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La presente Guia Metodologia fue elaborada por la Unidad de Politicas Recursos
Humanos y Profesionalizacion de la Administracion Publica Federal en junio de
2016.

INTRODUCCION

La presente Guia Metodolédgica se emite en términos de los numerales 51.1 a 51.7
de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional
de Carrera (Disposiciones), publicado en el D.O.F. el 12 de julio de 2010 (ultima
reforma DOF: 4 de febrero de 2016), a efecto de presentar aspectos metodoldgicos
para identificar, definir, describir y evaluar las competencias/capacidades
profesionales.

Es importante sefialar que la presente Guia Metodolégica tiene objetivos
exclusivamente orientativos y no restringe que las instituciones puedan identificar,
definir, describir y evaluar sus competencias/capacidades profesionales mediante
otros procedimientos técnicamente sustentados.

Para mayor informacion, asesoria o apoyo procedimental, se sugiere consultar a la
Direccion General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional de Carrera de la
Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administraciéon Publica Federal.

OBJETIVO

Proporcionar metodologias y herramientas que apoyen en la identificacion,
definicion, descripcion y evaluacion de competencias / capacidades profesionales,
a partir de las Disposiciones en materia de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera.

Con ello, se facilitara a las Instituciones de la Administracion Publica Federal, la
conformacién de competencias/capacidades profesionales para apoyar los
procesos de profesionalizacion de sus recursos humanos y en especifico, fomentar
la gestion de los mismos por competencias.

© Secretaria de la Funcion Publica



FUNCION PUBLICA

APARTADO 1

¢ QUE SON LAS COMPETENCIAS / CAPACIDADES PROFESIONALES?

1.1 Aspectos generales

El surgimiento del enfoque de competencias estuvo relacionado fundamentalmente
con las estrategias de productividad, eficacia, eficiencia, congruencia y
competitividad, dada la necesidad del logro y desarrollo de los seres humanos,
como un producto del andlisis de la vinculacion entre la formacion y la educacion en
la gestion de recursos humanos.

En 1973, el Dr. David Mc Clelland sefial6 la importancia de examinar cada una de
las caracteristicas personales que contribuyen directamente a un desempefio de
excelencia en un trabajo especifico. Mc Clelland denomin6 COMPETENCIAS a
estas caracteristicas®.

A partir de entonces, diversos investigadores han establecido varias definiciones
para el término COMPETENCIAS:

e Es una capacidad referida a una conducta observable que se realiza en la
practica profesional?.

e Caracteristicas de la persona que hacen posible que tenga una realizacion
eficaz o superior3.

e Lo que unapersona conocey puede hacer bajo determinadas circunstancias.
Las competencias resultan de una combinacion de conocimientos,
capacidades y caracteristicas personales (rasgos, actitudes, valores y
creencias). Son un conjunto de conocimientos y habilidades que capacitan
para una realizacién practica eficiente®.

Por su parte, el tétrmino CAPACIDADES se ha referido a los recursos y actitudes
que tiene un individuo, entidad o institucion, para desempefiar una determinada
tarea 0 cometido, siendo un término que se ha mezclado con el de
COMPETENCIAS, principalmente cuando se le ha extrapolado del &mbito de la
educacion y el aprendizaje escolar a los procesos de incorporacion de nuevas
herramientas para desenvolverse en el mundo, particularmente en el mundo laboral.

! McClelland, David. C. Pruebas de competencia en lugar de la inteligencia. En: American Psychologist, No.28 (1), p. 1-14,
Washington: Asociacion Americana de Psicologia, 1973.
2

Idem.

3 Boyatzis, R.E. (1982). The Competent Manager, Ed. John Wiley & Sons, New York
4 Eraut, M. (1994). Developing professional knowledge and competence. London: Falmer Press
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En tal sentido, en la Administracion Publica Federal, y sélo para el caso de los
servidores publicos de carrera, el Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal definio, en su articulo 2, a las
capacidades profesionales como los conocimientos, habilidades y aptitudes
requeridos para el adecuado desempefio se los servidores publicos de carrera en
un puesto, homologando esta definicion con la de competencias.

Para las actuales Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion, Competencia o
Capacidad Profesional, se define como el conjunto de conocimientos, habilidades,
actitudes, aptitudes o valores del servidor publico, necesarios para un adecuado
desempefio en un contexto especifico, y que pueden ser objeto de evaluacion y de
certificacion®.

