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|. Generalidades

ll. Enfoques y modelos de competencias

lll. Competencias laborales fundamentales

IV. Perfil de puestos desde la perspectiva de competencias
V. Desarrollo y fortalecimiento de competencias

VI. Como elaborar una matriz de competencias

VII. Normalizacion de las competencias
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El participante lograra identificar, comprender y definir los conocimientos,
habilidades, actitudes y valores para el optimo desarrollo y cumplimiento
de sus responsabilidades y funciones del puesto que ocupa en una

empresa.

&

n

Proporcionar las bases para la
implementacion de competencias en el
desarrollo del trabajo con la finalidad de
mejorar el cumplimiento de objetivos y el nivel

de productividad laboral.
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COF 'U CAPACITACION
! EMPRESARIAL

Tema |

Generalidades




 Hay mucha gente que cuenta con un “curriculo impresionante’, podria ser
catalogada como ideal para un puesto, pero al final... no permanece,
renuncia o es despedida.

¢QUE LES IMP|pE CON
, SE
¢POR QUE? UNEMPLEG
¢S1 TIENEN TANTA PREPARACION...
QUE PASA?

Son personas con competencias técnicas sobresalientes
pero con gran incompetencia social.
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» “Quien dispone de los conocimientos, destrezas y
actitudes necesarias para ejercer una profesion,
Para rener puede resolver problemas profesionales de forma
en CUeNTa autbonoma vy flexible y esta capacitado para
colaborar en su entorno profesional y en la
organizacion del trabajo” (Bunk)

* Quien sabe hacer frente exitosamente a una situacion profesional en
funcion de los objetivos que le fueron confiados y ademas sabe activar
una red de cooperacion cuando se ve superado por la complejidad de
una situacion.
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Las competencias de las personas son los
conocimientos, habilidades, destrezas vy
comportamientos individuales, es decir,
aquello que las hace competentes para
desarrollar una actividad en su vida laboral.

conocer

CONSEJO NACIONAL DE NORMALIZACION Y
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

Es mas que conocimientos y destrezas.

Involucra la habilidad

de enfrentar

STPS demandas complejas, apoyandose en y
o vemevsonsecas - movilizando recursos psicosociales en un

contexto en particular.
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Conocimientos

' SABER
~ HACER

eCompetencias
procedimentales

Competencias
Técnicas

SABER

Habilidades
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Actitudes

eCompetencias
sociales

' SABER
ESTAR

" SABER
SER

Competencias
personales

Valores



Competencias
DURAS O TECNICAS

Competencias
BLANDAS/SUAVES O
SOCIALES
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SABER, conocimientos
SABER HACER, habilidades

SABER ESTAR, actitudes
SABER SER, valores



« Son aquellas competencias vinculadas directamente con las tareas vy
actividades realizadas por el empleado.

« Son los conocimientos y habilidades sobre un tema en especifico que
permiten que el trabajador desempene su puesto.

mm « Se obtienen principalmente con

G ] la formacidon académica, donde
Y [ ONIVERSIDAD cm se d_esarrollan conoplmlentos

profesionales, herramientas de
Oooooamn trabajo, técnicas de produccion
0 0o oo o0 metodologias para resolver
O [ O O

| ‘ problemas técnicos.
| I | I
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Son todas las cualidades o rasgos de
personalidad que posee un individuo y que
le permiten desempenarse en su trabajo de

manera efectiva.

Estas habilidades apuntan al lado
emocional, interpersonal y a como se
desenvuelven los colaboradores en
una organizacion.
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Propositos

Resultado que queremos
alcanzar

Resultado cualitativo

Es general

Es a largo plazo y a veces
permanente
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Objetivos

Resultado que queremos
alcanzar

Resultado cuantitativo

Es especifico

Medible, cuantificable y
establece tiempo



* Los objetivos, de forma general, pueden clasificarse segun:

Nivel Alcance Plazo
e estrategicos e organizacional e corto
e tacticos o e departamental * mediano
funcionales * individual (puesto) e largo

* operativos

Fines Orientacion
e econOmicos e |aborales
e sociales o servicio e profesionales

e tecnologicos * personales
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COF 'U CAPACITACION
! EMPRESARIAL

Tema ll

Enfoques y modelos de
competencias

14



Cada competencia y una definicion verbal precisa.
Denominaciones como: identificacion con la compania, autoconfianza,
busqueda de informacidn, orientacion al cliente, pensamiento conceptual,
flexibilidad, liderazgo, etcétera.

