;Q'J R E D\i F PP:-_-{J' de Inshitutos

&  de Farmocidn Profesional
Subregion: Centroamérica, Panama y Republica Dominicana

Propuesta Metodoldgica para la elaboracion
de Normas de Competencia Laboral

IS RN ACRINAL

"? ‘S\‘) WO (i
v N/ b L,

v OIT v ATENCLA ] 77 N al d
N\ ‘ i E[ (’Wj proarn

“ﬁ Profesional
Oficina
Internacional
del Trabajo
&
Gy o)
-..::”:: ,:"-;.:“I'. MBI MACIOuRL TECND! CERTIFICACION IS0 9001:2000

g Instituto Nacional
M I“sﬂfn 'p Lo D ik de Aprendizaje
Te capacitarmos!

Edicion 01
30 de julio, 2008


http://redifp.net/index.php

Edicion 01

30 de Julio, 2008

Propuesta Metodoldgica para la elaboracion de Normas de Competencia Laboral
Subregién: Centroamérica, Panama y Republica Dominicana

Pagina 2 de 36

CREDITOS

Este documento fue elaborado por:
Nombre Institucion Pais
Alexander Mendieta INADEH Panama
Ciriaco Umul Umul INTECAP Guatemala
Daly M. Uffre INFOTEP Republica Dominicana
Dalila Sobalvarro Moreno INATEC Nicaragua
Edgar Barrios Lopez INTECAP Guatemala
Edgardo Valenzuela Torres INFOP Honduras
Franklin Jiménez Hernandez  INA Costa Rica
Guillermo Zamora Marin INA Costa Rica
Jorge Rivera Méndez INFOP Honduras
José A. Coto Calderon INA Costa Rica
Juan Carlos Miranda INSAFORP El Salvador
Mario Martinez INSAFORP El Salvador
Marina Almanza M. INATEC Nicaragua
Maura Corporan Solano INFOTEP Republica Dominicana
Walter Martinez Sandoval INTECAP Guatemala

En la validacién practica participaron:

Nombre Institucién Pais
Gabriela Santos Cermefio INTECAP Guatemala
Imelda Traha Lezama INATEC Nicaragua
Juana Castillo Gonzales INFOP Honduras
Luz Maria Mena INFOTEP Republica Dominicana
Maria Salcedo INADEH Panama
Ruth de Moran INSAFORP El Salvador
Con el apoyo de:
Nombre Organismo
Mario Hugo Rosal O.l.T.
Rosa Esther Pérez AECID-FOIL
Ronald Segura Calderén AECID-FOIL
Paulino Gomez Hernandez AECID-FOIL

Aprobacioén:

Este documento fue aprobado en reunion de la Red Subregional de IFPs

efectuada en San Salvador, El Salvador, el 30 de julio de 2008.




Edicion 01
30 de Julio, 2008

Propuesta Metodoldgica para la elaboracion de Normas de Competencia Laboral
Subregién: Centroamérica, Panama y Republica Dominicana

Pagina 3 de 36

TABLA DE CONTENIDOS

I. Introduccidén

Il. Descripcién de los apartados del Formato para la elaboracién de NCL

1. Presentacién

2. Mapa de la calificacién/Ocupacién

3. Datos generales de la calificacién

Cdédigo

Titulo

Propésito de la Calificacion

Nivel de Competencia

Justificacion del nivel propuesto

Fecha de elaboracion de la norma

Fecha de publicacion de la norma

Tiempo en que deberd revisarse la norma

Numero de revision

Sector

Area de competencia

Tipo de norma

Unidades de competencia laboral que conforman la calificacién

Conceptualizacion: Unidades de Competencia Laboral

4. Descripcién de Unidades y Elementos de Competencia

Cddigo de la Unidad de Competencia

Titulo de la Unidad de Competencia

Proposito de la Unidad de Competencia

Elementos que conforman la Unidad de Competencia

O© ©O IO 0 W OINNiN N N N NiNNOOIoOOoO:ogO. oo ;i b

Referencia 9
Titulo del elemento 10
Criterios de Desempefio 10
Campo de Aplicacion 12
Evidencias 13
Evidencias por desempeio 13
Evidencias por producto 14
Evidencias de conocimiento 15
Evidencias de actitud 16
Lineamientos generales para la evaluacién 18
ANEXO 1: Modelo Arquetipo (FR NCL 01) 19
ANEXO 2: Listado de Competencias para evaluar candidatos/as y empleados/as 26




Edicion 01 Propuesta Metodoldgica para la elaboracion de Normas de Competencia Laboral

30 de Julio, 2008 Subregién: Centroamérica, Panama y Republica Dominicana Pagina 4 de 36

l. INTRODUCCION

Una Norma de Competencia Laboral (NCL) es un documento que contiene la descripcion
del conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que son aplicados al
desempeno de una funcion 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 desempefio esperado por el sector laboral.

