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PROLOGO
Los Institutos Nacionales de Formacién Profesional (IFP’s)

Los Institutos de Formacién Profesional (IFP’s) de América Central
y Republica Dominicana, son las instituciones responsables del
desarrollo de la formacién profesional en cada pais. Todos
cuentan con una Junta o Consejo Directivo tripartito, que
representa a Empleadores, Trabajadores y Gobiernos (Ministros
de Trabajo, Educacién, Planificacién y otros).

Los siete IFP’s de la subregién son:

* Instituto Nacional de Aprendizaje de Costa Rica, INA

* Instituto nacional de Formacién Profesionaly Capacitacién
para el Desarrollo Humano de Panamd, INADEH

* Instituto Nacional de Formacién Profesional de Honduras,
INFOP

* Instituto de Formacién Técnico Profesional de la Republica
Dominicana, INFOTEP

* Instituto Nacional Tecnolégico de Nicaragua, INATEC

* Instituto Técnico de Capacitaciéon y Productividad de
Guatemala, INTECAP

* Instituto Salvadorefio de Formacién Profesional de El

Salvador, INSAFORP

La Red de IFP’s

En el afio 2004, los Institutos de la subregién deciden constituirse
en una Red con el objeto de:

* Trabajar de manera conjunta para establecer programas
de cooperacién e intercambio técnico.

* Crear una red de cooperacién técnica y de Formacién
Profesional entre las instituciones.

* Intensificar el trabajo conjunto con la Organizacién
Internacional del Trabajo (OIT) y el Centro Interamericano

para el Desarrollo del Conocimiento de la Formacién
Profesional (CINTERFOR).

Prolégo
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Hasta el momento la Red de IFPs ha coordinado y ejecutado 39
reuniones Subregionales para el cumplimiento de los obijetivos
arriba citados. La Red tomé la decisién de no dotarse de una
estructura propia pesada y opté por una organizacién horizontal.

Se frata de una Red de voluntades, donde los miembros participan
en la medida de sus posibilidades e intereses, estableciendo
relaciones caracterizadas por la solidaridad, flexibilidad y
horizontalidad. El coste de las acciones comunes emprendidas
es cubierto por las propias instituciones.

La Red desarrolla 3 proyectos subregionales estratégicos con la
Oficina Internacional del Trabajo (OIT) y el Programa de Formacién
Ocupacional e Inserciéon Laboral (FOIL) de la Agencia Espariola
de Cooperacién Internacional para el Desarrollo (AECID): 1. Las
TICs aplicadas a la FP; 2. Homologacién de Normas Técnicas de
Competencia Laboral y Desarrollos Curriculares; 3. Investigacion
sobre estado situacional, evolucién y buenas prdacticas de las IFP’s
en la subregion.

Normas Técnicas de Competencia Laboral y Desarrollos
Curriculares

la elaboracién de normas y desarrollos curriculares
homologados ha constituido la intervencién identificada y
expresada como mds pertinente por la Red de IFP’s. Se trata de
la accién por la integracion subregional més clara desde los
sectores de la formacién profesional, el empleo y la insercién
laboral. El proceso se ha traducido en el desarrollo de normas
de competencia laboral, que generen estdndares minimos
de calidad y comunes de cara al desarrollo curricular de las
ocupaciones normadas.

Una formacién basada en una norma homologada y un disefio
curricular armonizado subregionalmente, permiten el mutuo
reconocimiento de la formacién impartida en las instituciones
de la Red. El reconocimiento implica un paso sélido y definitivo
de cara a la circulaciéon y libre movilidad de los trabajadores
calificados en la subregién y por tanto a la integracién
subregional.



El proceso, que se inicid6 con la elaboracién de normas y
desarrollos curriculares, llevé intrinsecamente a la necesidad
de generar “metodologias subregionales homologadas y
estandarizadas” para la formulacién de normas, desarrollos
curriculares y sistemas de evaluacién comunes.

En el afo 2008 se consolida un nuevo nucleo duro de técnicos,
conformado por los jefes o directores técnicos, que junto a los
metodolégos y curriculistas de las siete instituciones y apoyado
por algunos especialistas sectoriales (turismo, construccién y
formaciéon de formadores), homologan, revisan y aplican una
metodologia subregional para la elaboracién de normas técnicas
de competencia laboral, adecuando las normas ya elaboradas
a la nueva metodologia.

La Metodologia para la elaboracién de Normas de Competencia

Laboral se basa, esencialmente, en la conceptualizacién tedrica
de la metodologia utilizada por CONOCER de México.

Se presenta en forma escrita su conceptualizacién y con un formato
arquetipo del vaciado de la norma, para elaborar las futuras
normas en cada IFP de la RED. Quedan pendientes de elaborar las
metodologias subregionales que se aplicardn para el desarrollo
curricular y la evaluacién de las competencias laborales.

Creemos, a la luz de las ensefianzas de la prdctica, que las
metodologias formuladas y por formular se constituyen en el
instrumento mds valioso para establecer esténdares minimos de
calidad para todos los paises y son unos de los mayores aportes
que la OIT, el programa FOIL/AECID/CECC y la asistencia técnica
del Ministerio de Trabajo e Inmigracién de Espafa, ofrece a la RED
de IFP’s.

Esta publicacién que estamos presentando ha sido posible
gracias al esfuerzo de todas las instituciones miembros de la Red
Centroamericanade IFP’syasustécnicos, a quienes agradecemos
que nos acompanaran en este esfuerzo subregional.

Teresa Esteban G. Mario Hugo Rosal G.
Coordinadora Técnica Regional Especialista en Formacién
FOIL/AECID Profesional

oI

Prolégo
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. INTRODUCCION

Una Norma de Competencia Laboral (NCL) es un instrumento
que contiene la descripcién del conjunto de conocimientos,
habilidades, destrezasy actitudes que son aplicados al desempeno
de una funcién productiva y que al ser verificados en situaciones
de trabajo, reales o simuladas, permiten determinar si la persona
ha logrado el tipo, el nivel y la calidad de desemperio esperado
por el sector laboral.

Se constituye en NCL cuando es aceptada como tal, es decir,
como un referente o estdndar sobre una determinada ocupacion.
Al ser un estdndar permite comparar un cierfo desempefio
observado contra dicho referente, de alli se deriva que la NCL
es la base para la evaluacién de competencias. También lo
es para la elaboraciéon de programas de formacién ya que,
esencialmente, la NCL describe las competencias requeridas
para el desempefio.

Con base en esta conceptualizacién y considerando que las
competencias laborales pueden ser normalizadas en los dmbitos
nacional y subregional, los representantes de la red de Institutos
de Formacién Profesional (IFP’s) de Centroamérica y RepUblica
Dominicana, en coordinacién con la Oficina Internacional
del Trabajo (OIT) y la Agencia Espafola de Cooperacién
Internacional para el Desarrollo (AECID), en el marco del Proyecto
AECID-FOIL, han definido y estructurado una metodologia para
elaborar NCL con alcance subregional.

Como parte de esta metodologia, el formato aprobado (FR NCL
01)," para el disefio de NCL contiene los siguientes apartados:
1. Presentacion

2. Mapa de la Calificacién/Ocupacién

3. Datos generales de la Calificacién

4. Descripcién de unidades y elementos de competencia

En al apartado siguiente se describen.