Cada competencia tiene un determinado

Todas las competencias (pasar de un nivel
menor a otro mayor) aunque no de manera inmediata, como recibir un
curso de formacion. El desarrollo requiere experiencia practica.

Todos los puestos llevan asociados un gque no
es mas que un inventario de las mismas, junto con los niveles exigibles
de cada una de ellas. Con el nivel evaluado de cada competencia se
obtendran desajustes que habra que analizar.
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» El nivel de dominio de una competencia esta asociado al grado de profundizacion con
el que se requiere trabajar con una competencia en cada uno de los cargos a
desempenar, por lo que no todos los puestos requieren el mismo grado de dominio;
esto siempre depende del alcance de accion y decision de cada puesto.

« Cada empresa define sus propios niveles de: 0-4; 1-5; 1-3, etcétera.

« Cuando se utilizan letras, se clasifica de A - D, donde A es el nivel avanzado y D el
nivel deficiente.

» Deficiente (0)

e Basico (1) D
» Intermedio (2) C
» Superior (3) B
* Avanzado (4) A
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N1

N2

N3

N4

N5

Competencia en la ejecucidn de actividades laborales variadas, en su mayoria rutinarias y
predecibles

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

Competencia en una amplia gama de diferentes actividades laborales realizadas en una gran
variedad de contextos, en mayor parte, complejos y no rutinarios. Existe una considerable
responsabilidad y autonomia y, se requiere el control y la provisidon de orientacion a otras
personas

Competencia en una amplia gama de actividades laborales profesionales o técnicamente
complejas realizadas en una gran variedad de contextos y con un grado considerable de
autonomia y responsabilidad personal, debe responsabilizarse por el trabajo de otros y la
distribucién de recursos

Competencia que implica la aplicacién de una importante gama de principios fundamentales
técnicas complejas en una amplia y a veces impredecible variedad de contextos, se requiere
de autonomia personal importante y, con frecuencia, gran responsabilidad respecto al trabajo
de otros y a la distribucion de recursos sustanciales. Asi mismo requiere de responsabilidad
personal en materia de analisis, diagndstico, diseno, planificacion, ejecucion y evaluacion.
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asi como en su
relacion con la estrategia global de la organizacion.

Para establecer estas relaciones se requiere definir una serie de
indicadores observables que actuen como los agentes que causan los
rendimientos superiores

Segun este enfoque, estas relaciones son mas dificiles de establecer en
puestos que directamente no generan valores o en puestos donde no se
conocen los resultados concretos que de él se esperan.

Se orienta hacia las competencias genéricas y universales, por ejemplo
si la estrategia elegida implica satisfaccion con el cliente y trabajo en
equipo, las competencias tienen que reflejar esta orientacion, y no otra,
dejado de lado cualquier otra competencia aunque sea eficaz.
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su finalidad es actuar como elemento de
auditoria en torno a la capacidad individual del sujeto y el esfuerzo de la
organizacion por mantener su fuerza de trabajo.

Considera las competencias como una mezcla indisoluble de
conocimientos y experiencias laborales en una organizacion especifica,
gue son las que permiten capacitar a las personas para que ejerzan sus
funciones de la mejor manera posible.

Las experiencias profesionales son la unica manera de adquirir
competencias que no son reconocidas por un certificado de estudios.