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

Con base en esta conceptualizacion, y considerando que las competencias laborales
pueden ser normalizadas en los ambitos nacional y subregional, los representantes de la
red de Institutos de Formacién Profesional (IFPs) de Centroamérica, Panama y Republica
Dominicana, en coordinacion con la Oficina Internacional del Trabajo (OIT) y la Agencia
Espafnola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo, 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 Calificacion/Ocupacién

3. Datos generales de la Calificacién

4. Descripcion 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 pagina 19).
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Il. DESCRIPCION DE LOS APARTADOS DEL FORMATO PARA LA ELABORACION
DE NCL?

1. PRESENTACION

La presentacion es el apartado de la NCL el que se describe el proposito de la norma
(indica su objetivo, alcance y paises involucrados). Incluye una justificacion en la que se
explica el por qué de la elaboracion de la NCL. Se redacta en tercera persona y se

recomienda que no exceda de una pagina.
2. MAPA DE LA CALIFICACION/OCUPACION

Es una representacion grafica que incluye la relacion 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 alfanumeérica

de la siguiente forma: A1, A2, B1, B2, segun corresponda.
Grafico 1

Estructura para el Mapa de la Calificacién
Ejemplo de Mapa de la Calificacién®

Propésito Clave Unidades de Competencia Elementos de Competencia
A. Planificar las A1. Preparar la conduccion turistica, de
actividades para la acuerdo con procedimientos.

conduccion turistica,
de acuerdo con
procedimientos y
normativas vigentes.

A2. Adecuar rutas turisticas, de acuerdo con
procedimientos.

B1. Asistir a grupo de turistas, de acuerdo

Planificar y ejecutar

la conduccién con lo planificado.
turistica.
B2. Proveer de animacion turistica al grupo,
B. Ejecutar la de acuerdo con técnicas de animacién.
conducciodn turistica, |- - - -
de acuerdo con lo B3. Solucionar contingencias, de acuerdo
planificado. con procedimientos.

B4. Realizar el cierre de la conduccion
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 explicacion de cada componente se tomaron de la NCL: Guia de Turistas. Cddigo:
CluO/88: 5113.
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3. DATOS GENERALES DE LA CALIFICACION

Este apartado esta integrado por los siguientes elementos:

Codigo:

Se asigna de acuerdo con lo establecido en la Clasificacion 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.

e Propési

to de la Calificacién: Se redacta el propésito clave de la calificacion, que se
identificd en el Mapa de la Calificacion. Ejemplo: Planificar y ejecutar la Conduccion

Turistica.

Nivel de Competencia:

ocupacion, segun se describe en el Cuadro 1.

Cuadro 1
Niveles de competencia para las calificaciones/ocupaciones

Nivel

Descripcién

Competencia en la realizacion de una variada gama de actividades laborales, en
su mayoria rutinarias y predecibles.

Competencia en una importante y variada gama de actividades laborales, llevadas
a cabo en diferentes contextos. Algunas de las actividades son complejas o no
rutinarias y existe cierta autonomia y responsabilidad individual. A menudo, puede
requerirse la colaboracion de otras personas, quizas formando parte de un grupo o
equipo de trabajo.

Competencia en wuna amplia gama de diferentes actividades laborales
desarrolladas en una gran variedad de contextos que, en su mayor parte, son
complejas y no rutinarias. Existe una considerable responsabilidad y autonomia v,
a menudo, se requiere el control y la provision de orientacién a otras personas.

Competencia en una amplia gama de actividades laborales profesionales o
técnicamente complejas, llevadas a cabo en una gran variedad de contextos y con
un grado considerable de autonomia y responsabilidad personal. A menudo,
requerira responsabilizarse por el trabajo de otros y la distribucion de recursos.

Competencia que conlleva la aplicacion 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 y, con
frecuencia, gran responsabilidad respecto al trabajo de otros y a la distribucion de
recursos sustanciales. Asimismo, requiere de responsabilidad personal en materia
de analisis y diagnésticos, disefio, planificacion, ejecucion y evaluacion.

Se asigna el nivel correspondiente de la calificacion u
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Justificaciéon 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. Ejemplo:

Ocupacion: Guia de Turistas. Nivel 3.

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

Fecha de elaboracién de la norma: Se indica el mes y afio en que finaliza la
elaboracion de la NCL. Formato de fecha: mm/aaaa. Ejemplo: 07/2008.

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

Tiempo en que debera revisarse la norma: Se indica el numero de afos, a partir de
la publicacion, en que se recomienda revisar la NCL. (Se recomienda revision cada 5
afnos como minimo).

Nuamero de revisién: Se indica el numero de la revision correspondiente, luego de su
primera publicacién. Ejemplo: Primera, Segunda, Tercera, etc.

Sector: Se especifica el nombre del sector econdmico al que corresponde la NCL,
tomando en cuenta que existen los sectores: Primario: Agropecuario; Secundario:
Industria y Terciario: Comercio y Servicios. Ejemplo: Guia de Turistas pertenece al
Sector Terciario: Comercio y Servicios.