FR = Férmula Registrada. NCL: Norma de Competencia Laboral. N°=01. (Ver Anexo 1 en la
pégina 19).

Introduccién
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1l. DESCRIPCION DE LOS APARTADOS DEL FORMATO
PARA LA ELABORACION DE NCL?

1. PRESENTACION

La presentacién es el apartado de la NCL en el que se describe
el propdsito de la norma (indica su objetivo, alcance y paises
involucrados). Incluye una justificacién en la que se explica el
por qué de la elaboracién de la NCL. Se redacta en tercera
persona y se recomienda que no exceda de una pdgina.

2. MAPA DE LA CALIFICACION/OCUPACION

Es una representacion gréfica que incluye la relacién entre el
propdsito clave, las unidades y elementos de competencia que
conforman la NCL. Cada Unidad de Competencia Laboral (UCL)
se identifica con una letra mayUscula de manera consecutiva
iniciando con la A. Los Elementos de Competencia Laboral (ECL)
se enumeran de forma alfanumérica de la siguiente forma: AT,
A2, B1, B2, segin corresponda.

Grafico 1
Estructura para el Mapa de la Calificacién
Eijemplo de Mapa de la Calificacién®

Propésito Clave Unidades de Elementos de Competencia
Competencia
A. Planificar las Al. Prepor_cr‘IQ conduccién turistica de acuerdo
o con procedimientos.
actividades para la -[

conduccioén turistica A2. Adecuar rutas turisticas de acuerdo con

de acuerdo con procedimientos.

procedimientos y
Planificar y ejecutar la normativas vigentes. B1. Asistir a grupo de turistas de acuerdo con lo
conduccién turistica. planificado.

B. Ejecutar la
conduccién turistica
de acuerdo con lo

B2. Proveer de animacién turistica al grupo de
acuerdo con técnicas de animacién.

planificado. B3. Solucionar contingencias de acuerdo con
procedimientos.

B4. Realizar el cierre de la conduccién turistica de
acuerdo con procedimientos.

En el Anexo 1 (FR NCL 01.), se establecen los requerimientos de formato (tamafio y tipo de letra)
por utilizar en el disefio de NCL.
Los ejemplos para ilustrar la explicacién de cada componente se tomaron de la NCL: Guia de

Turistas. Cédigo: CIUO/88: 5113.

Descripcion de los apartados del formato para la elaboracién de NCL
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3. DATOS GENERALES DE LA CALIFICACION
Este apartado estd integrado por los siguientes elementos:

» Cédigo. Se asigna de acuerdo con lo establecido en
la Clasificacién Internacional Uniforme de Ocupaciones
(CIUO). Por ejemplo: Guia de Turistas se codifica de la
siguiente forma: CIUO/88:5113.

 Titulo. Se ubica el nombre que responda a una calificacién
u ocupacién. Ejemplo: Guia de Turistas.

* Propésito de la Calificacién. Se redacta el propésito
clave de la calificacién, que se identificé en el Mapa
de la Calificacién. Ejemplo: Planificar y ejecutar la
Conduccién Turistica.

*  Nivelde Competencia. Se asigna el nivel correspondiente
de la calificaciéon u ocupacién, segin se describe en el

Cuadro 1.
Cuadro 1

Niveles de competencia para las calificaciones/ocupaciones

Nivel Descripcion

1 Competencia en la realizacién de una variada gama de actividades laborales,
en su mayorfa rutinarias y predecibles.

Competencia en una importante y variada gama de actividades laborales,
llevadas a cabo en diferentes contextos. Algunas de las actividades son

2 complejas o no rutinarias y existe cierta autonomia y responsabilidad
individual. A menudo, puede requerirse la colaboracién de otras personas,
quizds formando parte de un grupo o equipo de trabajo.

Competencia en una amplia gama de diferentes actividades laborales desarrolladas

3 en una gran variedad de contextos que, en su mayor parte, son complejas y no
rutinarias. Existe una considerable responsabilidad y autonomia y, a menudo, se
requiere el control y la provisién de orientacién a otras personas.

Competencia en una amplia gama de actividades laborales profesionales o
4 técnicamente complejas, llevadas a cabo en una gran variedad de contextos y

con un grado considerable de autonomia y responsabilidad personal. A menudo,

requerird responsabilizarse por el trabajo de otros y la distribucién de recursos.

Competencia que conlleva la aplicacién de una importante gama de principios
fundamentales y técnicas complejas, en una amplia y a veces impredecible
variedad de contextos. Se requiere una autonomia personal muy importante

5 y, con frecuencia, gran responsabilidad respecto al trabajo de otros y a la
distribucién de recursos sustanciales. Asimismo, requiere de responsabilidad
personal en materia de andlisis y diagnésticos, disefio, planificacién, ejecucién
y evaluacién.



¢ Justificacién del nivel propuesto. En este campo se explica
el por qué se ha seleccionado el nivel de competencia.
Se redacta tomando como base el texto del cuadro 1.
Eiemplo:

Ocupacién: Guia de Turistas. Nivel 3.

El desempefio de las funciones de esta ocupacién requiere de las
personas que las realizan, competencias en una amplia gama
de actividades complejas y no rutinarias, desempefiadas en
diferentes contextos y un alto grado de responsabilidad, disciplina y
autonomia.

* Fecha de elaboracién de la norma. Se indica el mes 'y

afo en que finaliza la elaboracién de la NCL. Formato
de fecha: mm/aaaa. Ejemplo: 07/2008.

* Fecha de publicacién de la norma. Se indica el mes y
afo en que se publica la NCL. Formato de fecha: mm/
aaaa.

* Tiempo en que deberd revisarse la norma. Se indica
el nUmero de afos, a partir de la publicacién, en que
se recomienda revisar la NCL. (Se recomienda revisién
cada 5 afos).

¢ Nomero de revisién. Se indica el nimero de la revisién
correspondiente, luego de su primera publicacion.
Eiemplo: Primera, Segunda, Tercera, etc.

*  Sector. Se selecciona (marcar con X) el nombre del sector
econémico al que corresponde la NCL, tomando en
cuenta que existen los sectores: Agropecuario, Industria
y Comercio y Servicios. Ejemplo: Guia de Turistas
pertenece al sector: Comercio y Servicios.

Descripcion de los apartados del formato para la elaboracién de NCL

* Area de competencia. Se especifica el érea a la cual
corresponde la NCL, tomando en cuenta que un érea
es el conjunto de actividades que se ejecutan dentro

17
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de un sector productivo claramente identificado, lo que
permite alcanzar un objetivo deseado, proporcionar
un resultado, un servicio, o bien, delimitado por un
mismo género o naturaleza de trabajo. El drea de
competencia es denominada también drea funcional,
tienen un principio y un fin determinado. La Clasificacién
Industrial Internacional Uniforme de todas las Actividades
Econdmicas (ClU) identifica 99 actividades. Ejemplo:
Guia de Turistas pertenece al drea de competencia:
Actividades de esparcimiento y actividades culturales
y deportivas.

Tipo de norma. Se indica su alcance: Subregional.

