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1. ANTECEDENTES.
1.1 Marco normativo.

El articulo 43 de la Ley Federal de Telecomunicaciones sefiala que el Instituto Federal de
Telecomunicaciones (IFT o Instituto), deberd establecer un Sistema de Servicio Profesional que
evdlie, reconozca la capacidad, desempeino, experiencia de sus servidores publicos vy
procurard la igualdad de género. Dicho sistema deberd ser aprobado por el Pleno a propuesta
del Comisionado Presidente,

En cumplimiento a lo anterior, el Pleno del Instituto en su X Sesion Extraordinaria aprobd,
mediante acuerdo P/IFT/EXT/090215/46, las “Disposiciones por las que se establece el Sistema
de Servicio Profesional del Instituto Federal de Telecomunicaciones” (Disposiciones), mismas que
fueron publicadas el 25 de febrero de 2015 en el Diario Oficial de la Federacion.

Con base en las Disposiciones, el 10 de abril de 2015 se llevd a cabo la sesion de instalaciéon del
Comité Directivo del Sistema del Servicio Profesional del Instituto, mismo que emitié en el mes
de agosto de 2015, los Lineamientos Especificos en materia de Ingreso que establecen en su
articulo 64 que “Con el fin de impulsar una administraciéon estratégica del Personal, la U.A.
deberd crear el modelo de Competencias del Instituto, considerando los niveles de dominio y
los comportamientos que las definen, de conformidad con la Descripcién de Puesto. Para ello,
podrd apoyarse en instifuciones y/o proveedores externos especializados.”

1.2 Politica integral de capital humano en el Instituto Federal de Telecomunicaciones.

El Instituto cuenta con un sistema propio de gestion de talento, construido con vision de futuro
y sustentado en una politica de personal que busca:

"Atraer, refener y desarrollar el talento, mediante una gestion del capital humano alineada a
la planeacion estratégica institucional, que promueva el alfo desemperio, la productividad y
una orientacion a resulfados; a fravés de la adopcion de mejores practicas de Personal, para
conformar un clima laboral armonioso, equifatfivo e incluyente, que incentive la Competencia
por meérifo, la gestion del conocimiento; asi como el desarrollo permanente y la evaluacion
periddica del Personal”,

1.3 Glosario de términos.

Para efectos del presente documento son aplicables las definiciones establecidas en el articulo
fres de las Disposiciones, asi como las establecidas en el articulo 3 de los Lineamientos
Especificos en Materia de Ingreso. En adicion a tales definiciones, se entenderd por:

l.  Comportamiento: Aguello que una persona hace (accion fisica) o dice (discurso).
Sindnimo: conducta.

Il. Diccionario de Competencias: Conjunto de Competencias aplicables en el Instituto
Federal de Telecomunicaciones.

Il Nivel de Dominio: Los grados en que se clasifica la profundidad, amplitud, complejidad
y/ointensidad de una Competencia y que se requiere para el desemperio de un Pussto
y/o el que demuestra o acredita poseer una persona respecto de dicha Competencia.
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La clasificacion del personal a que se hace referencia en el presente Modelo es la contenida
en el arficulo cinco de las Disposiciones por las que se establece el Sistema de Servicio
Profesional del Instituto.

Para los efectos del presente Modelo, las palabras utilizadas en singular incluiran el plural y
viceversa, y el pronombre personal masculino incluird el femenino y viceversa,

2. MARCO TEORICO.

2.1 ¢ Qué es una Competencia?

De conformidad con el articulo 3, fraccién IV en los Lineamientos Especificos en Materia de
Ingreso, Competencia es el "Conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y aptifudes,
que devienen en comportamientos observables de las personas; son requeridos para lograr las
metas y resultados esperados de un Puesfo, y conifribuyen a generar un desempeno
sobresaliente de las funciones y responsabilidades”.

Lo anterior, tiene sustento tedrico en:

v La palabra competencia es un palabra tomada del latin competere, que significa "ir
una cosa al encueniro de ofra, enconirarse, coincidir”; “ser adecuado, pertenecer”, y
que a su vez deriva de petere, “dirgirse a..., pedir”, y tiene el mismo origen que
competere.

Cuando se dice que “una persond es competente”, significa que_"es adecuada para
un Puesto determinado”.

v Asi mismo y segun el diccionario de la Real Academia Espanola’ en su tercera acepcion,
define como “talento”; “dotes intelectuales, como ingenio, capacidad, prudencia, efc.
Que resplandecen en una persona”,

Por ello, podriamos definir que “talento” es un sinénimo de la palabra competencia, en
el sentido en que ésta se utiliza en el dmbito laboral.

v Chiavenato? en su libro “Gestion del Talento Humano” explica que “el concepto de
talento _humano conduce necesariamente al de capifal humano, el patrimonio
invaluable que una organizacién puede reunir para alcanzar la competitividad y el
éxito.” De igual manera establece que talentos son las personas dotadas de
competencias.

Con base en lo anterior y en el dmbito laboral, la “Gestién por Competencias” es una filosofia
que permite ligar las capacidades esenciales de las organizaciones, con los conocimientos y
habilidades gque debe tener el Personal para desempenriarse eficientemente en sus Puestos de
frabajo®.

De la definicién anterior se desprende que para gestionar al recurso humano bajo este enfoque
se deben considerar todos los elementos asociados a una Competencia y no solamente los
conocimientos como es el enfoque tradicional.

! Real Academia Espafiola. (1970). Diccionario de la lengua espafiola. Madrid.
2 Chiavenato, Idalberto. (2009). Gestion del Talento Humano (3ra Ed.). México: McGraw-Hill
3 Alles, Martha. (2013). Seleccion por Competencias (1ra. Ed.). Argentina: Granica.
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(Saber hacer)

Actitudes
(Querer hacer)

Aptitudes
(Poder hacer)

Observable y medible

Figura 1. Componentes de una Competencia

Donde:
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l. Los conocimientos se pueden entender como el bagaje de informacién, ya sea de
cardcter tedrico o empirico, que una persona ha de procesar para desempenar con
eficacia el Puesto de frabajo. Se identifica con el Saber. Estos principalmente, se
adquieren en la educacion formal en una institucién educativa, es decir, se relacionan
con las dreas de estudio, tales como:

Telecomunicaciones

Radiofrecuencia

Matemdticas aplicadas

Softwares especificos

Estadistica Idiomas
Contabilidad General Economia macro, micro
Costos Telefonia digital

Normas de Calidad

Satélites

Normas contables

Il.  Las habilidades se identifican como el “Saber hacer”. Significa ufilizar y aplicar el
conocimiento, ya sea para resolver problemas o situaciones, crear e innovar. En otras
palabras, Habilidad es la trasformacién del conocimiento en resultado, por ejemplo:

Manejo de vehiculos

Reparacion de objetos

procesadores de fexto

. Resolucion  de  problemas
Manejo de computadoras .
complejos
Escritura o} manejo de L
) Redaccion

Comunicacion oral

Resistencia al cansancio

Elaboracion de comidas

M. La actitud se trata de saber hacer que ocurra. La actitud emprendedora permite
alcanzar y superar metas, asumir riesgos, actuar como agente de cambio, agregar
valor, llegar a la excelencia y enfocarse en los resultados. Es lo gue lleva a la persona a
alcanzar la autorrealizacion de su potencial. Se identifica como el “Querer hacer”.
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Emprendedora Servicial
Decidida
Positiva

Entusiasta

V. La aptitud se refiere a aquellas capacidades cognitivas, caracteristicas emocionales y
de persondlidad, es decir, las apfitudes se encuentran estrechamente vinculadas al
nivel de infeligencia que posee una persona y las habilidades tanto innatas como
adquiridas en el proceso de socializacion.