Area de competencia: Se especifica el area a la cual corresponde la NCL, tomando
en cuenta que un area es el conjunto de actividades que se ejecutan dentro de un
sector productivo claramente identificado, o que permite alcanzar un objetivo deseado,
proporcionar un resultado, un servicio, o bien, delimitado por un mismo género o
naturaleza de trabajo. El area de competencia es denominada también area funcional,
tienen un principio y un fin determinado. Ejemplo: Turismo.

Tipo de norma: Se indica su alcance: Subregional.

Unidades de Competencia Laboral que conforman la calificaciéon: Se transcribe el
nombre de las UCL definidas en el Mapa de la Calificacion/Ocupacion.
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Conceptualizaciéon: Unidades de Competencia
La Unidad de Competencia representa una funcion critica del area objeto de analisis. Esta
integrada por una serie de elementos de competencia que integran una funcion 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 propodsito
general de un area de competencia o de una organizacion productiva.

m Caracteristicas principales de una unidad de competencia:
= Corresponde a una funcion productiva, que tiene significado y valor independiente.
= Puede ser evaluada y certificada de manera independiente.
= Puede ser transferible a varias calificaciones.

¢, Como se formula técnicamente una Unidad de Competencia Laboral?

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

m Verbo: El verbo activo sefiala la accion precisa que debe ser ejecutada por la persona.
m Objeto: Describe el elemento o al sujeto sobre el que recae la accion.

®m Condiciéon: 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 estandares ya establecidos.

Cuadro 2
Ejemplo de Unidades de Competencia Laboral

A. Planificar las actividades para la conduccion turistica, de acuerdo
con procedimientos y normativas vigentes.

B. Ejecutar la conduccion turistica, de acuerdo con lo planificado.

4. DESCRIPCION DE UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

e Coddigo de la Unidad de Competencia: Es una derivacion del cédigo de la
calificacion. En un sistema informatizado se podria saber las UCL que corresponden a
una calificacion, ubicandolas por este cédigo. Para efectos de la Red de IFPs, se
sugiere la siguiente estructura de cédigo: CIUO/88:5113/A.

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

e Propésito de la Unidad de Competencia: Se recomienda iniciar su redaccion con la
siguiente frase introductoria: “Servir como referente subregional para la evaluacion y
formacion de las personas interesadas en certificarse en”......................... (a
continuacion se escribe el enunciado de la unidad de competencia que aparece en e/
mapa funcional)

Cuadro 3
Ejemplo de Propésitos de la Unidad de Competencia Laboral

Propdsito de la UCL: CIUO/88:5113/A. Servir como referente subregional
para la evaluaciéon y formacion de las personas interesadas en certificarse en
planificar las actividades para la conducciéon turistica, de acuerdo con
procedimientos y normativas vigentes.

Propdsito de la UCL: CIUO/88:5113/B. Servir como referente subregional
para la evaluaciéon y formacion de las personas interesadas en certificarse en
ejecutar la conduccion turistica, de acuerdo con lo planificado.

e Elementos de Competencia Laboral (ECL) que conforman la Unidad de
Competencia: Corresponde a la descripcion de una realizacion que debe ser lograda
por una persona en el ambito de su funcion productiva. Por tanto, se refiere a una
accion, un comportamiento o un resultado que la persona debe demostrar. Los
componentes normativos de un ECL son los siguientes:

Referencia;

Titulo del elemento;

Criterios de desempefo;
Campos de aplicacion;
Evidencias por desempefio;
Evidencias por producto;
Evidencias de conocimiento;
Evidencias de actitud;
Lineamientos para la evaluacion.

OO

A continuacién se describen:

e Referencia: Se identifica la UCL a la que se vincula el ECL, luego se escribe el numero
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 ECL N° 1 de un total de 2.
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o Titulo del elemento: Se redacta el titulo del ECL La estructura gramatical que cumple
un ECL es: Verbo - Objeto - Condicién

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

= Objeto: Describe el elemento o al sujeto sobre el que recae la accion.

= 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 estandares ya establecidos.

Cuadro 4
Ejemplo de Elementos de Competencia Laboral

A1. Preparar la conduccion turistica, de acuerdo con los procedimientos.

A2. Adecuar rutas turisticas, de acuerdo con procedimientos.

e Criterios de Desempefio: Los criterios de desempefio son los que rigen o determinan
gue 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 vy la referencia a la calidad que deben tener dichos resultados. Son
la base para disenar los lineamientos para la evaluacion de la competencia.

La estructura gramatical que cumple un Criterio de Desempefio es: Objeto - Verbo —
Condicién.

Para redactarlos se plantean dos opciones.

Opcién 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 sefalados en el ECL “A1: Preparar la
conduccioén turistica, de acuerdo con los procedimientos”:

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

e El plan de animacion es elaborado de conformidad al tipo de grupo meta.

