO:

El desempefio del cargo puede originar cansancio y estrés debido a que el tipo
de trabajo puede implicar conducir por largas jornadas, con cogestién vehicular,
asi como cargar y descargar mercancias. Asimismo, debe mantener
concentracion durante los recorridos que realiza con el fin de evitar accidentes.

El trabajo exige trasladarse a diversos lugares dentro del territorio nacional, por
lo que le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y estar expuesto a las
inclemencias del tiempo.

Podria corresponderle el transporte de valores y materiales de delicado trasiego,
por lo que debe observar las normas de salud y seguridad ocupacional
pertinentes.

CONSECUENCIA DEL ERROR:

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios, atrasos y poner en grave
peligro la integridad fisica de las personas, pudiendo ocasionar lesiones graves
que atenten contra la vida de las personas. Asimismo, podria originar perdidas
de materiales que trasporta segun sea el caso, cuyas consecuencias pueden ser
irreparables e invaluables con la consecuente responsabilidad legal,
administrativa y penal, razon por cual las actividades deben ser realizadas con
sumo cuidado y precision.

REQUISITOS
e Segundo ciclo aprobado de la Educacién General Basica y dos afios de
experiencia en labores relacionadas con el puesto o
e Primer ciclo de la Educacion General Basica y cuatro afios de experiencia
en labores relacionadas con el puesto.
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Requisito legal

Poseer la licencia de conducir respectiva vigente.

COMPETENCIAS CARDINALES Y NIVELES DE DESARROLLO

Sensibilidad social (Competencia Cardinal)

Capacidad de identificarse con las necesidades de otras personas o grupos de
personas en el cumplimiento de los objetivos institucionales (Vinculada con los
siguientes valores institucionales: “Justicia y Solidaridad” y “Servicio”).

Grado

Descripcién de la conducta

Grado

A

Comprende los intereses de sus pares y trabajadores a su
cargo, clientes internos, clientes externos directos e
indirectos y trabajadores a su cargo -dentro de las normas
de la organizacion- y los ayuda a resolver problemas que le
plantean o se adelanta a atender problemas que observa por
si mismo (a).

Comprende los intereses de sus compafieros de trabajo,
clientes internos y clientes externos con los que se relaciona
directamente -dentro de las normas de la organizacion- y los
ayuda a resolver problemas que le plantean o se adelanta a
atender problemas que observa por si mismo (a).

Comprende los intereses de sus comparfieros de trabajo y
clientes internos -dentro de las normas de la organizacién- y
los ayuda a resolver problemas que le plantean o se
adelanta a atender problemas que observa por si mismo (a).

Comprende los intereses de sus compafieros de trabajo y
clientes internos -dentro de las normas de la organizaciéon- y
los ayuda a resolver problemas que le plantean.

Compromiso (Competencia Cardinal)

Sentir como propios los objetivos del IMAS, apoyar e instrumentar decisiones
para el completo logro de los mismos (Vinculada con los siguientes valores
institucionales: “Excelencia” y “Trabajo en Equipo”).
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Grado

Descripcién de la conducta

Grado

Alinea los intereses de su unidad con los institucionales,
toma decisiones y alinea sus actos para el logro de estos.
Comprende, se compromete, actia y dirige de acuerdo con
la mision, vision, valores y objetivos estratégicos del IMAS.

Alinea los intereses de su unidad con los institucionales,
ejecuta las acciones encomendadas para el logro de estos.
Comprende, se compromete y actla de acuerdo con la
mision, vision, valores y objetivos estratégicos del IMAS.

Comprende la relacion existente entre los objetivos del area
y los institucionales. Ejecuta las acciones requeridas para el
correcto funcionamiento de la unidad. Comprende y se
compromete con la mision, vision, valores y objetivos
estratégicos del IMAS.

Se compromete y realiza las acciones que le son asignadas
para el correcto funcionamiento de la unidad. Comprende y
se compromete con la misién, visién, valores y objetivos
estratégicos del IMAS.

Orientaciéon por resultados (Competencia Cardinal)

Es la capacidad de encaminar éticamente todos los actos al logro de los
objetivos institucionales, administrando los procesos establecidos, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares en el marco de las estrategias del

IMAS

“Servicio” y “Transparencia”).

(Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Excelencia”,

Grado | Descripcion de la conducta Grado

A Crea un ambiente organizacional que estimula la mejora
continua del servicio y la orientacion a la eficiencia.
Promueve el desarrollo y/o modificacion de los procesos
para que contribuyan a mejorar la eficiencia de la
organizacion.

B Actua para lograr y superar estandares de desempefio y

plazos establecidos, fijjandose para si y/u otros los
pardmetros a alcanzar. Trabaja con objetivos claramente
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establecidos, realistas y desafiantes. Utiliza indicadores de
gestion para medir y comparar os resultados obtenidos.

C Intenta que todos realicen el trabajo bien y correctamente.
Expresa frustracion ante la ineficiencia o la pérdida de X
tiempo pero no encara las mejoras necesarias. Controla los
tiempos de realizacion de los trabajos.

D Realiza el trabajo que tiene asignado de una manera

eficiente.

Competencias y niveles de desarrollo para Unidades Asesoras

Iniciativa

Predisposicion a actuar de forma adelantada ante una situacion. Implica marcar
el rumbo con proactividad por medio de acciones concretas. Los niveles de
actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la
busqueda de nuevas oportunidades o soluciones de problemas.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Se anticipa a las situaciones con una visién a largo plazo;
actia para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los deméas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras. Se
considera que es un referente en esta competencia y es
imitado por otros.

Se adelanta y prepara para los acontecimientos que puedan
ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza los
problemas potenciales. Es capaz de evaluar las principales
consecuencias de una decision a largo plazo. Es agil en la
respuesta a los cambios. Aplica distintas formas de trabajo
con una vision de mediano plazo.

Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de
anticiparse a las situaciones que puedan surgir. Actla rapida
y decididamente en una crisis, en lugar de esperar, analizar
y ver si se resuelve sola. Tiene distintos enfoques para
enfrentar un problema.
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D Aborda oportunidades o problemas del momento. Reconoce
las oportunidades que se presentan, o bien actia para
materializarlas o se enfrenta inmediatamente con los
problemas.

Calidad del trabajo

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los
temas del area en la cual se trabaja. Poseer buena capacidad de discernimiento
(juicio) y objetividad, basada en los hechos y en la razén (equilibrio). Demostrar
constantemente el interés de aprender. Ademas comprende la capacidad de
determinar eficazmente las metas y prioridades de su éarea, estipulando la
accion, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la instrumentacién de
mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacion.

Grado | Descripcién de la conducta Grado

A Conoce y entiende los temas relacionados con su trabajo y
posee conocimientos varios en otras especialidades que le
agregan valor a su quehacer. Demuestra interés por
aprender. Es capaz de establecer metas para todo el equipo
de trabajo, incluyendo acciones, responsables, plazos y
recursos requeridos. Da seguimiento a las acciones y
verifica los resultados obtenidos.

B Conoce y entiende los temas relacionados con su trabajo y
posee conocimientos varios en otras especialidades que le
agregan valor a su quehacer. Demuestra interés por
aprender. Es capaz de establecer y cumplir metas de trabajo
personales y dar prioridad a los temas mas urgentes de toda
Su area.

C Conoce adecuadamente los temas relacionados con su
trabajo. Demuestra interés por aprender. Es capaz de
cumplir metas establecidas de trabajo personales y dar
prioridad a los temas mas urgentes entre sus funciones.

D Conoce adecuadamente los temas relacionados con su
trabajo y cumple sus funciones satisfactoriamente.
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Pensamiento estratégico

Capacidad para comprender la realidad y las interrelaciones del contexto,
detectar nuevas oportunidades, realizar alianzas estratégicas con los actores
involucrados con el quehacer institucional. Es la capacidad de prospeccion para
comprender rapidamente los cambios y oportunidades del entorno, las fortalezas
y debilidades de su propia organizacion a la hora de identificar la mejor
respuesta estratégica.

Grado

Descripcién de la conducta

Grado

A

Comprende, anticipa y responde rapidamente a los cambios
del entorno. Identifica las fortalezas y debilidades de la
institucion y comprende las implicaciones y consecuencias
de los cambios. Prevé las ventajas y desventajas de cada
modificacion y actda en consecuencia.

Comprende y responde rapidamente a los cambios del
entorno. Identifica las fortalezas y debilidades de la
institucion para adaptarse a los cambios. Reconoce las
ventajas y desventajas de cada modificacion y actia en
consecuencia.

Cuando le son advertidos los cambios del entorno, puede
responder rapidamente a estos. ldentifica las fortalezas y
debilidades de la institucion para adaptarse a los cambios.

Sigue instrucciones relacionadas con la adaptaciéon que se
requiere en su trabajo a raiz de los cambios del entorno,
aunque no comprenda claramente en qué consisten estos.

Relaciones Humanas

Capacidad de mantener adecuadas interacciones entre los individuos y con la
sociedad, separando las situaciones laborales de las personales. Contempla la
comprension de los 6rdenes jerarquicos a la vez que la igualdad de dignidad y
derechos de todos los individuos. Propician la negociacion como habilidad para
la colaboracion y el compromiso.

Grado

Descripcién de la conducta

Grado

A

Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
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funcionarios del IMAS, clientes y proveedores directos e
indirectos; comprende sus necesidades y responde a ellas
de manera asertiva. Busca la solucion de los conflictos
internos y externos (con clientes y proveedores). Es
considerado y cortés a la hora de expresar desacuerdos y es
eficaz a la hora de sobrepasarlos. Enfrenta abiertamente el
conflicto y el desacuerdo ante personas de altos niveles
jeréarquicos, verbalizando su desacuerdo y promoviendo que
sus interlocutores expresen su parecer para identificar
posibles areas de acuerdo. Participa en la resolucion de
conflictos interpersonales complejos logrando acuerdos muy
satisfactorios para las partes involucradas en beneficio de
los objetivos institucionales.

B Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
funcionarios del IMAS, clientes y proveedores directos.
Busca la solucién de los conflictos internos. Es considerado
y cortés a la hora de expresar desacuerdos y es eficaz a la
hora de sobrepasarlos. Enfrenta abiertamente el conflicto y
el desacuerdo. Participa en la resolucidon de conflictos
interpersonales de mediana complejidad, sugiriendo nuevas
opciones que puedan satisfacer a las partes involucradas e
identificando posibles areas de acuerdo en beneficio del
logro de los objetivos de una unidad de trabajo.

C Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
compafieros de trabajo y funcionarios de otras areas de la
institucién. Busca la solucién de los conflictos laborales. Es
considerado y cortés a la hora de expresar desacuerdos.
Participa en la resolucion de conflictos de poca complejidad,
en beneficio del logro de los objetivos mutuos.

D Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
comparieros de trabajo. Es considerado y cortés a la hora de | X
expresar desacuerdos.

Competencias y niveles de desarrollo para Subgerencia de Gestion de
Recursos

Orientacion al cliente

Actitud y conducta sustentada en la justicia de servir a los clientes, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica
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esforzarse por conocer y resolver los problemas del cliente de modo que se
consideren sus necesidades para incorporar este conocimiento a la forma
especifica de planificar la actividad, velando siempre por el cumplimiento de las
politicas organizacionales.

Grado | Descripcion de la conducta Grado

A Promociona la importancia del servicio, asi como la
visualizacion de nuevos servicios. Promueve acciones para
mejorar la relacion con los clientes y la satisfaccion de estos.

B Busca permanentemente resolver las necesidades de sus
clientes anticipandose a sus pedidos o solicitudes. Propone
acciones dentro de su organizacibn para lograr la
satisfaccion de los clientes.

C Esta atento a las necesidades de los clientes y escucha sus
pedidos y problemas. Intenta dar solucién y satisfaccion a | X
los clientes.

D Atiende con rapidez las necesidades del cliente y soluciona

eventuales problemas siempre que esté a su alcance.

Habilidad analitica

Capacidad general que tiene una persona para realizar un analisis ldgico,
identificar los problemas, reconocer la informacion significativa, buscar y
coordinar los datos. Incluye la habilidad para analizar, organizar y presentar
datos para establecer conexiones relevantes. Se relaciona con el tipo y alcance
de razonamiento y la forma en que un funcionario organiza cognitivamente el
trabajo.

Grado | Descripcién de la conducta Grado

A Realiza analisis légicos, identifica problemas, reconoce
informacion significativa, busca y coordina datos relevantes.
Tiene mucha capacidad y habilidad para analizar, organizar
y presentar datos financieros y estadisticos, y para
establecer conexiones relevantes entre datos.