Las apfitudes, por fanto, hacen referencia a una predisposicion personal hacia
determinados campos y estan sujetas a evolucion en el individuo y permite pronosticar
diferencias inferindividuales en situaciones futuras de aprendizaje.

Eiemplos de aptitud Se fraduce en:
Capacidad  para manejar
ndmeros

Redaccion y escritura, precision
de las palabras

Atencion concentrada

Esmero y atencién

Apfitud numérica:

Aptitud verbal:

Apfitud percepftiva:

2.2 Tipos de Competencias.

En el arficulo 51 de los Lineamientos Especificos en Materia de Administracion del Desempeno
se establecié que las Competencias se dividiran en: Institucionales o Genéricas y por Puesto o
Especificas.

v Las Competencias Institucionales o Genéricas son aquellas que requiere fodo el
Personal del Instituto v reflejan la visidn, los principios, asi como las pautas de conducta
gue debe cubrir fodo el Personal del Instituto.

v Competencias por Puesto o Especificas son aquellas que se determinan en las
Descripciones de Puesto correspondientes, se definen a partir de la mision, objetivo y las
funciones del Puesto, tomando en cuenta, el nivel jerdrguico y la responsabilidad del
mismo.

v Las Competencias Especificas se dividiran en:

e Gerenciales o de Mando.- Consisten en el desarrollo y fortalecimiento de los
conocimientos, habilidades, actitudes y aptitudes directivas de acuerdo al nivel
de responsabilidad del Personal, basadas en un modelo de liderazgo
institucional orientado a la creacién de un clima laboral armonioso, incluyente y
enfocado a resultados.

o Sustantivas o especializadas.- Consisten en los conocimientos, habilidades,

actitudes y aptitudes que tienen por objeto profundizar o actualizar al Personal
en las materias especificas del Puesto, éstas pueden dividirse de la siguiente

forma:
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3. ASIGNANDO LAS COMPETENCIAS
3.1 Alineando las Competencias a la estrategia institucional.

Como parte de la Gestion por Competencias, es indispensable al seleccionar éstas y sus Niveles
de Dominio, que se encuentren alineadas a la estrategia Instifucional, ya que cuando los
valores personales muestran correspondencia con los valores institucionales?, resulta mas facil
gue las acciones individuales se manifiesten y coordinen para el logro de objetivos estratégicos
del Instituto, potenciando el aporte y compromiso que refuerzan su orgullo y sentido de
pertenencia.

Con base en lo anterior, y tomando en cuenta:

Mision:

El IFT es un érgano auiénomo, que fiene por objeto el desarrollo eficiente de las telecomunicaciones y la
radiodifusién. Regula, promueve y supervisa el uso, aprovechamiento y explotacion del espectro radioeléctrico, la
infraestructura, las redes vy la prestacion de los servicios. Bl Instituto impulsa condiciones de Competencia efectiva
en los mercados, favorece el derecho a la informacién y promueve el acceso a las tecnologias y servicios de
telecomunicaciones y radiodifusion, para el beneficio de los usuarios, de las audiencias y del pafs.

——— —— e —— =

Vision:

Ser una autoridad reguladoray de competencia econdmica independiente, eficazy fransparente que contribuye
al desarrollo de las telecomunicaciones y radiodifusién, al avance de la sociedad de la informacion y del
conocimiento, asi como al mejoramiento de la calidad de vida y las oportunidades de desarrollo para todos los
mexicanos.

| Princlplos: Pautas de conductas bdasicas: !
*  Aufonomia:
Objetividad e Imparcialidad 1. Conocer y cumplir la normatividad vigente aplicable.
Eficacia y Eficiencia 2. Fomentar el cumplimiento de la Mision, Visién, Principios y Objetivos Institucionales.
Transparencia 3. Evitar colocarse o colocar al Instituto en una situacién de conflicto de intereses.
Legalidad y Cerfeza 4, Comporfarse con Integridad y honeslidad. ,
Lealtad Institucional 5 Conducirse con transparencia como mecanismo fundamental para la rendicion de
Rendicién de Cuentas cuenias. ‘
arofesignclismo 6. Colaborar en las acciones que permitan profeger la infegridad y seguridad de las personas,
onradez )

los activos y la iInformacién del Instituto de conformidad con sus facultades.
lgualdad 7

. Tratar con justicia, profesionalisme, igualdad y respeto a todas las personas con las que se
tenga relacion, respetando la dignidad, diversidad y equidad, a fin de promover una cultura
de inclusién y no discriminacion.

e & e & 8 ® ° 8 ©

[ LEALTAD INSTTUCIONAL ] |’ ORIENTACION A \\ ( APEGO ANORMASY |
L RESULTADOS LEGALIDAD )

4 Dichos valores se encuentran establecidos en la Filosofia del Instituto (Misién, visién, Declaracién de Principios y Cédigo de Conducta),
misma que debe ser constantemente difundida, profusamente conocida y generosamente compartida por todo el Personal.
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Sustanfivas.- Aquellas que responden a materias o dreas que tienen una
relacion directa con la razén de ser del Instituto.

Sustantivas de apoyo.- Aquellas que responden a materias o dreas gue
fienen por objeto coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

Adminisfrativas.- Aquellas gue coadyuvan al cumplimiento de los
objefivos y metas institucionales a tfravés del manejo de recursos
humanos, financieros, materiales y tecnologicos.

o Desarrollo Humano.- Consisten en los conocimientos, habilidades, actitudes %
apfitudes orientadas a adquirr, complementar, fortalecer y/o perfeccionar el
crecimiento humano del Personal.

2.3 (Coémo se mide una Competencia?

El resulfado de una Competencia aprendida o desarrollada en una persona, se traduce en
comporfamientos. Un comportamiento es aquello que una persona hace o dice.

Mediante la observacion de comportamientos podemos identificar la existencia y el Nivel de
Dominio de una Competencia.

Existen varias formas de medir las Competencias:

Mediante la evaluaciéon de los comportamientos observables o algun otro elemento
relativo a demostrar que se poseen determinadas Competencias v habilidades,
incluyendo aquellos relacionados con la ética en el ejercicio de sus funciones.
Mediante la aplicacion de Baterias Psicométricas:

Mediante Entrevistas por Competencias, y

Mediante Evaluaciones de Comportamiento.

2.4 Niveles de Dominio de una Competencia.

El Nivel de Dominio es el grado de madurez que se establece para medir una Competencia; se
han establecido cinco Niveles de Dominio para las Competencias, como sigue:

Nivel

Dominio

Descripcién

Basico

Una persona gue se desempefia en este nivel, tipicamente estd en un papel de
aprendizaje y posee poca o nula experiencia en el desempefic de la
Competencia.

En Desarrollo

Capaz de desempenar frabgjos relativos a la Competencia y tiene un grado
infermedio de comprensidn y conocimientos. Generamente necesita supernvision
en aquellas actividades donde se requiera su aplicacion.

Consolidado

Desempena las actividades de manera suficiente y capaz. Mantiene un
adecuado desempeno, mismo que es requerido por las responsabilidades del
Puesto, cumple con los resultados esperados.

Avanzado

Capaz de desempenar todo tipo de frabaijo relativo a la Competencia. Conoce
los aspectos técnicos y procedimientos que debe ejecutar. Parficipa en el
entrenamiento vy la ensenanza de otros.

Experto

Significativamente mads informado y hdbil en cuanto a la Compstencia. Experto
en el tema o materia, capaz de desempefar el trabadjo mads complejo y
técnicamente demandante. Permanentemente entrena y ensefianza a otros.

