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1. ANTECEDENTES

En los momentos actuales es necesario que los entes públicos respondan con humanidad y eficiencia, inclusive con presupuestos disminuidos y menores recursos pero sobre todo con tecnologías de gestión que permitan prestar mejores servicios a un número siempre mayor, de ciudadanos. Cada organismo público debe encontrar la mejor manera de hacer esa contribución especial, única, que da sentido a su existencia institucional y que establece la diferencia de otras organizaciones públicas o privadas. 
En ese contexto, la Empresa Pública Metropolitana del Mercado Mayorista de Quito, MMQ-EP, creada para para planificar, ejecutar, operar, administrar y supervisar los procesos de comercialización en el Mercado Mayorista, con la participación de las y los comerciantes organizados, para garantizar el abastecimiento continuo y permanente de alimentos, garantizando además la soberanía alimentaria, estabilidad, continuidad y permanencia de las y los comerciantes regularizados, así como el uso racional del espacio comunal al interior del Mercado, para contribuir al buen vivir de la comunidad, se encuentra implementando un Sistema de Gestión de la Calidad para lo que requiere contar con un talento humano con altos niveles de experiencia, habilidades, destrezas y valores, razón por la que adopta el Sistema de Recursos Humanos por Competencias.
En el entendido que una competencia es la capacidad o conjunto de capacidades coherentes y complementarias que facultan a un individuo para el desempeño de un puesto con el mayor grado de eficiencia; el Sistema de Gestión del Talento Humano de la entidad exige un Manual de Competencias identificadas y definidas mediante descriptores expresados en conductas observables.
El Manual de Competencias parte de la misión institucional y se fundamenta  en estándares adaptados a la naturaleza del servicio que brinda la entidad.
2. ALCANCE

El Manual permite determinar en la Estructura Ocupacional y Talento Humano que labora en la MMQ-EP, el siguiente procedimiento:

2.1 Identificación de competencias.- Método que define cuáles son las competencias correspondientes a una determinada función productiva y cuáles son necesarias para desempeñar adecuadamente una actividad de trabajo.
2.2 Normalización de competencias.- El presente Manual identifica las competencias necesarias para los puestos el talento humano en concordancia con la naturaleza de sus competencias organizacionales, y es norma de observancia obligatoria.
2.3 Formación de competencias.- Las competencias que se detallan en el Manual, obligan a desarrollar un plan de actividades de enseñanza para facilitar el aprendizaje de las mismas.

2.4 Certificación de competencias.- Consiste en el reconocimiento formal de las competencias que se ha evaluado y que un individuo posee.
2.5 Evaluación de competencias.-  Consiste en el contraste entre las evidencias de desempeño contra el estándar determinado por la Empresa y detallado en el Manual, que es la base del concepto de competencia y constituye el elemento de referencia y de comparación para evaluar lo que el trabajador es capaz de hacer. Incluye criterios de desempeño tales como: márgenes de ganancia, velocidad de producción, errores, desperdicios, definiciones de tiempo usadas con frecuencia en educación, definiciones de mínimas y objetivos.

3. OBJETIVO DEL MANUAL

Describir las competencias de los puestos que forman parte de la Estructura Ocupacional y las que deben demostrar el personal de la MMQ-EP, para lograr que su desempeño sea de excelencia y permitir que la Entidad cumpla con calidad, su misión institucional.

4. DESCRIPCIÓN
4.1 Misión

La Empresa Pública Metropolitana del Mercado Mayorista de Quito es responsable de planificar, ejecutar, operar, administrar y supervisar los procesos de acopio y comercialización articulada al sistema de comercialización, para garantizar el abastecimiento permanente y continuo de productos agroalimentarios al DMQ, contribuyendo a la seguridad alimentaria y potenciando la economía social y solidaria; y, la protección del medio ambiente.

4.2 Visión

Ser una central regional de comercio agroalimentario de excelencia, organizada con un sistemas de gestión de calidad y sostenibilidad, posicionada en el entorno como un ente que permite la integración del mercado local, nacional e internacional, con la participación activa de productores, comerciantes, usuarios, consumidores e inversionistas.

4.3 Valores Corporativos
La Empresa se regirá por los siguientes valores corporativos:

a) Transparencia: Todas las operaciones de la Empresa se realizan acatando las normas legales tanto internas como externas y los principios éticos y morales que rigen la sociedad;

b) Cultura de Calidad: Satisfacer con eficiencia las necesidades y expectativas de los proveedores, comerciantes y consumidores, como base de nuestra cultura organizacional, orientada hacia el servicio;

c) Solidaridad.- Alcanzar un desarrollo económico justo, equilibrado y equitativo, facilitando todos los actores la continuidad de un servicio de calidad y que mejoren sus procesos de comercialización;

d) Responsabilidad Social: El MMQ-EP, reconoce su compromiso con la comunidad y con su entorno; por ello desarrolla una cultura ética que genere corresponsabilidad de las acciones que ejecute, en bien de sus clientes;

e) Compromiso: El talento humano del MMQ-EP es consciente de que todas sus capacidades  se deben enfocar al cumplimiento de los objetivos previstos en su planificación estratégica y operativa anual;

f) Respeto: En las actividades cotidianas de trabajo se reflejará entre los actores, un ambiente de tolerancia, amabilidad y comprensión ante la diversidad de ideas y opiniones; y,

g) Honestidad: Las autoridades, servidores y trabajadores de la Empresa, actúan con sinceridad, honradez y responsabilidad, para ofrecer a sus clientes, proveedores y comerciantes, un servicio de calidad.

4.4 Competencias organizacionales

1. Establecimiento del modelo de gestión que asegure el abastecimiento continuo y permanente de alimentos en el Mercado Mayorista, y promueva la participación y corresponsabilidad de las y los comerciantes para cumplir con los objetivos de la empresa, dicho modelo se fundamentará en el diseño del plan estratégico, planes operativos anuales y presupuestos que garanticen el desarrollo de los programas y proyectos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos.
2. Gerenciamiento de los procesos de comercialización en el Mercado Mayorista de Quito;

3. Fortalecimiento y regulación de la participación de los consumidores, comerciantes, organizaciones y redes de comerciantes y consumidores en los procesos de comercialización del Mercado Mayorista de Quito;

4. Promoción del intercambio directo de productos entre proveedores y consumidores;

5. Provisión de infraestructura óptima, servicios básicos y medios logísticos necesarios para el desarrollo de las actividades de almacenamiento y comercialización para garantizar a los ciudadanos el consumo de alimentos higiénicos, nutritivos, saludables, técnicamente manipulados y ambientalmente tratados.

6. Gestión equitativa del espacio público y de los espacios comunitarios que garantice legalmente el derecho al trabajo de las y los comerciantes regularizados del Mercado Mayorista de Quito;

7. Desarrollo social y organizativo de las y los comerciantes regularizados, mediante procesos de educación y capacitación y el desarrollo de campañas que garanticen los derechos de los consumidores y gestionando en coordinación con los diferentes organismos de carácter público y/o privado, la ejecución de proyectos sociales, culturales y ambientales a favor de las y los comerciantes y grupos de atención prioritaria.