B Analiza informacion e identifica problemas coordinando
datos relevantes. Tiene capacidad y habilidad para analizar,
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organizar y presentar datos y establecer conexiones
relevantes entre datos.

Tiene capacidad basica para el andlisis y para identificar
problemas y coordinar los datos relevantes.

Comprende los andlisis realizados por terceras personas y
los utiliza satisfactoriamente para la ejecucion de su trabajo.

Integridad

Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta.
Asumir la responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas
en el respeto mutuo y la confianza. Ser realista y franco.

Grado

Descripcién de la conducta

Grado

A

Es honesto y responsable en relacibn con la normativa
institucional y en sus actuaciones sociales. Conoce, respeta,
practica y vela por el cumplimiento de los valores y normas
de trabajo y promueve que los otros también lo hagan.
Establece las condiciones para que en su area se den
relaciones basadas en el respeto y la confianza. Existe una
correlacién entre su discurso y su accionar.

Es honesto y responsable en relacion con la normativa
institucional y en sus actuaciones sociales. Conoce, respeta
y practica los valores y normas de trabajo y promueve que
los otros también lo hagan. Establece las condiciones para
gue en su area se den relaciones basadas en el respeto y la
confianza. Existe una correlacién entre su discurso y su
accionar.

Es honesto y responsable en relacion con la normativa
institucional y en sus actuaciones sociales. Conoce, respeta
y practica los valores y normas de trabajo. Establece
relaciones basadas en el respeto y la confianza. Existe una
correlacion entre su discurso y su accionar.

Es honesto y responsable en relacibn con la normativa
institucional. Conoce y respeta los valores y normas de
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trabajo institucionales.

Negociacion

Habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracion y lograr
compromisos duraderos que fortalezcan la relacion. Capacidad para afrontar una
discusion utilizando técnicas ganar-ganar planificando alternativas para negociar
los mejores acuerdos. Se centra en el problema y no en la persona.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Realiza negociaciones efectivas con trabajadores a lo
interno de la institucibn asi como con representantes de
otras instituciones, grupos comunales, organizaciones
privadas y otros actores sociales. El resultado de sus
negociaciones es de importancia para el funcionamiento
estratégico de toda la institucion.

Realiza negociaciones efectivas con trabajadores a lo
interno de la institucibn asi como con representantes de
otras instituciones, grupos comunales u organizaciones
privadas y otros actores sociales. El resultado de sus
negociaciones es de importancia para el funcionamiento de
una o varias areas de la institucion.

Negocia satisfactoriamente con trabajadores de diferentes
areas institucionales con los que se relaciona para la
realizacion de su trabajo. Se centra en el problema y no en
la persona.

Negocia sobre temas concernientes a la realizacion del
trabajo dentro de su éarea. Logra acuerdos satisfactorios
centrando la negociacion en las situaciones a resolver.

Competencias y niveles de desarrollo para Area de Empresas Comerciales

Trabajo en equipo

Capacidad de colaborar con los demas, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos en procesos, tareas u objetivos compartidos. Se basa en la
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comunicacién, la motivacion, el respeto mutuo y la confianza. Con congruencia
entre acciones, conductas y palabras. Asumiendo la responsabilidad de su
propio trabajo y de sus errores.

Grado | Descripcion de la conducta Grado

A Fortalece el espiritu de equipo en toda la organizacion.
Expresa satisfaccion personal con los éxitos de sus pares o
de otras areas de la institucion. Se preocupa por apoyar el
desempefio de otras areas. En beneficio de objetivos
organizacionales de largo plazo, es capaz de sacrificar
intereses personales o de su grupo cuando es necesario. Se
considera que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo.

B Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion. Crea un buen clima de trabajo, comprende la
dindmica del funcionamiento grupal e interviene destrabando
situaciones de conflicto interpersonal centrandose en el logro
de los fines compartidos. Trata las necesidades de otras
areas con la misma celeridad y dedicacién con que trata las
de la propia.

C Solicita la opinion al resto del grupo. Valora sinceramente las
ideas y experiencia de los demas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los otros, incluso sus pares y
subordinados. Promueve la colaboracién de los distintos | X
equipos, dentro de ellos y entre ellos. Valora las
contribuciones de los demas aunque tengan diferentes
puntos de vista.

D Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoya sus
decisiones. Realiza la parte de trabajo que le corresponde.
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas y los tiene al corriente de los temas que lo afectan.
Comparte informacién.

Iniciativa

Predisposiciéon a actuar de forma adelantada ante una situacion. Implica marcar
el rumbo con proactividad por medio de acciones concretas. Los niveles de
actuaciéon van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la

busqueda de nuevas oportunidades o soluciones de problemas.
92




Grado

Descripcion de la conducta

Grado

Se anticipa a las situaciones con una visién a largo plazo;
actia para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los demas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras. Se
considera que es un referente en esta competencia y es
imitado por otros.

Se adelanta y prepara para los acontecimientos que puedan
ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza los
problemas potenciales. Es capaz de evaluar las principales
consecuencias de una decision a largo plazo. Es agil en la
respuesta a los cambios. Aplica distintas formas de trabajo
con una vision de mediano plazo.

Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de
anticiparse a las situaciones que puedan surgir. Actla rapida
y decididamente en una crisis, en lugar de esperar, analizar
y ver si se resuelve sola. Tiene distintos enfoques para
enfrentar un problema.

Aborda oportunidades o problemas del momento. Reconoce
las oportunidades que se presentan, o bien actlda para
materializarlas o se enfrenta inmediatamente con los
problemas.

Orientacién al cliente

Actitud y conducta sustentada en la justicia de servir a los clientes, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los problemas del cliente de modo que se
consideren sus necesidades para incorporar este conocimiento a la forma
especifica de planificar la actividad, velando siempre por el cumplimiento de las
politicas organizacionales.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

Promociona la importancia del servicio, asi como la
visualizacion de nuevos servicios. Promueve acciones para

93




mejorar la relacion con los clientes y la satisfaccion de
estos.

Busca permanentemente resolver las necesidades de sus
clientes anticipadndose a sus pedidos o solicitudes. Propone
acciones dentro de su organizacion para lograr la
satisfaccion de los clientes.

Esta atento a las necesidades de los clientes y escucha sus
pedidos y problemas. Intenta dar solucién y satisfaccion a
los clientes.

Atiende con rapidez las necesidades del cliente y soluciona
eventuales problemas siempre que esté a su alcance.

Integridad

Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta.
Asumir la responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas
en el respeto mutuo y la confianza. Ser realista y franco.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Es honesto y responsable en relacion con la normativa
institucional y en sus actuaciones sociales. Conoce, respeta,
practica y vela por el cumplimiento de los valores y normas
de trabajo y promueve que los otros también lo hagan.
Establece las condiciones para que en su area se den
relaciones basadas en el respeto y la confianza. Existe una
correlacion entre su discurso y su accionar.

Es honesto y responsable en relacibn con la normativa
institucional y en sus actuaciones sociales. Conoce, respeta y
practica los valores y normas de trabajo y promueve que los
otros también lo hagan. Establece las condiciones para que
en su area se den relaciones basadas en el respeto y la
confianza. Existe una correlacion entre su discurso y su
accionar.

Es honesto y responsable en relacion con la normativa
institucional y en sus actuaciones sociales. Conoce, respeta y
practica los valores y normas de trabajo. Establece
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relaciones basadas en el respeto y la confianza. Existe una
correlacion entre su discurso y su accionar.

Es honesto y responsable en relacibn con la normativa
institucional. Conoce y respeta los valores y normas de
trabajo institucionales.

Competencias y niveles de desarrollo para Subgerencia de Desarrollo

Social

Trabajo en equipo

Capacidad de colaborar con los demas, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos en procesos, tareas u objetivos compartidos. Se basa en la
comunicacién, la motivacion, el respeto mutuo y la confianza. Con congruencia
entre acciones, conductas y palabras. Asumiendo la responsabilidad de su
propio trabajo y de sus errores.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Fortalece el espiritu de equipo en toda la organizacion.
Expresa satisfaccion personal con los éxitos de sus pares o
de otras areas de la institucion. Se preocupa por apoyar el
desempefio de otras areas. En beneficio de objetivos
organizacionales de largo plazo, es capaz de sacrificar
intereses personales o de su grupo cuando es necesario. Se
considera que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo.

Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion. Crea un buen clima de trabajo, comprende la
dindmica del funcionamiento grupal e interviene destrabando
situaciones de conflicto interpersonal centrdndose en el logro
de los fines compartidos. Trata las necesidades de otras
areas con la misma celeridad y dedicacién con que trata las
de la propia.

Solicita la opinion al resto del grupo. Valora sinceramente las
ideas y experiencia de los demas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los otros, incluso sus pares y
subordinados. Promueve la colaboracion de los distintos
equipos, dentro de ellos y entre ellos. Valora las
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contribuciones de los demas aunque tengan diferentes
puntos de vista.

Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoya sus
decisiones. Realiza la parte de trabajo que le corresponde.
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas y los tiene al corriente de los temas que lo afectan.
Comparte informacion.

Pensamiento estratégico

Capacidad para comprender la realidad y las interrelaciones del contexto,
detectar nuevas oportunidades, realizar alianzas estratégicas con los actores
involucrados con el quehacer institucional. Es la capacidad de prospeccion para
comprender rdpidamente los cambios y oportunidades del entorno, las fortalezas
y debilidades de su propia organizacion a la hora de identificar la mejor
respuesta estratégica.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Comprende, anticipa y responde rapidamente a los cambios
del entorno. ldentifica las fortalezas y debilidades de la
institucion y comprende las implicaciones y consecuencias
de los cambios. Prevé las ventajas y desventajas de cada
modificacion y actlia en consecuencia.

Comprende y responde rapidamente a los cambios del
entorno. ldentifica las fortalezas y debilidades de Ia
institucion para adaptarse a los cambios. Reconoce las
ventajas y desventajas de cada modificacion y actida en
consecuencia.

Cuando le son advertidos los cambios del entorno, puede
responder rapidamente a estos. ldentifica las fortalezas y
debilidades de la institucion para adaptarse a los cambios.

Sigue instrucciones relacionadas con la adaptacion que se
requiere en su trabajo a raiz de los cambios del entorno,
aunque no comprenda claramente en qué consisten estos.

Liderazgo
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Capacidad de dirigir a un grupo o equipo de trabajo. Implica innovar, crear,
proponer y orientar. Los lideres facilitan un clima de energia y compromiso,
comunicando la vision de la institucion, tanto desde una posicién formal como
desde una informal de autoridad.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Ejerce una fuerte influencia en varios niveles de la
institucion. Tiene la habilidad de persuadir y promover una
fuerte motivacion para que se comprometan con el quehacer
institucional. Se comunica de forma eficaz, eficiente y
consistente con los trabajadores en los distintos niveles
funcionales. Se asegura que los otros se identifiquen y
participen de la misidn, vision, valores y objetivos
institucionales.

Ejerce una fuerte influencia en los miembros de su area de
trabajo. Tiene la habilidad de persuadir y promover una
fuerte motivacion para que se comprometan con el quehacer
institucional. Se comunica de forma eficaz, eficiente y
consistente con los trabajadores de su area.

Ejerce una fuerte influencia en los miembros de su area de
trabajo. Tiene la habilidad de persuadirlos y promover en
ellos una fuerte motivacién para que se comprometan con el
guehacer institucional.

Es persuasivo, ocasionalmente logra promover en sus
compafieros una mayor motivacion hacia su trabajo.

Perseverancia

Firmeza y constancia en la ejecucion de los propdsitos. Es la predisposicion a
mantenerse firme y constante en la realizacion de acciones y emprendimientos
de manera estable o continua hasta lograr el objetivo. Alude a la fuerza interior
para insistir, repetir una accién, mantener una conducta tendiente a lograr
cualquier objetivo propuesto, tanto personal como de la institucion. Capacidad de
manejar la presion o estrés con un juicio objetivo.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado
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A Es constante en la ejecucion de sus funciones. Alcanza los
objetivos previstos en situaciones de presion de tiempo,
oposicion y diversidad. Su desempefio es alto en situaciones
de mucha exigencia. Puede priorizar las demandas con
facilidad en contextos de mucha presion.

B Es constante en la ejecucion de sus funciones. Alcanza los
objetivos previstos siempre y cuando no exista presion
elevada de tiempo u de otra indole. Su desempefio es alto
en la mayoria de las situaciones.

C Frecuentemente alcanza los objetivos previstos siempre y
cuando no exista presion elevada de tiempo u de otra indole.

D Frecuentemente alcanza los objetivos previstos siempre y
cuando no exista ningun tipo de presién de tiempo u de otra | X
indole.