Este enfoque enfatiza en la existencia de competencias especificas y se
centra en los procesos de aprendizaje de las personas

Considera que los test de aptitudes, asi como los de coeficiente
intelectual, son instrumentos predictivos muy importantes en la gestion
de las competencias.
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* Un enfoque se centra en los contenidos del puesto de trabajo y el otro en
las personas que lo ocupan; uno esta mas orientado a las competencias
de tipo genérico y otro a las competencias especificas, no obstante ellos
reconocen la co-existencia de ambas; en cuanto al valor predictivo de los
test en el éxito profesional, un enfoque considera que su utilizacion por si
solos carece de este valor, mientras que el otro enfoque le confiere a este
un gran valor predictivo. No obstante las diferencias en este sentido,

puede apreciarse que en esencia el valor del test no se niega.
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* Es un sistema que le permite al area de Capital Humano administrar los
procesos basicos de personal, identificando los comportamientos que
demuestran una capacidad real en cuanto a conocimientos, habilidades,
destrezas, actitudes, motivacion y experiencia en un determinado
contexto laboral y segun estandares previamente definidos.

* Principales caracteristicas del modelo:
v' El énfasis en la empresa
v Referencia en los mejores
v' Competencias disefadas y competencias consultadas
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COFIUQC caraemacin
Componentes del modelo

Poder

hacer Saber
Querer | Saber
hacer hacer
N\ Saber
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* El concepto de competencia en su aplicacion requiere una diferenciacion
muy clara en las siguientes dimensiones:

1. Identificaciéon 3. Formacion
de las basada en
Competencias Competencias
2. Normalizacion 4. Certificacion
de Competencias de

Competencias
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COFIQUJQ chracaacion

Tema lll

Competencias laborales
fundamentales

24



S CAPACITACION
EMPRESARIAL

« Se desarrollan principalmente en la formacion inicial y comprenden
conocimientos, habilidades y actitudes que permiten desempenarse
satisfactoriamente en el ambito laboral. Estan relacionadas con el
pensamiento logico, las habilidades del lenguaje y la comunicacion, entre
otros, como base para la apropiacion y aplicacion del conocimiento
previamente adquirido para adaptarse a diferentes contextos sociales o
laborales.

- T Logico
Matematicas l
Uso del Idioma
(Espaniol)
L
= Basicas
;
Social
_
A)
2 o i o
o EE
Wj
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e Son las requeridas para desempenarse en cualquier entorno social y
productivo, sin importar el sector, el nivel del cargo o el tipo de actividad,
pero habilitan a las personas para ingresar al trabajo, mantenerse en €l y
aprender (orientacion al servicio, informatica, trabajo en equipo, toma de
decisiones...).

Sus caracteristicas son:
v’ Transversales: son necesarias en todo tipo de empleo
v" Transferibles: se adquieren en procesos de ensefanza aprendizaje
v Generativas: permiten el desarrollo de nuevas capacidades
v Medibles: su adquisicién y desempefo son evaluables
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COFiU

CAPACITACION
EMPRESARIAL

Sistémicaso de Directivas /
Instrumentales Interpersonales Etico Integrativas
Gestion Gerenciales
o] ™\ ™\

Cognoscitivas

Metodoldgicas

Tecnologicas

LingUisticas

Relaciones

-~

Combateala

COFIUC o1 (55) 46204645

V|5|on Estrateglca Liderazgo
. Interpersonales | | corrupcion b
Diversidady ) | Integridad [ Calidad ] . Negociacion
. Multiculturalidad | — Ofientacion s ( Delegacién
Perspectivade ) V_'S_'°n qEI_ __ Resultados | —
Géheto ] { Servicio Publico | = : Motivacion al
| Gestion de \ Logro
Trabajo en L Proyectos |
. Equipo ) r
Adaptabilidad
i :
Sustantivaso
Institucionales
L Transversales 0
27



« Son competencias profesionales propias de cada disciplina, familia de
funcion o rama de cargo y también se les denomina técnicas.

e Son las requeridas para desempenar las actividades que componen una
funcidon laboral, segun los criterios y la calidad establecidas por una
organizacion y/o sector profesional o productivo.