1.2 Elementos que integran las competencias/capacidades profesionales

Los elementos que integran las competencias/capacidades profesionales, de
acuerdo a Spencer y Spencer (1993)° son:

SABER
( CONOCIMIENTOS )

EFICIENCIA EN EL
SABER HACER DESEMPERNO DE ALGUNA
( HABILIDADES) ACTIVIDAD LABORAL

QUERER HACER
(ACTITUDES)

1.2.1. SABER: Conjunto de conocimientos relacionados con los comportamientos
implicados en la competencia. Pueden ser:

e De caracter técnico (orientados a la realizacion de tareas).
e De caréacter social (orientados a las relaciones interpersonales).

1.2.2. SABER HACER: Conjunto de habilidades que permiten poner en practica los
conocimientos que se poseen. Se puede hablar de:

5> Numeral 2 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, con Ultima reforma de fecha 4 de febrero de 2016.

6 Spencer y Spencer (1993). Competencia en el trabajo, el modelo de evaluacién superior. John Wiley & San, Inc, Nueva
York, Estados Unidos.
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e Habilidades técnicas o cognitivas ( para realizar tareas diversas, por ejemplo,
hacer una pared de ladrillos, atender a un cliente, operar a un paciente,
realizar un balance contable, tomar una decision, resolver un conflicto).

e Habilidades sociales (para relacionarnos con los demas en situaciones
heterogéneas: trabajar en equipo, ejercer liderazgo, negociar, hablar en
publico...).

1.2.3. QUERER HACER: Conjunto de aspectos actitudinales o motivacionales
responsables de que la persona quiera o no realizar los comportamientos propios
de la competencia. Se trata de la respuesta a factores internos (motivacion) o
externos (incentivos) que determinan que la persona quiera o no actuar.
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APARTADO 2

METODOLOGIA BASICA PARA LA GESTION POR COMPETENCIAS /
CAPACIDADES PROFESIONALES

Los cambios globales, principalmente en materia econdémica y politica, hacen que
la responsabilidad de la Administracién Publica con los ciudadanos se enfrente en
el dia a dia a numerosos y complejos desafios. Por lo que es necesario desarrollar
competencias sociales, técnicas y directivas en las organizaciones publicas para
gue impacten en el mejoramiento de la vida social, aportando con ello beneficios
publicos.

Cada institucion publica debera encontrar la mejor manera de hacer esa aportacion
especial y Unica que le da razén de ser, como ente del Estado y que la diferencia
de otras instituciones. Cuando las instituciones publicas integran el enfoque
gerencial o directivo publico, por lo regular también adoptan como marco de
referencia las atribuciones, mision, vision y objetivos institucionales, para identificar,
definir, describir y evaluar las competencias / capacidades profesionales que los
servidores publicos adscritos a ellas deben de tener y ejecutar para el logro de los
fines institucionales.

Un modelo de gestién integral de recursos humanos con base en competencias /
capacidades profesionales tiene por objetivo la adaptacion éptima entre lo que un
empleado aporta a una organizacion para el logro de los objetivos institucionales.

PLANEACION
NACIONAL
(PND)
|

ESTRATEGIA

VISION — MISION
INSTITUCIONAL

Los enfoques mas completos de los diversos modelos que existen toman en cuenta,
en primer lugar, el binomio puesto — persona en una organizacion:

» Los puestos (y sus funciones, procesos de responsabilidad): Determinacion
y nivelacién de las Competencias / Capacidades Profesionales requeridas
para su ocupacion.

» Las personas: Detecciéon y nivelacion de las Competencias / Capacidades
Profesionales de las personas.
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Con esa base adecuadamente planteada por las areas de planeacion de recursos
humanos se puede llevar a cabo los analisis de adecuacion de las personas de una
organizacion a los puestos de la misma, y a la vez, se posibilita el desarrollo de
todos los procesos o subsistemas de gestidon de personas (ingreso, formacion,
evaluacion, desarrollo, reconocimientos y, en algunos casos, la separacion).