Competencias y niveles de desarrollo para Areas Regionales de Desarrollo
Social

Calidad del trabajo

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los
temas del area en la cual se trabaja. Poseer buena capacidad de discernimiento
(juicio) y objetividad, basada en los hechos y en la razén (equilibrio). Demostrar
constantemente el interés de aprender. Ademas comprende la capacidad de
determinar eficazmente las metas y prioridades de su éarea, estipulando la
accion, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la instrumentacion de
mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacion.

Grado | Descripcién de la conducta Grado

A Conoce y entiende los temas relacionados con su trabajo y
posee conocimientos varios en otras especialidades que le
agregan valor a su quehacer. Demuestra interés por
aprender. Es capaz de establecer metas para todo el equipo
de trabajo, incluyendo acciones, responsables, plazos y
recursos requeridos. Da seguimiento a las acciones y
verifica los resultados obtenidos.
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Conoce y entiende los temas relacionados con su trabajo y
posee conocimientos varios en otras especialidades que le
agregan valor a su quehacer. Demuestra interés por
aprender. Es capaz de establecer y cumplir metas de trabajo
personales y dar prioridad a los temas mas urgentes de toda
Su area.

Conoce adecuadamente los temas relacionados con su
trabajo. Demuestra interés por aprender. Es capaz de
cumplir metas establecidas de trabajo personales y dar
prioridad a los temas mas urgentes entre sus funciones.

Conoce adecuadamente los temas relacionados con su
trabajo y cumple sus funciones satisfactoriamente.

Orientacién al cliente

Actitud y conducta sustentada en la justicia de servir a los clientes, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los problemas del cliente de modo que se
consideren sus necesidades para incorporar este conocimiento a la forma
especifica de planificar la actividad, velando siempre por el cumplimiento de las
politicas organizacionales.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

Promociona la importancia del servicio, asi como la
visualizacion de nuevos servicios. Promueve acciones para
mejorar la relacion con los clientes y la satisfaccion de
estos.

Busca permanentemente resolver las necesidades de sus
clientes anticipandose a sus pedidos o solicitudes. Propone
acciones dentro de su organizacion para lograr la
satisfaccion de los clientes.

Esta atento a las necesidades de los clientes y escucha sus
pedidos y problemas. Intenta dar solucion y satisfaccion a
los clientes.
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Atiende con rapidez las necesidades del cliente y soluciona
eventuales problemas siempre que esté a su alcance.

Relaciones Humanas

Capacidad de mantener adecuadas interacciones entre los individuos y con la
sociedad, separando las situaciones laborales de las personales. Contempla la
comprension de los 6rdenes jerarquicos a la vez que la igualdad de dignidad y
derechos de todos los individuos. Propician la negociacion como habilidad para
la colaboracion y el compromiso.

Grado

Descripcién de la conducta

Grado

A

Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
funcionarios del IMAS, clientes y proveedores directos e
indirectos; comprende sus necesidades y responde a ellas
de manera asertiva. Busca la solucion de los conflictos
internos y externos (con clientes y proveedores). Es
considerado y cortés a la hora de expresar desacuerdos y
es eficaz a la hora de sobrepasarlos. Enfrenta abiertamente
el conflicto y el desacuerdo ante personas de altos niveles
jerarquicos, verbalizando su desacuerdo y promoviendo que
sus interlocutores expresen su parecer para identificar
posibles areas de acuerdo. Participa en la resolucion de
conflictos interpersonales complejos logrando acuerdos muy
satisfactorios para las partes involucradas en beneficio de
los objetivos institucionales.

Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
funcionarios del IMAS, clientes y proveedores directos.
Busca la solucion de los conflictos internos. Es considerado
y cortés a la hora de expresar desacuerdos y es eficaz a la
hora de sobrepasarlos. Enfrenta abiertamente el conflicto y
el desacuerdo. Participa en la resolucion de conflictos
interpersonales de mediana complejidad, sugiriendo nuevas
opciones que puedan satisfacer a las partes involucradas e
identificando posibles areas de acuerdo en beneficio del
logro de los objetivos de una unidad de trabajo.

Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
comparieros de trabajo y funcionarios de otras areas de la
institucion. Busca la solucién de los conflictos laborales. Es
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considerado y cortés a la hora de expresar desacuerdos.
Participa en la resolucion de conflictos de poca complejidad,
en beneficio del logro de los objetivos mutuos.

Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
comparieros de trabajo. Es considerado y cortés a la hora
de expresar desacuerdos.

Trabajo en equipo

Capacidad de colaborar con los demas, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos en procesos, tareas u objetivos compartidos. Se basa en la
comunicacioén, la motivacion, el respeto mutuo y la confianza. Con congruencia
entre acciones, conductas y palabras. Asumiendo la responsabilidad de su
propio trabajo y de sus errores.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Fortalece el espiritu de equipo en toda la organizacion.
Expresa satisfaccion personal con los éxitos de sus pares o
de otras areas de la institucion. Se preocupa por apoyar el
desempefio de otras é&reas. En beneficio de objetivos
organizacionales de largo plazo, es capaz de sacrificar
intereses personales o de su grupo cuando es necesario.
Se considera que es un referente en el manejo de equipos
de trabajo.

Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion. Crea un buen clima de trabajo, comprende la
dindmica del funcionamiento grupal e interviene
destrabando  situaciones de conflicto interpersonal
centrandose en el logro de los fines compartidos. Trata las
necesidades de otras areas con la misma celeridad y
dedicacién con que trata las de la propia.

Solicita la opinidon al resto del grupo. Valora sinceramente
las ideas y experiencia de los demas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los otros, incluso sus pares y
subordinados. Promueve la colaboracién de los distintos
equipos, dentro de ellos y entre ellos. Valora las
contribuciones de los demas aunque tengan diferentes
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puntos de vista.

Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoya sus
decisiones. Realiza la parte de trabajo que le corresponde.
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas y los tiene al corriente de los temas que lo afectan.
Comparte informacion.

Competencias y niveles de desarrollo para Subgerencia de Soporte
Administrativo

Trabajo en equipo

Capacidad de colaborar con los demas, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos en procesos, tareas u objetivos compartidos. Se basa en la

comunicacioén, la motivacion, el respeto
entre acciones, conductas y palabras

propio trabajo y de sus errores.

mutuo y la confianza. Con congruencia
. Asumiendo la responsabilidad de su

Grado

Descripcién de la conducta

Grado

A

Fortalece el espiritu de equipo en toda la organizacion.
Expresa satisfaccion personal con los éxitos de sus pares o
de otras areas de la institucion. Se preocupa por apoyar el
desempefio de otras é&reas. En beneficio de objetivos
organizacionales de largo plazo, es capaz de sacrificar
intereses personales o de su grupo cuando es necesario.
Se considera que es un referente en el manejo de equipos
de trabajo.

Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizaciéon. Crea un buen clima de trabajo, comprende la
dindmica del funcionamiento grupal e interviene
destrabando situaciones de conflicto interpersonal
centrandose en el logro de los fines compartidos. Trata las
necesidades de otras areas con la misma celeridad y
dedicacion con que trata las de la propia.

Solicita la opinidn al resto del grupo. Valora sinceramente
las ideas y experiencia de los demas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los otros, incluso sus pares y
subordinados. Promueve la colaboracion de los distintos
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equipos, dentro de ellos y entre ellos. Valora las
contribuciones de los demas aunque tengan diferentes
puntos de vista.

D Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoya sus
decisiones. Realiza la parte de trabajo que le corresponde.
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas y los tiene al corriente de los temas que lo afectan.
Comparte informacion.

Iniciativa

Predisposicidon a actuar de forma adelantada ante una situacion. Implica marcar
el rumbo con proactividad por medio de acciones concretas. Los niveles de
actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la
bdsqueda de nuevas oportunidades o soluciones de problemas.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Se anticipa a las situaciones con una vision a largo plazo;
actla para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los deméas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras. Se
considera que es un referente en esta competencia y es
imitado por otros.

Se adelanta y prepara para los acontecimientos que puedan
ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza los
problemas potenciales. Es capaz de evaluar las principales
consecuencias de una decision a largo plazo. Es agil en la
respuesta a los cambios. Aplica distintas formas de trabajo
con una vision de mediano plazo.

Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de
anticiparse a las situaciones que puedan surgir. Actla rapida
y decididamente en una crisis, en lugar de esperar, analizar
y ver si se resuelve sola. Tiene distintos enfoques para
enfrentar un problema.

Aborda oportunidades o problemas del momento. Reconoce
las oportunidades que se presentan, o bien actla para
materializarlas o se enfrenta inmediatamente con los
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problemas.

Habilidad analitica

Capacidad general que tiene una persona para realizar un analisis logico,
identificar los problemas, reconocer la informacién significativa, buscar y
coordinar los datos. Incluye la habilidad para analizar, organizar y presentar
datos para establecer conexiones relevantes. Se relaciona con el tipo y alcance
de razonamiento y la forma en que un funcionario organiza cognitivamente el

trabajo.

Grado | Descripcién de la conducta Grado

A Realiza analisis ldgicos, identifica problemas, reconoce
informacion significativa, busca y coordina datos relevantes.
Tiene mucha capacidad y habilidad para analizar, organizar
y presentar datos financieros y estadisticos, y para
establecer conexiones relevantes entre datos.

B Analiza informacion e identifica problemas coordinando
datos relevantes. Tiene capacidad y habilidad para analizar,
organizar y presentar datos y establecer conexiones
relevantes entre datos.

C Tiene capacidad basica para el andlisis y para identificar
problemas y coordinar los datos relevantes.

D Comprende los andlisis realizados por terceras personas y X
los utiliza satisfactoriamente para la ejecucion de su trabajo.

Excelencia

Méaxima dedicacion en el desempefio de las funciones o tareas que le
corresponde realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del area
en la cual se desarrolla. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables
para el IMAS. Contempla la capacidad de discernimiento, el deseo de aprender y
compartir los conocimientos.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado
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Tiene amplio conocimiento sobre las funciones de su cargo y
las de otros cargos del area. Realiza su trabajo de manera
sobresaliente superando los plazos establecidos y es capaz
de orientar a otros en la realizacion de sus labores.
Demuestra interés por aprender y abre espacios para el
intercambio de conocimientos.

Tiene amplio conocimiento sobre las funciones de su cargo y
las de otros cargos del area. Realiza su trabajo de manera
efectiva superando los plazos establecidos. Demuestra
interés por aprender y comparte sus conocimientos de
manera proactiva.

Cuenta con el conocimiento requerido para la realizacion de
sus funciones. Realiza su trabajo de manera efectiva en los
plazos establecidos. Demuestra interés por aprender y
comparte sus conocimientos si se lo piden.

Cuenta con el conocimiento basico para la realizacion de sus
funciones y dedica solo el tiempo necesario para la
ejecucion efectiva de estas.

ORGANIZACION

Titular de puesto: Chofer 2.
Jefe inmediato: Segun la Unidad administrativa donde se ubique el puesto.
Jefe del jefe inmediato: Segun la unidad administrativa donde se ubique el
puesto.

Subalternos: No tiene.
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NOMBRE DEL CARGO: Operario en Mantenimiento

UBICACION DEL CARGO
Servicios Generales y Areas Regionales de Desarrollo Social.
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de tareas operativas y rutinarias que exigen esfuerzo fisico y la
utilizacion de herramientas, equipo manual etc., asi como experiencia, para
proveer servicios para el mantenimiento de edificios e instalaciones
institucionales.

PRINCIPALES ACTIVIDADES DEL CARGO

1. Realiza la remodelacion de edificios, oficinas e instalaciones, para lo cual
debe construir paredes, pisos, techos, cielo rasos y otros de similar
naturaleza.

2. Atiende situaciones de mantenimiento de emergencia y regulares segun
requerimientos institucionales.

3. Instala cables eléctricos, tableros trifasicos, apagadores, toma corrientes,
lamparas, tomas para computadoras y otros.

4. Realiza el arreglo de servicios sanitarios, tubos rotos, llaves de cafieria,
lavatorios y otros.

5. Efectua trabajos de albafiileria, ruptura de paredes, pisos y otros.

6. Instala teléfonos, arregla conexiones de la central y problemas menores de
los equipos de comunicacion para eventos especiales.

7. Realiza labores de pintura en las diferentes instalaciones de la Institucion.

8. Controla el adecuado funcionamiento de equipos mecanicos como
ascensores, planta eléctrica, bombas de agua y otros.

9. Efectia una valoracion de las necesidades planteadas por las diversas
unidades institucionales y realiza el Informe técnico correspondiente.

10.Propone y recomienda las mejores alternativas de materiales, presupuestos y
demas aspectos relacionados con el mantenimiento requerido.

11.Brinda apoyo en la medida de sus posibilidades en los diferentes eventos que
se realizan en la institucion.