* Implican contenidos relativos a
las areas basicas del saber

Basicas profesional (conceptos, teorias,
conocimientos instrumentales,
habilidades, formas de
| em— aphcamory o estilos de .tra.ba_Jo)
Genéricas Especificas Técnicas Especificas que definen una disciplina
e o e familia de funcidon o rama de

Especificas Cargo ConCI’e’[a.
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Grupo

Competencias de desempeno y
operativas

Competencias de ayuda y servicio

Competencias de influencia

Competencias directivas

Competencias cognitivas

Competencias de eficacia personal

01 (55) 4630.4646
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Competencias

[Orientacion al resultado.

[Atencion al orden, calidad y perfeccion.
[Espiritu de iniciativa.

[Busqueda de la informacion.

[ISensibilidad interpersonal.
[Orientacion al cliente

[Persuasion e influencia.
[IConciencia organizativa.
[IConstruccion de relaciones.

[Desarrollo de los otros.

[Actitudes de mando: asertividad y uso del poder formal.
[ITrabajo en grupo y cooperacion.

[liderazgo de grupos.

[Pensamiento analitico.
[Pensamiento conceptual.
[ICapacidades técnica, profesionales y directivas.

[CAutocontrol.

[IConfianza en si mismo.
Flexibilidad.

[Habitos de organizacion.



Grupo
Directores

Ejecutivos

Empleados

Competencias

[Flexibilidad.

[dntroduccion del cambio.

[ISensibilidad interpersonal.

[Delegacidn de responsabilidades.

[ITrabajo en equipo.

[Iransferibilidad a diferentes entornos geograficos

[Razonamiento estratégico.
[1iderazgo del cambio.
[1Gestion de las relaciones.

[Flexibilidad.

[Motivacion para buscar informacion y capacidad de aprender.
[Orientacion hacia el logro.

[Motivacion para el trabajo bajo presion del tiempo.
[IColaboracion en grupos multidisciplinares.

[Orientacion hacia el cliente.
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v Iniciativa-autonomia
v Dinamismo-energia
v Responsabilidad

v" Orientacion al cliente interno y
externo

v’ Capacidad de aprendizaje

v" Productividad

v' Alta adaptabilidad-flexibilidad
v’ Liderazgo

v Trabajo en equipo

v" Tolerancia a la presion
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v' Modalidades de contacto

v Habilidad analitica

v' Empowerment

v" Colaboracion

v' Competencia-capacidad

v Franqueza—confiabilidad—integridad

v" Nivel de compromiso- disciplina
personal

v Expectativas de desarrollo
profesional

v Motivaciones frente al nuevo cargo



inteligencia emocional
habitos personales

trabajo en equipo

soluciéon de problemas
gestion efectiva del tiempo
gestion del cambio
manejo del stress
comunicacion efectiva
lenguaje corporal
habilidades sociales
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compromiso
honestidad

disciplina
responsabilidad
Iniciativa y creatividad
cultura general
trabajo colaborativo
trabajo bajo presion
asertividad

entre otras...



COF 'U CAPACITACION
! EMPRESARIAL

Tema IV

Perfil de puestos desde la
perspectiva de competencias

»

33



Sirve como punto de comparacion entre lo que se espera del trabajador y lo que
éste demuestre, cada trabajador tendra claro el desempeno que se espera de él y el
nivel en que se encuentran sus competencias.

Conocer el gap para determinar el nivel de compatibilidad de la persona contra el
puesto nos indica si el trabajador podra responder a las exigencias y necesidades
del puesto.

Si existe una brecha, ubicar si se esta cerca del nivel esperado, o que indicaria la
persona necesitara un acompanamiento para hacerle ver lo que debe trabajar para
el éptimo desempeno de sus funciones. Si la brecha es considerable, entre el perfil
idoneo y las competencias, se esta ante grandes riesgos.

Ofrece informacion para determinar el plan de desarrollo del trabajador.

Saber con mayor precision en que habilidades se puede mejorar ayuda a
determinar cursos de capacitacion y planes de desarrollo. Para retener al talento
dentro de la organizacion debe ofrecerse la posibilidad de crecimiento.
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Permite orientar y alinear el plan de capacitacion a lograr la estrategia
de la compania para beneficio del empleado y la empresa.