INSTITUTO FEDERAL DE
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El Personal del Instituto debe poseer o desarrollar las Competencias Institucionales o Genéricas,
siguientes:

No.

DENOMINACION

DESCRIPCION

LEALTAD INSTITUCIONAL

Es el priorizar la misién, vision y los objetivos estratégicos del
Instituto, comprometiéndose a la consecucion de los mismos,
mediante la adopcidn de sus principios y pautas de conducta.
Denota el sentido de pertenencia.

Es la fendencia al logro de resulfados mediante el
cumplimiento de la mision y los objetivos estratégicos del
Instituto, coordinando los  esfuerzos de su  equipo,

2 gl?SIEJTTK\I():(I)OSN A estableciendo prioridades, dando apoyo, fomando decisiones
efectivas e impulsando la mejora continua para mantener altos
niveles de rendimiento, para el beneficio de los usuarios, de las
audiencias y del pais.

Es la disposicion para conocer, acatfar y actuar dentro del

3 APEGO A NORMASY marco juridico aplicable al Instituto en el desempeno de las

LEGALIDAD atribuciones con el fin de dotar de seguridad juridica a los

sectores de telecomunicaciones y radiodifusion.

El Personal que ingrese al Instituto deberd poseer las Competencias Institucionales con un Nivel
de Dominio minimo 2, correspondiente a “En Desarrollo”,

3.2 Alineando las Competencias a la estrategia de la Unidad Administrativa.

Se deben tomar en cuenta:

1) Los Objetivos Estratégicos del Instituto;

2) Mision, Visidn y Objetivos de la Unidad Administrativa correspondiente, vy

3) Descripcion de Puesto.

Tomando en cuenta lo anterior las Competencias Especificas o por Puesto que serdn aplicables
al Personal dependiendo del grado de responsabilidad y las funciones del Puesto son las
siguientes:



No.

DENOMINACION

DESCRIPCION

LIDERAZGO

Es la habilidad para dirigir al personal bajo su mando en una
determinada direccidn, orientdndolo, motivéndolo, e infegrando
sUs opiniones para generar compromisos, fomar decisiones y
establecer prioridades que permitan lograr los objetivos
Institucionales.

TRABAJO EN
EQUIPO

Capacidad de trabajar y hacer que los demdas frabajen,
colaborando unos con otros, mediante el desarrollo y
mantenimiento de relaciones productivas y respetuosas,
anteponiendo los intereses del equipo a los personales y
cumpliendo con las responsabilidades asignadas para alcanzar un
objetivo comadn.

PENSAMIENTO
ANALITICO

Es la capacidad de comprender situaciones y resolver problemas a
partir de organizar y/o unir sistemndticamente sus partes para
realizar comparaciones entre diferentes elementos, descubrir
conexiones entre situaciones gque no estdn obviamente vinculadas
e Identificar relaciones causa- efecto, con la finalidad de
determinar puntos clave de las situaciones complejas y/o de
entender y generar conclusiones objetivas del todo.

ADAPTABILIDAD

Es la capacidad para adaptarse con flexibilidad a los cambios del
entorno, las situacionas nuevas y para enfrentar dificulfades;
aceptando los cambios positiva y constructivamente, modificando
si fuese necesario la propia conducta para alcanzar determinados
objetivo.

APRENDIZAJE
CONTINUO

Capacidad para adguirr y asimilar nuevos conocimientos y
destrezas y aplicarlos en el desempeno de sus funciones de trabajo.
Mantiene permanentemente una actitud de aprendizaje e
investigacion a través de la educacion, el entrenamiento y la
retroalimentacion de los demds, con objeto de identificar nuevas
oportunidades para ampliar o mejorar sus Competencias.

COMUNICACION

Habilidad para expresar conceptos e ideas por diferentes medios a
individuos o grupos, de forma légica y sencilla en el momento
correcto y acorde con la audiencia. Asi como para escuchar
activamente a ofros.

CREATIVIDAD E
INNOVACION

Habilidad para generar e implementar nuevas ideas, métodos o
soluciones a problemas que incrementen la productividad y
mejoren el desempeno del negocio o de las personas.

DESARROLLO DEL
PERSONAL

Habilidad para Identificar las fortalezas y dreas de oportunidad de
los integrantes de su equipo de trabajo y brindar refroalimentacion
acerca de su desempeno. Impulsa el desarrollo de las personas d
suU cargo para asegurarse que cuenten con las Competencias
requeridas.
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No.| DENOMINACION DESCRIPCION
Es la predisposicion a resolver problemas, emprender acciones,
INICIATIVA crear oportunidades, proponer nuevas formas de hacer las cosas,
9 alcanzar objetivos y mejorar resulfados, sin un requerimiento
externo que lo impulse.
Es la disposicion para enfocar los esfuerzos y acciones de trabajo
hacia los clientes infernos y/o externos, basdndose en &l
ORIENTACION AL conocimiento de sus necesidades y expectativas, asi como’en el
10 | CLIENTE desarrollo y mantenimiento de relaciones productivas con éstos,
con objeto de dar soluciéon a sus problemas, entregar productos y
servicios que satisfagan de manera efectiva sus necesidades y
lograr su lealtad.
SOLUCION DE Capacidad para dirigir y controlar una discusion o resolver un
CONELICTOS Y conflicto utilizando técnicas ganar-ganar planteando alternativas
1 NEGOCIACION para negociar los mejores acuerdos que logren el apoyo y
aceptacion de todas las partes.
Habilidad para identificar, andalizar y resolver situaciones y
SOLUCION DE problemas dificiles, de manera efectiva y oportuna mediante su
PROBLEMAS Y evaluacion cuidadosa vy sistemdtica, con base en la definicion de
12 | TOMA DE criterios claros que permitan ver posibles alternativas de solucion,
DECISIONES sus implicaciones y consecuencias; d fin de tomar las decisiones
mads apropiadas y verificar su implantacién.

3.3 Asignacién de Competencias por clasificacion de Personal.

Para la asignacion de las Competencias se deberd tomar en cuenta lo siguiente:

)

)

c)

El Personal clasificado como Alta Direccidn deberd tener desarrollada la Competencia
de liderazgo minimo en el Nivel de Dominio "Consolidado”, se deberdn establecer
como maximo cuatro Competencias por Puesto o Especificas adicionales a ésta y a las
Competencias Institucionales, sumando un maximo de ocho Competencias asignadas
para este Personal.

Para los trabajadores clasificados como Personal de Mando e Investigadores se
deberdn establecer maximo tres Competencias por Puesto o Especificas adicionales a
las Institucionales, sumando un maximo de seis Competencias asignadas para este
Personal.

Para los trabajadores clasificados como Personal de Apoyo y/o Técnico y Personal
Administrativo, se deberdn establecer mdaximo dos Competencias por Puesto o
Especificas adicionales a las Institucionales, sumando un mdximo de cinc
Competencias asignadas para este Personal.



& o gm
Q{\ ).) ’.] Wasls |NSTITUTO FEDERAL DF
B & TELEcoMUNICACIONES

4, Generalidades.

4.1 Vigencia.- El presente Modelo de Competencias entrard en vigor a partir del 1 de enero
de 2016.

4.2 Descripciones de Puesto. Como se establece en el arliculo 3 de las Disposiciones, la
Descripcidon de Puesto es el documento gue presenta la finalidad o razén sustantiva de cada
Puesto, mismo que debe contener al menos la escolaridad y dreas de conocimiento,
experiencia labordl, los requerimientos o condiciones especificos para el desempefio del Puesto
y las competencias ¢ capacidades necesarias para ocuparlo.