8. Establecimiento de acciones afirmativas en beneficio de las y los comerciantes en situación de vulnerabilidad, para garantizar su derecho al trabajo.
9. Establecimiento participativo del Plan de Contingencia que prevea la provisión de alimentos en las situaciones de riesgo, en emergencia locales o nacionales; si existiera  desabastecimiento perentorio o de largo plazo, producidos por distorsiones en el comportamiento de la producción y de los precios en el mercado local o nacional, que ponga en riesgo la soberanía alimentaria y los derechos del buen vivir.
10. Financiamiento de proyectos de modernización del Mercado Mayorista de Quito.
11. Establecimiento de alianzas con personas jurídicas públicas o privadas, nacionales o extranjeras, para el cumplimiento de su misión institucional.
4.5 Competencias ocupacionales

Las competencias identificadas para la Empresa Pública Metropolitana del Mercado Mayorista de Quito, se agrupan de la siguiente forma:

COMPETENCIAS TÉCNICAS: Experiencia técnico/profesional, Pensamiento analítico, Pensamiento conceptual, Planificación, Orientación estratégica, 
COMPETENCIAS DE GESTIÓN: Búsqueda de información, Comprensión interpersonal, Dirección de personas, Iniciativa, Orientación al cliente, Orientación al logro u orientación de resultados, Preocupación por el orden y la calidad

COMPETENCIAS CONDUCTUALES: Autoconfianza, Autocontrol, Comprensión de la Organización, Comprensión interpersonal, Compromiso Organizacional, Desarrollo de interrelaciones, Desarrollo de personas, Flexibilidad, Impacto e influencia, Identificación con la Entidad, Integridad, Liderazgo, Trabajo en equipo

El Manual de Competencias de la MMQ-EP, se integra entonces, por la siguientes competencias.
1. Autoconfianza

2. Autocontrol

3. Búsqueda de información

4. Comprensión de la MMQ=EP
5. Comprensión interpersonal

6. Compromiso Organizacional

7. Desarrollo de interrelaciones

8. Desarrollo de personas

9. Dirección de personas

10. Experiencia técnico/profesional

11. Flexibilidad

12. Identificación con la Entidad

13. Impacto e influencia

14. Iniciativa

15. Integridad

16. Liderazgo

17. Orientación al cliente

18. Orientación al logro u orientación de resultados

19. Orientación estratégica

20. Pensamiento analítico

21. Pensamiento conceptual

22. Planificación

23. Preocupación por el orden y la calidad

24. Trabajo en equipo

Las escalas establecidas para cada competencia permiten que el Modelo de Competencias se establezca en forma válida y fiable.
	COMPETENCIA: AUTOCONFIANZA                                                                                     No. 01


	Nivel de seguridad en sí mismo para la toma de decisiones y para adoptar posturas claras

Nivel de convicción en su trabajo.

Nivel de independencia y responsabilidad

Capacidad de aceptación a las capacidades ajenas;


	NIVEL
	INDICADOR
	CONDUCTAS OBSERVABLES

	0


	Demuestra inseguridad
	Actúa con recelo y miedo.

Su trabajo requiere de supervisión constante.



	1
	Se muestra seguro de sí mismo 
	Trabaja sin requerir supervisión.

Muestra confianza en sí mismo.

Se muestra seguro ante los demás.



	2
	Actúa con independencia
	Expresa seguridad en sus capacidades. 
Se define como un experto, alguien que saca las cosas adelante. 
Valora sus capacidades favorablemente en comparación con otros. 
Explícitamente manifiesta su confianza en su propio juicio.



	3
	Expresa seguridad en sus capacidades.
	Se considera un experto que logra las metas propuestas.

Valora sus capacidades en comparación con otros.

Manifiesta confianza en su propio juicio.

Denota experiencia y alto conocimiento sobre las competencias de su puesto.



	4
	Busca retos o desafíos
	Disfruta con los cometidos desafiantes.

Busca nuevas responsabilidades que le implique desafíos.

Expresa sus desacuerdos en forma respetuosa con personas de rango superior o clientes.



	5
	Escoge retos con un alto riesgo
	Se ofrece para proyectos extremadamente desafiantes personalmente muy arriesgadas. 

Confronta con directivos, compañeros o clientes de forma contundente y  firme en defensa de su postura.

	6
	Enfrenta problemas y promueve soluciones
	Reconoce inmediatamente errores, los corrige y los convierte en situaciones de aprendizaje.

Su capacidad personal le permite plantear en forma inmediata un clima organizacional óptimo.


	COMPETENCIA: AUTOCONTROL                                                                                         No. 02


	Capacidad para administrar las propias emociones y restringir la manifestación de actitudes negativas

Capacidad para solucionar dificultades, oposiciones, hostilidades

Nivel de administración de estrés.


	NIVEL
	INDICADOR
	CONDUCTAS OBSERVABLES

	0
	Es irritable
	Siempre reacciona en forma negativa.

Se deja llevar por la ira.



	1
	No controla emociones
	Reacciona  con agresividad cuando no está de acuerdo con las opiniones contraria.

Es intratable.

Demuestra sus frustraciones acusando a los demás de sus errores.



	2
	No se deja llevar por impulsos emocionales
	Siente un impulso de hacer algo inapropiado y lo resiste.

No actúa sin pensar, pero no llega a actuar positivamente.

Siente emociones negativas tale como la ira, la frustración o hostilidad y consigue controlarlas.

Solamente domina sus emociones pero no actúa para mejorar las cosas.

Puede abandonar el lugar o apartarse del desencadenante de las emociones para controlarlas.



	4
	Responde manteniendo la calma
	Aunque siente emociones fuertes como enfado, frustración o estrés elevado, las controla y sigue hablando o actuando con calma.

Ignora las acciones que pretenden provocar su enfado.



	5
	Controla el estrés sostenido con efectividad


	Evita manifestaciones emocionales fuertes.

Responde constructivamente a pesar del estrés.

Utiliza técnicas o plantifica actividades para controlar el estrés y las emociones.



	6
	Calma a los Otros
	En situaciones muy estresantes, calma a los otros al mismo tiempo que controla sus propias emociones.


	COMPETENCIA: BUSQUEDA DE INFORMACION                                                               No. 03


	Índice de inquietud y curiosidad permanente para conocer más sobre cosas, hechos o personas.

Capacidad de búsqueda de información más allá de lo que rutinariamente conoce.


	NIVEL
	INDICADOR
	CONDUCTAS OBSERVABLES

	0
	Trabajo rutinario.


	No le interesa mejorar su trabajo mediante la búsqueda de información.



	1
	Pregunta
	Hace preguntas a las personas que se supone conocen la situación.

Utiliza la información que tiene al momento o consulta fuentes de información disponibles.



	2
	Indaga personalmente
	Aborda personalmente el esclarecimiento de unan situación o problema cuando normalmente no se haría.