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

e La clasificacion de los turistas la realiza de acuerdo con sus caracteristicas.
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e La verificacion de las condiciones del recorrido la realiza con base en los
requerimientos del cliente.

Nota: En esta segunda opcion la estructura 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
desempeno, segun sea el caso. Del mismo depende la factibilidad de llevar a cabo la
evaluacion del criterio de desempeno del ECL.

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

= Expresar lo que se espera del desempeio y el como se espera que sea el resultado.

= Hacer referencia a aquellos aspectos que definen el resultado del desempeio
competente o al propio desempefo competente.

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

= |dentificar los aspectos esenciales o criticos para el desempefio 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.

Cuadro 5
Ejemplo de Criterios de Desempeiio

Para facilitar su redaccién se antepone la frase: La persona es competente cuando:
a) La clasificacion de los turistas la realiza de acuerdo con sus caracteristicas.

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

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

Para identificar la validez de los criterios de desempefo, se puede usar un listado de
preguntas como las descritas a continuacion:
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30 de Julio, 2008 Subregién: Centroamérica, Panama y Republica Dominicana
Cuadro 6
Lista de Cotejo para identificar la validez de los Criterios de Desempeio
Y ~ . Cumple
Los Criterios de Desempeiio establecidos: 5 pN
i o

1) ¢Estan directamente relacionados con el E.C.L?

2) ¢Son criticos para el logro del desempefio?

3) ¢ldentifican claramente el resultado o el desempefio critico?

4) ¢Expresan enunciados evaluativos que refieren caracteristicas del resultado
o del desempefio segun sea el caso?

5) ¢Son los suficientes y necesarios para el logro del E.C.L?

6) ¢ Utilizan el lenguaje usual en el medio laboral de referencia?

7) ¢Estan escritos en forma clara y concreta?

Campo de Aplicacién: Es la descripcion 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 aplicacion se enuncia y se divide segun lo establezca el
sector productivo, en este caso se subdivide en dos apartados, a saber: Enunciado
(Categoria) y Division (Clase).

Se incluyen 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 Aplicacion

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

Campo de Aplicacién:

Enunciado (Categoria) Divisién (Clase)

a) Preparacion de la conduccion a.1. Tipos y Caracteristicas de los turistas

a.2. Equipo y accesorios

a.3. Documentacion

a.4. Proveedor de servicios por intermedio del guia

A continuacion, se presentan algunas preguntas utiles para determinar la validez del
Campo de aplicacion:
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Cuadro 8
Lista de Cotejo para determinar la validez del Campo de Aplicacién

Cumple

Los campos de aplicacién establecidos:
Si No

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

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

3) ¢Los enunciados y sus divisiones son excluyentes entre si?

4) ¢Excluyen opciones?

5) ¢Excluyen ejemplos?

6) ¢ Utilizan términos usuales del medio laboral de referencia?

7) ¢Se incluyen por lo menos dos en cada enunciado?

Evidencias

En la evaluacion 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, validas 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) Las evidencias deberan expresarse en el lenguaje usual en el medio laboral de
referencia.

5) Se relacionan directamente con los criterios de desempefio. Al menos una evidencia
por criterio de desempefio, aunque pueden incluirse mas.

En cada NCL se incluye diversos tipos de evidencias para realizar la evaluaciéon. En este
caso, se ha determinado incluir las siguientes: Evidencias por Desempefio, Evidencias por
Producto, Evidencias de Conocimiento y Evidencias de Actitud. A continuacion se
explican:

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

Caracteristicas

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

La estructura gramatical que cumple las Evidencias Desempefio es: Verbo — Objeto -
Condicién.

Con el propdsito de precisar las evidencias por desempefo, se sugiere anteponer la
siguiente expresion: “La forma en que.....

Cuadro 9
Ejemplo de Evidencias por desempefio

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

Evidencias por desempeiio asociadas al elemento de competencia.
La forma en que:
¢ Clasifica a los turistas de acuerdo con sus caracteristicas.

o 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

Cumple

Las Evidencias por Desempefio establecidas: S
i No

1) ¢Corresponden con los criterios de desempefo que expresan un
desempenio critico?

2) ¢Se refieren a situaciones observables?

3) ¢Se pueden obtener en la evaluacién?

4) ¢Se requieren en cantidades para las que se han considerado factibilidad y
costo?

5) ¢Se expresan en un lenguaje 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 instalacion eléctrica, un presupuesto, un servicio
turistico, etc. Las caracteristicas que deben cumplir son:

1) Cuando se determina una evidencia de producto, es porque ésta debe tener
correspondencia con un criterio de desempefio que refiera un resultado critico.

2) Se definen con anterioridad los requisitos de calidad que debe cumplir el producto.
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3) Su redaccidén 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 01.

Cuadro 11
Ejemplo de Evidencias por producto

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

a) El plan de contingencias elaborado.

b) El plan de animacion elaborado.