Es responsabilidad de cada Unidad Administrativa establecer en las Descripciones de Puesto,
las Competencias y los Niveles de Dominio requeridos para cada Puesto. Ello tomando como
base el presente Modelo de Competencias y el anexo 1 “Diccionario de Competencias”.

Las Competencias asignadas deben tener congruencia entre el objetivo vy las funciones de
cada Puesto. Por ello, la Direccion General podrd emitir opinién técnica sobre las
Competencias y Niveles de Dominio gue sean requeridos por las Unidades Administrativas en
las Descripciones de Puesto.

Una misma Competencia puede ser requerida para diferentes Puestos, sin embargo se debe
considerar las funciones y el nivel de responsabilidades para establecer el Nivel de Dominio
reguerido.

4.3 Difusion. El presente Modelo de Competencias se publicard en la intranet y la pdgina de
infernet Institucional. Igualmente, se publicard en el Diario Oficial de la Federacion un Aviso
mediante el cual se informa de la publicacion en la pdgina web del Instituto Federal de
Telecomunicaciones del Modelo de Competencias del Instituto  Federal de
Telecomunicaciones.

4.4 Caso practico. A fin de brindar todos los elementos necesarios que permitan la elaboracion
de las Descripciones de Puesto en el Instituto, como anexo 2, se presenta un caso préctico que
a manera de ejemplo, describe la asignacion de Competencias y su Nivel de Dominio, para un
Puesto en especifico.

Se emite el presente Modelo de Competencias con fundamento en los articulos 57, primer
parrafo y fraccion |, 58, fraccién | del Estatuto Qrg@inico del Instituto Federal de
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ANEXO 1. DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

Anexo 1.1 Competencias Institucionales o Genéricas.

LEALTAD INSTITUCIONAL

Es el priorizar la mision, visidn y los objetivos estratégicos del Instituto, comprometiéndose a la
consecucion de los mismos, mediante la adopcién de sus principios y pautas de conducta. Denota
el sentido de pertenencia.

NIVEL

CONDUCTAS OBSERVABLES

NIVEL 5
Experto

Prioriza con sus acciones el cumplimiento de la misién, vision del Instituto asi como
los objefivos estratégicos y genera en todos sus integrantes la capacidad de
sentirlos como propios.

Respeta los principios y las pautas de conducta, la cultura institucional y a las
personas. Estimula con sus acciones y métodos de frabajo a todos los integrantes
del Instituto a actuar del mismo modo.

Conduce su drea y equipo de trabajo a través de mensajes claros que motivan a
todos a trabajar en la consecucion de los objetivos institucionales.

Es un referente en el Instituto por su disciplina personal y alta productividad.

NIVEL 4
Avanzado

Cumple con la mision, vision del Instituto asi como los objetivos estratégicos en
relacion con el drea a su cargo y genera en todos sus integrantes la capacidad de
senfirlos como propios.

Demuestra respeto por los principios y las pautas de conducta, la cultura
institucional y a las personas Estimula con sus acciones y métodos de trabajo a los
intfegrantes de su drea a actuar del mismo modo.

Conduce su drea a través de mensajes claros que motivan a tfodos sus integrantes
a frabajar en la consecucion de los objetivos establecidos para su drea.

Es un referente en su area por su disciplina personal y alta productividad.

NIVEL 3
Consolidado

Cumple con las paufas de conducta y genera en su equipo de frabagjo la
capacidad de sentirlas como propias.

Demuestra respeto por los principios y las pautas de conducta, asi como por las
personas. Y con sus acciones y métodos de trabajo estimula a los integrantes de su
equipo a actuar del mismo modo,

Conduce a su equipo de frabajo a alcanzar los objetivos establecidos para su drea.
Es un referente en su equipo de trabajo por su disciplina personal y productividad.

NIVEL 2
En Desarrollo

Respeta y se dlinea a los principlos vy las pautas de conducta del Instituto,
aplicédndolos en su labor cotidiana.

Conoce los objetivos institucionales, y usualmente los promulga y defiende, mas no
demuestra una fuerte iniciativa por ello.

NIVEL 1
Bdsico

Muestra respeto con los principios y las pautas de conducta del Instituto.
Posee un escaso conocimiento de los objetivos estratégicos.
- . " b3 . f
Podria considerar pertinenfe anteponer sus infereses personales a los intereses del
Instituto.
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ORIENTACION A RESULTADOS

Es la tendencia dl logro de resulfados mediante el cumplimiento de la mision v los objetivos
estratégicos del Instituto, coordinando los esfuerzos de su equipo, estableciendo prioridades, dando
apoyo, tomando decisiones efectivas e impulsando la mejora continua para mantener altos niveles
de rendimiento, para el beneficio de los usuarios, de las audiencias y del pdis.

NIVEL CONDUCTAS OBSERVABLES

Dirige las acciones de todo el Instituto para definir objetivos retadores y alcanzar los
resultados esperados; definiendo prioridades, tomando oportunamente decisiones
NIVEL & fundamentadas en datos y hechos,

Experfto Promueve e implanta las oportunidades de mejora a nivel institucional que
identifica el Personal, a fin de mantener altos niveles de rendimiento y sobre pasar
consistentemente los estdndares determinados.

Logra alcanzar consistentemente los resultados establecidos en sus desafiantes

objetivos, para su drea de trabajo y colabora con ofras Unidades administrativas
NIVEL 4 para que alcancen los suyos, definiendo prioridades, brindando apoyo y fomando

Avanzado | decisiones efectivas,

Impulsa la mejora continua para mantener altos niveles de rendimiento y superar los

estandares.

Es consistente en el logro de resulfados mediante el establecimiento de objetivos
retadores para su drea de trabagjo, coordinando los esfuerzos de su equipo,

NiYes-0 estableciendo prioridades y dando apoyo.
Consolidado . . -
Alcanza el Personal bajo su mando niveles de rendimiento que superan los
est@ndares definidos. ‘
NIVEL 2 Realiza consistentemente sus tareas en términos de tiempo y calidad y cumple con

los objetivos que define.

eniPesatioll Establece prioridades a fin de mantener su nivel de rendimiento.

NIVEL 1 Tiene dificultades para establecer y lograr objetivos.
Bdsico Cumple ocasionalmente con los compromisos definidos para su Puesto.
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APEGO A NORMAS

Es la disposicion para conocer, acatar y actuar dentro del marco juridico aplicable al Instituto en el
desempeno de las atfribuciones con el fin de dotar de seguridad juridica a los sectores de
telecomunicaciones y radiodifusion.

NIVEL CONDUCTAS OBSERVABLES
Establece las directrices, politicas, principios y procedimientos que apoyen las
estrategias instifucionales.
NIVEL 5 Crea los mecanismos para que se difunda y se dé cumplimiento a la normatividad.
Experto Define las sanciones a aplicar cuando no se acata y verifica su aplicacion en el
frabajo diario, con objeto de crear un ambiente de legalidad y fransparencia.
Promueve tanto en su equipo de trabajo como en otfras dreas del Instituto la difusion
NIVEL 4 y cumplimiento de sus directrices, politicas, principios y procedimientos y se asegura
Avanzado | de su correcta aplicacion,
Toma las medidas necesarias cuando no se acata la normatividad.
Predica con el gjemplo poniendo en practica las directrices, politicas, principios y
procedimientos del Instituto.
NIVEL 3 Da a conocer a su equipo de trabajo la normatividad aplicable de acuerdo a las

Consolidado

funciones de los Puestos y las responsabilidades del drea bajo su cargo.
Verifica su cumplimiento.