Unidades de Competencia Laboral que conforman la
calificacién. Se transcribe el nombre de las UCL definidas
en el Mapa de la Calificacién/Ocupacién.

Conceptualizacién. Unidades de Competencia.

La Unidad de Competencia representa una funcién critica del
drea objeto de andlisis. Estd integrada por una serie de elementos
de competencia que integran una funcién productiva, que puede
ser aprendida, evaluada y certificada.

Se entiende por Funcién Productiva, al conjunto de actividades
laborales que son necesarias para lograr uno o varios objetivos
de trabajo, en relacién con el propdsito general de un érea de
competencia o de una organizacién productiva.

B Caracteristicas  principales de una unidad de
competencia.

Corresponde a una funcién productiva, que tiene
significado y valor independiente.

Puede ser evaluada y certificada de manera
independiente.

Puede ser transferible a varias calificaciones.



¢Cémo se formula, técnicamente, una Unidad de Competencia

Labora

12

La estructura gramatical que cumple una Unidad de
Competencia es: Verbo — Objeto — Condicién.

Verbo: El verbo activo sefiala la accién precisa que debe
ser ejecutada por la persona.

Obijeto: Describe el elemento o al sujeto sobre el que
recae la accién.

Condicién: Corresponde al enunciado que describe la
forma, el criterio o el contexto que debe ser considerado
en el cumplimiento de la accién. En este caso, solo si es
estrictamente necesario por normativas o estdndares ya
establecidos.

Cuadro 2
Eiemplo de Unidades de Competencia Laboral
A.  Planificar las actividades para la conduccién turistica de acuerdo con
procedimientos y normativas vigentes.
B.  Ejecutar la conduccién turistica de acuerdo con lo planificado.

DESCRIPCION DE UNIDADES Y ELEMENTOS DE

COMPETENCIA

Cédigo de la Unidad de Competencia. Es una
derivacién del cédigo de la calificacién. En un sistema
informatizado se podria saber las UCL que corresponden
a una calificacién, ubicdndolas por este cédigo. Para
efectos de la Red de IFP’s, se sugiere la siguiente

estructura de cédigo: CIUO/88:5113/A.

Descripcion de los apartados del formato para la elaboracién de NCL

19
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En la cual:

CIUO/88: 5113. Corresponde al cédigo de la

NCL, en este caso: Guia de Turistas
A Corresponde a la primera UCL de esa NCL.

Titulo de la Unidad de Competencia. Se transcribe la
UCL que se planted en el Mapa de la calificacion.

Propésito de la Unidad de Competencia. Se recomienda
iniciar su redaccién con la siguiente frase introductoria:
“Servir como referente subregional para la evaluacién
y formacién de las personas interesadas en certificarse
en’ " (o contfinuacién se escribe el
enunciado de la unidad de competencia que aparece en

el mapa de la calificacion)

Cuadro 3

Eiemplo de Propésitos de la Unidad de Competencia Laboral

Propédsito de la UCL: CIUO/88:5113/A. Servir como referente subregional para
la evaluacién y formacién de las personas interesadas en certificarse en planificar las
actividades para la conduccién turfstica de acuerdo con procedimientos y normativas
vigentes.

Propésito de la UCL: CIUO/88:5113/B. Servir como referente subregional para
la evaluacién y formacién de las personas inferesadas en certificarse en ejecutar la
conduccién turistica de acuerdo con lo planificado.

Elementos de Competencia Laboral (ECL) que
conforman la Unidad de Competencia. Corresponde a
la descripcién de una realizacién que debe ser lograda
por una persona en el dmbito de su funcién productiva.
Por tanto, se refiere a una accién, un comportamiento
o un resultado que la persona debe demostrar. Los
componentes normativos de un ECL son los siguientes:

[1 Referencia

(3 Titulo del elemento

[ Criterios de desempefio
Campos de aplicacién




[1 Evidencias por desempefo
Evidencias por producto
Evidencias de conocimiento

() Evidencias de actitud
Lineamientos para la evaluacién.

A continuacién se describen:

¢ Referencia. Se identifica la UCL a la que se vincula el
ECL, luego se escribe el nimero y el total de ECL que
compone la UCL. Ejemplo:

Referencia: A: 1 de 2. A: Corresponde a la primera UCL de la
NCL: Guia de turistas.

1 de 2: Corresponde al ECLN° 1 de
un total de 2.

o Titulo del elemento. Se redacta el titulo del ECL. La
estructura gramatical de un ECL es la siguiente: verbo -
objeto - condicién

Verbo. El verbo activo sefala la accién precisa
que debe ser ejecutada por la persona.

Obijeto. Describe el elemento o al sujeto sobre el
que recae la accién.

Condicién. Es el enunciado que describe la
forma, el criterio o el contexto que debe ser
considerado en el cumplimiento de la accién. En
este caso, solo si es estrictamente necesario por
normativas o esténdares ya establecidos.

Descripcion de los apartados del formato para la elaboracién de NCL
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Cuadro 4
Eiemplo de Elementos de Competencia Laboral

Al. Preparar la conduccién turistica de acuerdo con los procedimientos.

A2. Adecuar rutas turfsticas de acuerdo con procedimientos.

* Criterios de Desempefio. Los criterios de desempefio
son los que rigen o determinan que una persona sea
considerada como competente. En este apartado se
redactan los indicadores que se consideren criticos para
alcanzar los resultados previstos en el enunciado del
ECL Yy la referencia a la calidad que deben tener dichos
resultados. Son la base para disefar los lineamientos
para la evaluacién de la competencia.

La estructura gramatical que cumple un Criterio de
Desempefio es: objeto - verbo — condicién.

Para redactarlos se plantean dos opciones.

Opcion 1. Al expresar un criterio de desempeno que corresponda
al resultado de la actividad (productos), el objeto se debe
referir utilizando el sustantivo para identificar el resultado, a
continuacién se listan algunos sefialados en el ECL “AT1. Preparar
la conduccién turistica de acuerdo con los procedimientos”:

* El plan de contingencias es elaborado previendo cambios
en el programa de acuerdo con procedimiento.

* El plan de animacién es elaborado de conformidad al
tipo de grupo meta.

Opcidn 2. Al expresar un criterio de desempefo que corresponda
al desempefio mismo de la actividad (proceso), el objeto se
deberd referir utilizando la forma sustantivada del verbo con el
que identifica el desempefio; a continuacién se listan algunos
sefialados en el ECL “A1. Preparar la conduccién turistica de
acuerdo con los procedimientos”:




* La clasificacién de los turistas la realiza de acuerdo con
sus caracteristicas.

e La verificacién de las condiciones del recorrido la realiza
con base en los requerimientos del cliente.

Nota. Enestasegundaopciénlaestructura gramatical que cumple

el Criterio de Desempefio es: Articulo — Verbo Sustantivado —
Objeto - Condicién.

El enunciado evaluativo se refiere a la calidad y las caracteristicas
del resultado o del desempefo, segin sea el caso. Del mismo
depende la factibilidad de llevar a cabo la evaluacién del criterio
de desempeno del ECL.

Los criterios de desempefno deben ser suficientes y necesarios
para el logro del ECL. Las caracteristicas de los criterios de
desempefio son:

* Expresar lo que se espera del desempefio y el como se
espera que sea el resultado.