Cuadro 12
Lista de Cotejo para determinar la validez de las Evidencias por Producto
. . . Cumple
Las Evidencias por Producto establecidas: & N
i o

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

2) ¢Se pueden obtener en la evaluacion?

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

4) ;Se expresan en un lenguaje usual del medio laboral?

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

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

2) No se refiere a todo lo que debe saber el candidato para desempefiar la funcidn
productiva. Se debe tener en cuenta que en el desempefio se estan aplicando los
conocimientos necesarios.

3) Para su redaccion 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 01.
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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, poblacion y tipo de gobierno, entre otros.

Cuadro 14
Lista de Cotejo para determinar la validez de las Evidencias de Conocimiento
Cumple
Las Evidencias de Conocimiento establecidas: & N
i o

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

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

3) ¢Se expresan en el lenguaje usual del medio laboral?

Evidencias de actitud: La actitud se refiere a la predisposicion o tendencia del candidato
a actuar ante una situacion, 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 funcion productiva.

2) Se manifiestan durante el desempefio de la funcion productiva.

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

Cuadro 15
Listado de actitudes propuestas para la evaluacién®
Actitudes Comportamientos
1) Cooperacion e Ayudary apoyar a otros en la le ejecucion de una tarea.

e Trabajar de forma conjunta para realizar una funcién o tarea que
implique un proceso laboral.

2) Iniciativa e Ofrecer alternativas de solucion.

e Realizar acciones preventivas a una falla.

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

Realizar con pulcritud el trabajo.

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 resultados del trabajo.

5) Responsabilidad

Realizar el trabajo de acuerdo con los estandares de calidad
requeridos.

Ejecutar oportunamente las tareas.

6) Tolerancia

Disposicion para comprender y atender las diferencias de los demas

7) Amabilidad

Dar un trato cordial a las personas.

8) Perseverancia

Demostrar un interés permanente por lograr lo propuesto.

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, documentacion y recursos

e Prevencién
Se vincula con la Evidencia de desempefio:
e) Revisa el vehiculo automotor

Las Evidencias de Actitud establecidas:

Cuadro 17
Lista de Cotejo para determinar la validez de las Evidencias de Actitud
Cumple
Si No

1) ¢Son las criticas para el elemento?

2) ¢Tienen correspondencia con las actitudes criticas necesarias para generar
alguna de las evidencias por desempefio y/o por producto?
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Lineamientos generales para la evaluacion: Se refiere a la seleccion y aplicacion de
técnicas que permitan evaluar en forma adecuada, tanto las evidencias de desempefio, de
producto, de conocimiento y de actitud. Las caracteristicas que deben cumplir son:

Se elaboran sobre la base de lo que se pretende evaluar, que no es solo lo que la persona
es capaz de hacer sino también la capacidad de poder explicar lo que hizo, hace o podria
hacer, adjudicando especial relevancia a las condiciones dinamicas 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 simulacion,
Resolucion de problemas (casos),

Administracion de pruebas de conocimientos de respuestas abiertas y de respuestas
multiples, preguntas orales, entre otras.

La eleccién de las técnicas por utilizar, esta en estrecha relacion con la NCL por evaluar,
siendo aconsejable, independientemente del caso, la aplicacion de una combinacion 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) Mediante una actividad simulada o real se verifique a través de una guia de observacion
la aplicacién las evidencias por desempeno de este elemento.

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

c) Listas de chequeo que se aplican durante la evaluacion 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 Evaluacion

Cumple
Si No

Los Lineamientos de Evaluacion establecidos:

1) ¢Establecen el escenario en el que se obtendran las evidencias por
desempenfio y/o producto, ya sea en una situacion real o simulada?
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ANEXO 1
Modelo Arquetipo
(FR NCL 01)
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|. PRESENTACION (Titulos: Totalmente en mayuscula. Formato: Arial 14 con negrita.

Contenido: Combinacion natural de mayusculas con minusculas. Formato: Arial 12 sin negrita.
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Il. MAPA DE LA CALIFICACION

Propésito Clave Unidades de Competencia Elementos de Competencia

——» Identificacion

A1,

A.

— » Contenido

-ldentificacion: A, B, C y A.1... en mayuscula. Formato: Arial 10 con negrita, sin cursiva.

-Contenido: Combinacién de mavusculas con minusculas. Formato: Arial 10 sin nearita ni cursiva.
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ll. DATOS GENERALES DE LA CALIFICACION'

Cdbdigo: Titulo de todos los elementos: Formato:
Arial 12, con negrita.

Titulo: Contenido de todos los elementos: Combinacion natural de mayusculas con
minusculas. Formato: Arial 10, sin negrita.