NIVEL 2
En Desarrollo

Enfiende, acata y actla dentro de las directrices, politicas, principios vy
procedimientos del Instituto mostrando su compromiso vy cumplimiento durante el
desempeno de las funciones asignadas a su Puesfo.

NIVEL 1
Bdsico

Muestra poca disposicion para entender, acatar y actuar dentro las normas de
frabajo que debe cumplir en el desempeno del Puesto.
Requiere supervision para asegurar la aplicacion de la normatividad.




il
A INSTITUTO FEDERAL DE
W TELECOMUNICACIONES

Anexo 1.2 Competencias por Puesto o Especificas.

LIDERAZGO

Es la habilidad para dirigir al personal bajo su mando en una determinada direccién, orienténdolo,
motivaindolo, e infegrando sus opiniones para generar compromisos, tomar decisiones y establecer
prioridades que permitan lograr los objetivos Institucionales.

NIVEL CONDUCTAS OBSERVABLES
Asume el mando del Personal de su drea definiendo su rumbo estratégico.
Establece mecanismos para que todo el personal reciba orientacion y motivacion, a
NIVEL 5 fin de gue exprese sus opiniones y establezca compromisos gue coadyuven a fomar
Experto las mejores decisiones y a definir las prioridades gue permitan la ejecucion de sus
planes de frabajo para lograr los objetfivos institucionales y alcanzar un alfo
desempeno.
Muestra habilidad para dirigir a su equipo de trabajo y a otras dreas del Instituto hacia
NIVEL 4 un determinado rumbo; cuidando gue el personal tenga la orientacion y rpo’rivctcién
Avanzado | 9ve requiere, a fin de que aporte las ideas y propuestas que le permitan tomar
mejores decisiones para establecer las prioridades y planes de tfrabajo que
coadyuven dl logro de los objetivos institucionales.
Dirige al personal bajo su mando en una determinada direccidon; dando orientacion
NIVEL 3 y motivacién, de forma fal que genere compromisos, establezca prioridades y
Consolidado | acciones considerando sus opiniones; con el fin de lograr los objetivos de su equipo
de frabagjo.
NIVEL 2 Muestra habilidad para dirigir personas orientdndolas y motivéndolas.

En Desarrollo

Define objetivos vy establece prioridades v acclones gue permitan alcanzarlos.

NIVEL 1
Basico

Muestra poca habilidad para dirigir personas.
Tiene dificultades para establecer prioridades y lograr los objetivos establecidos.
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TRABAJO EN EQUIPO

Capacidad de frabajar y hacer que los demds trabajen, colaborando unos con ofros, mediante el
desarrollo y mantenimiento de relaciones productivas y respetuosas, anteponiendo los intereses del
equipo a los personales y cumpliendo con las responsabilidades asignadas para alcanzar un objetivo

comdn.

NIVEL

CONDUCTAS OBSERVABLES

NIVEL 5
Experto

Promueve una cultura cenfrada en la colaboracién conjunta en el drea a su cargo.
Fomenta el frabajo en equipo interdisciplinario en el Instituto, alentando vy
reconociendo la contribucion de todos. Valora el establecimiento de relaciones
productivas y respetuosas entre el Personal del Instituto para generar mayor cohesion,
responsabilidad y compromiso en el establecimiento de los objetivos institucionales.
Proporciona los recursos y retfira los obstéGculos para que los equipos de trabajo
alcancen los objetivos.

NIVEL 4
Avanzado

Fomenta el trabajo en equipo del drea a su cargo y en ofras dreas del Instituto
mediante la colaboracion conjunta.

Favorece el establecimiento de relaciones productivas y respetuosas entre los demds
para que ayuden a crear cohesion,

Impulsa el cumplimiento de las responsabilidades del personal y su compromiso con
los resulfados del equipo.

Ayuda a establecer los objetivos v a retirar obstdculos para facilitar su logro.

NIVEL 3
Consolidado

Estimula el frabgjo en equipo entre el personal bajo su mando haciendo que
colaboren unos con otros,

Desarrolla y mantiene relaciones productivas y respetuosas para que el personal
cumpla con las responsabilidades asignadas.

Valora y uliliza las diferencias y talentos individuales para alcanzar los objetivos del
equipo anteponiendo siempre los infereses del grupo a los personales,

NIVEL 2
En Desarrollo

Participa en el grupo de trabajo cuando se le requiere.

Acepta ser parte del equipo y ejecuta las acciones que se le encomiendan.
Establece relaciones cordiales, pero limitadas a la ejecucion de las tareas asignadas
y colabora en la consecucion del objetivo del equipo.

NIVEL 1
Bésico

Tiene dificultades para trabajar en equipo.
Se le dificulta establecer relaciones productivas y respetuosas y antepone los
infereses personales a los de su equipo de trabajo.
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PENSAMIENTO ANALITICO

Es la capacidad de Comprender situcciones y resolver problemas a parir de organizar y/o unir

sistendticamente sus partes para realizar comparaciones entre diferentes elementos, descubrir

conexiones entre situacionas gue no estén obviamente vinculadas e identificar relaciones causa-

efecto, con la finalidad de determinar puntos clave de las situaciones complejas y/o de entender y
enerar conclusiones objetivas del todo.

NIVEL

CONDUCTAS OBSERVABLES

NIVEL 5
Experfo

Estimula entre todo el Personal de su drea
situaciones y resolver problemas.

Promueve el andlisis sistemdatico de sus partes para realizar comparaciones enTre
diferentes elementos, descubrir conexiones enfre situaciones gue no estdan
obviamente vinculadas, identificar las relaciones causa efecto, asi como sus ventajas
y desventajas; con la finalidad de detectar los puntos clave de las situaciones
complejas y/o los posibles impactos y alternativas para generar conclusiones
objetivas que resuelvan las situaciones o problemas detectados.

la capacidad para comprender

NIVEL 4
Avanzado

Promueve entre su equipo de trabagjo y otras dreas del Instituto la capacidad para
comprender situaciones o problemas, generando apreciaciones objetivas sobre las
partes que los componen y examinando con detalle los hechos para conocer sus
elementos constitutivos y las conexiones entfre las situaciones que no estdn
obviamente vinculadas, a fin de determinar puntos clave de las situaciones
complejas y/o generar conclusiones para resolver las problemdaticas detectadas.

NIVEL 3
Consolidado

Estimula entre los infegrantes de su equipo de trabajo la capacidad para
comprender y resolver situaciones y problemas del drea de trabajo, organizando y/o
uniendo sistemdticamente sus partes, recalizando comparaciones y descubriendo
conexiones entre situaciones que no estén obviamente vinculadas, con el fin de
determinar sus punfos clave y/o generar conclusiones que permitan resolver las
situaciones problemdaticas que se les presentan en el desarrollo de sus funciones.

NIVEL 2
En Desarrollo

Muestra capacidad para comprender situaciones o resolver problemas de su Puesto
de frabajo analizando sistemdticamente sus partes, con la finalidad de determinar
puntos clave de las situaciones complejas y/o entender y generar conclusiones
objetivas gue permitan su resolucion,

NIVEL 1
Bdsico

Tiene dificultades para comprender situaciones y resolver problemas de su Puesto de
frabajo, a partir del andlisis de sus partes y para generar conclusiones objetivas sobre
astas.
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ADAPTABILIDAD

Es la capacidad para adaptarse con flexibilidad a los cambios del entorno, las situaciones nuevas vy
para enfrentar dificultades; aceptando los cambios positiva y consfructivamente, modificando si
fuese necesario la propia conducta para alcanzar determinados objetivo.

NIVEL

CONDUCTAS OBSERVABLES

NIVEL 5
Experto

Se muesira siempre flexible vy receptive a los cambios, aceptandolos positiva y
constructivamente.