—

PLANEACION
NACIONAL
(PND)
b

Planeacion de
RH, Analisis y
Descripcion

de Puestos

Ingreso
(selecciony
reclutamient
o de RH)

Capacitacion,
Formacion,
ESTRATEGIA Certificacién

Gestion de
Recursos
Humanos por
Competencias Desarrollo
Profesional,
Reconocimie
ntos,
Promocion

VISION — MISION
INSTITUCIONAL

Evaluacién
del
Desempeiio

Separacion

2.1 Objetivos de un Modelo de Gestion por Competencias:

Los principales objetivos de un Modelo de Gestion por Competencias son los
siguientes:

+ Alinea la estrategia de RRHH con la estrategia general de la organizacion.

« Establece un marco de referencia para los empleados que permite dirigir su
desempefio hacia los objetivos de la organizacion.

* Mejora la adecuacién persona-puesto con base en el disefio del perfil
competencial de los puestos y de las personas. Al posibilitar esta adecuacion
- comparacion, nos permite gestionar las diferencias en términos de
necesidades de formacién, posibles movimientos/promociones dentro de la
organizacion o establecimiento de objetivos de desempefio en el proceso de
evaluacion.
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* Integra los distintos procesos o0 subsistemas de RH dentro del Modelo al
utilizar las competencias / capacidades profesionales como “lenguaje
comun”.

De este modo, por ejemplo, desde el ingreso, las pruebas de seleccion se disefian
en base al perfil competencial del puesto vacante. Una vez incorporada una
persona, se debera trabajar con las necesidades formativas detectadas y potenciar
su desempefio futuro. Se podra también identificar su potencial y establecer su plan
de desarrollo profesional. Asi mismo, periédicamente, su responsable directo le
definird sus metas de desempefio y, finalmente, podra ser retribuido por el logro de
desempeiios destacados.

2.2 Competencias / Capacidades Profesionales: Brecha (GAP) Puesto -
Persona e impacto formativo:

La forma en que la gestién por competencias mejora la adecuacion persona-puesto
se basa en el disefio del perfil competencial requerido para los puestos (este es
considerado como ideal), y el perfil competencial con que cuenta la persona (real).
El primero sera la base de la formacion y desarrollo de la persona. De este modo,
al posibilitar esta adecuacion - comparacion, se pueden gestionar las necesidades
de formacion desarrollo.

Competencias Competencias con
Requeridas para el que cuenta la Persona

Puesto (ideal) (real)

GAP* (de la

diferencia entre lo *GAP: Distancia o diferencia excesiva que existe entre elementos

real y lo requerido) relacionados entre si (Brecha)
COMPETENCIA Niveles Niveles
7 5 3 3 5 = Niveles a Desarrollar

Competencial X X -1
Competencia ll X X 0
Competencialll UNICO (1) NO LO TIENE (0) -1
Competencia IV X X -2
CompetenciaV X X +1

2.3 Tipos de Competencias / Capacidades Profesionales

Independientemente del Modelo de Competencias / Capacidades Profesionales que
se utilice, existe un consenso generalizado respecto a los tipos de Competencias /
Capacidades Profesionales, y tanto para el ambito educativo, como para el ambito
laboral: Basicas, Genéricas y Especificas.

10
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Ejemplos:

Dialdgicas
Comunicativas

Genéricas

FUNCION PUBLICA
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4 1
G} o

Basicas

Especificas

Se desarrollan principalmente en la formacion inicial y
comprenden conocimientos, habilidades y actitudes
gue permiten desempefarse satisfactoriamente en el
ambito laboral. Estan relacionadas con el pensamiento
l6gico, 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.

Logico
Matematicas

Uso del Idioma
(Espafiol)

Convivencia
Social
Emocionales

© Secretaria de la Funcion Publica

Investigativas

Basicas

W

Cognitivas —

Matriciales

Artisticas

Genéricas Especificas
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Son las requeridas para desempeiiarse en
cualquier entorno social y productivo, sin
importar el sector, el nivel del cargo o el tipo
de actividad, pero habilitan a las personas
Genéricas para ingresar al trabajo, mantenerse en él y
aprender (orientacion al servicio, informatica,
trabajo en equipo, toma de decisiones...). Sus
caracteristicas son:

Transversales: son necesarias en todo tipo
de empleo

Transferibles: se adquieren en procesos de
ensefianza aprendizaje

Generativas: permiten el desarrollo de
nuevas capacidades

Medibles: su adquisicién y desempefio son
evaluables

Ejemplos:

