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Modelo de Gestión de Competencias


Ejercicio 2 CUESTIONARIO/ENTREVISTA UTILIZADO PARA DEFINIR 
EL PERFIL DE EXIGENCIAS DE UN PUESTO
Estudio para el análisis y elaboración del perfil de exigencias del puesto “x”.

En este cuestionario, le presentamos una serie de preguntas relacionadas con las competencias y comportamientos asociados a las mismas, que se ha considerado que pueden ser relevantes para el desarrollo de las funciones y responsabilidades incluidas en su puesto de trabajo, con el objeto de conocer su realización y, de esta forma, poder adoptar las futuras acciones de Recursos Humanos a sus necesidades reales.

DATOS DE IDENTIFICACIÓN

Nombre……………………………………………………………………………………………..

Puesto………………………………………………………………………………………………………….

Departamento…………………………………………………………………………………………….

Dirección………………………………………………………………………………………………………..

Fecha…………………………………………………………………………………………………

PERFIL DE EXIGENCIAS DELPUESTO

En la página siguiente se presentan las definiciones operativas de 18 competencias que se han considerado que pueden ser importantes para desarrollar las funciones y actividades de su puesto. Para contestar a esta parte del cuestionario y diferenciar aquellas competencias que considera que son importantes para su trabajo de las que no, puede ser muy útil que se formule, para cada una de ellas, las siguientes dos preguntas.

1. Necesito utilizar esta competencia para desempeñar mis funciones y actividades? Si la respuesta es “Sí”, ponga una cruz (X) en la columna “Sí”. En Caso contrario señale la columna “NO”. En este Ejercicio solo deberá elegir  UN MAXIMO DE “8”

2. ¿Qué importancia tiene la competencia para el desarrollo de mi trabajo? Para responder a esta pregunta, piense en las funciones y actividades que desarrolla en su puesto y elija de entre aquellas competencias que ha considerado necesarias, las que cree que son más prioritarias o claves y ordénelas según su importancia en la columna denominada “ORDEN”, dándole un “8” a la más importante, un “7” a la segunda más importante y así sucesivamente.

Si considera que hay alguna competencia que es relevante para su trabajo y no ha sido contemplada en el listado que se le adjunta, por favor, añádala en la fila “OTRAS”.

El orden en que se presentan las competencias es completamente aleatorio; es decir, no sigue ningún orden concreto, por lo que le solicitamos que lea detenidamente las 20 competencias de la lista antes de contestar.

MI PUESTO EXIGE LAS SIGUIENTES COMPETENCIAS

(Recuerde que únicamente tiene que ordenar las 8 competencias que ha considerado claves) 

	¿Clave?
	Orden
	Competencias

	Sí
	No
	
	

	
	
	
	1. Logro Realizar las tareas buscando, en sus actividades, los mayores niveles de calidad y la forma de mejorar sus actuaciones anteriores.

	
	
	
	3. Compromiso organizacional. Deseo y tendencia de alinear la conducta individual de manera consistente con las necesidades, prioridades y metas de la organización.

	
	
	
	4. Orden y calidad. Impulso subyacente para  organizar y estructurar tanto las tareas encomendadas como el ambiente físico que rodea al sujeto, de acuerdo a los estándares de calidad establecidos por la organización.

	
	
	
	5. Orientación a la seguridad: Asociada a una perspectiva conciente de la seguridad laboral. Su comportamiento está ligado a la identificación de riesgos y conductas seguras. 

	
	
	
	6. Orientación medioambiental: Asociada a una perspectiva conciente de que las actividades ejecutadas causan impactos ambientales indeseables. Su comportamiento expresa compromiso con la política y procedimientos ambientales

	
	
	
	7. Desarrollo personal: Es la capacidad para adaptarse a las cambiantes condiciones del entorno, realizando análisis honesto de sus debilidades, empleando fortalezas, sacando provecho de los errores y oportunidades de aprender y desarrollarse como un medio de mejorar su calidad personal y profesional. 