Propésito de la calificacion:

Nivel de competencia:

Justificacién del nivel propuesto:

Fecha de elaboracion de la NCL.:

Fecha de publicacién de la NCL:

Tiempo en que debera revisarse la NCL:

No. de revision:

( ) Primario: Agropecuario

Sector: | ( ) Secundario: Industria

( ) Terciario: Comercio y Servicios

Area de competencia:

Tipo de norma: ( ) Nacional

( X') Subregional

Unidades de Competencia Laboral (UCL) que conforman la Calificacion

o0 >

' Cada NCL contiene solamente un cuadro similar al mostrado en esta pagina.
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V. DESCR|PC|ON DE UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENC|A2 (Este titulo se incluye una sola vez en toda la NCL)

Codigo de la UCL: CluO/88:5113/A Titulo de la UCL CIUO/88:5113/A:

Propésito de la UCL CIUO/88:5113/A:

Elementos de Competencia Laboral (E.C.L) que conforman la Unidad de Competencia*

Referencia: A: 1 de 2.
A: Corresponde a la UCL A Titulo del elemento:
1 de 2: Corresponde al EC N° 1 de 2

Criterios de Desempeiio. La persona es competente cuando:

a) | Contenido: Arial 10 sin negrita

b)
c)
Campo de aplicacion:
Enunciado (Categoria): Divisiéon (Clase):
2 22
o 2

Evidencias por desempeio. La forma en que:

a)

b)

c)

% *Por cada ECL se incluyen cuadros similares al mostrado en esta y la siguiente pagina. A partir del ECL: A.2. se eliminan los componentes: Codigo, Titulo
y Propésito de la UCL, estos elementos solamente se incluyen en el ECL: A.1.
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Actitud

Descripcién (Ademas se indica con cual/es evidencial/s de desempefio o producto se vinculan)

a)

b)

H
~
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ANEXO 2

Listado de Competencias

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

Fuentes: Goleman, D. y Boyatsis, R.

. COMPETENCIAS GENERICAS:

A

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

Adaptabilidad: Flexibilidad. Capacidad para permanecer eficaz dentro de un
entorno cambiante, como a la hora de enfrentarse con nuevas tareas,
responsabilidades o personas. Capacidad para gestionar el proceso de cambio (es
visionario/a y toma un rol proactivo en la generacién del cambio; mantiene el
equilibrio y la vision de largo plazo ante situaciones de alta turbulencia; crea los
cambios requeridos por el negocio; crea relacion de soporte con otros/as, motivando
a los/as demas a ser creativos/as). Al cambio: capacidad para enfrentarse 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 cambio.

Adhesion a normas y politicas:  Disposicion para entender, acatar y actuar
dentro de las directrices y normas organizacionales y sociales. Las personas que
poseen este valor se caracterizan porque cumplen y se comprometen con las
normas de la organizacion.

Analisis 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.

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

Asuncion 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 identificacion de cualquier problema y proporcionando las
soluciones mas idéneas para satisfacer sus necesidades.

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

9. Busqueda de la excelencia: Compromiso con las cosas bien hechas y afan por
mejorar cada vez mas. Las personas que poseen esta actitud se caracterizan porque:
hacen su trabajo cada dia mejor, aun si tienen que asumir mas trabajo; no estan
satisfechos/as con las cosas como estan y buscan mejorarlas; no aceptan la
mediocridad.

C

10. Capacidad critica: Habilidad para la evaluacion de datos y lineas de actuacion,
asi como para tomar decisiones logicas de una manera imparcial y desde un punto de
vista racional.

11. Capacidad de decisiéon: Agudeza para tomar decisiones, afirmar opiniones,
tomar parte en algo o comprometerse en un asunto o tarea personalmente.

12. Capacidad para aprender: Habilidad para adquirir y asimilar nuevos
conocimientos y destrezas y utilizarlos en la practica laboral. Quienes poseen esta
habilidad se caracterizan porque: captan y asimilan con facilidad conceptos e
informacion, realizan algun 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. Comprension del entorno y la organizaciéon: Capacidad para orientar
herramientas y practicas necesarias, atendiendo y reconociendo las particularidades
propias de la actividad y del negocio (aplica eficientemente las diferentes herramientas
de administracion de RRHH; identifica los objetivos estratégicos, tacticos y operativos
de la organizacidn; identifica la estructura y reconoce los rasgos de la cultura de esa
organizacion; analiza a la competencia e identifica ventajas competitivas desde su
perspectiva; facilita el proceso de reestructuracion de la organizacion; posee
conocimientos sobre Finanzas, Marketing, Ventas y Sistemas de Informacion utilizados
en la organizacion; identifica las relaciones de la organizaciéon con su entorno y su
impacto en ella; descubre el impacto en los actores individuales y colectivos; facilita la
difusion de informacion 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 compainia aunque no siempre sea en beneficio
propio.