* Hacer referencia a aquellos aspectos que definen
el resultado del desempeno competente o al propio
desempefio competente.

*  Definir las condiciones de calidad con las que la funcién
indicada por el titulo del ECL debe ser desempenado.

* Identificar los aspectos esenciales o criticos para el
desemperio del ECL.

* Referir, cuando proceda, las situaciones contingentes,
los aspectos de seguridad e higiene y los aspectos

administrativos del trabajo.

* Utilizar el lenguaje usual en el medio laboral.

Descripcion de los apartados del formato para la elaboracién de NCL
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Cuadro 5

Ejemplo de Criterios de Desempefio

Para facilitar su redaccién se antepone la frase: La persona es competente
cuando:

a) Lo clasificacién de los turistas la realiza de acuerdo con sus caracteristicas.

b) La verificacién de las condiciones del recorrido la realiza con base en los
requerimientos del cliente.

c) La verificacién de las rutas y destinos turfsticos la realiza con base en las
necesidades de los clientes de acuerdo con las condiciones existentes.

Metodologia para la elaboracién de Normas de Competencia Laboral
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Para identificar la validez de los criterios de desempefio se puede
usar un listado de preguntas como las descritas a continuacién:

Cuadro 6
Lista de Cotejo para identificar la validez de los
Criterios de Desempefio

Los Criterios de Desempefio establecidos:
|

1) 2Estdn directamente relacionados con el E.C.L2

2)  2Son criticos para el logro del desempeno?
3) éldentifican claramente el resultado o el desempefio critico?

4)  éExpresan enunciados evaluativos que refieren caracteristicas
del resultado o del desempefo segin sea el caso?

5)  &Son los suficientes y necesarios para el logro del E.C.L2
6)  éUtilizan el lenguaije usual en el medio laboral de referencia?

7)  éEstén escritos en forma clara y concreta?

Campo de Aplicacién. Es la descripcién de las diferentes
circunstancias - en el lugar de trabajo, materiales y ambiente
organizacional - en las que la persona desarrolla el ECL.
Metodolégicamente el campo de aplicacién se enuncia y se
divide segun lo establezca el sector productivo, en este caso se
subdivide en dos apartados, a saber: enunciado (categoria) y
divisién (clase).




Se incluye al menos dos divisiones para cada enunciado y deben
ser excluyentes entre si en un mismo enunciado.

Cuadro 7
Ejemplos de enunciados de Campos de Aplicacién

ECL A1: Preparar la conduccién turistica de acuerdo con procedimientos.

Campo de Aplicacién:

Enunciado (Categoria) Divisién (Clase)
a) Preparacién de la conduccién a.1.Tipos y Caracteristicas de
los turistas

a.2.Equipo y accesorios

a.3.Documentacién

a.4. Proveedor de servicios por
intermedio del guia

A continuacién, se presentan algunas preguntas Utiles para
determinar la validez del campo de aplicacién:

Cuadro 8
Lista de Cotejo para determinar la validez
del Campo de Aplicacién

Los campos de aplicacién establecidos:
i

1) 2Incluyen enunciados directamente relacionadas con ECL
y/o los criterios de desempefo?

2) ¢Incluye las divisiones suficientes y necesarias en que se
debe demostrar la competencia?

3) 2los enunciados y sus divisiones son excluyentes entre si¢
4)  ¢Excluyen opciones?

5)  2Excluyen ejemplos?

6)  éUtilizan términos usuales del medio laboral de referencia?

7)  éSe incluyen por lo menos dos en cada enunciado?

Descripcion de los apartados del formato para la elaboracién de NCL
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Evidencias

En la evaluacién de Competencias Laborales, una evidencia
se constituye en prueba determinante que permite asegurar el
dominio de dicha competencia por parte de la persona evaluada.
Las caracteristicas que deben cumplir las evidencias son:

1) Derivarse del ambiente laboral.

2) Ser de facil disposicion, vdlidas y factibles de realizar por
la persona.

3) En su conjunto, ser las suficientes y necesarias para emitir
el juicio sobre la competencia de la persona por evaluar.

4) Deberdn expresarse en el lenguaje usual en el medio
laboral de referencia.

5) Se relacionan directamente con los criterios de
desempefio. Ha de haber, al menos, una evidencia por
criterio de desempefio, aunque pueden incluirse mds.

En cada NCL se incluye diversos tfipos de evidencias para
realizar la evaluacién. En este caso, se ha determinado incluir
los siguientes: Evidencias por Desempefo, Evidencias por
Producto, Evidencias de Conocimiento y Evidencias de Actitud.
A continuacién se explican:

Evidencias por desempefio. Estas evidencias se obtienen de
la observacién directa del trabajador durante el desemperio en
una funcién productiva.

Caracteristicas
1) Se debe expresar mediante una frase clara y concisa.
2) Cuando se determina una evidencia por desempefio,
es porque debe tener correspondencia con un criterio
de desempefo que refiera una actuaciéon critica en la

funciéon productiva.

La estructura gramatical que cumple las Evidencias Desempefo
es: verbo — objeto - condicién.



Con el propésito de precisar las evidencias por desempefio,
se sugiere anteponer la siguiente expresion: “La forma en

n

Cuadro 9

Ejemplo de Evidencias por desempefio

ECL A1: Preparar la conduccién turistica de acuerdo con procedimientos.

Evidencias por desempefio asociadas al elemento de competencia.

La forma en que:
* Clasifica a los turistas de acuerdo con sus caracteristicas.

¢ Verifica las condiciones de recorrido de acuerdo con la ruta turistica establecida.

Cuadro 10
Lista de Cotejo para determinar la validez de las
Evidencias por Desempefio

Las Evidencias por Desempefio establecidas:

1) 2Corresponden con los criterios de desempefio que
expresan un desempefio critico?

2)  2Se refieren a situaciones observables?
3) éSe pueden obtener en la evaluacién?

4)  2Serequieren en cantidades para las que se han considerado
factibilidad y costo?

5)  2Se expresan en un lenguaije usual del medio laboral?

Evidencias por producto. La evidencia por producto es el
resultado (tangible e intangible) que se le solicita a la persona
para la evaluacién del elemento de competencia, por ejemplo:
dibujos, un plan, una instalacién eléctrica, un presupuesto, un
servicio turistico, etc. Las caracteristicas que deben cumplir son:

Descripcion de los apartados del formato para la elaboracién de NCL
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1) Cuando se determina una evidencia de producto, es
porque ésta debe tener correspondencia con un criterio
de desemperio que refiera un resultado critico.

2) Se definen con anterioridad los requisitos de calidad
que debe cumplir el producto.

3) Su redaccién debe expresar, en forma clara y precisa, el
nombre del producto que se requiere.

NOTA: En caso que se considere que no se requieren evaluar
Evidencias por Producto, se escribe: “No se requiere” en el
espacio correspondiente del Formulario: FR NCL O1.

Cuadro 11

Eiemplo de Evidencias por producto

ECL A1: Preparar la conduccién turistica de acuerdo con procedimientos.

Metodologia para la elaboracién de Normas de Competencia Laboral
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a) El plan de contingencias elaborado.

b)  El plan de animacién elaborado.