Busca a las personas más cercanas al problema para que estén presentes y pregunta sobre el problema o la situación.



	3
	Profundiza el tema
	Hace preguntas para ahondar las causas de una situación, problema u oportunidad, considerando no solamente lo evidente.

Consulta a personas que no estén involucradas en las situación para conocer sus perspectivas sobre le hecho.



	4
	Investiga
	Obtiene información luego de un trabajo sistemático de investigación de todas las posibles fuentes.

Obtiene información consultando información relevante de primera línea, etc.



	5
	Usa sistema de información propios.


	Establece sistema o prácticas habituales propias para obtener información.



	6
	Promueve el uso habitual de sistemas de información propios.


	Incide en sus compañeros o colaboradores para que establezcan sistemas o prácticas habituales para obtener información que permite un trabajo altamente profesional.


	COMPETENCIA: COMPRENSION DE LA ORGANIZACIÓN                                                  No.04



	Capacidad para comprender e interpretar las relaciones de poder de la entidad.

Capacidad de identificar los actores responsables de la toma de decisiones y los actores que influyen sobre éstos.

Capacidad para prever nuevos acontecimientos o situaciones que afectarán a las personas y procesos de la institución.



	NIVEL
	INDICADOR
	CONDUCTAS OBSERVABLES

	0
	Falta comprensión a la estructura organizacional
	No conoce la estructura de la organización.

	1
	No es parte de la organización
	Ignora la capacidad política, técnica y administrativa de la Entidad.



	2
	Comprensión de la estructura formal e informal
	Identifica y utiliza la estructura formal de la entidad, la cadena de mando, las normas y procedimientos establecidos

Comprende o utiliza las estructuras informales y aplica este conocimiento cuando la estructura formal no funciona como debiera



	3
	Comprende el clima y la cultura
	Identifica las limitaciones organizativas, es decir lo que no se puede hacer en el desempeño del cargo.

Identifica y utiliza las pautas culturales y el lenguaje con el que obtendrá una mejor respuesta.



	4
	Entendimiento de las relaciones de influencia dentro de la entidad.
	Comprende, describe o utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la organización (alianzas y rivalidades) con un sentido claro de los que es influir en la organización. 

Muestra una clara comprensión de cómo se influye en la organización.



	5
	Comprensión de fondo de la empresa
	Comprende y aborda las razones que motivan determinados comportamientos organizativos o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de poder no obvias que afectan al proceso de comercialización.


	6
	Cultura organizacional
	Crea situaciones que motiven comportamientos organizativos de compromiso, pertinencia, responsabilidad y ética, en el personal a su cargo, a fin de que el desempeño .sea efectivo.




	COMPETENCIA: COMPRENSION INTERPERSONAL                                                          No. 05


	Habilidad para escucha
Habilidad para entender correctamente los pensamientos, sentimientos o preocupaciones de los demás aunque no se expresen verbalmente o se expresen parcialmente.

Habilidad para entender a los demás.

Habilidad para medir a  complejidad y profundidad de las interrelaciones.

Capacidad para entender a los demás e incluir la sensibilidad intercultural.


	GRADO
	INDICADOR
	CONDUCTAS OBSERVABLES

	0
	Es indiferente a los sentimientos de los demás.


	Actúa aisladamente.

	1
	No le preocupa los sentimientos de los demás.


	Es inflexible al juzgar el comportamiento de los demás.

Considera que sólo sus sentimientos son importantes.



	2
	Entiende los sentimientos de los demás.
	Capta los sentimientos de una persona en un momento dado pero no su razón explícita.



	3
	Entiende los sentimientos y su razón.
	Entiende los sentimientos de los demás y su razón explícita.



	4
	Entiende los porqués
	Entiende el sentido o por qué los demás actúan en un momento dado de una determinada manera, aunque no le expliquen o lo hagan de una manera imprecisa o incompleta.



	5
	Comprende las razones de fondo.


	Entiende los problemas de fondo de los demás. 

Comprende las razones principales de los sentimientos, preocupaciones y comportamientos más arraigados de las personas.

Da una visión completa de los puntos fuertes o débiles de los demás.



	6
	Comprende  los  Asuntos  Subyacentes  Complejos
	Entiende causas complejas de las actitudes, patrones conductuales o problemas subyacentes de largo plazo de alguien.


	COMPETENCIA: COMPROMISO ORGANIZACIONAL                                                         No. 06


	Habilidad para alinear sus propias conductas con las necesidades, prioridades y metas de la organización

Habilidad para actuar de manera que promuevan las metas y necesidades organizacionales.


	GRADO
	INDICADOR
	CONDUCTAS OBSERVABLES

	0
	No se compromete

	Su trabajo tiene un interés particular, no alineado a las metas de la organización.

	1
	Esfuerzo Activo 
	Hace un esfuerzo activo para integrarse.

Se viste apropiadamente y respeta las normas organizacionales.



	2
	Demuestra lealtad a sus colegas
	Muestra lealtad, deseo para ayudar a los colegas en completar sus tareas.

Muestra respeto por los deseos de las autoridades. 


	3
	Tiene sentido de propósito  declara su compromiso
	Comprende y apoya activamente las metas y misión de la organización.

Alinea las propias actividades y prioridades para alcanzar las necesidades organizacionales.

Comprende la necesidad de cooperación para alcanzar objetivos organizacionales mayores.



	4
	Hace sacrificios personales o profesionales 
	Pone las necesidades organizacionales por delante de las profesionales.

Hace sacrificios personales para lograr las necesidades organizacionales por sobre la identidad y preferencias profesionales y preocupaciones familiares.

	5
	Toma Decisiones Impopulares
	Mantiene decisiones que benefician la organización aun cuando sean impopulares o controversiales.

	6
	Sacrifica el bien de su propia unidad por la organización
	Sacrifica el bien de corto plazo de su propia área por el bien de largo plazo de la organización.

Voluntariamente realiza reducción de gastos o de personal en su propio grupo y acepta tareas extras.

Pide a otros que hagan sacrificios para lograr las necesidades mayores de la organización.


	COMPETENCIA: DESARROLLO DE INTERRELACIONES                                                      No.07


	Capacidad de impacto e Influencia en la actitud de las personas

Capacidad para enseñar y fomentar el desarrollo personal proactivo.


	GRADO
	INDICADOR
	CONDUCTAS OBSERVABLES 

	0
	No aplicable. Evita contactos
	Evita interacciones sociales.

	1
	Utiliza sus contactos para conseguir objetivos.


	Capacidad de entender lo que quieren transmitir las personas que le rodean.



	2
	Entabla frecuentemente relaciones informales
	Entabla relaciones con unos amplios círculos de compañeros y conocidos.

Puede establecer relaciones amistosas con asociados, clientes u organizaciones

	3
	Fomenta contactos sociales útiles
	Toma iniciativa para mejorar y fortalecer las relaciones personales con colegas y clientes fuera del ámbito de la organización, con finalidad profesional.