Genéricas

Sistémicaso de Dlrectlvas /
Instrumentales Interpersonales Etico Integrativas
Gestion Gerenciales

Cognoscitivas Relaciones ’ Combateala ’ [VISIon Estrateglca Liderazgo
Interpersonales corrupcion

Metodoldgicas

Calidad ] [ Negociacion

Diversidad y [ Integridad ]
Multiculturalidad

[ Perspectiva de } ( Vision del J

‘ Orientaciéna ’[ Delegacion
Resultados

Linglisticas Motivacion al

{ Gestion de J ( Logro

[ ]
[ ]
[ Tecnolégicas |
[ J

Género Servicio Publico

Proyectos

Trabajo en }
Equipo

[ Adaptabilidad

Sustantivaso
Institucionales
Transversales

12
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Ejemplos:

Genéricas

A
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Son competencias / capacidades profesionales
propias de cada disciplina, familia de funcién o rama
de cargo y también se les denomina técnicas. Son
las requeridas para desempefiar las actividades que
componen una funcion 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 profesional (conceptos, teorias,
conocimientos instrumentales, habilidades, formas
de aplicacion o estilos de trabajo) que definen una
disciplina familia de funcion o rama de cargo
concreta.

Basicas

Conceptuales

—d Procedimentaleso
Especificas Técnicas Especificas

Profesionales
Especificas

Algunas Competencias / Capacidades Profesionales pueden clasificarse en uno u
otro, en funcién de su complejidad o de los requerimiento especificos del puesto o
de la estrategia de la organizacion. Lo mismo ocurre con las sub clasificaciones.

2.4 Competencias / Capacidades Profesionales en la APF:

Para la Administracion Publica Federal, tenemos los siguientes tipos de
Competencias / Capacidades Profesionales, que se adaptan a alguno de los tres

tipos sefalados:

a) Competencias

Capacidades Profesionales Institucionales,

Genéricas, de Desarrollo Administrativo y Calidad (DAC) o
Sustantivas de la Administracion Publica Federal.

© Secretaria de la Funcion Publica
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Las competencias / capacidades profesionales / capacidades Institucionales,
Genéricas, de Desarrollo Administrativo y Calidad (DAC) o sustantivas, o
cualquiera que sea el nombre que se utilice para denominarlas, hace
referencia a aquellas que representan la esencia de la institucion y le
permiten al servidor publico alinearse a la mision, vision y objetivos
estratégicos de la Institucion.

Son competencias / capacidades profesionales aplicables a todos los
servidores publicos de la Institucion.

Por lo tanto, pueden considerarse como GENERICAS

b) Competencias / Capacidades Profesionales Gerenciales o Directivas.

Son competencias / capacidades profesionales aplicables a los servidores
publicos de mando medio dentro de una estructura organizacional.

Estas competencias / capacidades profesionales son aplicables a puestos
que impliguen toma de decisiones, estrategia y/o cuenten con personal a su

cargo.

Estas competencias /' capacidades profesionales también pueden
considerarse como GENERICAS

c) Competencias / Capacidades Profesionales por area o técnicas

Son competencias / capacidades profesionales aplicables Unicamente a
puestos y/o areas especificos de la institucion, e implican habilidades,
conocimientos y actitudes que se requieren para conseguir los objetivos
particulares y especificos (o generales pero por familia de funcién) en una
institucion.

Estas competencias / capacidades profesionales son aplicables a puestos
tipo 0 areas especializadas como las de Recursos Humanos, Informatica,
Desarrollo Social, Recursos Naturales, etc.

Estas qompetencias /| capacidades profesionales se consideran como
ESPECIFICAS

14
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2.5 Capacidades / Competencias Profesionales asignadas como de Desarrollo
Administrativo y Calidad (DAC), sdélo para el caso del Servicio Profesional de
Carrera:

Por otra parte, e independientemente del tipo de Competencia / Capacidad
Profesional, si éstas son clasificadas por una Dependencia sujeta al SPC como de
DAC (Desarrollo Administrativo y Calidad), al asignarlas a un puesto,
invariablemente deberan ser certificadas por el servidor publico que ocupe dicho
puesto en los plazos y términos normativos que correspondan.