Asi mismo los implementa adecuadamente en todo el Instituto,

Promueve el cambio como una forma efectiva de encontrar soluciones ante las
dificultades y las situacionas nuevas y estimula al personal de la empresa a modificar
su compeortamiento, cuando sea un factor clave para alcanzar los objetivos
institucionales.

NIVEL 4
Avanzado

Es proactivo, flexible y receptivo a los cambios institucionales v participa en su
implantacion.

Logra que sus companeros alineen sus esfuerzos hacia éstos.

Es un promotor del cambio entre el personal que estd bajo su mando vy el de ofras
dreas de frabagjo, logrando los cambios de conducta requeridos, con el fin de
alcanzar los objetivos comprometidos.

NIVEL 3
Consolidado

Muestra una actitud proactiva ante los cambios del entorno, las nuevas situaciones y
dificultades, adaptdndose con flexibilidad y rapidez,

Ayuda a sus companeros de trabajo para gue se adapten y cambien de conducta
cuando la situacion asi lo demanda; a fin de que el equipo alcance sus objetivos.

NIVEL 2
En Desarrollo

Disposicion para adaptarse con flexibilidad a los cambios, las situcaciones nuevas y
enfrentar dificulfades,

Logra si fuese necesario cambiar de conducta a fin de alcanzar sus objetivos.
Enfoca su atencion a los aspectos benéficos del cambio.

NIVEL 1
Bdsico

Dificultad para aceptar los cambios, las situaciones nuevas o enfrentar dificulfades.
Toma tiempo para poder adaptarse y cambiar de conducta,
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APRENDIZAJE CONTINUO

Capacidad para adguirir y asimilar nuevos conocimientos y destrezas y aplicarlos en el desempeno
de sus funciones de trabajo. Mantiene permanentemente una actitud de aprendizaje e investigacion
a fravés de la educacion, el entrenamiento y la refroalimentacién de los demds, con objeto de
identificar nuevas oportunidades para ampliar o mejorar sus Competencias.

NIVEL

CONDUCTAS OBSERVABLES

NIVEL 5
Experto

Estimula y reconoce al personal que mantiene una actitud para adquirir y asimilar
nuevos conocimientos y destrezas gue mejoren el desempeno institucional.
Promueve y asume tareas desafiantes que impulsen la adquisicion de nuevos
aprendizajes.

Fomenta entre el equipo de frabajo el uso de la refrodlimentacion como un medio
para lograr que el identifiquen sus dreas de oportunidad vy para ampliar o mejorar sus
Competencias.

NIVEL 4
Avanzado

Estimula al equipo de trabajo y de otras dreas del Insfituto para adquirlr y ampliar
nuevos conocimientos y destrezas que mejoren su desempeno laboral,

Promueve activamente actividades de aprendizaje.

Fomenta la retroalimentacion como un medio para identificar dreas de oportunidad
y ampliar o mejorar Competencias del personall.

NIVEL 3
Consolidado

Muestra preocupacién para que el equipo de frabgjo adquiera y amplie sus
habilidades y conocimientos de trabajo con objeto de incrementar el desempeno
de las funciones asignadas a sus Puestos.

Apoya a los infegrantes del equipo para que asistan a actividades de aprendizaje.
Brinda retroalimentacion para que se identifiquen las dreas de oportunidad y amplien
o mejoren sus Competencias.

NIVEL 2
En Desarrollo

Mantiene interés por adquirir y asimilar nuevos conocimientos y destrezas que le
permiten mejorar su desempeno en el Puesto de frabagjo.

Partficipa activamente en actividades de aprendizaje.

ldentifica sus dreas de oportunidad para ampliar o mejorar sus Competencias a
través de la retroalimentacion de los demds,

NIVEL 1
Bdsico

Muestra poca disposicion para adquirir y asimilar nuevos conocimientos y destrezas
que mejoren su frabagjo.

Tiene bagjo interés en el enfrenamiento v la capacitacion.

Tiene dificultad para aceptar la retroalimentacion de los companeros sobre sus areds
de oportunidad para incrementar sus Competencias.




i

y -l\\ W
¢ J') "iiilr“'l" INSTITUTO FEDERAL DE
= B & TELECOMUNICACIONES

COMUNICACION

Habilidad para expresar conceptos e ideas por diferentes medios a individuos o grupos, de forma
l6gica y sencilla en el momento correcto y acorde con la audiencia. Asi como para escuchar
activamente a otros.

NIVEL CONDUCTAS OBSERVABLES
Establece una comunicacion efectiva hacia todo el Instituto y externamente,
NIVEL 5 empleando el lenguadje vy estilo adecuado para su audiencia. Ademas es reconocido
B oo por expresar conceptos complejos, de forma légica y sencilla; por su habilidad para
P motivar e influenciar a audiencias grandes y/o diversas, asi como de escucha y
consenso de opiniones disfintas.
Establece una comunicacion efectiva con los infegrantes de su equipo de frabajo y
NIVEL 4 de ofras dreas del Instituto, ufilizando un lenguaje y eslilo adecuados para su
audiencia, captando su atencidon con argumentos complejos y de forma légica y
Avanzado Sy o S
ordenada. Asimismo escucha las opiniones de otfros y concilia diferentes puntos de
vista para lograr acuerdos.
Establece una comunicacion efectiva con su equipo de frabajo, expresando sus
NIVEL 3 argumentos de forma logica vy ordenada y empleando la ferminologia adecuada
Consolidado | para su audiencia. Ademds permite que otros expresen sus ideas y conceptos y
brinda retroalimentacion para mejorar su comunicacion.
NIVEL 2 Expresa conceptos e ideas adecuadamente con sus companeros de trabajo vy jefe,

En Desarrollo

empleando un lengudje apropiado en situaciones cotidianas,
Muestra disposicion de escuchar a las personas que lo rodean.

NIVEL 1
Bdasico

Tiene dificultades para expresar adecuadamente sus ideas y para escuchar los
puntos de vista de los demdas.
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CREATIVIDAD E INNOVACION

Habilidad para generar e implementar nuevas ideas, métodos o soluciones a problemas gque
incrementen la productividad y mejoren el desempeno del negocio o de las personas.

NIVEL CONDUCTAS OBSERVABLES

Desarrolla ideas y acciones que son revolucionarias en el mercado y gque inciden en
la satfisfaccion del cliente.

NIVEL 5 . . . ) ;
Promueve dlternativas novedosas frente a sifuaciones inesperadas que tienen

Experto . .
impacto en el Instituto.
Impulsa la creatividad, reconociendo las ideas e implementando las que son viables.
Desarrolla nuevos métodos y procedimientos mediante enfoques diferentes, a fin de
eficientar los resultados del drea y mejorar la satisfaccion del cliente,

NIVEL 4 . . - . ) .
Motiva y promueve la creatividad, propiciando la generacion de ideas en su area.,

Avanzado o ooy . .

ldentifica la viabilidad de las propuestas presentadas con objeto de impulsar su
implementacion.
Propone nuevos métodos y procedimientos de trabajo con un enfoque distinto para
incrementar el desempeno de su equipo de frabajo.

NIVEL 3 o : : .

: Promueve la generacidon de nuevas ideas entre los miembros de su equipo y se
Consolidado |, : : s ; .

involucra activamente en la implementaciéon de propuestas viables destinadas
mejorar el desempeno de su equipo.
Identifica y propone nuevas formas de hacer las cosas concernientes a las tareas y

NIVEL 2 actividades de su Puesto, con objeto de mejorar su desempeno.