12.Colabora en la compra y transporte de materiales, repuestos, equipos,
herramientas y otros necesarios para las funciones de mantenimiento.

13.Colabora aportando su criterio y conocimientos para el desarrollo de las
tareas de mantenimiento en los locales institucionales.

14.Propone y recomienda mejoras en las funciones que atiende en busqueda de
lograr mayor eficiencia y eficacia en la labor.

15.Vela por el buen uso del equipo y materiales que se emplean en el trabajo.

16.Atiende y resuelve consultas que le presentan sus superiores y comparieros,
relacionadas con la actividad a su cargo.
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17.Realiza labores administrativas que se derivan de su funcion tales como:
llenar boletas de control, preparar informes, hacer reportes de fallas de
equipo u otras anomalias.

18.Mantiene controles actualizados sobre las actividades bajo su
responsabilidad, velando porque se cumplan de acuerdo con lo establecido y
se tomen las medidas de control interno para minimizar los riesgos que
atenten contra los objetivos institucionales o la integridad fisica de las
personas.

19.Participa en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacion que la institucion programe o convoque.

20.Realiza otras actividades propias del cargo a criterio del superior inmediato.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA:

El trabajo se ejecuta siguiendo normas precisas y procedimientos establecidos
en manuales y legislacion diversa aplicable a su campo de actividad, asimismo
debe seguir las instrucciones generales de su jefe inmediato y demas superiores
jerarquicos.

En la atencion de las 6rdenes especificas de trabajo, trabaja con un apropiado
margen de independencia en razon de la aplicacibn de conocimientos
especificos del oficio respectivo. Es evaluado mediante la comprobaciéon de los
resultados obtenidos en cuanto a la calidad, cantidad y oportunidad del trabajo
realizado, requiriendo el desempefio del cargo de iniciativa para atender de
manera eficaz y eficiente las demandas de los usuarios.

SUPERVISION EJERCIDA:
No ejerce supervision.
RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacion de técnicas propias de
un oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los
trabajos que realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas
por los usuarios y con un aprovechamiento maximo de los recursos asignados
para la labor, procurado que el desperdicio de materiales y depreciacion del
equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al
servidor publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y
penal, segun sea el caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los
objetivos organizacionales y el interés publico, de conformidad con el marco
juridico vigente.
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POR RELACIONES DE TRABAJO:

El desempefio de la actividad especifica, implica realizar labores en forma
individual o en equipos de trabajo, razén por la cual debe coordinar actividades
con compafieros de trabajo, superiores y usuarios, lo que hace necesario
mantener relaciones de trabajo cordiales y armoniosas para el logro de los
objetivos organizacionales.

POR EQUIPO Y MATERIALES:

Asume responsabilidad por el uso racional y adecuado de los materiales,
instrumentos y equipo de trabajo especializado que se le asigna para la labor
gue desarrolla. Asimismo, debe velar por el adecuado mantenimiento y custodia
del equipo, reportando cualquier falla 0 anomalia a la instancia competente.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Le puede corresponder trabajar fuera de la jornada ordinaria de trabajo,
expuesto a las inclemencias del tiempo y trasladarse a diferentes lugares del
pais. La actividad demanda algun esfuerzo fisico. Puede permanecer expuesto a
situaciones de alguna peligrosidad. Debe observar en forma estricta las normas
de seguridad e higiene vigentes.

CONSECUENCIA DEL ERROR:

Los errores que eventualmente se puedan cometer afectan el trabajo,
provocando pérdidas cuantiosas en materiales, disminucion en la eficiencia de
los procesos de trabajo y atrasos en la entrega de los productos, lo cual
repercute en el servicio que deben dar el resto de unidades de la institucién,
afectando en general la imagen institucional.

REQUISITOS

e Tercer ciclo de la Educacién General Basica o titulo equivalente v,
capacitacion especifica acorde con la especialidad del puesto o en su defecto
certificacibn o constancia que demuestre que el candidato posee los
conocimientos o el dominio del oficio respectivo 6

e Segundo ciclo aprobado de la Educacién General Basica o titulo equivalente
y, capacitacion especifica acorde con la especialidad del puesto o en su
defecto certificacion o constancia que demuestre que el candidato posee los
conocimientos o el dominio del oficio respectivo y cuatro afios de experiencia
en labores relacionadas con el puesto.
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COMPETENCIAS CARDINALES Y NIVELES DE DESARROLLO

Sensibilidad social (Competencia Cardinal)

Capacidad de identificarse con las necesidades de otras personas o grupos de
personas en el cumplimiento de los objetivos institucionales (Vinculada con los
siguientes valores institucionales: “Justicia y Solidaridad” y “Servicio”).

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Comprende los intereses de sus pares y trabajadores a su
cargo, clientes internos, clientes externos directos e
indirectos y trabajadores a su cargo -dentro de las normas
de la organizacion- y los ayuda a resolver problemas que le
plantean o se adelanta a atender problemas que observa por
si mismo (a).

Comprende los intereses de sus compafieros de trabajo,
clientes internos y clientes externos con los que se relaciona
directamente -dentro de las normas de la organizaciéon- y los
ayuda a resolver problemas que le plantean o se adelanta a
atender problemas que observa por si mismo (a).

Comprende los intereses de sus compafieros de trabajo y
clientes internos -dentro de las normas de la organizacion- y
los ayuda a resolver problemas que le plantean o se
adelanta a atender problemas que observa por si mismo (a).

Comprende los intereses de sus compafieros de trabajo y
clientes internos -dentro de las normas de la organizacion- y
los ayuda a resolver problemas que le plantean.

Compromiso (Competencia Cardinal)

Sentir como propios los objetivos del IMAS, apoyar e instrumentar decisiones
para el completo logro de los mismos (Vinculada con los siguientes valores
institucionales: “Excelencia” y “Trabajo en Equipo”).

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Alinea los intereses de su unidad con los institucionales,
toma decisiones y alinea sus actos para el logro de estos.
Comprende, se compromete, actla y dirige de acuerdo con

109




la mision, vision, valores y objetivos estratégicos del IMAS.

Alinea los intereses de su unidad con los institucionales,
ejecuta las acciones encomendadas para el logro de estos.
Comprende, se compromete y actla de acuerdo con la
mision, vision, valores y objetivos estratégicos del IMAS.

Comprende la relacion existente entre los objetivos del area
y los institucionales. Ejecuta las acciones requeridas para el
correcto funcionamiento de la unidad. Comprende y se
compromete con la mision, vision, valores y objetivos
estratégicos del IMAS.

Se compromete y realiza las acciones que le son asignadas
para el correcto funcionamiento de la unidad. Comprende y
se compromete con la mision, vision, valores y objetivos
estratégicos del IMAS.

Orientacion por resultados (Competencia Cardinal)

Es la capacidad de encaminar éticamente todos los actos al logro de los
objetivos institucionales, administrando los procesos establecidos, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares en el marco de las estrategias del
IMAS (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Excelencia”,
“Servicio” y “Transparencia”).

Grado | Descripcion de la conducta Grado

A Crea un ambiente organizacional que estimula la mejora
continua del servicio y la orientacion a la eficiencia.
Promueve el desarrollo y/o modificacion de los procesos
para que contribuyan a mejorar la eficiencia de la
organizacion.

B Actla para lograr y superar estandares de desempefio y

plazos establecidos, fijjandose para si y/u otros los
pardmetros a alcanzar. Trabaja con objetivos claramente
establecidos, realistas y desafiantes. Utiliza indicadores de
gestion para medir y comparar os resultados obtenidos.
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C Intenta que todos realicen el trabajo bien y correctamente.
Expresa frustracion ante la ineficiencia o la pérdida de
tiempo pero no encara las mejoras necesarias. Controla los
tiempos de realizacion de los trabajos.

D Realiza el trabajo que tiene asignado de una manera
eficiente.

Competencias y niveles de desarrollo para Areas Regionales de Desarrollo
Social

Calidad del trabajo

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los
temas del area en la cual se trabaja. Poseer buena capacidad de discernimiento
(juicio) y objetividad, basada en los hechos y en la razén (equilibrio). Demostrar
constantemente el interés de aprender. Ademas comprende la capacidad de
determinar eficazmente las metas y prioridades de su area, estipulando la
accion, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la instrumentacién de
mecanismos de seguimiento y verificacién de la informacion.

Grado | Descripcién de la conducta Grado

A Conoce y entiende los temas relacionados con su trabajo y
posee conocimientos varios en otras especialidades que le
agregan valor a su quehacer. Demuestra interés por
aprender. Es capaz de establecer metas para todo el equipo
de trabajo, incluyendo acciones, responsables, plazos y
recursos requeridos. Da seguimiento a las acciones y
verifica los resultados obtenidos.

B Conoce y entiende los temas relacionados con su trabajo y
posee conocimientos varios en otras especialidades que le
agregan valor a su quehacer. Demuestra interés por
aprender. Es capaz de establecer y cumplir metas de trabajo
personales y dar prioridad a los temas mas urgentes de toda
Su area.

C Conoce adecuadamente los temas relacionados con su
trabajo. Demuestra interés por aprender. Es capaz de
cumplir metas establecidas de trabajo personales y dar
prioridad a los temas mas urgentes entre sus funciones.
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Conoce adecuadamente los temas relacionados con su
trabajo y cumple sus funciones satisfactoriamente.

Orientacién al cliente

Actitud y conducta sustentada en la justicia de servir a los clientes, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los problemas del cliente de modo que se
consideren sus necesidades para incorporar este conocimiento a la forma
especifica de planificar la actividad, velando siempre por el cumplimiento de las
politicas organizacionales.

Grado

Descripcién de la conducta

Grado

A

Promociona la importancia del servicio, asi como la
visualizacion de nuevos servicios. Promueve acciones para
mejorar la relacion con los clientes y la satisfaccion de estos.

Busca permanentemente resolver las necesidades de sus
clientes anticipandose a sus pedidos o solicitudes. Propone
acciones dentro de su organizacion para lograr la
satisfaccion de los clientes.

Esta atento a las necesidades de los clientes y escucha sus
pedidos y problemas. Intenta dar solucién y satisfaccion a
los clientes.

Atiende con rapidez las necesidades del cliente y soluciona
eventuales problemas siempre que esté a su alcance.

Relaciones Humanas

Capacidad de mantener adecuadas interacciones entre los individuos y con la
sociedad, separando las situaciones laborales de las personales. Contempla la
comprension de los ordenes jerarquicos a la vez que la igualdad de dignidad y
derechos de todos los individuos. Propician la negociacion como habilidad para
la colaboracion y el compromiso.
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Grado

Descripcion de la conducta

Grado

Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
funcionarios del IMAS, clientes y proveedores directos e
indirectos; comprende sus necesidades y responde a ellas
de manera asertiva. Busca la solucion de los conflictos
internos y externos (con clientes y proveedores). Es
considerado y cortés a la hora de expresar desacuerdos y es
eficaz a la hora de sobrepasarlos. Enfrenta abiertamente el
conflicto y el desacuerdo ante personas de altos niveles
jerarquicos, verbalizando su desacuerdo y promoviendo que
sus interlocutores expresen su parecer para identificar
posibles areas de acuerdo. Participa en la resolucion de
conflictos interpersonales complejos logrando acuerdos muy
satisfactorios para las partes involucradas en beneficio de
los objetivos institucionales.

Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
funcionarios del IMAS, clientes y proveedores directos.
Busca la solucién de los conflictos internos. Es considerado
y cortés a la hora de expresar desacuerdos y es eficaz a la
hora de sobrepasarlos. Enfrenta abiertamente el conflicto y
el desacuerdo. Participa en la resolucion de conflictos
interpersonales de mediana complejidad, sugiriendo nuevas
opciones que puedan satisfacer a las partes involucradas e
identificando posibles areas de acuerdo en beneficio del
logro de los objetivos de una unidad de trabajo.

Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
compafieros de trabajo y funcionarios de otras areas de la
institucion. Busca la solucion de los conflictos laborales. Es
considerado y cortés a la hora de expresar desacuerdos.
Participa en la resolucion de conflictos de poca complejidad,
en beneficio del logro de los objetivos mutuos.

Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
comparieros de trabajo. Es considerado y cortés a la hora de
expresar desacuerdos.
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Trabajo en equipo

Capacidad de colaborar con los demés, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos en procesos, tareas u objetivos compartidos. Se basa en la
comunicacioén, la motivacion, el respeto mutuo y la confianza. Con congruencia
entre acciones, conductas y palabras. Asumiendo la responsabilidad de su
propio trabajo y de sus errores.