Cuadro 12
Lista de Cotejo para determinar la validez de las
Evidencias por Producto

Las Evidencias por Producto establecidas:

1) 2Corresponden con los criterios de desempefio que
expresan un resultado critico a observar en los productos
del desempefio?

2)  2Se pueden obtener en la evaluacion?

3) 2Se requieren en cantidades para las que se han considerado
factibilidad y costo?

4)  2Se expresan en un lenguaije usual del medio laboral?

Evidencias de conocimiento. Se refieren a las teorias, principios,
técnicas y métodos que sustentan el desemperio del candidato en
la funcién productiva. Las caracteristicas que deben cumplir son:



-
P AL BN  AEREE . uA

1) Se consideran necesarias cuando el logro del elemento
de competencia no puede ser demostrado solamente
mediante las evidencias por desempefo o por
producto.

2) No se refiere a todo lo que debe saber el candidato
para desempefar la funcién productiva. Se debe tener
en cuenta que en el desempefo se estdn aplicando los
conocimientos necesarios.

3) Para su redacciéon pueden emplearse preguntas
especificas o frases que se refieran al conocimiento que
se solicita.

NOTA: En caso que se considere que no se requieren evaluar
Evidencias de Conocimiento, se escribe: “No se requiere” en el
espacio correspondiente del Formulario: FR NCL O1.

Cuadro 13

Ejemplo de Evidencias de conocimiento

ECL B1: Asistir a grupo de turistas de acuerdo con lo planificado

Informacién general del pais: nombre oficial, moneda, idioma, distribucién politica,
superficie territorial, poblacién y tipo de gobierno, entre otros.

Cuadro 14
Lista de Cotejo para determinar la validez de las
Evidencias de Conocimiento

Las Evidencias de Conocimiento establecidas:

1) &Se relacionan directamente con el elemento de
competencia?

2) ¢Contienen Unicamente aquellos conocimientos que no es
posible evidenciar por desempefio o por producto?

Descripcion de los apartados del formato para la elaboracién de NCL
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Evidencias de actitud: La actitud se refiere a la predisposicién
o tendencia del candidato a actuar ante una situacién, objeto o
persona con las que se relaciona. Las caracteristicas que debe
cumplir este tipo de evidencias son:

1) Servir para que el evaluador y el evaluado tengan una
referencia precisa de las actitudes que se reflejan en la
funcién productiva.

2) Se manifiestan durante el desempefo de la funcién
productiva.

3) Se vinculan directamente con el criterio de desempefio
correspondiente. Por tal razén, en este apartado se debe
indicar con cuél evidencia (de desempefio o de producto)
se relaciona cada evidencia de actitud identificada.

Cuadro 15

Listado de actitudes propuestas para la evaluacién

Actitudes Comportamientos

1) Cooperacién *  Ayudar y apoyar a ofros en la ejecucién de una tarea.

*  Trabajar en forma conjunta para realizar una funcién
o tarea que implique un proceso laboral.

2) Iniciativa *  Ofrecer alternativas de solucién.

*  Realizar acciones preventivas a una falla.
3) Limpieza *  Realizar con pulcritud el trabajo.

e Observar un aseo personal.

4)  Orden *  Establecer y/o respetar prioridades y secuencia en los
procedimientos para efectuar una tarea.

*  Presentar, de forma clara y comprensible, los resulta-
dos del trabaijo.

5)  Responsabilidad *  Realizar el trabajo de acuerdo con los estdndares de
calidad requeridos.

*  Ejecutar oportunamente las fareas.

6) Tolerancia *  Disposicién para comprender y atender las diferencias
de los demds
7)  Amabilidad e Dar un trafo cordial a las personas.

8) Perseverancia * Demostrar un inferés permanente por lograr lo
propuesto.



-
P AL BN  AEREE . uA

Se sugiere contemplar las 8 actitudes incluidas en el Cuadro
15, sin embargo, en caso que se requiera incorporar ofras, se
propone tomarlas del documento: Listado de Competencias
por evaluar candidatos/as y empleados/as. (Anexo 2).

Cuadro 16

Ejemplos de evidencias de actitud del Guia de Turistas

ECL A1: Preparar la conduccién turistica de acuerdo con procedimientos.

Las actitudes manifestadas son:

e Orden
Se vincula con las Evidencias de desempefio:
a) Clasifica a los turistas.
b) Verifica las condiciones de recorrido.
c) Verifica las rutas y destinos turisticos.
d) Prepara los equipos, accesorios, documentacién y recursos.

* Prevencion
Se vincula con la Evidencia de desempefio:
e) Revisa el vehiculo automotor.

Cuadro 17

Lista de Cotejo para determinar la validez de las
Evidencias de Actitud

Las Evidencias de Actitud establecidas:

1) &Son las criticas para el elemento?

2)  ¢Tienen correspondencia con las actitudes criticas necesarias
para generar alguna de las evidencias por desempefo y/o
por producto?

Lineamientos generales para la evaluacién. Se refiere a la
seleccion y aplicacién de técnicas que permitan evaluar en forma
adecuada, tanto las evidencias de desemperio, de producto, de
conocimiento y de actitud. Las caracteristicas que deben cumplir
son:

Descripcion de los apartados del formato para la elaboracién de NCL
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capacidad de poder explicar lo que hizo, hace o podria hacer,
adjudicando especial relevancia a las condiciones dindmicas
del contexto.

Dentro de las técnicas recomendadas se sugieren:

Observaciones directas en el lugar de trabajo a través de
lista de cotejo y escala de valor.

Ejercicios de simulacién.
Resolucién de problemas (casos).
Administracién de pruebas de conocimientos de

respuestas abiertas y de respuestas multiples, preguntas
orales, entre otras.

La eleccién de las técnicas por utilizar, estd en estrecha relacién
con la NCL por evaluar, siendo aconsejable, independientemente
del caso, la aplicacién de una combinacién entre técnicas
cualitativas y cuantitativas.

Cuadro 18

Ejemplos de Lineamientos de Evaluacién para el
Guia de Turistas

ECL A1: Preparar la conduccién turistica de acuerdo con procedimientos

El dominio del elemento de competencia puede evaluarse mediante:

a)

b)

9)

Una actividad simulada o real que verifique, a través de una guia de observacién,
la aplicacién de las evidencias por desempefio de este elemento.

La entrega, por parte del candidato, al evaluador de las evidencias por producto,
sefialadas en este elemento de competencia para que, a través de una lista de
cotejo o escala de valor, se verifique la aplicacién.

Listas de chequeo que se aplican durante la evaluacién de las evidencias de
desempefio y producto para valorar las evidencias de actitud.




Cuadro 19

Lista de Cotejo para determinar la validez de los

Lineamientos de Evaluacién

Los Lineamientos de Evaluacién establecidos:

1)

2Establecen el escenario en el que se obtendrén las
evidencias por desempefio y/o producto, ya sea en una
situacién real o simulada?

Cumple

H
H
O

Descripcion de los apartados del formato para la elaboracién de NCL
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ANEXO 2
Listado de Competencias
por evaluar en candidatos/as y empleados/as




Listado de competencias por evaluar
en candidatos/as y empleados/as

Fuentes: Goleman, D. y Boyatsis, R.