	
	
	
	8. Iniciativa. Predisposición  o preferencia por actuar.  Hacer más de lo requerido o esperado en un trabajo dado, hacer cosas que no se han solicitado o crear nuevas oportunidades y/o prepararse para enfrentar escenarios futuros.

	
	
	
	9. Atención al detalle: Realizar el trabajo prestando atención a todas las áreas afectadas, revisando todos los procesos y tareas. Prestar atención a todos los aspectos del trabajo.

	
	
	
	10. Resistencia a la tensión. Mantener la estabilidad emocional y el nivel de eficacia y eficiencia en situaciones de presión, oposición, desacuerdo y de dificultades o fracasos, liberando la tensión de una manera aceptable para los demás.

	
	
	
	11 Capacidad organizativa Capacidad para estructurar, planificar y organizar en forma lógica, realista y ordenada,  tareas y obligaciones, en que eventualmente participen terceras personas.”

	
	
	
	12 Gestión de procesos. Estandariza, documenta, controla y mejora los procesos que están bajo su control. Optimiza el uso de recursos asignados, es capaz de reducir pérdidas de productividad bajo circunstancias adversas por medio de la reasignación rápida y adecuada de sus recursos.

	
	
	
	13. Gestión de la información. Implica un dominio de técnicas de recuperación, organización y presentación de la información. Valora la  importancia que la información tiene en el proceso de toma de decisiones en todos los niveles de la organización..

	
	
	
	14. Análisis y solución de problemas. Comprensión de una situación o contexto, el cuál puede ser separado y dividido en elementos más específicos, pudiendo establecer relaciones causa -  efecto,  entre dichas  partes componentes. 

	
	
	
	15. Competencias técnico funcionales: Conjunto de conocimientos, destrezas, habilidades y actitudes que hacen satisfactorio el desempeño especifico de la misión y las funciones del cargo.

	
	
	
	16. Desarrollo del personal. Intención de enseñar o fomentar el desarrollo de alguna o algunas personas en la organización.  Implica la capacidad para emprender acciones eficaces con el objetivo de mejorar el talento y las capacidades de los demás.

	
	
	
	17. Trabajo en equipo: Implica una intención genérica por hacer el trabajo de manera cooperativa y sinérgica con otros miembros de la organización, desarrollando la colaboración, en contraposición a trabajar separada e individualmente.

	
	
	
	18. Liderazgo. Capacidad para orientar la acción de grupos de personas en una dirección determinada , inspirando valores de acción y facilitando su trabajo. Establecer directivas, fijar objetivos, prioridades y comunicarlas con efectividad. Motivar e inspirar confianza, Deseo o tendencia a asumir el rol de líder de un equipo u otro grupo dentro de  la organización.

	
	
	
	19. Pensamiento estratégico. Capacidad para orientar las herramientas prácticas necesarias, atendiendo y reconociendo las particularidades propias de la actividad del negocio.

	
	
	
	20. Comunicaciones efectivas Emplear la comunicación como un modo de convencer o influir en las decisiones. Distribuir información de modo proactivo. Expresar interés y comprensión por los puntos de vista de otros. Empatizar. Presentar la información clara y efectivamente tanto de modo escrito como verbal. Proyectar optimismo en todas las interacciones.


DETERMINACIÓN DE LA IMPORTANCIA (I)

Traslade el Nº de orden de la importancia asignada por Usted a la Columna YO y pida la votación de otros colegas que tengan su mismo cargo para ubicarla en las columnas restantes
	
	Yo
	
	
	
	
	

	1. Logro Realizar las tareas buscando, en sus actividades, los mayores niveles de calidad y la forma de mejorar sus actuaciones anteriores.
	
	
	
	
	
	

	3. Compromiso organizacional. Deseo y tendencia de alinear la conducta individual de manera consistente con las necesidades, prioridades y metas de la organización.
	
	
	
	
	
	

	4. Orden y calidad. Impulso subyacente para  organizar y estructurar tanto las tareas encomendadas como el ambiente físico que rodea al sujeto, de acuerdo a los estándares de calidad establecidos por la organización.
	
	
	
	
	
	

	5. Orientación a la seguridad: Asociada a una perspectiva conciente de la seguridad laboral. Su comportamiento está ligado a la identificación de riesgos y conductas seguras. 
	