Reconocer que un amigo le proporcionó información o un contacto que le fue de utilidad.

	4
	Habilidad para negociar


	Establece negociaciones complejas y busca soluciones teniendo en cuenta el logro de objetivos organizacionales y la cultura de la organización

Crea condiciones para desarrollar la filosofía de ganar ganar. 



	5
	Hace sólidas amistades
	Establece sólidas y duraderas  amistades logrando apoyo en la consecución de objetivos personales.



	6
	Asertividad en el comportamiento
	Es proactivo ante situaciones adversas.

Mantiene una comportamiento adecuado en el desempeño laborar.

Es reconocido por sus compañeros como un ente motivador y conciliador.

Influye positivamente en el equipo de trabajo con el que trabaja.


	COMPETENCIA: DESARROLLO DE PERSONAS                                                                    No.08


	Capacidad de impacto e Influencia en la actitud de las personas

Capacidad para enseñar y fomentar el desarrollo personal proactivo.


	GRADO
	INDICADOR
	CONDUCTAS OBSERVABLES

	0
	Desanima
No hace esfuerzo para el desarrollo de los otros
	Genera expectativas negativas en los demás.

Está focalizado en hacer bien su propio trabajo para dar ejemplo, más que en las necesidades de los otros.



	1
	Expresa expectativas positivas de los otros
	Cree que los otros quieren y pueden aprender

Realiza comentarios positivos en cuanto al potencial de los otros.



	2
	Da indicaciones oportunas


	Explica cómo hacer la tarea, da sugerencias útiles

	3
	Brinda asistencia
	Da explicaciones y ofrece ayuda.

Da soporte práctico o asistencia para hacer su trabajo más fácil (recursos adicionales o información)



	4
	Alienta y da retroalimentación del desempeño.
	Expresa expectativas positivas por el desarrollo futuro o da sugerencias individualizadas para que mejoren.



	5
	Promueve la capacitación
	Realiza una asignación adecuada de las tareas, el entrenamiento formal u otras experiencias con el propósito de promover el desarrollo y aprendizaje de las personas.

Estimula a que resuelvan los problemas por sí solos.



	6
	Promueve el desarrollo
	Identifica necesidades de entrenamiento o desarrollo o establecer acciones para satisfacerlos.

Da autonomía para la realización de la tarea, con la finalidad de estimular el desarrollo.




	COMPETENCIA: DIRECCION DE PERSONAS                                                                         No.09


	Capacidad de que otras personas actúen según nuestros deseos utilizando apropiada y adecuadamente el poder personal o la autoridad que el puesto nos confiere. 

Capacidad de dirección en los demás para que hagan lo que tienen que hacer.

Estilo de gestión para el logro de objetivos.


	GRADO
	INDICADOR
	CONDUCTAS OBSERVABLES

	0
	Desconoce la competencia

No tiene capacidad de dirección
	No tiene capacidad de dirección de personas

Es permisible en los roles y responsabilidades de su colaboradores.

No direcciona adecuadamente el cumplimiento de tareas o proyectos.

	1
	Da instrucciones
	Da a las personas las instrucciones adecuadas, dejando razonablemente claras las necesidades y exigencias. Delega explícitamente tareas rutinarias para poder dedicarle tiempo a asuntos de mayor consideración.



	2
	Establece límites
	Puede manejar situaciones para limitar las opciones de los demás o forzarles a que proporcionen los recursos deseados. 

Delimita el ámbito de responsabilidad de sus colaboradores estableciendo límites a su comportamiento o denegando peticiones no razonables...

	3
	Exige alto rendimiento
	Establece unilateralmente estándares y exige un elevado nivel de rendimiento, calidad o recursos. 

Insiste en que se cumplan sus demandas.



	4
	Lleva un seguimiento del rendimiento exigido
	Establece unilateralmente estándares, haciendo un seguimiento de los mismos y contrastando con cada persona individualmente la consecución de esos estándares.



	5
	Retroalimenta los niveles de rendimiento alcanzados.


	Compara públicamente los objetivos individuales alcanzados con los establecidos.



	6
	Responsabiliza a las personas de su rendimiento
	Compara sistemáticamente el rendimiento o los objetivos individuales con los estándares establecidos.

Establece consecuencias y confronta abiertamente a los demás para tratar los problemas de rendimiento que estos plantean.




	COMPETENCIA: EXPERIENCIA PROFESIONAL                                                                 No. 10


	Nivel de conocimiento relacionado a un trabajo (que puede ser técnico, profesional o gerencial)

Nivel de motivación para expandir, usar y distribuir el conocimiento a otros.


	NIVEL
	INDICADOR
	CONDUCTAS OBSERVABLES

	0
	No tiene experiencia
	Carece de experiencia en el puesto que ocupa.
No demuestra experticia.

	1
	Vocación elemental 1
	Realiza tareas simples, repetitivas, que se pueden aprender típicamente en unas pocas horas, a unos pocos días.
.

	2
	Vocación elemental 2
	Hace una variedad de tareas que siguen típicamente secuencias establecidas.

Requiere de varias semanas a unos pocos meses para ser  completamente diestro.

	3
	Vocación compleja
	Hace una variedad de tareas que requieren alguna planificación y organización para ser eficiente.

Típicamente requiere educación mediana equivalente.

Tiene de seis meses a dos años de experiencia.

	4
	Vocación avanzada
	Hace tareas múltiples, complejas en un nivel de habilidad avanzado.

Planifica y organiza en forma cuidadosa sus actividades para alcanzar resultados. 
Típicamente requiere entrenamiento en cursos especializados.

Tiene experiencia laboral de entre 2 a 4 años.

	5
	Profesional básico
	Proporciona servicios profesionales o gerenciales.

Diseña e implementa programas o políticas formales.

Proporciona  liderazgo  y consejo  experto a otros  gerentes  o  profesionales. 
Demuestra educación formal universitaria o título profesional 
Demuestra habilidades vocacionales avanzadas logradas suplementadas por experiencia de varios años en el trabajo.

	6
	Profesional especializado
	Proporciona servicios profesionales o gerenciales  altamente avanzados.
Demuestra entrenamiento muy extenso o título profesional de alto  grado de especialización: doctor, magister.

Demuestra varios años de experiencia aplicada en un campo especializado o técnico.


	COMPETENCIA: FLEXIBILIDAD                                                                                            No. 11


	Habilidad para adaptarse y trabajar eficazmente en distintas y variadas situaciones con personas o grupos diversos.

Nivel de comprensión de posturas distintas o puntos de vista diferentes

Nivel de adaptación de su propio enfoque a medida que la situación cambiante lo requiera.

Nivel de aceptación de los cambios d la Empresa o de las responsabilidades del puesto.


	NIVEL
	INDICADOR
	CONDUCTAS OBSERVABLES

	0
	Sigue rígidamente los procedimientos

Sigue siempre los procedimientos
	No reconoce otros puntos de vista

Conserva siempre el mismo punto de vista.

Necesita pautas establecidas.