Grado

Descripcién de la conducta

Grado

A

Fortalece el espiritu de equipo en toda la organizacion.
Expresa satisfaccion personal con los éxitos de sus pares o
de otras areas de la institucion. Se preocupa por apoyar el
desempefio de otras areas. En beneficio de objetivos
organizacionales de largo plazo, es capaz de sacrificar
intereses personales o de su grupo cuando es necesario. Se
considera que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo.

Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion. Crea un buen clima de trabajo, comprende la
dindmica del funcionamiento grupal e interviene destrabando
situaciones de conflicto interpersonal centrandose en el logro
de los fines compartidos. Trata las necesidades de otras
areas con la misma celeridad y dedicacion con que trata las
de la propia.

Solicita la opinién al resto del grupo. Valora sinceramente las
ideas y experiencia de los demas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los otros, incluso sus pares y
subordinados. Promueve la colaboracion de los distintos
equipos, dentro de ellos y entre ellos. Valora las
contribuciones de los demas aunque tengan diferentes
puntos de vista.

Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoya sus
decisiones. Realiza la parte de trabajo que le corresponde.
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas vy los tiene al corriente de los temas que lo afectan.
Comparte informacion.
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Competencias y niveles de desarrollo para Subgerencia de Soporte
Administrativo

Trabajo en equipo

Capacidad de colaborar con los demas, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos en procesos, tareas u objetivos compartidos. Se basa en la
comunicacion, la motivacion, el respeto mutuo y la confianza. Con congruencia
entre acciones, conductas y palabras. Asumiendo la responsabilidad de su
propio trabajo y de sus errores.

Grado

Descripcién de la conducta

Grado

A

Fortalece el espiritu de equipo en toda la organizacion.
Expresa satisfaccion personal con los éxitos de sus pares o
de otras areas de la institucion. Se preocupa por apoyar el
desempefio de otras areas. En beneficio de objetivos
organizacionales de largo plazo, es capaz de sacrificar
intereses personales o de su grupo cuando es necesario. Se
considera que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo.

Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion. Crea un buen clima de trabajo, comprende la
dindmica del funcionamiento grupal e interviene destrabando
situaciones de conflicto interpersonal centrandose en el logro
de los fines compartidos. Trata las necesidades de otras
areas con la misma celeridad y dedicacién con que trata las
de la propia.

Solicita la opinion al resto del grupo. Valora sinceramente las
ideas y experiencia de los demas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los otros, incluso sus pares y
subordinados. Promueve la colaboracion de los distintos
equipos, dentro de ellos y entre ellos. Valora las
contribuciones de los deméas aunque tengan diferentes
puntos de vista.

Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoya sus
decisiones. Realiza la parte de trabajo que le corresponde.
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas y los tiene al corriente de los temas que lo afectan.
Comparte informacion.
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Iniciativa

Predisposicion a actuar de forma adelantada ante una situacion. Implica marcar
el rumbo con proactividad por medio de acciones concretas. Los niveles de
actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la
busqueda de nuevas oportunidades o soluciones de problemas.

Grado | Descripcion de la conducta Grado

A Se anticipa a las situaciones con una vision a largo plazo;
actia para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los deméas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras. Se
considera que es un referente en esta competencia y es
imitado por otros.

B Se adelanta y prepara para los acontecimientos que puedan
ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza los
problemas potenciales. Es capaz de evaluar las principales
consecuencias de una decision a largo plazo. Es agil en la
respuesta a los cambios. Aplica distintas formas de trabajo
con una vision de mediano plazo.

C Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de
anticiparse a las situaciones que puedan surgir. Actia rapida
y decididamente en una crisis, en lugar de esperar, analizar
y ver si se resuelve sola. Tiene distintos enfoques para
enfrentar un problema.

D Aborda oportunidades o problemas del momento. Reconoce
las oportunidades que se presentan, 0 bien actla para
materializarlas o se enfrenta inmediatamente con los
problemas.

Habilidad analitica

Capacidad general que tiene una persona para realizar un andlisis logico,
identificar los problemas, reconocer la informacion significativa, buscar y
coordinar los datos. Incluye la habilidad para analizar, organizar y presentar
datos para establecer conexiones relevantes. Se relaciona con el tipo y alcance
de razonamiento y la forma en que un funcionario organiza cognitivamente el
trabajo.
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Grado

Descripcién de la conducta

Grado

Realiza analisis légicos, identifica problemas, reconoce
informacion significativa, busca y coordina datos relevantes.
Tiene mucha capacidad y habilidad para analizar, organizar
y presentar datos financieros y estadisticos, y para
establecer conexiones relevantes entre datos.

Analiza informacién e identifica problemas coordinando
datos relevantes. Tiene capacidad y habilidad para analizar,
organizar y presentar datos y establecer conexiones
relevantes entre datos.

Tiene capacidad bésica para el analisis y para identificar
problemas y coordinar los datos relevantes.

Comprende los analisis realizados por terceras personas y
los utiliza satisfactoriamente para la ejecucién de su trabajo.

Excelencia

Maxima dedicacion en el desempefio de las funciones o tareas que le
corresponde realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del area
en la cual se desarrolla. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables
para el IMAS. Contempla la capacidad de discernimiento, el deseo de aprendery
compartir los conocimientos.

Grado

Descripcién de la conducta

Grado

A

Tiene amplio conocimiento sobre las funciones de su cargo y
las de otros cargos del area. Realiza su trabajo de manera
sobresaliente superando los plazos establecidos y es capaz
de orientar a otros en la realizacion de sus labores.
Demuestra interés por aprender y abre espacios para el
intercambio de conocimientos.

Tiene amplio conocimiento sobre las funciones de su cargo y
las de otros cargos del area. Realiza su trabajo de manera
efectiva superando los plazos establecidos. Demuestra
interés por aprender y comparte sus conocimientos de
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manera proactiva.

C Cuenta con el conocimiento requerido para la realizacion de
sus funciones. Realiza su trabajo de manera efectiva en los
plazos establecidos. Demuestra interés por aprender y
comparte sus conocimientos si se lo piden.

D Cuenta con el conocimiento basico para la realizacion de sus
funciones y dedica solo el tiempo necesario para la
ejecucion efectiva de estas.

ORGANIZACION

e Titular de puesto: Operario en Mantenimiento.

o Jefe inmediato: Segun la unidad administrativa donde se ubique el puesto.
o Jefe del jefe inmediato: Segun la unidad administrativa donde se ubique el

puesto.
e Subalternos: No tiene.
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NOMBRE DEL CARGO: Recepcionista de Plataforma de Servicios

UBICACION DEL CARGO
Plataforma de Servicios.
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores variadas en el campo administrativo que implican la
atencion de usuarios y publico en general utilizando diversos medios:
electronicos y personalmente, para lo cual se debe contar con amplio
conocimiento del quehacer institucional, actividad que requiere gran cuidado por
la trascendencia de la documentacion y tramites que se manejan en la
Plataforma de Servicios y que inciden en la gestion e imagen institucional.

PRINCIPALES ACTIVIDADES DEL CARGO

1. Operay atiende la central telefénica de las oficinas centrales, recibe, traslada
y realiza llamadas telefénicas a instituciones o empresas publicas, privadas,
asi como a unidades administrativas de la institucion.

2. Atiende y brinda orientacion basica al usuario de manera personal, telefénica
y electrénica.

3. Opera una microcomputadora para informar a los usuarios y al publico en
general acerca de los servicios que presta la Institucion, tales como:
programas, tipos de servicios, procedimientos y requisitos para obtenerlos.

4. Lleva el registro y control de usuarios que ingresan a la institucion y consulta
la base de datos del Registro Civil para verificar la identidad del visitante.

5. Actualiza la informacién béasica del computador especialmente en lo
relacionado con los programas nuevos, en desarrollo y el movimiento del
recurso humano.

6. Consulta y visualiza en el sistema SIPO la informacion del beneficiario (a),
real o potencial, cuando se presenta a la institucion, a fin de orientar al cliente
segun corresponda.

7. Opera el sistema de constancias, para emitir la constancia que solicita los
usuarios o beneficiarios y emite la misma.

8. Opera el sistema de Administracion de Oficios, para el registro y control de
correspondencia externa que se recibe en la institucion.

9. Actualiza el directorio telefonico interno del Instituto.

10.Coordina con las diferentes unidades para brindar a los usuarios la
informacion adecuada y oportuna.

11.Localiza a aquellos funcionarios que son requeridos por algin usuario a fin
de autorizar su ingreso.

12.Formula las solicitudes de los materiales y utiles que se requieren en su
trabajo.
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13.Coordina con el personal de Seguridad ubicado en la Plataforma de
Servicios, la entrega de carné y control del ingreso y salida de los clientes.

14.Brinda informacion a la comunidad institucional, sobre actividades a
efectuarse y mensajes urgentes e importantes para el quehacer de la
institucion, mediante los equipos de comunicacion en uso.

15.Mantiene controles actualizados sobre las actividades bajo su
responsabilidad, velando porque se cumplan de acuerdo con lo establecido y
se tomen las medidas de control interno para minimizar los riesgos que
atenten contra los objetivos institucionales o la integridad fisica de las
personas.

16.Realiza labores administrativas que se derivan de su funcion tales como:
llenar boletas de control, preparar informes, hacer reportes de fallas de
equipo u otras anomalias.

17.Participa en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacion que la institucién programe o convoque.

18.Realiza otras actividades propias del cargo a criterio del superior inmediato.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA:

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones precisas en cuanto a
meétodos y sistemas de trabajo. La labor es supervisada y evaluada por medio
de la apreciacion de la calidad y puntualidad del trabajo realizado y los
resultados obtenidos. En el desempefio del cargo se requiere de alguna
iniciativa, por cuanto se deben interpretar instrucciones emanadas de los
superiores.

SUPERVISION EJERCIDA:
No ejerce supervision.
RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Asume responsabilidad porque los servicios y actividades encomendadas, se
cumplan con eficiencia, esmero y puntualidad, asi como acorde con los
procedimientos establecidos en el protocolo de la actividad que se atiende; ello
para no provocar distorsiones o alteraciones en los procesos en que se participa.

Debe mantener discrecién por la informacion confidencial que conoce de la
Unidad en la que labora.

Su accionar debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al
servidor publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y
penal, segun sea el caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los
objetivos organizacionales y el interés publico.
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POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compafieros y publico
en general, las cuales deben ser atendidas con tacto y discrecion.

POR EQUIPO Y MATERIALES:

Asume responsabilidad por el adecuado empleo del equipo y los materiales que
se le han asignado para el cumplimiento de sus actividades, tal como equipo
computarizado, fax, central telefénica y otros. Asimismo, debe velar por el
adecuado mantenimiento y custodia del equipo y reportar cualquier falla o
anomalia a la instancia competente para su reparacion y mantenimiento
oportuno.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en
condiciones controladas de oficina que requieren mayor esfuerzo mental que
fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en grupo.

Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando
las condiciones lo exijan, asi como trasladarse a distintos lugares fuera de su
lugar de trabajo, cuando el trabajo ai lo exija.

Debido al avance tecnoldgico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de
computo, lo cual expone a la radiacion constante de monitores, ruido de
impresoras, mantener una posicion muy sedentaria, provocando cansancio y
afectando la salud fisica del ocupante del cargo.

Las responsabilidades asignadas generan algun nivel de presién debido a la
necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y el
vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones,
lo cual pueden provocar enfermedades por estrés.

CONSECUENCIA DEL ERROR:

Los errores que eventualmente se cometan pueden causar dafios o atrasos en
los procesos auxiliares de caracter administrativo en los cuales se brinda
colaboracion, en detrimento de la ayuda que se facilita afectando la eficiencia de
la de la unidad, sin embargo, loe errores pueden ser advertidos y corregidos en
fases posteriores de revision de las labores que se desempenian.

REQUISITOS

e Bachiller en ensefianza media o titulo equivalente.

e Capacitacion en paquetes informaticos de oficina, 0 conocimientos practicos
en ese campo, conforme con los requerimientos del cargo, certificados de
acuerdo con la normativa vigente o segun los procedimientos legales

establecidos, siempre que en los respectivos programas académicos no
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consten cursos de igual naturaleza, aprobados y aportados por los
interesados.

e Haber aprobado uno o varios cursos de Recepcionista o de Oficinista.

COMPETENCIAS Y NIVELES DE DESARROLLO

Sensibilidad social (Competencia Cardinal)

Capacidad de identificarse con las necesidades de otras personas o grupos de
personas en el cumplimiento de los objetivos institucionales (Vinculada con los
siguientes valores institucionales: “Justicia y Solidaridad” y “Servicio”).

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Comprende los intereses de sus pares Yy trabajadores a su
cargo, clientes internos, clientes externos directos e
indirectos y trabajadores a su cargo -dentro de las normas
de la organizacion- y los ayuda a resolver problemas que le
plantean o se adelanta a atender problemas que observa por
si mismo (a).