Ayuda a contar con un rumbo definido para el plan de carrera y
sucesion del trabajador.

Brinda al empleado conocimientos amplios vy flexibilidad para
desempenarse en puestos distintos al actual, lo que es una ventaja para
la empresa al poder hacer frente a retos y cambios en el entorno.

Potencia el desempeno de los colaboradores al ayudarlos a ser mas
productivos y tener mas habilidades que aportaran valor a la
organizacion.

Otorga la oportunidad al empleado de crecer y desarrollarse.

Puede aumentar la satisfaccion laboral del empleado, con respecto al
puesto y a la empresa, con lo que se disminuye la rotacion de personal.
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a @“ ' ™ CAPACITACION
on EMPRESARIAL

Competencias Competenciascon
Requeridas para el que cuentala Persona
Puesto (ideal) (real)

GAP* (de la

diferencia entre o *GAP: Distancia o diferencia excesiva que existe entre elementos
real y lo requerido) relacionados entre si (Brecha)

COMPETENCIA Niveles Niveles ‘

g 3 3 : 3 g Niveles a Desarrollar
Competencial X X -1
Competenciall X X 0
Competencia lll UNICO (1) NO LO TIENE (0) 1
Competencia lV X X -2
CompetenciaV X X +1

~ www.cofide.mx



Este perfil se
determina con base
en la descripcion de

puesto

Contempla el nivel de
competencia
esperado que la
persona a ocupar el
cargo debe tener
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Se especifican las

situaciones criticas

gue se pueden vivir
en esa posicion

Considera las
competencias acorde
al entorno en que se

desenvolvera y las
exigencias
particulares del cargo

Se toma en cuenta la
estructura,
estrategias y cultura
particular de la
empresa

El nivel de dominio en
que deberan estar las
competencias puede
ser deseable,
avanzado o experto,
segun se requiera en
ese puesto



COF 'U CAPACITACION
! EMPRESARIAL

TemaV

Desarrollo y fortalecimiento
de competencias

_

38



La manera mas efectiva de identificar las competencias que se requieren
, con base en los resultados se
podran elaborar los programas de aprendizaje personalizados para lograr:

es mediante

Un mejor
desempeno

Maximizar el
rendimiento
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El fortalecimiento
de las habilidades
requeridas

Apoyar los planes
de carreray
sucesion

Evitar o minimizar
la rotacion de
personal

Establecer nuevos
retos a nivel
organizacional



Informa a tus empleados Pregunta  peridodicamente a  tus

las razones por las cuales te colaboradores sobre los conocimientos
interesa  fortalecer  sus y habilidades que creen que requieren
competencias laborales. para mejorar sus competencias.

Utiliza un método que promueva la participacion
activa de los empleados, que se desarrolle a partir de
distintos estilos de aprendizaje y que esté orientado
al cumplimiento de objetivos y su plan de carrera.
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Plan efectivo de
capacitacion

Cambios laterales Coaching
[ Técnicas J

Rotacion de Equipos
puestos de trabajo multidisciplinarios
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Programa
de
capacitacion

Coaching

Equipos
multidiscipli-
narios

Autocontrol del aprendizaje
Maximizar eficacia

Incrementar productividad

Presencial o en linea

Proceso de mejora guiado, estructurado y con un seguimiento continuo
que acerca al participante a los requisitos Optimos de desempeno,
preestablecidos para su funcidn actual dentro de la organizacion

Alguien con la experiencia necesaria puede ayudar a fortalecer las
competencias funcionales requeridas para desempenar efectivamente el
puesto de trabajo.

Fomenta el aprendizaje colaborativo, se aprende del resto del equipo.