Se siente cómodo solamente en contextos perfectamente conocidos.

	1
	Mira situaciones objetivamente.
	Reconoce la validez de otros puntos de vista.

Está dispuesto a cambiar sus propias ideas ante una nueva información o evidencia contraria.  Comprende los puntos de vista de los demás.



	2
	Aplica las normas con flexibilidad
	Adapta los procedimientos para alcanzar los objetivos globales del proceso, dependiendo de cada situación.

	3
	Adapta su enfoque personal a la situación

	Aborda situaciones o personas, evidencia comportamientos diferentes de los habituales, representando un cambio significativo en su comportamiento con el propósito de adaptarse a situaciones o personas que así amerita.



	4
	Adapta su estrategia, a la situación.
	Adecúa su plan, objetivo o proyecto a la situación.

	5
	Realiza cambios en la organización.


	Realiza cambios pequeños en su Unidad.

.

	6
	Crea estrategias innovadoras
	Por la naturaleza de sus competencias, formula planes y estrategias de acuerdo a la situación. 

Mejora continuamente los procedimientos a fin de propiciar una cultura organizacional de servicio y el entendimiento que las necesidades del ciudadano son el eje de su gestión.




	COMPETENCIA: IDENTIFICACION CON LA MMQ-EP                                                          No. 12


	Capacidad para orientar los propios intereses y comportamientos hacia las necesidades, prioridades y objetivos institucionales.

Índice de cumplimiento de los objetivos institucionales.

Nivel de satisfacción de las necesidades y expectativas organizacionales.

Nivel de actitud alineada a la misión de la Entidad sobre sus intereses personales.


	GRADO
	INDICADOR
	CONDUCTAS OBSERVABLES

	0
	Se siente frustrado

No se identifica
	Demuestra permanentemente su insatisfacción de pertenecer a la Entidad.

Su desempeño tiene objetivos netamente personales



	1
	Trabaja para adaptarse a la institución
	Respeta las normas, políticas y los procedimientos establecidos por la Entidad.

Cumple con los compromisos y obligaciones.



	2
	Es leal con la Institución.
	Se preocupa por la imagen de la Institución y afectivamente está ligado a ella.

Respeta y acepta lo que para la Institución es importante.

Realiza esfuerzos adicionales voluntariamente para cumplir con lo que se espera de él.



	3
	Apoya a la Institución.
	Se siente comprometido y actúa públicamente a favor de la misión y objetivos institucionales, por ello toma decisiones y ajusta sus prioridades a las necesidades de la Entidad.

Coopera con los demás en el logro de los objetivos organizativos.

Amplia el marco de responsabilidad habitual en beneficio de la Institución.



	4
	Realiza concesiones profesionales o personales a favor de la Institución
	Apoya las decisiones que apoyan a la Entidad aún en contra de las de su Unidad.



	5
	Prioriza las metas organizacionales.
	Antepone las necesidades institucionales a sus propias necesidades.



	6
	La organización es lo primero.
	Optimiza recursos y reduce costos.

Trabaja horas extras cuando sus responsabilidades así lo requieran.




	COMPETENCIA: IMPACTO E INFLUENCIA                                                                            No. 13


	Capacidad para lograr una impresión determinada o una actuación concreta cuando se persigue un objetivo.

Capacidad de persuadir, convencer, influir o impresionar a los demás para que contribuyan en alcanzar su desarrollo personal.


	GRADO
	INDICADOR
	CONDUCTAS OBSERVABLES

	0
	No muestra capacidad para influir

No le interesa influir en los demás
	Es lábil

No logra trabajar en grupo.

	1
	Demuestra la intención aunque no actúe
	Intenta producir un impacto determinado sobre los demás.

Muestra preocupación por la reputación, el estatus, la apariencia, pero no lleva ninguna acción concreta.

	2
	Utiliza una única acción para persuadir
	Utiliza directamente la persuasión en una discusión o presentación sin llegar a adaptar los argumentos al nivel a los intereses de su interlocutor.

	3
	Utilice varias acciones para persuadir.


	Elabora varios argumentos o puntos de vista para una presentación o discusión .sin tomar en consideración el nivel o los intereses de su interlocutor.

Prepara cuidadosamente los datos para presentar dos o más argumentos en una discusión siempre con un criterio personal.

	4
	Calcula el impacto de las palabras o acciones
	Adapta la presentación o discusión para atraer el interés de los demás.

Piensa de antemano el efecto que una acción producirá en la imagen que los demás tienen de él.

Lleva a cabo acciones inusuales o singulares especialmente pensadas para producir un impacto determinado.

Se anticipa y se prepara para alas reacciones de los demás.



	5
	Utiliza influencias directas.
	Utiliza cadenas de influencias directas: con A se obtiene B, B nos llevará a C.

Realiza acciones sucesivas para influir en los demás, adaptado cada acción al interlocutor implicado.

Utiliza expertos u otras personas para influir.



	6
	Utiliza estrategias de influencias complejas
	Fomenta coaliciones para influir en los demás.

Consigue apoyo, da o retiene información para crear determinados efectos.

Utiliza habilidades u técnicas complejas de conducción de grupos para dirigir e influir en grupos.


	COMPETENCIA: INICIATIVA                                                                                                  No. 14


	Nivel de predisposición para actuar en forma proactiva.

Capacidad de no limitarse a pensar en lo que hay que hacer en el futuro..



	NIVEL
	INDICADOR
	CONDUCTAS OBSERVABLES

	0
	Evita el trabajo

Está ausente
	Trata de librarse del trabajo  de sus responsabilidades

Requiere supervisión constante.
Realiza trabajo rutinario.



	1
	Aborda oportunidades o problemas presentes
	Reconoce las oportunidades y actúa en consecuencia.

Supera obstáculos para resolver problemas actuando en el plazo de 1 a 2 días



	2
	Es decisivo en situaciones imprevistas
	Es decisivo en situaciones imprevistas. 

Actúa rápida y decididamente en una crisis, problema o situación imprevista, cuando la norma sería esperar, "estudiar la situación" o ver si se resuelve por sí sola.



	3
	Se anticipa a corto plazo
	Se adelanta detectando oportunidades y/o problemas inminentes.

Actúa en consecuencia en un plazo menor a 1 mes.



	4
	Se anticipa a medio plazo
	Actúa proactivamente creando oportunidades y/o minimizando problemas potenciales que no son evidentes para otros, en un plazo inferior al año.



	5
	Se anticipa a largo plazo
	Se anticipa a las situaciones con más de un año de antelación, actuando para crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demás.



	6
	Las propuestas son siempre innovadoras y supera las metas
	Crea y propicia acciones que no sean rutinarias y que permita un comportamiento organizacional nuevo.

Plantea propuestas que conllevan nuevas visiones de trabajo en el comprometimiento de otras acotes sociales.

Incide positivamente en la colectividad por su forma de trabajo.




	COMPETENCIA: INTEGRIDAD                                                                                              No. 15


	Nivel de honestidad en el desempeño profesional.