Comprende los intereses de sus compafieros de trabajo,
clientes internos y clientes externos con los que se relaciona
directamente -dentro de las normas de la organizacion- y los
ayuda a resolver problemas que le plantean o se adelanta a
atender problemas que observa por si mismo (a).

Comprende los intereses de sus compafieros de trabajo y
clientes internos -dentro de las normas de la organizaciéon- y
los ayuda a resolver problemas que le plantean o se
adelanta a atender problemas que observa por si mismo (a).

Comprende los intereses de sus compafieros de trabajo y
clientes internos -dentro de las normas de la organizacion- y
los ayuda a resolver problemas que le plantean.

Compromiso (Competencia Cardinal)

Sentir como propios los objetivos del IMAS, apoyar e instrumentar decisiones
para el completo logro de los mismos (Vinculada con los siguientes valores
institucionales: “Excelencia” y “Trabajo en Equipo”).
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Grado

Descripcion de la conducta

Grado

Alinea los intereses de su unidad con los institucionales,
toma decisiones y alinea sus actos para el logro de estos.
Comprende, se compromete, actla y dirige de acuerdo con
la mision, vision, valores y objetivos estratégicos del IMAS.

Alinea los intereses de su unidad con los institucionales,
ejecuta las acciones encomendadas para el logro de estos.
Comprende, se compromete y actia de acuerdo con la
mision, vision, valores y objetivos estratégicos del IMAS.

Comprende la relacién existente entre los objetivos del area
y los institucionales. Ejecuta las acciones requeridas para el
correcto funcionamiento de la unidad. Comprende y se
compromete con la misién, visién, valores y objetivos
estratégicos del IMAS.

Se compromete y realiza las acciones que le son asignadas
para el correcto funcionamiento de la unidad. Comprende y
se compromete con la mision, vision, valores y objetivos
estratégicos del IMAS.

Orientacién por resultados (Competencia Cardinal)

Es la capacidad de encaminar éticamente todos los actos al logro de los
objetivos institucionales, administrando los procesos establecidos, fijando metas
desafiantes por encima de los estdndares en el marco de las estrategias del
IMAS (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Excelencia”,
“Servicio” y “Transparencia”).

Grado

Descripcién de la conducta

Grado

A

Crea un ambiente organizacional que estimula la mejora
continua del servicio y la orientacion a la eficiencia.
Promueve el desarrollo y/o modificacién de los procesos
para que contribuyan a mejorar la eficiencia de la
organizacion.
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Actlua para lograr y superar estandares de desempefio y
plazos establecidos, fijjandose para si y/u otros los
pardmetros a alcanzar. Trabaja con objetivos claramente
establecidos, realistas y desafiantes. Utiliza indicadores de
gestién para medir y comparar os resultados obtenidos.

Intenta que todos realicen el trabajo bien y correctamente.
Expresa frustracion ante la ineficiencia o la pérdida de
tiempo pero no encara las mejoras necesarias. Controla los
tiempos de realizacion de los trabajos.

Realiza el trabajo que tiene asignado de una manera
eficiente.

Trabajo en equipo

Capacidad de colaborar con los demés, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos en procesos, tareas u objetivos compartidos. Se basa en la
comunicacién, la motivacion, el respeto mutuo y la confianza. Con congruencia
entre acciones, conductas y palabras. Asumiendo la responsabilidad de su
propio trabajo y de sus errores.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Fortalece el espiritu de equipo en toda la organizacion.
Expresa satisfaccion personal con los éxitos de sus pares o
de otras areas de la institucion. Se preocupa por apoyar el
desempefio de otras areas. En beneficio de objetivos
organizacionales de largo plazo, es capaz de sacrificar
intereses personales o de su grupo cuando es necesario. Se
considera que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo.

Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion. Crea un buen clima de trabajo, comprende la
dinamica del funcionamiento grupal e interviene destrabando
situaciones de conflicto interpersonal centrdndose en el logro
de los fines compartidos. Trata las necesidades de otras
areas con la misma celeridad y dedicacion con que trata las
de la propia.
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C Solicita la opinion al resto del grupo. Valora sinceramente las
ideas y experiencia de los demas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los otros, incluso sus pares y
subordinados. Promueve la colaboracion de los distintos | X
equipos, dentro de ellos y entre ellos. Valora las
contribuciones de los demas aunque tengan diferentes
puntos de vista.

D Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoya sus
decisiones. Realiza la parte de trabajo que le corresponde.
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas vy los tiene al corriente de los temas que lo afectan.
Comparte informacion.

Iniciativa

Predisposicion a actuar de forma adelantada ante una situacion. Implica marcar
el rumbo con proactividad por medio de acciones concretas. Los niveles de
actuaciéon van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la
busqueda de nuevas oportunidades o soluciones de problemas.

Grado | Descripcion de la conducta Grado

A Se anticipa a las situaciones con una vision a largo plazo;
actla para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los deméas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras. Se
considera que es un referente en esta competencia y es
imitado por otros.

B Se adelanta y prepara para los acontecimientos que puedan
ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza los
problemas potenciales. Es capaz de evaluar las principales
consecuencias de una decision a largo plazo. Es agil en la
respuesta a los cambios. Aplica distintas formas de trabajo
con una vision de mediano plazo.

C Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de
anticiparse a las situaciones que puedan surgir. Actia rapida | x
y decididamente en una crisis, en lugar de esperar, analizar
y ver si se resuelve sola. Tiene distintos enfoques para
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enfrentar un problema.

D Aborda oportunidades o problemas del momento. Reconoce
las oportunidades que se presentan, o bien actia para
materializarlas o se enfrenta inmediatamente con los
problemas.

Habilidad analitica

Capacidad general que tiene una persona para realizar un analisis ldgico,
identificar los problemas, reconocer la informacion significativa, buscar y
coordinar los datos. Incluye la habilidad para analizar, organizar y presentar
datos para establecer conexiones relevantes. Se relaciona con el tipo y alcance
de razonamiento y la forma en que un funcionario organiza cognitivamente el
trabajo.

Grado | Descripcién de la conducta Grado

A Realiza analisis légicos, identifica problemas, reconoce
informacion significativa, busca y coordina datos relevantes.
Tiene mucha capacidad y habilidad para analizar, organizar
y presentar datos financieros y estadisticos, y para
establecer conexiones relevantes entre datos.

B Analiza informacién e identifica problemas coordinando
datos relevantes. Tiene capacidad y habilidad para analizar,
organizar y presentar datos y establecer conexiones
relevantes entre datos.

C Tiene capacidad basica para el andlisis y para identificar
problemas y coordinar los datos relevantes.

D Comprende los andlisis realizados por terceras personas y
los utiliza satisfactoriamente para la ejecucién de su trabajo.

Excelencia

Méaxima dedicacion en el desempefio de las funciones o tareas que le
corresponde realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del area
en la cual se desarrolla. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en soluciones préacticas y operables
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para el IMAS. Contempla la capacidad de discernimiento, el deseo de aprender y
compartir los conocimientos.

Grado | Descripcién de la conducta Grado

A Tiene amplio conocimiento sobre las funciones de su cargo y
las de otros cargos del area. Realiza su trabajo de manera
sobresaliente superando los plazos establecidos y es capaz
de orientar a otros en la realizacion de sus labores.
Demuestra interés por aprender y abre espacios para el
intercambio de conocimientos.

B Tiene amplio conocimiento sobre las funciones de su cargo y
las de otros cargos del area. Realiza su trabajo de manera
efectiva superando los plazos establecidos. Demuestra
interés por aprender y comparte sus conocimientos de
manera proactiva.

C Cuenta con el conocimiento requerido para la realizacion de
sus funciones. Realiza su trabajo de manera efectiva en los
plazos establecidos. Demuestra interés por aprender y
comparte sus conocimientos si se lo piden.

D Cuenta con el conocimiento basico para la realizacién de sus
funciones y dedica solo el tiempo necesario para la | X
ejecucion efectiva de estas.

ORGANIZACION

Titular de puesto: Recepcionista de Plataforma de Servicios.
Jefe inmediato: Jefe Area de Servicios Generales.

Jefe del jefe inmediato: Subgerente de Soporte Administrativo.
Subalternos: No tiene.
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NOMBRE DEL CARGO: Asistente Social Indigena

UBICACION DEL CARGO
Unidades Locales de Desarrollo Social.
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores que implican la recopilacion de datos, actualizacién de
informacion y diversos tramites derivados de la gestion institucional, con el fin de
brindar apoyo a las personas Profesionales en Desarrollo Social y Cogestoras
Sociales, en la atencion de familias de territorios indigenas.

PRINCIPALES ACTIVIDADES DEL CARGO

1. Realiza visitas domiciliarias a las familias indigenas para la aplicacion de
la Ficha de Informacién Social (FIS), con el fin de mantener el registro
actualizado de la totalidad de las familias que viven en el territorio
indigena.

2. Aplicay digita la Ficha de Informacion Social (FIS) al 100% de las familias
indigenas.

3. Brinda acompafiamiento a las personas Profesionales en Desarrollo
Social y Cogestoras Sociales, en la programacion de rutas de visita a las
familias indigenas.

4. ldentifica a las familias indigenas que requieran de los diferentes
programas del IMAS y servicios de otras instituciones, de acuerdo con las
necesidades y normas establecidas, y las refiere cuando corresponde.

5. Apoya en el desarrollo de actividades de promocién y prevencion de
diferentes temas asociados a salud, educacion, trabajo, recreacion y
cultura, entre otros.

6. Coordina con las personas Profesionales en Desarrollo Social y
Cogestoras Sociales de las ULDS cuando corresponda, los servicios que
se consideren pertinentes para el desarrollo familiar y comunal de los
territorios indigenas.

7. Funge como enlace entre la familia indigena y las personas Profesionales
en Desarrollo Social y Cogestoras Sociales, para la construccion de un
plan de atencidon basico y de acciones estratégicas comunales.

8. Colabora en la promocion de la participacion comunitaria integral en el
territorio indigena.

9. Identifica las mejoras requeridas en las condiciones de las viviendas y
saneamiento basico ambiental, y coordina con las personas Profesionales
en Desarrollo Social y Cogestoras Sociales para referir a las instancias
pertinentes.
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10.Participa como integrante del equipo de la ULDS, en la identificacién de
acciones y recursos intersectoriales, para la solucion de problemas.

11.Participa en redes interinstitucionales donde se aborde el tema de
poblaciones indigenas.

12.Participa en el intercambio de conocimientos y experiencias, fomentando
la prestacion de servicios con apego y respeto a la cosmovision de cada
pueblo indigena.

13.Colabora en la preparacion de reportes e informes periddicos, sobre las
actividades que realiza.

14.Mantiene informada a la jefatura y personal que corresponda, sobre los
asuntos relevantes relativos a su campo de actividad.

15.Resuelve solicitudes o consultas que le presentan sus superiores,
comparieros y compafieras de trabajo, sobre las labores que ejecuta.

16.Participa en cursos, charlas seminarios y cualquier tipo de capacitaciones
que se le convoque.

17.Realiza otras tareas propias del cargo, asignadas por la jefatura.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA:

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones generales en cuanto a
métodos y sistemas de trabajo. La labor es supervisada y evaluada por medio de
la apreciacion de la calidad y puntualidad del trabajo realizado y los resultados
obtenidos. En el desempefio del cargo se requiere de iniciativa, por cuanto se
deben interpretar instrucciones emanadas de los superiores, asi como
desarrollar métodos y esquemas de trabajo que respondan con eficiencia y
calidad a las exigencias del puesto.

Ademas, contara con el acompafamiento técnico de una Persona Profesional en
Desarrollo Social o Cogestora Social, con quien canalizara la atencién de las
familias.

SUPERVISION EJERCIDA:
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Es responsable porque los servicios y actividades encomendadas, se cumplan
con eficiencia, esmero, puntualidad, transparencia, y respeto a la legislacion y
los derechos de los pueblos indigenas, asi como de conformidad con los
procedimientos establecidos en el protocolo de la actividad que se atiende; ello
para no provocar distorsiones o alteraciones en los procesos en que se participa.
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Debe mantener discrecién por informacion confidencial que conoce, cuya
revelacion inoportuna puede originar dafios, perjuicios u otros inconvenientes de
trascendencia y de impacto directo sobre el normal desarrollo de las funciones
atribuidas a la dependencia donde labora.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al
servidor publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y
penal, segun sea el caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los
objetivos organizacionales y el interés publico.

POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compaferos (as) y
publico en general, las cuales deben ser atendidas con tacto, discrecion y en
respeto a la legislacion y los derechos de los pueblos indigenas.