16. Comunicacién: Capacidad para presentar ideas e instrucciones con efectividad
y sentido de la oportunidad y para escuchar activamente. Grado de precision, sintesis y
claridad con que se transmite informacidn oral y escrita, entendiendo el impacto en el/la
interlocutor/a (adecua su estilo de comunicacién a diferentes culturas organizacionales
con las que interacciona y transmite con claridad valores organizacionales; ajusta su
estilo comunicativo en funcion de la imagen institucional de la empresa; comunica a
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través de los diferentes medios disponibles; prepara argumentos y anticipar preguntas;
da cuenta de los resultados a los diferentes actores/actrices y acordar nuevas
alternativas; maneja el perfil institucional de la empresa en la comunidad; maneja
fendmenos de crisis/ conflicto pudiendo interactuar efectivamente con medios de prensa
o auditorios aun 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.

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 area y practicas de RRHH: Capacidad para aplicar
el conjunto de conocimientos y habilidades requeridas para el ejercicio de su tarea y la
resoluciéon 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 alimentacion, aplicacion, mantenimiento, desarrollo y control
de Recursos Humanos, como en la normativa legal vigente; maneja los costos y elabora
presupuestos sobre la implementacion de practicas de RRHH; maneja herramientas
informaticas de ultima generacion para la gestion del area).

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

20. Delegacion: Distribucion eficaz de la toma de decisiones y de otras
responsabilidades hacia el/la subordinado/a mas adecuado.

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

E

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 disposicion que se tienen para realizar una labor
particular. Es la inspiracion 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 o que se proponen.

24. Escucha: Capacidad para entresacar la informacién importante de una
comunicacion oral. Las preguntas y las reacciones en general demuestran una escucha
"activa".
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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 pertinente para maximizar el éxito.

26. Estilo de Liderazgo e Influencia: Capacidad para alinear su conducta y la de
otras personas hacia la vision de la empresa (identifica la cultura requerida para
alcanzar la estrategia del negocio; transmite objetivos a cumplir relacionados con los
valores de la empresa; lidera procesos de cambio y de transformacion cultural creando
una clara vision compartida dentro de su equipo, desafiando el status quo y traduciendo
la cultura deseada en conductas especificas; es un ejemplo permanente y consistente
de los valores de la empresa, transmitiendo a través de sus acciones la cultura, mision y
vision 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/actrices de los resultados obtenidos y efectos
no previstos; comparte e | conocimiento mas alla de las fronteras de la organizacién).

27. Etica: La interiorizaciéon de normas y principios que hacen responsable al/la
individuo de su propio bienestar y, consecuentemente, del de los/as demas, 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 reputacion y antecedentes, son
correctos/as en sus actuaciones, tienen claramente definida la primacia del bien
colectivo sobre los intereses particulares.

F

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 informacion y obtener resultados o productos especificos con dicha
informacion.

30. Habilidades Analiticas y Toma de Decisiones: Capacidad para identificar las
causas Yy resolver problemas a través de la toma de decisiones utilizando el
pensamiento critico, analitico y sistémico (identifica los problemas centrales para el
exito de todo el negocio; identifica actores/actrices involucrados/as en la situacion
especifica; describe el problema a resolver, obstaculos y factores de apoyo
identificando “socios/as internos”; involucra a todos/as los/as actores/actrices en el
diagnodstico de la situacion; realiza un diagndstico completo de la situacion, poniendo
los problemas en contexto de todo el sistema y detectando las causas profundas;
genera alternativas de solucion y evaluacion de las mismas en funcidn del planeamiento
estratégico de la empresa; realiza recomendaciones o toma de decisiones utilizando
informacion adecuada relacionada con el negocio en el largo plazo; se preocupa
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siempre por encontrar las soluciones definitivas o fundamentales de los problemas;
puede formular criterios generales para que sus colaboradores/as evaluen alternativas
en el proceso de toma de decisiones).

31.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.

I

32.Impacto: Se traduce en causar buena impresidn en los/as otros/as y mantener esa
impresion a lo largo del tiempo.

33.Independencia: Actuacién basada en las propias convicciones en lugar de en el
deseo de agradar a terceros. Disposicion para poner en duda un clima de opinién o una
linea de accidn.

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

35.Iniciativa: Influencia activa en los acontecimientos en lugar de aceptacién pasiva de
los mismos, vision de oportunidades en ellos. Da lugar a la accion.

L

36. Lealtad y sentido de pertenencia: Defender y promulgar los intereses de la
organizacion 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 organizacion en
particular.

37.Liderazgo: Utilizacidn de los rasgos y métodos interpersonales mas apropiados
para guiar a individuos/as o grupos hacia la consecucion de un objetivo.

M

38. Meticulosidad: Resolucion total de una tarea o asunto hasta el final y en
todas las areas que envuelva, independientemente de su insignificancia.

39. Motivacion:  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 Ia
responsabilidad y encarando los proyectos de manera proactiva, motivando al personal
a que lo/a acompafe; puede desarrollar motivacion al personal utilizando medios
directos (escritos); puede vencer el stress generado por presiones cruzadas (jefes/as,
pares, clientes/as, colaboradores/as, organismos de regulacién, etc).
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40. 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.