1. COMPETENCIAS GENERICAS:

A

Actitud. Disposicién de actuar, sentir y/o pensar en torno a
una realidad particular.

Adaptabilidad. Flexibilidad. Capacidad para ser eficaz den-
tro de un entorno cambiante, como a la hora de enfrentarse
con nuevas tareas, responsabilidades o personas. Capaci-
dad para gestionar el proceso de cambio (es visionario/a y
toma un rol proactivo en la generacién del cambio; mantie-
ne el equilibrio y la visién de largo plazo ante situaciones de
alta turbulencia; crea los cambios requeridos por el negocio;
crea relacién de soporte con otros/as, motivando a los/as
demds a ser creativos/as). Al cambio: capacidad para en-
frentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas
y para aceptar los cambios positiva y constructivamente. Las
personas que poseen esta habilidad se caracterizan porque:
aceptan y se adaptan facilmente a los cambios, responden
al cambio con flexibilidad y/o son promotores/as del cam-

bio.

Adhesién a normas y politicas. Disposicién para entender,
acatar y actuar dentro de las directrices y normas organi-
zacionales y sociales. Las personas que poseen este valor
se caracterizan porque cumplen y se comprometen con las
normas de la organizacién.

Andlisis de problemas. Eficacia a la hora de identificar un
problema, buscar datos pertinentes al respecto, reconocer
la informacién relevante y encontrar las posibles causas del
mismo.

Andlisis numérico. Capacidad para analizar, organizar y
presentar datos numéricos (datos financieros y estadisticos).

Anexo 2
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Asuncién de riesgos. Emprendimiento de acciones que
envuelvan un riesgo deliberado con el objeto de lograr un
beneficio o una ventaja importante.

Atencién  al/la  cliente/a. Exceder las expectativas
del/a cliente/a demostrando un compromiso total en la
identificaciéon de cualquier problema y proporcionando las
soluciones més idéneas para satisfacer sus necesidades.

Automotivacion. Importancia de trabajar para conseguir
una satisfaccién personal. Necesidad alta de alcanzar un
objetivo con éxito.

B

Biusqueda de la excelencia. Compromiso con las cosas bien
hechas y afdn por mejorar cada vez més. Las personas que
poseen esta actitud se caracterizan porque: hacen su trabajo
cada dia mejor, aln si tienen que asumir mds trabajo; no
estdn satisfechos/as con las cosas como estdn y buscan
mejorarlas; no aceptan la mediocridad.

C

10.Capacidad critica. Habilidad para la evaluacién de datos

11

12.

y lineas de actuacién, asi como para tomar decisiones 16-
gicas de una manera imparcial y desde un punto de vista
racional.

.Capacidad de decisién. Agudeza para tomar decisiones,

afirmar opiniones, ftomar parte en algo o comprometerse en
un asunto o tarea personalmente.

Capacidad para aprender. Habilidad para adquirir y
asimilar nuevos conocimientos y destrezas y utilizarlos
en la préctica laboral. Quienes poseen esta habilidad
se caracterizan porque: captan y asimilan con facilidad
conceptos e informacién, realizan algin tipo de estudio
regularmente, tienen una permanente actitud de aprendizaje
y de espiritu investigativo y /o el conocimiento que poseen
agrega valor al trabajo.



13.Comprensién del entorno y la organizacién. Capacidad
para orientar herramientas y précticas necesarias, atendiendo
y reconociendo las particularidades propias de la actividad y
del negocio (aplica eficientemente las diferentes herramientas
de administracion de RRHH; identifica los obijetivos
estratégicos, técticos y operativos de la organizaciéon;
identifica la estructura y reconoce los rasgos de la cultura
de esa organizacién; analiza a la competencia e identifica
ventajas competitivas desde su perspectiva; facilita el proceso
de reestructuracion de la organizaciéon; posee conocimientos
sobre Finanzas, Marketing, Ventas y Sistemas de Informacién
utilizados en la organizacién; identifica las relaciones de la
organizacidén con su entorno y su impacto en ella; descubre
el impacto en los actores individuales y colectivos; facilita la
difusién de informacién sobre el/la cliente/a).

14.Compromiso. Creer en el propio trabajo o rol y su valor
dentro de la empresa, se traduce en un refuerzo extra para la
compafia aunque no siempre sea en beneficio propio.

15.Comunicacién. Capacidad para presentar ideas e instruc-
ciones con efectividad y sentido de la oportunidad y para
escuchar activamente. Grado de precision, sintesis y clari-
dad con que se transmite informacién oral y escrita, enten-
diendo el impacto en el/la interlocutor (adecua su estilo de
comunicacién a diferentes culturas organizacionales con las
que interacciona y transmite con claridad valores organi-
zacionales; ajusta su estilo comunicativo en funcién de la
imagen institucional de la empresa; comunica a través de
los diferentes medios disponibles; prepara argumentos y an-
ticipa preguntas; da cuenta de los resultados a los diferen-
tes actores/actrices y acordar nuevas alternativas; maneja el
perfil institucional de la empresa en la comunidad; maneja
fenémenos de crisis/ conflicto pudiendo interactuar efectiva-
mente con medios de prensa o auditorios adn en situaciones
no planificadas o imprevistas).

16.Comunicacién escrita. Capacidad para redactar las ideas
claramente y de forma gramaticalmente correcta, de manera
que sean entendidas sin lugar a dudas.
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17.Comunicacién oral persuasiva. Capacidad para expresar
ideas o hechos claramente y de una manera persuasiva.
Convencer a los/as otros/as del punto de vista propio.

18.Conocimiento técnico del drea y prdécticas de RRHH.
Capacidad para aplicar el conjunto de conocimientos vy
habilidades requeridas para el ejercicio de su tarea y la
resolucién de problemas en su labor (es consultado/a como
referente del mercado dentro de su especialidad; se mantiene
actualizado/a en el campo del Management y de la industria
desde una perspectiva global; se mantiene actualizado/a
tanto en las diferentes herramientas de alimentacién,
aplicaciéon, mantenimiento, desarrollo y control de Recursos
Humanos, como en la normativa legal vigente; maneja los
costos y elabora presupuestos sobre la implementacién de
précticas de RRHH; maneja herramientas informdticas de
Ultima generacién para la gestion del drea).

19.Creatividad.  Capacidad  para  proponer  soluciones
imaginativas en situaciones de negocios.

D

20.Delegacion. Distribucién eficaz de la toma de decisiones y
de ofras responsabilidades hacia el/la subordinado/a mas
adecuado.

21.Desarrollo  de subordinados/as. Desarrollo de las
habilidades y aptitudes de subordinados/as mediante la
realizacién de actividades relacionadas con trabajos actuales
y futuros.

22 .Energia. Capacidad para crear y mantener un nivel de
actividad indicado. Muestra el control, la resistencia y la
capacidad de trabajar duro.

23.Entusiasmo. La energia y disposicién que se tienen para
realizar una labor particular. Es la inspiracién que conduce



a alcanzar lo que se desea. Las personas que poseen esta
actitud se caracterizan porque: quieren lo que hacen y no
hacen lo que quieren; se sienten impulsados/as a lograr lo
que se proponen.