Aumenta la responsabilidad, interés, motivacion y sentido de pertinencia
del empleado, quien ademas sera capaz de probar nuevas habilidades,
establecer relaciones y explorar nuevas areas de especializacion.
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Rotacion
de
puestos
de trabajo

Cambios
laterales

Se basa en el aprendizaje de nuevas habilidades desde
una posicion diferente, lo que te permite detectar qué
areas de oportunidad tiene cada persona y qué
habilidades requiere desarrollar

Movimiento de un colaborador a una posicion diferente
pero con status, remuneracion y responsabilidades
similares; lo que aumenta la flexibilidad y la comunicacion
entre las unidades de trabajo y es ideal para pequenas y
medianas empresas.
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» El desarrollo de las competencias parte de considerar que la formacion
tradicional no constituye la via para formar competencias en los
individuos, ya que ésta no considera el rol que juegan las experiencias
en este proceso.

e Se supone ademas que en una misma experiencia pueden desarrollarse
varias competencias y que a su vez, toda competencia puede ser
desarrollada por experiencias diversas. Finalmente, se destaca el
importante rol que tiene la organizacion en la creacion de condiciones
favorables para que todo este proceso sea efectivo.

» Tener éxito en las acciones para fortalecer las competencias laborales es
mucho mas probable si se cuentan con el apoyo de companeros, jefes, y
directivos, de la organizacidon en general, estableciendo un escenario
idoneo para el desarrollo de las mismas.
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Desde el punto de vista
psicosocial

e Contribuye al desarrollo
individual y a la adaptacion
de las personas al ambiente

laboral. La evaluacion
pretende conocer el
rendimiento de los

empleados, su conducta,
sus cualidades, deficiencias,
logros o su potencial de
desarrollo.
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Desde el punto de vista
administrativo

e Sirve a la seleccion del

personal mas adecuado
para cubrir los puestos de
trabajo de la organizacion, a
la toma de decisiones sobre
Incrementos salariales o la
puesta en marcha de
acciones formativas, entre
otros propdsitos.



e Evaluar una  Evaluar a partir

. . | |
ﬁ’a;‘ﬂgi;'lgg’ Isclllgl_z,rsdeer competencia a la de las mismas
|adpo sftuacj:iones vez, no desviar la condiciones 0

ersonales evaluacion a otros circunstancias de
P ' puntos. trabajo
* Que sea oportuna, a tiempo * No alterar los resultados

para poder corregir y mejorar obtenidos.
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Considerar que no tenemos iguales
competencias ni intereses

Descripcion de

Realizar :
Necesitamos cargos

comparacion

Establecer competencias con escala de
puntuacion y grado de requerimiento

Conducta observada en la
Comparacion evaluacion con relacion a la
competencia

Conducta requerida
segun el puesto
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Fuentes de informacion

Experiencia practica

Caracteristicas y experiencias del
evaluado

Valoraciones del evaluado o de
otros miembros de la organizacion
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Instrumentos de evaluacion

[Listas de verificacion.

[ISistemas de escalas para la observacion.
[Incidentes criticos.

[ISimulacién y ejercicios practicos.

[Iests psicologicos.

[Recogida de informacion biografica.
[Entrevista de evaluacion.
[Portafolios.

[JAutoevaluacion sobre comportamientos.
[Balance de competencias.
[Evaluacion de 360°.



Listas de verificacion (check list).

Constata la presencia o ausencia de una
determinada competencia en el trabajador
evaluado, abarca un repertorio de
cualidades, conductas o comportamientos.
Evaluacion polarizada, todo o nada.

Incidentes criticos.

Consisten en la anotacion de hechos
singulares que ocurren en un determinado
momento y que resultan especialmente
relevantes al valorar el desempeno de un
trabajador en su puesto.
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Sistemas de escalas.

Valora los diferentes niveles de desarrollo
alcanzados en cada una de las
competencias objeto de evaluacién, desde el
que representa un bajo nivel de competencia
hasta niveles superiores en la misma.
Pueden ser escalas cualitativas o
cuantitativas.

Simulacion y ejercicios practicos.

Se pone a prueba a los sujetos evaluados
planteandoles situaciones o casos practicos
similares, en términos de competencias
exigidas, a los que se viven en el puesto de
trabajo, de tal manera que puedan demostrar
el nivel de competencia que poseen.