	
	
	
	
	

	6. Orientación medioambiental: Asociada a una perspectiva conciente de que las actividades ejecutadas causan impactos ambientales indeseables. Su comportamiento expresa compromiso con la política y procedimientos ambientales
	
	
	
	
	
	

	7. Desarrollo personal: Es la capacidad para adaptarse a las cambiantes condiciones del entorno, realizando análisis honesto de sus debilidades, empleando fortalezas, sacando provecho de los errores y oportunidades de aprender y desarrollarse como un medio de mejorar su calidad personal y profesional. 
	
	
	
	
	
	

	8. Iniciativa. Predisposición  o preferencia por actuar.  Hacer más de lo requerido o esperado en un trabajo dado, hacer cosas que no se han solicitado o crear nuevas oportunidades y/o prepararse para enfrentar escenarios futuros.
	
	
	
	
	
	

	9. Atención al detalle: Realizar el trabajo prestando atención a todas las áreas afectadas, revisando todos los procesos y tareas. Prestar atención a todos los aspectos del trabajo.
	
	
	
	
	
	

	10. Resistencia a la tensión. Mantener la estabilidad emocional y el nivel de eficacia y eficiencia en situaciones de presión, oposición, desacuerdo y de dificultades o fracasos, liberando la tensión de una manera aceptable para los demás.
	
	
	
	
	
	

	11 Capacidad organizativa Capacidad para estructurar, planificar y organizar en forma lógica, realista y ordenada,  tareas y obligaciones, en que eventualmente participen terceras personas.”
	
	
	
	
	
	

	12 Gestión de procesos. Estandariza, documenta, controla y mejora los procesos que están bajo su control. Optimiza el uso de recursos asignados, es capaz de reducir pérdidas de productividad bajo circunstancias adversas por medio de la reasignación rápida y adecuada de sus recursos.
	
	
	
	
	
	

	13. Gestión de la información. Implica un dominio de técnicas de recuperación, organización y presentación de la información. Valora la  importancia que la información tiene en el proceso de toma de decisiones en todos los niveles de la organización..
	
	
	
	
	
	

	14. Análisis y solución de problemas. Comprensión de una situación o contexto, el cuál puede ser separado y dividido en elementos más específicos, pudiendo establecer relaciones causa -  efecto,  entre dichas  partes componentes. 
	
	
	
	
	
	

	15. Competencias técnico funcionales: Conjunto de conocimientos, destrezas, habilidades y actitudes que hacen satisfactorio el desempeño especifico de la misión y las funciones del cargo.
	
	
	
	
	
	

	16. Desarrollo del personal. Intención de enseñar o fomentar el desarrollo de alguna o algunas personas en la organización.  Implica la capacidad para emprender acciones eficaces con el objetivo de mejorar el talento y las capacidades de los demás.
	
	
	
	
	
	

	17. Trabajo en equipo: Implica una intención genérica por hacer el trabajo de manera cooperativa y sinérgica con otros miembros de la organización, desarrollando la colaboración, en contraposición a trabajar separada e individualmente.
	
	
	
	
	
	

	18. Liderazgo. Capacidad para orientar la acción de grupos de personas en una dirección determinada, inspirando valores de acción y facilitando su trabajo. Establecer directivas, fijar objetivos, prioridades y comunicarlas con efectividad. Motivar e inspirar confianza, Deseo o tendencia a asumir el rol de líder de un equipo u otro grupo dentro de  la organización.
	
	
	
	
	
	

	19. Pensamiento estratégico. Capacidad para orientar las herramientas prácticas necesarias, atendiendo y reconociendo las particularidades propias de la actividad del negocio.
	
	
	
	
	
	

	20. Comunicaciones efectivas Emplear la comunicación como un modo de convencer o influir en las decisiones. Distribuir información de modo proactivo. Expresar interés y comprensión por los puntos de vista de otros. Empatizar. Presentar la información clara y efectivamente tanto de modo escrito como verbal. Proyectar optimismo en todas las interacciones.
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