24 .Escucha. Capacidad para entresacar la informacién

importante de una comunicacién oral. Las preguntas y las
reacciones en general demuestran una escucha “activa”.

25.Espiritu comercial. Capacidad para entender aquellos

puntos claves del negocio que afectan a la rentabilidad y al
crecimiento de una empresa y actuar de manera perfinente
para maximizar el éxito.

26.Estilo de Liderazgo e Influencia. Capacidad para alinear su

conducta y la de otras personas hacia la visién de la empresa
(identifica la cultura requerida para alcanzar la estrategia
del negocio; transmite objetivos por cumplir relacionados
con los valores de la empresa; lidera procesos de cambio
y de transformacién cultural creando una clara vision
compartida dentro de su equipo, desafiando el status quo
y fraduciendo la cultura deseada en conductas especificas;
es un ejemplo permanente y consistente de los valores de la
empresa, fransmitiendo a través de sus acciones la cultura,
misién y visién de la empresa; motiva a los/as ejecutivos/as
a comportarse de forma consistente con la cultura deseada;
brinda autonomia a su equipo para lograr mejores decisiones;
da cuenta regularmente a los/as actores/actoras de los
resultados obtenidos y efectos no previstos; comparte e |
conocimiento més alld de las fronteras de la organizacién).

Etica. La interiorizacién de normas y principios que
hacen responsable al individuo de su propio bienestar
y, consecuentemente, del de los/as demds, mediante un
comportamiento basado en conductas morales socialmente
aceptadas, para comportarse consecuentemente con
éstas. Las personas que poseen este valor se caracterizan
porque: poseen una intachable reputacién y antecedentes,
son correctos/as en sus actuaciones, tienen claramente
definida la primacia del bien colectivo sobre los intereses
particulares.
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28 .Flexibilidad. Capacidad para modificar el comportamiento

propio (adoptar un tipo diferente de enfoque) con el objetivo
de alcanzar una meta.

H

29 Habilidades. Capacidades y potencialidades que tienen las

personas para procesar informacién y obtener resultados o
productos especificos con dicha informacién.

30.Habilidades Analiticas y Toma de Decisiones. Capacidad

31

para identificar las causas y resolver problemas a través
de lo toma de decisiones utilizando el pensamiento critico,
analitico y sistémico (identifica los problemas centrales
para el éxito de todo el negocio; identifica actores/actrices
involucrados/as en la situacién especifica; describe el
problema por resolver, obstdculos y factores de apoyo
identificando “socios/as internos”; involucra a todos/as
los/as actores/actoras en el diagnéstico de la situacién;
realiza un diagnéstico completo de la situacién, poniendo
los problemas en contexto de todo el sistema y detectando
los causas profundas; genera alternativas de solucién y
evaluacién de las mismas en funciéon del planeamiento
estratégico de la empresa; realiza recomendaciones o toma
de decisiones utilizando informacién adecuada relacionada
con el negocio en el largo plazo; se preocupa siempre por
encontrar las soluciones definitivas o fundamentales de los
problemas; puede formular criterios generales para que sus
colaboradores/as evalten alternativas en el proceso de toma
de decisiones).

.Habilidad de control. Reconocimiento de la necesidad de

control y del mantenimiento de éste sobre métodos, personas
y asuntos; implica la toma decisiones que aseguren este
control.

32.Impacto. Se traduce en causar buena impresién en los/as

ofros/as y mantener esa impresién a lo largo del tiempo.
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33.Independencia.  Actuacién  basada en las  propias
convicciones en lugar de en el deseo de agradar a terceros.
Disposicién para poner en duda un clima de opinién o una
linea de accion.

34.Integridad. Capacidad para mantenerse dentro de las
normas sociales, organizacionales y éticas dentro las
actividades relacionadas con el trabaijo.

35.Iniciativa. Influencia activa en los acontecimientos en lugar
de aceptacién pasiva de los mismos, visién de oportunidades
en ellos. Da lugar a la accién.

36.lealtad y sentido de pertenencia. Defender y promulgar los
intereses de la organizacién donde se labora como si fueran
propios. Las personas que poseen este valor se caracterizan
porque: anteponen los intereses organizacionales a los
intereses particulares y se sienten orgullosos/as de formar
parte de una organizacién en particular.

37 .liderazgo. Utilizacién de los rasgos y métodos interpersonales
mds apropiados para guiar a individuos/as o grupos hacia
la consecucién de un obijetivo.

M

38.Meticulosidad. Resolucién total de una tarea o asunto hasta
elfinaly entodas las dreas que envuelva, independientemente
de su insignificancia.

39.Motivacién. Compromiso. Capacidad para autosuperarse
logrando un compromiso con el crecimiento personal
y profesional dentro del marco de valores de la empresa
(establece compromisos desafiantes para la empresa
asumiendo la responsabilidad y encarando los proyectos
de manera proactiva, motivando al personal a que lo/a
acompane; puede desarrollar motivaciéon al personal
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40.

41

42.

43.

utilizando medios directos (escritos); puede vencer el stress
generado por presiones cruzadas (jefes/as, pares, clientes/
as, colaboradores/as, organismos de regulacién, etc).

N

Niveles de trabajo. Establecimiento de grandes metas o
modelos de conducta para uno/a mismo, para los/as otros/
as y para la empresa. Insatisfecho/a con el promedio del
rendimiento.

O

.Orientacién al servicio. Disposicién para realizar el trabajo

con base en el conocimiento de las necesidades y expectativas
de los/as clientes/as externos/as e internos/as. Las personas
que poseen este valor se caracterizan porque: poseen un
trato cordial y amable, se interesan por el/la cliente/a como
persona, se preocupan por entender las necesidades de
los/as clientes/as internos/as y externos/as y dar solucién a
sus problemas, realizan esfuerzos adicionales con el fin de
exceder las expectativas de los/as clientes/as externos/as e
internos/as.

P

Persistencia. Tenacidad, insistencia permanente para lograr
un propésito y no desfallecer hasta conseguirlo. Las personas
que poseen esta actitud se caracterizan porque: insisten,
persisten y no desisten hasta lograr lo que se proponen;
estdn altamente motivados/as por aspectos internos.

Planeamiento y organizacién. Capacidad para anticipar,
planear y organizar tareas/proyectos a través de decisiones
apropiadas (imagina escenarios futuros para posibilitar el
proceso de planeamiento estratégico; relaciona los proyectos
que administra con los de otras dreas del negocio; evalta la
conveniencia de suspender, cancelar o alterar la naturaleza
de sus proyectos; elabora planes estratégicos del drea en
funcién de los objetivos organizacionales, estableciendo



una cadena de objetivos para su drea que determine de
qué manera contribuye a los fines Ultimos de la empresa;
considera el largo plazo en el proceso de planeamiento
y disefa dispositivos de evaluaciéon; maneja costos y
selecciona los recursos que ofrece el mercado, negociando
su adaptaciéon con proveedores/as; determina etapas y
medios para la construccién de instrumentos y dispositivos
y su evaluacién; documenta los proyectos, cada una de sus
etapas y toma de decisiones; capitaliza las experiencias,
sacando ensefianza de la propia y de cada uno/a de los/as
actores/actoras involucrados/as).