Nivel de rectitud en los actos como sinónimo de verdad y bien; la solidaridad y el ejercicio de valores éticos.

Nivel de responsabilidad, en el desempeño del personal de la MMQ-EP.


	GRADO
	INDICADOR
	CONDUCTAS OBSERVABLES

	0
	No es honesta o no demuestra en su actitud valores.
	Su conducta es inconsistente con los valores que expresa.

Es indiferente.

Su comportamiento no manifiesta valores personales ni organizacionales.

	1
	Es honesto en situaciones de trabajo 
	Reconoce sus propias discrepancias entre el valor expresado y su conducta.

Demuestra honestidad al reportar una situación.



	2
	Su conducta es consistente con sus valores.
	Su propia conducta es consistente con los valores expresados.

Es honesto ante sus colaboradores.

Es justo y respetuoso en su trato con los demás.



	3
	Es honesto ante los demás.
	Da consejos genuinos.

Habla de sus opiniones y creencias pero muestra respeto y escucha a otros con quienes no está de acuerdo.

Actúa profesionalmente ante sus empleados, clientes y colegas.

Mantiene la confidencialidad cuando es necesario.



	4
	Demuestra altos estándares de profesionalismo 
	Ejerce y trasmite valores organizacionales en sus relaciones internas y externas.

Se hace responsable de sus decisiones.

Tiene en su entorno la  imagen de ser un profesional confiable.



	5
	Demanda honestidad en los demás.
	Exige de sus compañeros un comportamiento profesional ético.

Mantiene una imagen de ser profesional ético.

Demuestra un fuerte compromiso de sus valores éticos.

Crea un clima de equidad y justicia.



	6
	Rechaza ofertas poco éticas
	No permite sobornos.

Insta a otros con su ejemplo que actúen en forma íntegra.




	COMPETENCIA: LIDERAZGO                                                                                                  No. 16


	Capacidad para alinear su conducta y la de otras personas hacia la visión de la organización.

Nivel de liderazgo supone la intención de asumir el rol de líder de un grupo o equipo de trabajo.

Capacidad para guiar a los demás hacia el lgro de las metas institucionales.

	GRADO
	INDICADOR
	CONDUCTAS OBSERVABLES

	0
	Abdica
	Se rehúsa o falla al conducir, no da pautas o directivas cuando los colaboradores las necesitan
El trajo no requiere de liderazgo.

	1
	Lidera bien las reuniones
	Establece el orden del día y los objetivos de las reuniones, controla el tiempo, modera las intervenciones .y motiva el trabajo.

Organiza el equipo la toma de acciones para mantener la unión.

Integra grupos de trabajo basado en el respeto mutuo.

	2
	Mantiene a las personas informadas y cuida del grupo.
	Es un ejemplo permanente y consistente de la organización, transmitiendo a través de sus acciones la cultura misión y visión de la institución.

Comunica a los actores de los resultados obtenidos y efectos no previstos.

Comparte el conocimiento más allá de las fronteras de la entidad.

Protege al grupo y defiende su reputación. Se asegura que las necesidades del grupo están cubiertas, obteniendo  recursos, el personal o información, que se necesite.

	3
	Promueve la eficacia del equipo
	Es asertivo y busca el equilibrio.

Resuelve los problemas con estrategias retroalimentadoras estimulando el cambio.

Mantiene permanentemente el impulso de aprender, evolucionar y perfeccionarse.

Brinda autonomía a su equipo para lograr mejores decisiones.

	4
	Comunica una visión de futuro convincente.
	Se asegura de que los demás participan de sus objetivos, misión, clima, políticas...Actúa como modelo a seguir por los demás. 

Tiene carisma genuino, comunica la visión de la organización generando, entusiasmo y compromiso.

	5
	Incide positivamente en su equipo de trabajo
	Acepta las diferencias individuales y las potencia en la búsqueda de un desarrollo de excelencia.

Logra motivación y compromiso en el desempeño de su equipo de trabajo.

	6
	Posiciona así mismo como líder
	Asegura que los otros asuman la misión, metas, agenda, clima, políticas, etc. 
"Da un buen ejemplo" es decir, modela la conducta deseada.

Asegura que las tareas del grupo se cumplan
Es un líder creíble.


	COMPETENCIA: ORIENTACION AL CLIENTE                                                                      No.17


	Capacidad para ayudar o servir a los demás, satisfaciendo sus necesidades. 

Nivel para centrar los esfuerzos en el descubrimiento y la satisfacción de las necesidades de los clientes internos y externos.


	GRADO
	INDICADOR
	CONDUCTAS OBSERVABLES

	0
	Presta servicio mínimo y se centra en considerar como únicas sus habilidades.
	Desea mostrar al cliente sus experiencias más que centrarse en las necesidades del mismo.

Responde inmediatamente pero sin comprender ni satisfacer las necesidades o solucionar los problemas del cliente.

	1
	Seguimiento
	Responde a las preguntas, quejas o problemas que el cliente plantea.

Mantiene a sus clientes informados permanentemente sobre el avance de los programas y proyectos ejecutados.

	2
	Mantiene una comunicación fluida.
	Mantiene una comunicación permanente con el cliente para conocer sus necesidades y su nivel de satisfacción.

Ofrece al cliente información útil.

Da el servicio al cliente, en forma cordial

	3
	Compromiso personal.
	Mantiene una actitud de total disponibilidad con el cliente. 

Cuando el cliente plantea un problema, se responsabiliza personalmente de resolverlo. 

Resuelve los problemas con rapidez y sin presentar excusas.

	4
	Disponibilidad por el cliente abordando las necesidades de fondo
	Genera más de lo que el cliente normalmente espera.

Conoce las necesidades que expone el cliente y busca información sobre sus reales necesidades, reconociendo más allá de las inicialmente expresadas.

Adapta su gestión a las necesidades del cliente.

	5
	Planifica una perspectiva de largo plazo.
	Direcciona los problemas del cliente en un período de largo plazo.

	6
	Actúa como un consejero de confianza.
Incluye al cliente a la gestión organizacional
	Construye una opinión independiente sobre las necesidades del cliente, sus problemas y las oportunidades de implantar soluciones.
Propicia encuentros con el cliente a fin de conocer sus necesidades.

Valora al cliente como el eje central de su gestión.

Incorpora al cliente en la toma decisiones de carácter físico y social.



	COMPETENCIA: ORIENTACION AL LOGRO O RESULTADOS                                         No. 18


	Índice de logro de estándares de excelencia en el trabajo.

Nivel de cumplimiento de los estándares del desempeño individual.

Nivel de cumplimiento de los objetivos del puesto.

Nivel de innovación.


	GRADO
	INDICADOR
	CONDUCTAS OBSERVABLES

	0
	No se esfuerza y tiene un cumplimiento mínimo
	No muestra compromiso, solamente hace lo que le pide.

Sólo hace lo que se le pide

	1
	Hace bien el trabajo
	Intenta realizar el trabajo correctamente. 

Expresa frustración ante la ineficacia o la pérdida de tiempo aunque no realice mejoras concretas.