POR EQUIPO Y MATERIALES:

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, Utiles y materiales que
utilice en su trabajo. Asimismo, debe velar por el adecuado mantenimiento y
custodia del equipo y reportar cualquier falla o anomalia a la instancia
competente para su reparacion y mantenimiento oportuno.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Labora bajo la modalidad de teletrabajo movil, dado que le corresponde realizar
visitas domiciliarias para la recopilacion y actualizacion de informacion, asi como
otras gestiones derivadas del quehacer institucional, en las familias de los
territorios indigenas, y trasladarse a la Unidad Local de Desarrollo Social a la
gue pertenece cuando corresponda. Debe laborar en condiciones geograficas y
climatologicas dificiles. Ademas, en ciertas ocasiones requiere esfuerzo fisico.
Demanda el uso frecuente de equipo de computo Yy otros para el ejercicio de su
trabajo.

Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando
las condiciones lo exijan.

Las responsabilidades asignadas generan algun nivel de presion debido a la
necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de las personas usuarias y
el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las
obligaciones, lo cual puede provocar enfermedades por estrés.

Esta expuesto (a) a condiciones como calor, frio, polvo, humedad, ruido.
Asimismo, puede estar expuesto (a) a presiones sociales, y/o conductas
inadecuadas por parte de personas 0 de grupos que no respetan la normativa
vigente.
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CONSECUENCIA DEL ERROR:

Los errores que eventualmente se cometan, pueden causar pérdidas, dafos o
atrasos de consideracién, que podrian afectar directamente a las familias
indigenas y la imagen institucional, los cuales pueden ser advertidos y
corregidos en el curso normal del trabajo. Las actividades deben realizarse con
calidad, cuidado, precision y respeto a la cosmovision.

REQUISITOS

Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente.

Capacitacion en paquetes informaticos de oficina, o conocimientos practicos
en ese campo.

Ser persona indigena y residir en alguno de los territorios indigenas de la
regiéon donde va a ser asignado, presentar una certificacion de la Asociacion
de Desarrollo Indigena que indique es una persona integrante de la
comunidad indigena.

Hablar la lengua de la comunidad en la que prestara sus servicios.

Leer, escribir y hablar el idioma espafiol.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir cuando el puesto lo amerite.

COMPETENCIAS Y NIVELES DE DESARROLLO

Sensibilidad social (Competencia Cardinal)

Capacidad de identificarse con las necesidades de otras personas o grupos de
personas en el cumplimiento de los objetivos institucionales (Vinculada con los
siguientes valores institucionales: “Justicia y Solidaridad” y “Servicio”).

Descripcion de la conducta (Nivel C)

Conoce la situacion de la persona que solicita el servicio
institucional y lo orienta siguiendo las normas vy

procedimientos establecidos en la entidad.

Brinda una atencién inmediata y le presta atencion al

cliente o usuario.

Resuelve con prontitud la solicitud del cliente dando una
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respuesta pronta y oportuna

Orienta al cliente de manera clara y comprensible sobre
las acciones que solicita y le informa de otras posibles que

se le pueden presentar.

Compromiso (Competencia Cardinal)

Sentir como propios los objetivos del IMAS, apoyar e instrumentar decisiones
para el completo logro de los mismos (Vinculada con los siguientes valores
institucionales: “Excelencia” y “Trabajo en Equipo”).

Descripcion de la conducta (Nivel D)

Conoce los objetivos de la institucion y realiza su trabajo
conforme a la descripcion del cargo.

Cumple con los objetivos institucionales y del equipo de

trabajo.

Realiza las acciones que le solicitan para cumplir con los

objetivos.

Cumple con los objetivos institucionales con calidad y en

el plazo establecido.

Integridad

Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta.
Asumir la responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas
en el respeto mutuo y la confianza. Ser realista y franco.

Descripcion de la conducta (Nivel C)

Cumple con el compromiso de honestidad y

responsabilidad en su labor cotidiana.
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Aplica valores y la ética institucional en todas las labores

gue realiza.

Es respetuoso con las personas que atiende y vigila la

imagen institucional.

Es coherente con el discurso y el accionar de acuerdo a la

normativa legal e institucional.

Orientacién al cliente

Actitud y conducta sustentada en la justicia de servir a los clientes, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquellas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los problemas del cliente de modo que se
consideren sus necesidades para incorporar este conocimiento a la forma
especifica de planificar la actividad, velando siempre por el cumplimiento de las
politicas organizacionales.

Descripcion de la conducta (Nivel D)

Atiende al cliente, le saluda y le solicita cual es su

necesidad. Le refiere cuando no le corresponde atenderlo.

Atiende al cliente y se muestra atento a otros asuntos que

solicita el usuario.

Si requiere de otro servicio le atiende la solicitud.

Brinda seguimiento a las necesidades del cliente cuando
se le solicita.

133



COMPETENCIAS PARA TELETRABAJAR

Habilidad para trabajar de forma auténoma y tomar decisiones en
ambientes de teletrabajo

Es la capacidad de répida ejecutividad a través de las tecnologias de
informacion y comunicacion, sin que sea necesaria una supervision presencial
para el cumplimiento del trabajo. Supone responder de manera proactiva a las
desviaciones o dificultades, sin esperar a efectuar todas las consultas en linea
jerarquica, evitando asi el agravamiento de problemas de importancia menor.
Implica también la capacidad de proponer mejoras, decidir, estar orientado a la
accion, y utilizar la iniciativa y la rapidez como una ventaja competitiva;
demostrar un comportamiento decididamente orientado a la asuncion de riesgos,
asi como crear nuevos y mejores procedimientos para hacer las cosas evitando
la burocracia.

Auto-administracién y auto-planificacion del trabajo en ambientes virtuales

Es la capacidad de determinar y ejecutar eficazmente las metas y prioridades de
sus tareas, areas o proyectos, estipulando la accion, los plazos y los recursos
requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos de seguimiento y
verificacion de la informacion a través de las tecnologias de informacion y
comunicacion.

Adaptabilidad al cambio/ flexibilidad en ambientes virtuales

Es la predisposicién a comprender y apreciar perspectivas diferentes u opuestas,
para adaptarse en situaciones cambiantes y aceptar modificaciones del contexto,
en la propia organizacion o lo externo, dentro de los requerimientos de trabajo de
la economia digital.

Automotivacién en teletrabajo

Es la fuerza para intentar tantas veces como sea necesaria, la tarea propuesta
en ambientes no tradicionales como son los virtuales, hasta lograr el objetivo
mas alla de los fracasos propios o ajenos. Es la capacidad para justificar o
explicar los problemas surgidos, los fracasos o los acontecimientos negativos.

ORGANIZACION

Titular de puesto: Asistente Social Indigena.

Jefe (a) inmediato (a): Jefe de Unidad Local de Desarrollo Social.
Jefe (a) del jefe (a) inmediato(a): Jefe (a) Area Regional
Subalternos (as): No tiene.
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NOMBRE DEL CARGO: Asistente Administrativo

UBICACION DEL CARGO

Areas Regionales de Desarrollo Social, Unidades Locales de Desarrollo Social y
otras unidades organizativas.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de tareas que implican experiencia para la realizacién de labores de
mayor cuidado y trascendencia en la administracion de documentos,
correspondencia, ejecucion de tramites y controles administrativos derivados de
los procesos de trabajo asignados.

PRINCIPALES ACTIVIDADES DEL CARGO

1.

Asigna, supervisa, controla y ejecuta la preparacion, tramite, registro y
archivo de documentos, recepcion, registro y despacho de correspondencia;
actualizacion y suministro de informacion; atencién al publico y otras
actividades de caracter asistencial en el &mbito administrativo; con el fin de
contribuir al logro de los objetivos institucionales y los requerimientos de los
usuarios internos y externos.

Recibe, lee, numera, sella, registra, distribuye y da seguimiento a la
correspondencia y otros documentos propios de las actividades de la oficina
y mantiene el control pertinente.

Prepara documentos varios tales como: informes, cuadros, oficios y otros,
utilizando técnicas modernas de oficina, con el fin de obtener productos de
excelente presentacion que apoyen los estudios y servicios de la unidad
donde labora.

Elabora la agenda de actividades de la unidad administrativa donde presta
sus servicios y controla la ejecucién de los plazos establecidos.

Mantiene ordenados y actualizados los sistemas, procesos y procedimientos
relativos a la gestion de archivo administrativo o especificos, derivados de la
unidad organizativa donde presta sus servicios.

Mantiene controles actualizados sobre las actividades bajo su
responsabilidad, velando por que se cumplan de acuerdo con los planes
establecidos y se tomen las medidas de control interno para minimizar la
comisién de errores que atenten contra los objetivos organizacionales.
Realiza las labores administrativas que se derivan de su funcioén, tales como:
llenar boletas de control, prepara informes de labores, reportes de anomalias
detectadas, entre otras.

Lleva registros y controles de entrada y salida de documentos, mercaderias,
personas, llamadas telefénicas y materiales.

Controla y da seguimiento al tramite de referencias y de diversos
documentos, realiza gestiones administrativas sencillas.
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10.Emite constancias y atiende solicitudes de los usuarios.

11.Realiza llamadas y establece conexiones o coordinaciones con otras areas 0
unidades de la institucion por solicitud expresa del superior inmediato.

12.Efectia las convocatorias a reuniones del equipo de trabajo de la unidad
organizativa donde se encuentra destacado.

13.Efectia las acciones necesarias para el mantenimiento del equipo de
computo.

14.Apoya la labor sustantiva en la unidad Local de Desarrollo Social o unidad
organizativa donde se encuentre ubicado, suministrando informacion a
clientes y brindando el apoyo logistico a todos los colaboradores de la
unidad.

15.Custodia una pequefia bodega destinada al almacenamiento de materiales y
Utiles de oficina, los distribuye de forma ordenada y lleva un control de
existencias.

16.Vela por el uso adecuado de los recursos institucionales puestos a su
disposicion directa o indirectamente y reporta ante el superior jerarquico los
dafos, deterioro o pérdida que pueda ocurrir.

17.Tramita los viaticos del equipo de trabajo de la unidad en que esta destacado
y de la Unidad Local de Desarrollo Social.

18.Redacta correspondencia sencilla que incluye; notas, mensajes, telegramas y
otros.

19.Asiste a actividades de capacitacion programadas por la institucion o
sefialadas por el superior jerarquico inmediato para actualizar conocimientos
relacionados con las funciones con el objeto de buscar la mejora en el
desempeiio de las labores.

20.Acata y vela por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o
especifico emitidas por las autoridades superiores.

21.Atiende y resuelve consultas relacionadas con la actividad del cargo.

22.Realiza otras actividades propias del cargo a criterio de su superior jerarquico
inmediato.

Al personal destacado en las Unidades Locales de Desarrollo Social, le
correspondera, ademas de las funciones antes descritas, las siguientes
actividades:

1. Evacua consultas de giro de beneficios por medio del sistema de Internet
Banking corporativo, tarjetas prepago, registro en el SABEN y emite reportes
cuando se requiera.

2. Canaliza las situaciones que requieran la valoracion del Profesional Ejecutor
de las Unidades Locales de Desarrollo Social.

3. Traslada a quien corresponda, las resoluciones para el otorgamiento de
beneficios.

4. Mantiene actualizado el archivo de la unidad de Coordinacion Administrativa
y de la Unidad Local de Desarrollo Social.
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5. Atiende el teléfono, evacla consultas y orienta a los usuarios de la Unidad
Local de Desarrollo Social, brindando informacién general sobre los tramites
que desee efectuar en la institucion, asi como de los procesos que se
desarrollan en la Unidad Local y realiza llamadas y establece conexiones o
coordinaciones con otras areas o unidades de la institucion a solicitud del
superior jerarquico inmediato.

6. Tramita y traslada al Area Regional de Desarrollo Social y al Equipo de la
Unidad Local de Desarrollo Social, 6rdenes de compra, viéticos, reportes de
asistencia y otros documentos propios de las actividades de esas areas.

7. Administra un fondo fijo cuando corresponda y efectla las liquidaciones en el
Sistema Informatico en uso.

8. Contribuye al adecuado mantenimiento de la Unidad Local de Desarrollo
Social, brinda apoyo a la Unidad de Coordinacion Administrativa cuando se
requiera.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA:

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones generales en cuanto a
métodos y sistemas de trabajo. La labor es supervisada y evaluada por medio de
la apreciacion de la calidad y puntualidad del trabajo realizado y los resultados
obtenidos. En el desempefio del cargo se requiere de iniciativa, por cuanto se
deben interpretar instrucciones emanadas de los superiores, asi como
desarrollar métodos y esquemas de trabajo que respondan con eficiencia y
calidad a las exigencias del puesto.