Tests psicologicos

Miden capacidades, tanto genéricas como
especificas, capacidad intelectual, aptitudes
u otras. Se utilizan inventarios de
personalidad, de intereses profesionales,
recogen  aspectos como  motivacion,
introversidn, extraversidn, integracion social,
habilidades sociales, autoestima, etcétera.

Entrevistas de evaluacion.

Siempre es el paso final para confirmar
informacion sobre las competencias del
sujeto en su puesto de trabajo o acerca de
sus actitudes ante el mismo. El evaluador
debe llegar a la entrevista conociendo cual
es el comportamiento del trabajador en su
puesto y cuales son los resultados del
mismo.
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Informacion biografica.

Recopilacion de experiencias pasadas de los
sujetos, en particular experiencias formativas
y laborales. Puede realizarse mediante
documentos o entrevistas.

Portafolios.

Consiste en una carpeta o cuaderno en el
que se recogen las experiencias formativas y
profesionales de un sujeto, con el fin de
registrar documentalmente las competencias
adquiridas a lo largo del tiempo. La
elaboracion de un portafolios supone un
ejercicio  continuado de reflexion vy
aprendizaje a partir de la experiencia
personal



e Se trata de una

% CAPACITACION
EMPRESARIAL

evaluacion
realizada por todos los elementos
que tienen algun tipo de interaccion
con el evaluado.

Participan en ella el superior, los
colegas y/o companeros de trabajo,
los subordinados, los clientes
internos 'y los externos, los
proveedores y todas las personas
gue giran en torno al evaluado.
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90°
JEFE INMEDIATO

360°

180°
EVALUADO B o e

COLEGAS

270°
SUBALTERNOS
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Director
comercial

Otro
vendedor

Clientes
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Jefe de
ventas

=

Asistente

Crédito y
cobranza

Supervisor
de ventas

Proveedor
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! EMPRESARIAL

Tema VI

Como elaborar una matriz
de competencias

=
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La matriz de competencias es una herramienta que nos permite estructurar, evaluar y
visualizar quien es capaz de hacer qué.

Sirve para detectar los problemas de capacitacion de los empleados. Algunos de ellos
por el puesto que ocupan deberian desempenar las funciones de una manera
eficiente, pero en muchos casos no sucede.

Se debe identificar a los empleados clave en la empresa (unicos expertos en la
materia); es decir, que su actividad solo la realizan ellos y su ausencia puede generar
varios problemas a la empresa (disminucion de productividad, aumento de coste en
los trabajos, descontrol, etc.), ya que esas funciones no serian absorbidas por otro
trabajador, y por lo tanto, se quedarian sin hacer.

Mediante la matriz podemos demostrar qué habilidades y competencias faltan o estan
mal distribuidas, ayudara a ver las necesidades de formacion y entrenamiento
necesarios.

Una amplia distribucion de habilidades incrementa la flexibilidad de la empresa y, si es
necesario contratar a nuevo personal, la matriz ayudara a definir el perfil que se
necesita.
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- CAPACITACION
| EMPRESARIAL

Auxiliar Técnico Auxiliar Técnico Técnico
Operativo Operativo Administrativo Administrativo Profesional
Capacidad Intelectual 1 2 2 3 4
Analisis y Solucion de

Problemas 1 3 2 3 4
Pensamiento Creativo 1 2 2 3 4
Actitud de Servicio 2 3 4 3 3
Comunicacion Efectiva 1 2 2 3 4
Trabajo en equipo 2 3 3 3 4
Inteligencia Emocional 3 3 3 3 4
Tolerancia a la Presion 2 3 3 3 4
Integridad 3 3 3 3 4
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= CAPACITACION
i EMPRESARIAL

A: Nivel Ideal (Puesto) | B: Nivel Real (Persona) GAP (Diferencia B-A)