Trabaja por alcanzar los objetivos establecidos por la dirección.

	2
	Crea sus propios estándares de excelencia
	Utiliza sus propios sistemas para medir y comparar sus resultados con sus propios estándares. 

Puede emplear nuevos métodos o formas de conseguir los objetivos impuestos por la Entidad.

	3
	Mejora el rendimiento, es proactivo.
	Genera o propone cambios específicos en el sistema o en sus propios métodos de trabajo para conseguir mejoras en el rendimiento pero sin establecer una meta especifica 

Puede realizar algo novedoso o diferente en su rol para mejorar el rendimiento.

Persevera, intenta una y otra vez algo que se propuso.

	4
	Establece metas desafiantes
	Establece y actúa para alcanzar metas difíciles pero no imposibles o idealistas.



	5
	Asume riesgos calculados
	Toma decisiones y establece prioridades y objetivos midiendo recursos utilizados y resultados obtenidos”.

Mide continuamente el beneficio potencial, la rentabilidad y el costo-beneficio de su desempeño. 

Dedica tiempo para asignar recursos a la mejora de los resultados. 

Analiza los resultados de su área, equipo o proyectos implementados.



	6
	Es persistente en la relación a los esfuerzos para alcanzar las metas
	Involucra a equipos de trabajo a plantearse metas que van más allá del rendimiento promedio.

Cumple con excelencia las metas propuestas y mejora ostensiblemente la gestión.

Alcanza exitosamente los emprendimientos organizacionales.




	COMPETENCIA: ORIENTACIÓN ESTRATÉGICA                                                                 No. 19


	Habilidad para vincular visiones a largo plazo y visiones del trabajo diario. 

Nivel de conocimiento del entorno e identificación de las realidades subyacentes.

Nivel de gestión estratégica que determine distintas alternativas para el cumplimiento de las responsabilidades

Nivel de definición de estrategias que implementen modelos de comercialización en el marco del impacto global.

Nivel de comprensión de las estrategias.


	GRADO
	INDICADOR
	CONDUCTAS OBSERVABLES

	0
	
	

	1
	Comprensión de estrategias.
	Es capaz de analizar y comprender las metas organizacionales y estrategias desarrolladas por otros pero no ha desarrollado una estrategia organizacional efectiva.



	2
	Alinea acciones actuales con las metas estratégicas
	Prioriza el trabajo en concordancia con los objetivos del negocio y actúa de acuerdo con el conjunto de estrategias, objetivos o metas.

	3
	Piensa en términos estratégicos (orientado al futuro).
	Desarrolla objetivos de largo plazo y estrategias.
Desarrolla y establece metas o proyectos a gran escala y largo plazo, que pueden afectar a un negocio, departamento, varios departamentos o una gran organización. 
Desarrolla estrategia de negocios.

	4
	Relaciona acciones actuales o tareas diarias a estrategias (propias o externas) o a una perspectiva de largo plazo.
	Evalúa y relaciona tareas de corto plazo con estrategias de negocios a largo plazo. 
Considera si las metas de corto plazo conducen a los objetivos de largo plazo. 
Revisa las propias acciones con la planificación estratégica de la organización.

	5
	Comprende el Impacto externo sobre la Estrategia Interna
	Se da cuenta de las proyecciones de la Empresa y de cómo los cambios pueden impactarla.
Considera como las actuales políticas, procesos y métodos pueden ser afectados por desarrollos y tendencias futuras.

	6
	Planifica acciones para adaptar la estrategia

(propia o externa) a eventos externos conocidos
	Prepara y revisa planes de contingencia para problemas y situaciones que pueden ocurrir. 
Rediseña el área u organización para el mejor cumplimiento de la visión o metas de largo plazo y/o comparte con otros la propia visión del futuro deseado para el negocio, área u organización.


	COMPETENCIA: PENSAMIENTO ANALITICO                                                                     No. 20


	Capacidad para comprender las situaciones.

Capacidad para resolver los problemas identificando un proceso sistémico d causa efecto. 

Capacidad para realizar análisis comparativos entre diferentes elementos o aspectos y establece prioridades en forma racional.

Capacidad para entender las relaciones causa-efecto de los hechos, comparando datos y tendencias


	GRADO
	INDICADOR
	CONDUCTAS OBSERVABLES

	0
	No aplicable
	Responde automáticamente a las necesidades o requerimientos, sin ningún tipo de análisis.

	1
	Analiza los problemas
	Enlista los problemas o situaciones atribuyéndoles valoración concreta. 

Elabora una secuencia lógica para resolver los problemas 

Analiza problemas en una simple lista de tareas o actividades.

	2
	Identifica relaciones básicas


	Descompone los problemas en partes. 

Establece relaciones causales sencillas

Identifica los pro y contra de las decisiones. 

Marca prioridades en las tareas según su orden de importancia.

	3
	Identifica relaciones múltiples
	Desglosa un problema complejo en varias partes. 

Es capaz de establecer vínculos causales complejos. Reconoce varias posibles causas de un hecho, o varias consecuencias de una acción o una cadena de acontecimientos.

Analiza las relaciones entre las distintas partes de un problema o situación. 

Anticipa los obstáculos y planifica los siguientes pasos 

	4
	Realiza planes o análisis complejos
	Elabora planes y establece etapas de operación

Utiliza diversas técnicas para desglosar los problemas complejos en las partes que lo componen. 

Utiliza diversas técnicas de análisis para identificar varias soluciones, y sopesar el valor de cada una de ellas.

Realiza relaciones causales en cadena.

	5
	Realiza planes o análisis muy complejos
	Investiga los indicadores de desarrollo y el impacto de la gestión institucional.

Identifica modelos de desarrollo de otras organizaciones que están mejorando la calidad de vida de la colectividad.

Formula planes, programas y proyectos tendientes a logar desarrollo físico, económico, social y ambiental de la colectividad.

	6
	Hace Planes o Análisis Extremadamente Complejos
	Organiza, secuencia y analiza sistemas extremadamente complejos e interdependientes


	COMPETENCIA: PENSAMIENTO CONCEPTUAL                                                                No. 21


	Habilidad para identificar situaciones, pautas o relaciones que no son obvias y puntos clave en situaciones complejas.

Capacidad para la utilización de un razonamiento creativo, inductivo o conceptual.


	NIVEL
	INDICADOR
	CONDUCTAS OBSERVABLES

	0
	Tiene dificultad en integrar conceptos.

	No alcanza a entender las situaciones laborales.
Muestra dudas en la integración de conocimientos para entender problemas.



	1
	Utiliza reglas básicas 
	Utiliza criterios básicos, el sentido común y las experiencias vividas para identificar problemas. 

Reconoce cuando una situación presente es igual a una situación pasada.

	2
	Reconoce modelos o pautas
	Identifica pautas tendencias o lagunas en la información que maneja.
Reconoce e identifica similitudes entre una nueva situación y algo que ocurrió en el pasado.