En Desarrollo

Acepta con facilidad propuestas destinadas a mejorar los métodos y procedimientos
de trabajo establecidos.

NIVEL 1
Bdsico

Presenta dificultad para generar nuevas ideas, métodos o soluciones que
incrementen su productividad. '

Sigue al pie de la lefra los métodos vy procedimientos, aungue no generen los
resulfados deseados ‘
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DESARROLLO DEL PERSONAL

Habilidad para Identificar las fortalezas y dreas de oportunidad de los infegrantes de su equipo de
trabajo y brindar refroalimentacion acerca de su desempeno. Impulsa el desarrollo de las personas a
sU cargo para asegurarse gue cuenten con las Competencias requeridas.

NIVEL CONDUCTAS OBSERVABLES
Promueve und cultura de retroalimentacion, aprendizaje y desarrollo continuo en el
NIVEL 5 dreda bajo su responsabilidad.
Experto Establece mecanismos de refroalimentacion a nivel institucional, con base en las
fortalezas y areas de oportunidad del personal a fin de favorecer el alto desempeno.
Establece mecanismos de refroalimentacion en el drea a su cargo y en ofras areas
del Instituto, para la determinacién de las fortalezas y areas de oportunidad del
NiyEE 28 || porsonall. | | | .
LT S Considera las necegldodes de desarrollo de los integrantes C}e sU equipo de frabagjo
durante la asignacion de responsabilidades y la conformacion de equipos.
Favorece el aprendizaje y desarrollo continuo del personal bajo su mando y de ofras
Areas.
Evalia a los infegrantes de su equipo de trabajo para identificar de forma mdas
NIVEL 3 efectiva sus fortalezas y dreas de oportunidad.

Consolidado

Brinda retroalimentacion acerca del desemperio.
Impulsa el desarrollo de las personas a su cargo, para asegurdrse que cuenfen con
las Competencias requeridas.

NIVEL 2
En Desarrollo

Conoce las fortalezas y dreas de oportunidad de integrantes de su equipo de trabajo.
Busca darles retroalimentacion y actla en consecuencia.

Clarifica sus objetivos de desempeno de los empleados y define las acciones a seguir
pard su incremento.

Manifiesta inferés en el desarrollo del personal a su cargo.

NIVEL 1
Basico

Desconoce las dreas de oporfunidad y fortaleza del personal a su cargo. Evita recibir
retroalimentacion acerca de su desempeno.
No muestra interés por el desarrollo del personal bajo su mando.,
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INICIATIVA

Es la predisposicion a resolver problemas, emprender acciones, crear oportunidades, proponer
nuevas formas de hacer las cosas, alcanzar objetivos y mejorar resultados, sin un requerimiento
externo que lo impulse.

En Desarrollo

NIVEL CONDUCTAS OBSERVABLES

Impulsa a las dreas a crear oportunidades y anticipar problemas con la finalidad de

NIVEL 5 elevar los resultados comprometidos.

Experto Propone e implanta nuevas formas de frabajo con una visién de mediano plazo, sin
que tenga un requerimiento que lo obligue a hacerlo.

NIVEL 4 Compromete a ofras Unidades Administrativas del Instituto para alcanzar objetivos

Avanzado | desafiantes que superen los esténdares.

Establece con su equipo de trabajo objetivos claros, redlistas y desafiantes para
superar estadndares definidos.

NIVEL 3 Soluciona efectiva y proactivamente los problemas que se le presentan para

Consolidado | asegurar los resultados.

Estimula al personal bajo su cargo a proponer cambios en los procesos de tfrabajo
para elevar su eficiencia,

NIVEL 2 Redliza correctamente su trabajo. Actla para resolver los problemas cotidianos de

sus funciones sin esperar a que se lo soliciten. Hace cambios especificos en los
metodos de trabajo para conseguir mejoras y los resultados esperados.

NIVEL 1
Basico

Realiza solamente las funciones asignadas a su Puesto de trabajo.
Resuelve los problemas que se le presentan hasta que se han agravado y lo ha
consultado previamente con sus superiores.
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ORIENTACION AL USUARIO

Es la disposicion para enfocar los esfuerzos y acciones de trabajo hacia los usuarios internos y/o
externos, basdndose en el conocimiento de sus necesidades y expectativas, asi como en el desarrollo
y mantenimiento de relaciones productivas con éstos, con objeto de dar solucion a sus problemas,
entregar productos y servicios que safisfagan de manera efectiva sus necesidades y lograr su lealtad.

NIVEL

CONDUCTAS OBSERVABLES

NIVEL 5
Experto

Promueve el Grea bagjo su cargo una cultura de enfoque al usuario.

Genera estrategias para que se implante y orienta sus esfuerzos y acciones para
anficiparse a las necesidades y expectativas de los clientes tanto internos como
externos, a establecer y mantener relaciones productivas con ésfos, generando un
ambiente propicio para la solucién de sus problemas y la satisfaccion efectiva de sus
necesidades, entregando productos y servicios de calidad que logren su lealtad.

NIVEL 4
Avanzado

Difunde entre el personal a su cargo y en otra dreas de frabajo el enfoque al cliente
para orientar sus esfuerzos y acciones a conocer sus necesidades y expectativas; asi
como al desarrollo y mantenimiento de relaciones productivas, con objeto de lograr
resolver sus problemas y satisfacer efectivamente sus necesidades mediante los
productos y servicios brindados que generen su lealtad.

NIVEL 3
Consolidado

Orienta a su equipo de frabajo hacia los clientes enfocando sus acciones a los
clientes fanto internos como externos, a fin de conocer sus necesidades vy
expectativas, a generar relaciones productivas con ellos, para que con la solucion a
sus problemas y los productos y servicios que brindan se logre mejorar su satisfaccion.

NIVEL 2
En Desarrollo

Enfoca sus esfuerzos y acciones hacia conocer las necesidades y expectativas de los
clientes, desarrollar y mantener relaciones productivas con éstos, a resolver sus
problemas y a lograr su satisfaccion con los servicios o productos que ofrece.

NIVEL 1
Bdsico

Carece de disposiciéon para enfocar su frabajo hacia satisfacer las necesidades y
expectativas de los clientes que atiende. Muestra bajo interés en el desarrollo y
mantenimiento de relaciones productivas con éstos.
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SOLUCION DE CONFLICTOS Y NEGOCIACION

Capacidad para dirigir y controlar una discusion o resolver un conflicto utilizando técnicas ganar-
ganar planteando alfernativas para negociar los mejores acuerdos que logren el apoyo vy
aceptacion de todas las partes.

NIVEL CONDUCTAS OBSERVABLES
Inferviene positivamente en conflictos con impacto en su drea.
NIVEL 5 Promoviendo una cultura de colaboracion, compromiso, mutuo acuerdo y respeto.
Experfo Lc?grg acuerdos negociados en situaciones dlflCIIesl y/o omb@gfos empleando
tecnicas ganar-ganar que le permiten plantear alternativas de solucién que cuentan
con el apoyo y aceptacion de los involucrados.
Genera un ambiente de colaboracion y compromiso e interviene positivamente en
los conflictos generados entre los infegrantes de su equipo de trabajo o en ofras
NIVEL 4 areas.

Avanzado |Escucha activamente e identifica las necesidades y puntos de vista de las partes en
conflicto. Propone soluciones ganar - ganar y genera acuerdos que son aceptados
por todas las partes.

Genera un ambiente de colaboracion y compromiso en su equipo de trabgijo.
NIVEL 3 Resuelve positivamente los conflictos que se presentan en el Grea a su cargo,
Consolidado | conciliando los diferentes puntos de vista mediante una escucha activa.
Propone soluciones que son de beneficio mutuo para las partes involucradas.
Enfrenta adecuadamente situaciones durante el desarrollo de sus funciones que
NIVEL 2 requieren la conciliacién de diferentes puntos de vista.