41. 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

42.Persistencia: Tenacidad, insistencia permanente para lograr un proposito 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; estan
altamente motivados/as por aspectos internos.

43.Planeamiento y organizacion: 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 areas del negocio; evalua la conveniencia de suspender,
cancelar o alterar la naturaleza de sus proyectos; elabora planes estratégicos del area
en funcidn de los objetivos organizacionales, estableciendo una cadena de objetivos
para su area que determine de que manera contribuye a los fines ultimos de la
empresa; considera el largo plazo en el proceso de planeamiento y disefia dispositivos
de evaluacidon; maneja costos y selecciona los recursos que ofrece el mercado,
negociando su adaptacion con proveedores/as; determina etapas y medios para la
construccion de instrumentos y dispositivos y su evaluacién; documenta los proyectos,
cada una de sus etapas y toma de decisiones; capitaliza las experiencias, sacando
ensefanza de la propia y de cada uno/a de los/as actores/actrices involucrados/as).

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

45.Positivismo y optimismo: Conjunto de pensamientos que estan 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 facilmente.
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R

46. Resistencia: Capacidad para mantenerse eficaz en situaciones de decepcion y/o
rechazo.
S

47.Seleccién y Desarrollo del personal a cargo: Capacidad para  seleccionar,
capacitar, promover, delegar, asesorar y 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 gestidn; crea
condiciones para asegurar el crecimiento ordenado en su area de acuerdo a los valores
de la empresa (mentoring); aconseja a sus colaboradores/as en la planificacion de sus
desarrollos futuros, en funcion de sus potencialidades y aspiraciones; disefia sistemas
de compensacién equitativos junto con planes de sucesidon que fomenten el desarrollo
continuo de los/as integrantes de la organizacion).

48. Sensibilidad interpersonal: Conocimiento de los/as otros/as, del ambiente y
de la influencia personal que se ejerce sobre ellos/as. Las acciones indican la
consideracion por los sentimientos y necesidades de los/as otros/as (no confundir con
"comprension").

49. Sensibilidad organizacional: Capacidad para percibir el impacto y las
implicaciones de decisiones y actividades en otras partes de la empresa.

50. Sociabilidad: Capacidad para mezclarse facilmente con otras personas.
Locuaz, abierto/a y participativo/a.

T

51. 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.

52. Tolerancia al estrés: Mantenimiento firme del caracter bajo presion y/o
oposicion. Se traduce en respuestas controladas en situaciones de estrés.

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

54. 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).

55. 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 mas de lo que se les pide.

\Y

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:

1. Autoconfianza: Seguridad en la valoracion que hacemos sobre nosotros/as
mismos/as y sobre nuestras capacidades.
2. Autorregulacion: Capacidad para canalizar las propias emociones en la

direccidon adecuada.

C

3. Conocimiento de uno mismo: Reconocer las propias emociones y sus
defectos. Conocer las propias fortalezas y debilidades.

4. Flexibilidad: Capacidad de adaptacion a situaciones de cambio.



Edicion 01 Propuesta Metodoldgica para la elaboracion de Normas de Competencia Laboral

30 de Julio, 2008 Subregién: Centroamérica, Panama y Republica Dominicana Pagina 35 de 36

5. Iniciativa: Prontitud para actuar cuando se presenta la ocasion

M

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

O

7. Optimismo: Persistencia en la consecucion de los objetivos a pesar de los
obstaculos y los contratiempos.

3. COMPETENCIAS DE GESTION DE RELACIONES:
C

8. Comunicacién oral: Capacidad para escuchar y expresar mensajes no verbales.

9. Conocimiento organizacional: Capacidad para comprender y utilizar la dinamica
existente en las organizaciones.

D

10. 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

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

G

12. Gestion del conflicto: Capacidad para negociar y resolver desacuerdos.
L
13. Liderazgo inspirador: Capacidad para ejercer el papel de lider de un grupo o

equipo y de generar ilusion y compromiso entre sus miembros.
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S

14. Sensibilidad intercultural: Sensibilidad para apreciar y respetar las diferencias y
la diversidad que presentan las personas.

T

16. Trabajo en equipo y colaboracién: Capacidad para trabajar con otros/as en
la consecucion de una meta comun.

3. COMPETENCIAS COGNITIVAS DE Y RAZONAMIENTO:
A

16. Analisis cuantitativo: Capacidad para analizar, valorar y trabajar con datos
y variables cuantitativas.
C

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

18. Expertise técnica o profesional: Capacidad e interés en utilizar, mejorar vy
ampliar los conocimientos y las habilidades necesarias en relacion con el propio
trabajo.

P

19. 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 logica y sistematica.

20. Pensamiento sistémico:  Capacidad para percibir las interacciones entre las
partes de un todo.
R

21. Reconocimiento de modelos: Capacidad de identificar modelos o conexiones
entre situaciones que no estan relacionadas de forma obvia, y de identificar aspectos
clave o subyacentes en asuntos complejos.