	3
	Utiliza conceptos complejos 


	Analiza las situaciones presentes utilizando los conocimientos teóricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta adecuadamente los conceptos o principios complejos aprendidos.

Evidencia un patrón de reconocimiento más sofisticado.



	4
	Clarifica datos o situaciones complejas 
	Hace que las situaciones o ideas complejas estén claras, sean simples y comprensibles. 

Integra ideas, datos clave y observaciones, presentándolos de forma clara y útil. 

Redefine en una forma más sencilla los conocimientos o los datos existentes. 

	5
	Crea nuevos conceptos 
	Para explicar situaciones o resolver problemas, desarrolla conceptos nuevos no aprendidos en la formación o experiencia previa y que no resultan obvios para los demás. 

Está convencido de que el concepto es nuevo y tener evidencia de ello.



	6
	Fomenta análisis de problemas de la dinamia social
	Detecta el impacto de la acción de la organización en el comportamiento social y propone niveles de análisis en la búsqueda de soluciones alternativas.

Crea reuniones para analizar situaciones de carácter social y logras consensos de corresponsabilidad en las soluciones.




	COMPETENCIA: PLANIFICACIÓN                                                                                         No. 22


	Capacidad para establecer o conducir un proyecto de trabajo, Nivel de cumplimiento de la programación y presupuesto. 

Capacidad para determinar prioridades, tiempos y recursos de manera efectiva.

	GRADO
	INDICADOR
	CONDUCTAS OBSERVABLES

	0
	No trabaja en función de objetivos o metas.

Obtiene logros parciales
	Esta competencia no es necesaria para el puesto

Logra los objetivos fuera de tiempo. 

No establece prioridades adecuadamente.

	1
	Completa su propio trabajo y está atento a las necesidades de sus colaboradores.
	Se focaliza sólo en la tarea que está ejecutando.
Colabora con su equipo de trabajo cuando es requerido y su tiempo lo permite.

	2
	Coordina su propio trabajo con el de los demás para maximizar la eficiencia.
	Recopila y analiza información relevante para planificar acciones específicas.

Planea lo “importante” y el tiempo demandado para realizarlo.

Se anticipa a los obstáculos de manera real cuando planifica.

Trabaja con sus colegas y colaboradores para cumplir los objetivos.

	3
	Planifica su propio trabajo y el trabajo de la unidad
	Organizar los flujos de trabajo de la unidad o equipo asegurando calidad, precisión y tiempo apropiado para generar productos. 

Establece objetivos estándar y desarrolla metas que pueden ser medidas correctamente. 

Se mantiene alerta a las interrelaciones entre las distintas actividades de un área o proyecto, planificando la asignación de las tareas y la distribución de los recursos adecuadamente.

	4
	Desarrolla estrategias de corto y mediano plazo para su organización
	Desarrolla y maneja estrategias de corto y mediano plazo para el éxito de la organización.

Puede operativizar las estrategias en acciones ejecutables.

Identifica los factores críticos de éxito y determina las instancias para el logro de los mismos

	5
	Desarrolla estrategias a largo plazo.
	Desarrolla estrategias de largo plazo para la organización. 

Anticipa tendencias claves y sus oportunidades para posicionar a su organización de manera apropiada. 

Se anticipa a las necesidades de reclutamiento y desarrollo de personal. 

Toma decisiones adecuadas sobre cómo posicionar a la organización para que ésta tome ventaja de las oportunidades en el futuro.


	COMPETENCIA: PREOCUPACION  POR EL ORDEN Y LA CALIDAD                                  No. 23


	Habilidad para reducir la incertidumbre del medio que rodea a la Entidad.

Frecuencia para la revisión del trabajo y la información.

Nivel de determinación de roles y responsabilidades del personal de la MMQ-EP

Nivel de seguridad de que no existan errores en el desempeño o en la información.


	GRADO
	INDICADOR
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	0
	Es desordenado y rutinario.
	No termina los trabajos en los plazos previstos.

Comete muchos errores.

Cumple medianamente sus labores.
Su tiempo lo utiliza para distraer el trabajo de otros compañeros.



	1
	Muestra preocupación por el orden y la calidad.
	Se esfuerza por conseguir claridad.
Desea que el espacio de trabajo, los roles y responsabilidades estén debidamente definidos.



	2
	Comprueba su propio trabajo.

	Repasa y comprueba la exactitud de la información o el trabajo para asegurarse de que no existan errores.


	3
	Realiza un seguimiento al trabajo
	Procura que su trabajo sea de calidad siguiendo los procedimientos establecidos.
Lleva un registro diario de las actividades que realiza.



	4
	Realiza seguimiento de datos o proyectos.
	Vigila el proceso de un proyecto respecto a su programación.
Realiza segfui8miento de la información.

Busca información para mantener el orden.



	5
	Influye para lograr orden y calidad.

	Verifica que los productos de los compañeros no tengan errores.
Promueve con su ejemplo un ambiente ordenado.



	6
	Desarrolla Sistemas
	Desarrolla y usa sistemas para organizar y mantener la pista de la información.


	COMPETENCIA: TRABAJO EN EQUIPO                                                                                 No.24


	Capacidad para trabajar y cooperar con los demás.

Capacidad para conseguir metas comunes.

Nivel de reducción del trabajo individual o competitivamente.



	GRADO
	INDICADOR
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	0
	No coopera.
	Disruptivo, causa problemas al grupo

Neutral, pasivo, no participa o no es miembro de ningún grupo.

	1
	Coopera
	Es parte de un equipo trabajando en conjunto y no aisladamente.

Apoya las decisiones del  grupo y realiza la parte del trabajo que le corresponde. 

Comparte con ellos toda la información importante o útil de la entidad.



	2
	Expresa expectativas positivas del equipo
	Habla bien de los demás miembros del grupo,  expresando expectativas positivas respecto a sus habilidades y aportaciones.

Demuestra respeto por el trabajo y valora sinceramente las ideas y experiencias de los demás.

Mantiene una actitud abierta para aprender de los demás.



	2
	Solicita participación activa a los miembros del equipo.
	Solicita opiniones e ideas de los demás a la hora de tomar decisiones específicas o hacer planes.

Anima la cooperación entre distintas áreas o departamentos. 



	4
	Desarrolla el espíritu de equipo.
	Anima y motiva a los demás. 

Reconoce públicamente el mérito de los miembros del grupo que han trabajado bien. 

Actúa para desarrollar un ambiente de trabajo con buen clima y espíritu de cooperación 

Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. 

Defiende la identidad y buena reputación del grupo frente a terceros. 

	5
	Tiene cultura de trabajo en equipo.
	Promueve que la gestión logre consensos.

Busca la participación de todos los actores organizacionales.

Incide permanentemente en un trabajo en equipo.



	6
	Forma equipo
	Actúa para promover un clima amigable, bueno, moral, y de cooperación.

Realiza fiestas y reuniones, crea símbolos de identidad grupal. Protege y promueve la reputación del grupo con extraños
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