En Desarrollo

Interviene de forma positiva ante los conflictos escuchando activamente a las partes
involucradas, logrando acuerdos que permiten resolverlos.

NIVEL 1
Basico

Identifica situaciones de conflicto, pero tiene dificultades para actuar de forma
positiva sobre ellas.
Le resulta dificil conciliar diferentes puntos de vista.
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SOLUCION DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES

Habilidad para identificar, analizar y resolver situaciones y problemas dificiles, de manera efectiva y
oportuna mediante su evaluacion cuidadosa vy sistemdtica, con base en la definicidn de criterios
claros que permitan determinar posibles alternativas de solucién, sus implicaciones y consecuencias;
a fin de tomar las decisiones mdas apropiadas y verificar su implantacion.

NIVEL

CONDUCTAS OBSERVABLES

NIVEL 5
Experto

Promueve en el personal del drea a su cargo, el desarrollo de la habilidad para
identificar, analizar y resolver situaciones y problemas dificiles de manera efectiva y
oportuna.

Impulsa su evaluacion cuidadosa vy sistemdtica para que con el establecimiento de
criterios claros ver posibles alternafivas de  solucién, sus implicaciones vy
consecuencias. Involucra al personal en la foma de las decisiones mds apropiadas.
Determina las acciones a seguir pard la implantacion y seguirmniento de las decisiones
tomadas, asegurando asi su cumplimiento.

NIVEL 4
Avanzado

Colabora tantc con su equipo como con ofras dreas del Instituto para la

|identificaciéon, andlisis v resolucién de problemas v situaciones dificiles que enfrentan

en el desempeno de sus Puestos y dreas de trabagjo, de forma efectiva y oportunai.
Estimula al personal para que participe en la evaluacion cuidadosa v sistemdtica de
las alternativas de solucién, sus implicaciones y consecuencias con objeto de tomar
las decisiones apropiadas y generar las acciones para su implantacion.,

NIVEL 3
Consolidado

Muestra la habilidad para identificar, analizar y resolver las situaciones o problemas
dificiles que se presentan en el drea de trabajo que dirige de manera efectiva y
oporfuna.

Logra que los integrantes de su equipo participen activamente en la evaluacion
cuidadosa y sistemdtica de las situaciones problemdticas que enfrentan con criterios
claros para identificar alternativas de sclucion vy tomar las decisiones apropiadas.

NIVEL 2
En Desarrollo

Cuenta con la habilidad para identificar, analizar y resolver las situaciones o
problemas dificiles para el buen desempeno de las funciones del Puesto de frabajo
asignado.

Evalia las posibles alfernativas de solucién, sus implicaciones y consecuencias con
objeto de tomar la decisibn mdas apropiada.

NIVEL 1
Bdsico

Tiene poca habilidad para identificar, andlizar y resolver las situaciones o problemas
dificiles que se le presentan durante el desempeno de su Puesto de trabajo.
Requiere la supervision y opinion de sus jefes para tomar las decisiones que se
necesitan para su solucion.
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Anexo 2. Ejemplo para asignar Competencias,

Puesto: Director de Administracion de Personal

Objetivo del Puesto: _
Administrar los recursos humanos del Instituto mediante las mejores précticas de Personal para
atraer al mejor talento y establecer acciones para su retencién en apego a la normatividad
aplicable, a fin de cubrir la demanda de capital humano de las Unidades Administrativas del
Instituto que les permita cumplir sus objetivos Institucionales.

Funcién: _
Colaborar en la elaboracion de la normatividad aplicable a los recursos humanos del Instituto,
a fin de contar con un marco normativo intemo.

De ésta funcién podemos tener como comportamiento Observables:
"Colaborar en la elaboracion de la normatividad aplicable a los recursos humanos del Instituto”.

Si consideramos la funcion de “colaborar en la elaboracion de la normatividad”, ello implica
que la persona que ocupard el Puesto debe entender y acatar la normatividad, por lo que la
Competencia a evaluar seria: Apego a Normas.

Tipo de Competencia: Institucional

Definicién de la Competencia Apego a Normas:

Es la disposicion para conocer, acatar v actuar dentro del marco juridico aplicable al Instituto
en el desempeno de las afribuciones con el fin de dotar de seguridad juridica a los sectores de
telecomunicaciones y radiodifusion.

Nivel Requerido: 3. :
Predica con el ejemplo poniendo en practica las directrices, politicas, principios y
procedimientos del Instituto.

Da a conocer a su equipo de trabajo la normatividad aplicable de acuerdo a las funciones de
los Puestos y las responsabilidades del area bajo su cargo.
Verifica su cumplimiento.

Funcién:

Administrar el Proceso de Ingreso, los procedimientos de reclutamiento, seleccion vy
confratacion del Instituto a fin de cubrir los Puestos vacantes de las Unidades Administrativas
del Instituto, conforme a los lineamientos establecidos en la materia.

De ésta funcién podemos tener como comportamiento Observables:
“Administrar el Proceso de Ingreso... a fin de cubrir los Puestos vacantes de las Unidades
Administrativas del Instituto”

Competencia a Evaluar: Orientacion a Resultados
Tipo de Competencia: Institucional
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Definicion:

Es la tendencia al logro de resultados mediante el cumplimiento de la mision y los objetfivos
estratégicos del Instituto, coordinando los esfuerzos de su equipo, estableciendo prioridades,
dando apoyo, tomando decisiones efectivas e impulsando la mejora continua para mantener
altos niveles de rendimiento, para el beneficio de los usuarios, de las audiencias y del pdis.

Comportamientos observables en el nivel de dominio 3:

Es consistente en el logro de resultados mediante el establecimiento de objetivos retadores para
su érea de trabajo, coordinando los esfuerzos de su equipo, estableciendo prioridades y dando
apoyo. Alcanza el Personal bajo su mando niveles de rendimiento que superan los estandares
definidos.

Funcién:

Coordinar la elaboracion de los dictédmenes de impacto presupuestario a las estructuras
orgdnicas y en su caso, proponer a la Direccién General de Organizacion, Administracion y
Desarrollo de Capital Humano la estructura salarial desde el punto de vista técnico,
presupuestal, estratégico, conforme a los lineamientos aprobados por la Unidad de
Administracion;

De ésta funcién podemos tener como comportamiento Observables:
“Coordinar la elaboraciéon de los dictdmenes de impacto presupuestario a las estructuras
orgdnicas”

Competencia a Evaluar: Pensamiento analitico

Tipo de Competencia: Especifica

Definicién:

Es la capacidad de comprender situaciones y resolver problemas a partir de organizar y/o unir
sistemdticamente sus partes para realizar comparaciones entre diferentes elementos, descubrir
conexiones enfre sifuaciones gue no estdn obviamente vinculadas e identificar relaciones
causa- efecto, con la finalidad de determinar puntos clave de las situaciones complejas y/o de
entender y generar conclusiones objetivas del fodo.

Comportamientos observables en el nivel de dominio 3:

Estimula entre los infegrantes de su equipo de trabajo la capacidad para comprender y resolver
situaciones y problemas del drea de trabajo, organizando y/o uniendo sistemdticamente sus
partes, realizando comparaciones y descubriendo conexiones entre situaciones que no esfan
obviamente vinculadas, con el fin de determinar sus puntos clave y/o generar conclusiones que
permitan resolver las situaciones problematicas gue se les presentan en el desarrollo de sus
funcicnes,