SUPERVISION EJERCIDA:
Le puede corresponder supervisar personal de menor nivel.
RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

La responsabilidad se circunscribe a las funciones de su cargo, cuyas
actividades se deben cumplir con eficiencia, esmero y puntualidad, conforme con
los procedimientos y normas establecidas. Debe mantener discrecion por
informacion confidencial que conoce, cuya revelacion inoportuna puede originar
dafios, perjuicios u otros inconvenientes de trascendencia y de impacto directo
sobre el normal desarrollo de las funciones atribuidas a la Dependencia donde
labora.

POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina relaciones constantes con superiores, funcionarios de
instituciones publicas y de empresas privadas, compafieros y publico en general,
las cuales deben ser atendidas con tacto y discrecion.
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POR EQUIPO, MATERIALES Y VALORES:

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, los Utiles y materiales que
usa en su trabajo, tal como equipo computarizado, fax, central telefénica y
demas equipo de trabajo. Puede tener responsabilidad por valores y dinero.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Generalmente, las labores se realizan en condiciones controladas de oficina que
requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma
individual o en equipo.

Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando
las condiciones lo exijan, asi como trasladarse a distintos lugares fuera de su
lugar de trabajo, cuando el trabajo asi lo exija. El trabajo demanda el uso
frecuente de equipo de computo, lo cual expone a la radiacién constante de
monitores, ruido de impresoras y mantener una posicion sedentaria, provocando
cansancio.

Las responsabilidades asignadas generan algun nivel de presion debido a la
necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y el
vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones,
lo cual puede provocar enfermedades por estrés.

CONSECUENCIA DEL ERROR:

Los errores cometidos pueden causar dafios o atrasos en los procesos 0
funciones de la unidad en los cuales se participa y originar pérdidas o dafios de
alguna consideracion, en detrimento del servicio publico afectando la imagen
institucional, por logue las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y
precision.

REQUISITOS

e Bachiller en ensefianza media o titulo equivalente.

e Capacitacion en paquetes informaticos de oficina, o conocimientos practicos
en ese campo, conforme con los requerimientos del cargo, certificados de
acuerdo con la normativa vigente o segun los procedimientos legales
establecidos, siempre que en los respectivos programas académicos no
consten cursos de igual naturaleza, aprobados y aportados por los
interesados.

e Haber aprobado uno o varios cursos en técnicas de oficina, gestién de
documentos o archivo.

e Dos afos de experiencia en labores de oficina.
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COMPETENCIAS CARDINALES Y NIVELES DE DESARROLLO

Sensibilidad social (Competencia Cardinal)

Capacidad de identificarse con las necesidades de otras personas o grupos de
personas en el cumplimiento de los objetivos institucionales (Vinculada con los
siguientes valores institucionales: “Justicia y Solidaridad” y “Servicio”).

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Comprende los intereses de sus pares y trabajadores a su
cargo, clientes internos, clientes externos directos e
indirectos y trabajadores a su cargo -dentro de las normas
de la organizacion- y los ayuda a resolver problemas que le
plantean o se adelanta a atender problemas que observa por
si mismo (a).

Comprende los intereses de sus compafieros de trabajo,
clientes internos y clientes externos con los que se relaciona
directamente -dentro de las normas de la organizacion- y los
ayuda a resolver problemas que le plantean o se adelanta a
atender problemas que observa por si mismo (a).

Comprende los intereses de sus compafieros de trabajo y
clientes internos -dentro de las normas de la organizacion- y
los ayuda a resolver problemas que le plantean o se
adelanta a atender problemas que observa por si mismo (a).

Comprende los intereses de sus comparferos de trabajo y
clientes internos -dentro de las normas de la organizacion- y
los ayuda a resolver problemas que le plantean.

Compromiso (Competencia Cardinal)

Sentir como propios los objetivos del IMAS, apoyar e instrumentar decisiones
para el completo logro de los mismos (Vinculada con los siguientes valores
institucionales: “Excelencia” y “Trabajo en Equipo”).

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Alinea los intereses de su unidad con los institucionales,
toma decisiones y alinea sus actos para el logro de estos.
Comprende, se compromete, actla y dirige de acuerdo con
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la mision, vision, valores y objetivos estratégicos del IMAS.

Alinea los intereses de su unidad con los institucionales,
ejecuta las acciones encomendadas para el logro de estos.
Comprende, se compromete y actla de acuerdo con la
mision, vision, valores y objetivos estratégicos del IMAS.

Comprende la relacion existente entre los objetivos del area
y los institucionales. Ejecuta las acciones requeridas para el
correcto funcionamiento de la unidad. Comprende y se
compromete con la mision, visién, valores y objetivos
estratégicos del IMAS.

Se compromete y realiza las acciones que le son asignadas
para el correcto funcionamiento de la unidad. Comprende y
se compromete con la mision, vision, valores y objetivos
estratégicos del IMAS.

Orientacion por resultados (Competencia Cardinal)

Es la capacidad de encaminar éticamente todos los actos al logro de los
objetivos institucionales, administrando los procesos establecidos, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares en el marco de las estrategias del
IMAS (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Excelencia”,
“Servicio” y “Transparencia”).

Grado | Descripcién de la conducta Grado

A Crea un ambiente organizacional que estimula la mejora
continua del servicio y la orientacion a la eficiencia.
Promueve el desarrollo y/o modificacion de los procesos
para que contribuyan a mejorar la eficiencia de la
organizacion.

B Actla para lograr y superar estandares de desempefio y

plazos establecidos, fijjandose para si y/u otros los
pardmetros a alcanzar. Trabaja con objetivos claramente
establecidos, realistas y desafiantes. Utiliza indicadores de
gestion para medir y comparar os resultados obtenidos.
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C Intenta que todos realicen el trabajo bien y correctamente.
Expresa frustracion ante la ineficiencia o la pérdida de
tiempo pero no encara las mejoras necesarias. Controla los
tiempos de realizacion de los trabajos.

D Realiza el trabajo que tiene asignado de una manera
eficiente.

Competencias y niveles de desarrollo para Unidades Asesoras
Iniciativa

Predisposicion a actuar de forma adelantada ante una situacion. Implica marcar
el rumbo con proactividad por medio de acciones concretas. Los niveles de
actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la
busqueda de nuevas oportunidades o soluciones de problemas.

Grado | Descripcion de la conducta Grado

A Se anticipa a las situaciones con una visién a largo plazo;
actla para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los deméas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras. Se
considera que es un referente en esta competencia y es
imitado por otros.

B Se adelanta y prepara para los acontecimientos que puedan
ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza los
problemas potenciales. Es capaz de evaluar las principales
consecuencias de una decisidon a largo plazo. Es agil en la
respuesta a los cambios. Aplica distintas formas de trabajo
con una vision de mediano plazo.

C Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de
anticiparse a las situaciones que puedan surgir. Actla rapida
y decididamente en una crisis, en lugar de esperar, analizar
y ver si se resuelve sola. Tiene distintos enfoques para
enfrentar un problema.

D Aborda oportunidades o problemas del momento. Reconoce
las oportunidades que se presentan, o bien actiua para
materializarlas o se enfrenta inmediatamente con los
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problemas.

Calidad del trabajo

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los
temas del area en la cual se trabaja. Poseer buena capacidad de discernimiento
(juicio) y objetividad, basada en los hechos y en la razén (equilibrio). Demostrar
constantemente el interés de aprender. Ademas comprende la capacidad de
determinar eficazmente las metas y prioridades de su area, estipulando la
accion, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la instrumentacién de
mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacion.

Grado | Descripcién de la conducta Grado

A Conoce y entiende los temas relacionados con su trabajo y
posee conocimientos varios en otras especialidades que le
agregan valor a su quehacer. Demuestra interés por
aprender. Es capaz de establecer metas para todo el equipo
de trabajo, incluyendo acciones, responsables, plazos y
recursos requeridos. Da seguimiento a las acciones y
verifica los resultados obtenidos.

B Conoce y entiende los temas relacionados con su trabajo y
posee conocimientos varios en otras especialidades que le
agregan valor a su quehacer. Demuestra interés por
aprender. Es capaz de establecer y cumplir metas de trabajo
personales y dar prioridad a los temas mas urgentes de toda
Su area.

C Conoce adecuadamente los temas relacionados con su
trabajo. Demuestra interés por aprender. Es capaz de
cumplir metas establecidas de trabajo personales y dar
prioridad a los temas mas urgentes entre sus funciones.

D Conoce adecuadamente los temas relacionados con su
trabajo y cumple sus funciones satisfactoriamente.

Pensamiento estratégico

Capacidad para comprender la realidad y las interrelaciones del contexto,
detectar nuevas oportunidades, realizar alianzas estratégicas con los actores
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involucrados con el quehacer institucional. Es la capacidad de prospeccion para
comprender rapidamente los cambios y oportunidades del entorno, las fortalezas
y debilidades de su propia organizacion a la hora de identificar la mejor
respuesta estratégica.

Grado

Descripcion de la conducta

Grado

A

Comprende, anticipa y responde rapidamente a los cambios
del entorno. Identifica las fortalezas y debilidades de la
institucion y comprende las implicaciones y consecuencias
de los cambios. Prevé las ventajas y desventajas de cada
modificacion y actlia en consecuencia.

Comprende y responde rapidamente a los cambios del
entorno. ldentifica las fortalezas y debilidades de Ila
institucion para adaptarse a los cambios. Reconoce las
ventajas y desventajas de cada modificacion y actia en
consecuencia.

Cuando le son advertidos los cambios del entorno, puede
responder rapidamente a estos. ldentifica las fortalezas y
debilidades de la institucion para adaptarse a los cambios.

Sigue instrucciones relacionadas con la adaptacion que se
requiere en su trabajo a raiz de los cambios del entorno,
aunque no comprenda claramente en qué consisten estos.

Relaciones Humanas

Capacidad de mantener adecuadas interacciones entre los individuos y con la
sociedad, separando las situaciones laborales de las personales. Contempla la
comprension de los 6rdenes jerarquicos a la vez que la igualdad de dignidad y
derechos de todos los individuos. Propician la negociacién como habilidad para
la colaboracion y el compromiso.

Grado

Descripcién de la conducta

Grado

A

Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
funcionarios del IMAS, clientes y proveedores directos e
indirectos; comprende sus necesidades y responde a ellas
de manera asertiva. Busca la solucion de los conflictos
internos y externos (con clientes y proveedores). Es
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considerado y cortés a la hora de expresar desacuerdos y es
eficaz a la hora de sobrepasarlos. Enfrenta abiertamente el
conflicto y el desacuerdo ante personas de altos niveles
jerarquicos, verbalizando su desacuerdo y promoviendo que
sus interlocutores expresen su parecer para identificar
posibles areas de acuerdo. Participa en la resolucion de
conflictos interpersonales complejos logrando acuerdos muy
satisfactorios para las partes involucradas en beneficio de
los objetivos institucionales.

B Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
funcionarios del IMAS, clientes y proveedores directos.
Busca la solucion de los conflictos internos. Es considerado
y cortés a la hora de expresar desacuerdos y es eficaz a la
hora de sobrepasarlos. Enfrenta abiertamente el conflicto y
el desacuerdo. Participa en la resolucion de conflictos
interpersonales de mediana complejidad, sugiriendo nuevas
opciones que puedan satisfacer a las partes involucradas e
identificando posibles areas de acuerdo en beneficio del
logro de los objetivos de una unidad de trabajo.

C Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
comparfieros de trabajo y funcionarios de otras areas de la
institucion. Busca la solucion de los conflictos laborales. Es
considerado y cortés a la hora de expresar desacuerdos.
Participa en la resolucion de conflictos de poca complejidad,
en beneficio del logro de los objetivos mutuos.

D Se relaciona de manera cordial y respetuosa con
compafieros de trabajo. Es considerado y cortés a la hora de
expresar desacuerdos.

Competencias y niveles de desarrollo para Subgerencia de Gestion de
Recursos

Orientacién al cliente

Actitud y conducta sustentada en la justicia de servir a los clientes, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los problemas del cliente de modo que se
consideren sus necesidades para incorporar este conocimiento a la forma
especifica de planificar la actividad, velando siempre por el cumplimiento de las
politicas organizacionales.
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Grado

Descripcion de la conducta

Grado

Promociona la importancia del servicio, asi como la
visualizacion de nuevos servicios. Promueve acciones para
mejorar la relacion con los clientes y la satisfaccion de estos.

Busca permanentemente resolver las necesidades de sus
clientes anticipandose a sus pedidos o solicitudes. Propone
acciones dentro de su organizacion para lograr la
satisfaccion de los clientes.

Esta atento a las necesidades de