COMPETENCIA Niveles Niveles
1 2 3 1 2

Niveles a Desarrollar

Competencia X X -1
Competenciall X X 0
Competencia ll UNICO (1) NO LO TIENE (0) S|
CompetencialV X X -2
CompetenciaV X X +1
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COF 'U CAPACITACION
! EMPRESARIAL

Tema VII

Normalizacion de las
competencias

57



* Una vez identificadas las competencias y descritas con un procedimiento
comun, estas deben convertirse en una norma, un referente valido para
estructurar planes de formacion, para los trabajadores como modelo de
conducta y para los empleadores como fundamento para desarrollar los

procesos basicos de administracion de personal.

conocer

CONSEJO NACIONAL DE NORMALIZACION Y
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
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« Es el documento oficial que sirve como referente para evaluar y certificar
la competencia de las personas. El Estandar de Competencia describe el
conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes, con las
gue debe contar una persona para ejecutar una actividad laboral, con un
alto nivel de desempeno.

e Cuando un Comité de Gestion por Competencias se interesa por
desarrollar un Estandar de Competencia, integra un Grupo Técnico de
Expertos en la funcion individual y ellos estandarizan la funcion
utilizando la metodologia de El Consejo Nacional de Normalizacion vy
Certificacién de Competencias Laborales (CONOCER).
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 hitps://conocer.gob.mx/registro-nacional-estandares-competencia/

@ conocer.gob.mx

[N Acceder < IMEPSA... & Library Genesis

Trdmites Gobierno Q

Blog Ligas de interés  Acciones y Programas Multimedia Prensa Documentos  Transparencia Contacto

Ligas de interés

RENEC RENAP

Registro Nacional de Estandares de Registro Nacional de Cursos de Registro Nacional de Personas con
Competencia Capacitacion Basados en Estandares Competencias Certificadas
de Competencia

La Voz ¢CoOmo me Prestadores

del usuario certifico? de Servicios

ol = - -~ g . . P .

'«":,ﬁ & cTienes una queja sobre tu proceso de ¢Como certifico mis competencias? Prestadores de Servicios que realizan
WA certificacion? la evaluacién y certificacion de las 60
e i

competencias.


https://conocer.gob.mx/registro-nacional-estandares-competencia/

CAPACITACION

EMPRESARIAL

@ conocer.gob.my/registro-nacional-estandares-competencia/

I\ Acceder < IMEPSA... & Library Genesis

COB}ERNOL‘L . . .
L " MEXICO Tramites Gobierno Q

Blog Ligas de interés  Accionesy Programas  Multimedia Prensa Documentos  Transparencia  Contacto

Registro Nacional de Estandares de
Competencia

Autor: CONOCER

Fecha de publicacion: 14 de abril de 2017

El RENEC es un catalogo donde puedes encontrar
todos los Estandares de Competencia que describen,
en términos de resultados, el conjunto de
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que
requieres para realizar una actividad en el ambito
laboral, social, gobierno o educativo y es el referente
gue permite evaluar tus competencias y en su caso,
obtener un certificado que lo respalde.

La consulta es publica y gratuita.

Ver Listado de Estandares de Competencia

Ver Listado de Estandares de Competencia por Sector Productivo
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e La certificacion de competencias es el proceso a través del cual las
personas demuestran por medio de evidencias, que cuentan con los
conocimientos, habilidades y destrezas necesarias para cumplir una
funcidn a un alto nivel de desempeno de acuerdo con lo definido en un
Estandar de Competencia, sin importar como los hayan adquirido.

v' Es el reconocimiento formal acerca de la competencia demostrada
de una persona para realizar una actividad laboral normalizada.

v' La certificacion implica la realizacion previa de un proceso de
evaluacion de competencias.

v' El certificado, en un sistema normalizado, no es un diploma que
acredita estudios realizados, es una constancia de una competencia
demostrada; se basa obviamente en el estandar definido.
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- CAPACITACION
| EMPRESARIAL

Los buenos resultados no son cuestion de suerte, son la
consecuencia del esfuerzo, dedicacion y compromiso permanentes.

Metas
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MUCHAS GRACIAS POR SU
ASISTENCIAY PARTICIPACION
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