44 Planificacién y Organizacién. Capacidad para establecer
eficazmente un orden apropiado de actuacién personal o
para terceros/as con el objetivo de alcanzar una meta.

45 .Positivismo y optimismo. Conjunto de pensamientos que
estdn relacionados con la confianza en el éxito de un
trabajo, idea o tarea. Las personas que poseen esta actitud
se caracterizan porque: ven siempre el aspecto favorable de
las situaciones, enfrentan todas las situaciones con realismo
y no se dan por vencidos/as f&cilmente.

R

46 .Relaciones interpersonales. Capacidad para establecer
vinculos de manera efectiva con diferentes personas o grupos;
logra que un equipo obtenga resultados extraordinarios;
establece negociaciones complejas y busca soluciones
teniendo en cuenta el logro de objetivos organizacionales
y la cultura de la empresa; establece relaciones de trabajo
a largo plazo, basadas en el respeto y la confianza; hace
preguntas importantes, comentarios francos y enmarca las
ideas complejas en formas Utiles; crea condiciones para
desarrollar la filosofia de “ganar-ganar”; respeta reglas de
ética y acepta diversos puntos de vista.

47 Resistencia. Capacidad para mantenerse eficaz  en
situaciones de decepcidn y/o rechazo.
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48.Responsabilidad. Hace referencia al compromiso, a un alto

sentido del deber, al cumplimiento de las obligaciones en las
diferentes situaciones de la vida. Las personas que poseen este
valor se caracterizan porque: cumplen los compromisos que
adquieren; asumen las posibles consecuencias de sus actos;
se esfuerzan siempre por dar més de lo que se les pide.

S

49 Seleccién y Desarrollo del personal a cargo. Capacidad

para seleccionar, capacitar, promover, delegar, asesorar vy
evaluar a otras personas, estén bajo su responsabilidad o
no (estima el potencial de un/a colaborador/a detectando
posibilidades de crecimiento; transfiere criterios y esquemas
de pensamiento (coaching) para el crecimiento y desarrollo
del/a colaborador/a en sus habilidades de gestién; crea
condiciones para asegurar el crecimiento ordenado en su
drea de acuerdo con los valores de la empresa (mentoring);
aconseja a sus colaboradores/as en la planificaciéon de sus
desarrollos futuros, en funcién de sus potencialidades y
aspiraciones; disefia sistemas de compensacién equitativos
junto con planes de sucesién que fomenten el desarrollo
continuo de los/as integrantes de la organizacién).

50.Sensibilidad interpersonal. Conocimiento de los/as otros/

51

as, del ambiente y de la influencia personal que se ejerce
sobre ellos/as. Las acciones indican la consideraciéon por los
sentimientos y necesidades de los/as otros/as (no confundir
con “comprensién”).

.Sensibilidad organizacional. Capacidad para percibir el

impacto y las implicaciones de decisiones y actividades en
ofras partes de la empresa.

52.Sociabilidad. Capacidad para mezclarse facilmente con

ofras personas. Locuaz, abierto/a y participativo/a.

T

53.Tenacidad. Capacidad para perseverar en un asunto o

problema hasta que éste quede resuelto o hasta comprobar
que el objetivo no es alcanzable en un periodo razonable.
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54 Tolerancia al estrés. Mantenimiento firme del cardcter bajo
presién y/o oposicion. Se traduce en respuestas controladas
en situaciones de estrés.

55.Trabajo en equipo. Disposicién para participar como
miembro totalmente integrado/a en un equipo del cual no
se tiene que ser necesariamente el/la jefe/a; colaborador/a
eficaz, incluso, cuando el equipo se encuentra trabajando
en algo que no estd directamente relacionado con intereses
personales, para alcanzar metas comunes.

\%

56.Valores. Principios de conducta que tiene una persona en el
ejercicio de sus funciones y su vida personal.

57 Visién de futuro. Capacidad de visualizar las tendencias
del medio con una actitud positiva y optimista y orientar
su conducta a la consecucion de metas. Las personas que
poseen esta habilidad se caracterizan porque: conocen
claramente las tendencias del entorno y se adecuan a él;
tienen metas bien establecidas y perseveran en alcanzarlas.

2. CAPACIDADES DE CONOCIMIENTO Y DOMINIO
PERSONAL:

A

58.Autoconfianza.  Seguridad en la  valoracién  que
hacemos sobre nosotros/as mismos/as y sobre nuestras
capacidades.

59.Autorregulaciéon. Capacidad para canalizar las propias
emociones en la direccién adecuada.

C

60.Conocimiento de uno mismo. Reconocer las propias
emociones y sus defectos. Conocer las propias fortalezas y

debilidades.
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F

61.Flexibilidad. Capacidad de adaptacién a situaciones de
cambio.

62.Iniciativa. Prontitud para actuar cuando se presenta la
ocasién.

M

63.Motivacién de logro. Esforzarse por mejorar o satisfacer un
determinado criterio de excelencia.

O

64.Optimismo. Persistencia en la consecucién de los objetivos a
pesar de los obstéculos y los contratiempos.

3. COMPETENCIAS DE GESTION DE RELACIONES:
C

65.Comunicacién oral. Capacidad para escuchar y expresar
mensajes no verbales.

66.Conocimientoorganizacional. Capacidad paracomprender
y utilizar la dindmica existente en las organizaciones.

D

67 .Desarrollo de otros/as. Capacidad de identificar los puntos
fuertes y débiles de las personas y facilitarles los medios
adecuados para que puedan mejorar y desarrollarse
profesionalmente.

E

68.Empatia. Capacidad de escucha y comprensién de las
preocupaciones, intereses y sentimientos de los/as otros/as
y de responder a ello.



G

69 .Gestion del conflicto. Capacidad para negociar y resolver
desacuerdos.

L

70.Liderazgo inspirador. Capacidad para ejercer el papel de

lider de un grupo o equipo y de generar ilusién y compromiso
entre sus miembros.

S
71.Sensibilidad intercultural. Sensibilidad para apreciar vy

respetar las diferencias y la diversidad que presentan las
personas.

T

72.Trabajo en equipo y colaboracién. Capacidad para trabajar
con otros/as en la consecucidon de una meta comun.

4. COMPETENCIAS COGNITIVAS Y DE RAZONAMIENTO:
A

73.Andlisis cuantitativo. Capacidad para analizar, valorar y
trabajar con datos y variables cuantitativas.

C

74.Comunicacion escrita. Habilidad para redactar y sintonizar
a través de mensajes escritos.

E

75.Expertise técnica o profesional. Capacidad e inferés en
utilizar, mejorary ampliar los conocimientos y las habilidades
necesarias en relacién con el propio trabajo.
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P

76.Pensamiento  analitico. Capacidad para comprender
situaciones y resolver problemas a base de separar las partes
que las constituyen y reflexionar acerca de ello de manera
|6gica y sistemdtica.

/7 Pensamiento sistémico. Capacidad para percibir las
interacciones entre las partes de un todo.

R

78.Reconocimiento de modelos. Capacidad para identificar
modelos o conexiones entre situaciones que no estén
relacionadas de forma obvia y de identificar aspectos clave
o subyacentes en asuntos complejos.