En ese sentido, se debe recordar que no todas las Competencias / Capacidades
Profesionales (Béasicas, Genéricas o Especificas) son asignadas como DAC. Esa
determinacion la toma la Institucion, al asignarlas a los puestos de carrera.

Genéricas o
 Directivas o Especificas
| Gerenciales

Basicas

CERTIFICABLES PARA
SPC

2.6 ¢(Como trabajar con los diferentes tipos de competencias /
Capacidades profesionales?

Para dar cumplimiento a los requerimientos normativos establecidos en las
Disposiciones y en los instrumentos de seguimiento a Programas, Proyectos o
Lineas de Accién aplicables, se propone, por una parte, el establecimiento de
maximo tres competencias/capacidades profesionales Institucionales,
Genéricas, de Desarrollo Administrativo y Calidad (DAC) o Sustantivas de
acuerdo a las necesidades de la institucion. Estas son las que se asignaran a la
mayoria o todos los puestos de la institucion.

Por otra parte, se sugiere establecer o determinar alrededor de cinco

competencias/capacidades profesionales gerenciales, que podran ser
asignadas a un puesto dependiendo de sus caracteristicas.

15
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No es necesario asignar las cinco, solo las necesarias de acuerdo a la descripcion
y perfil de puesto (por ejemplo se pueden asignar dos, maximo tres de este tipo
por puesto).

En cuanto a las competencias/capacidades profesionales, técnicas o por area,
se recomienda conformar por area y para puestos muy especializados, es decir, con

un relevante conocimiento en la materia propia de sus funciones, y que es dificil de
conseguir en el mercado laboral.

16
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APARTADO 3

CONSIDERACIONES GENERALES PARA LA IDENTIFICACION, DEFINICION Y
DESCRIPCION DE COMPETENCIAS/CAPACIDADES PROFESIONALES

Como primer paso para la identificacion, definicion y descripcion de competencias /
capacidades profesionales en la institucidn, es indispensable que se designe a los
servidores publicos que seran los responsables del proceso (o lideres de proyecto)
al interior de la institucion, preferentemente que pertenezcan al area de recursos
humanos. Se recomienda que sean designados formalmente.

3.1 Servidores Publicos Responsables del Proceso.

Con la finalidad de tener una mejor coordinacion, los servidores publicos que
deberan dar seguimiento a todo el proceso de elaboracibn de las
competencias/capacidades profesionales al interior de la institucion, tendran como
actividades principales las siguientes:

e Mantener comunicacion directa, con el Director General de Recursos
Humanos o Equivalente de la Institucion a la que pertenezcan.

e Mantener comunicacion directa, en su caso, con la Direccién de Evaluacién
del Desempefio y Desarrollo de la Direccion General de Desarrollo Humano
y Servicio Profesional de Carrera de la Unidad de Politica de Recursos
Humanos de la Administracién Pablica Federal

e Abrir canales que faciliten el flujo de informacion al interior de toda su
Institucion.

e Replicar la capacitacidon en el proceso al interior de la institucion.
e Desarrollar el Plan de Trabajo.

e Facilitar y coordinar la logistica y desarrollo de los paneles de expertos para
la identificacion y descripcién de competencias / capacidades profesionales.

e Al desarrollar el proceso por primera vez, ser los vinculos con los paneles de

expertos y/o, en su caso, con algun proveedor del servicio (si se opta por
contratar especialistas externos).

17
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3.2 Aspectos y acciones relevantes a considerar para dar inicio al proceso de
identificacion, definicion, descripcion y evaluacion de
competencias/capacidades profesionales.

Entre las acciones a realizar por los responsables del proceso de identificacion, para
iniciar la definiciobn, descripcion y evaluacion de competencias/capacidades
profesionales, se encuentran las siguientes:

e Determinar un primer estimado de las competencias/capacidades
profesionales aplicables en la Institucion (nimero y nombre o nombres
propuestos).

e Recursos humanos y materiales, tanto internos como externos, disponibles
para su elaboracion.

e Se puede optar por apoyarse en coordinadores que dirijan este proceso en
cada unidad al interior de la institucién. La capacitacion y seguimiento de
dichos coordinadores quedara a cargo de los responsables designados en el
numeral 3.1 de esta Guia.

Una vez que han sido designados los servidores publicos que sera los responsables
del proceso al interior del area de recursos humanos, se deberan integrar los
paneles de expertos necesarios para la identificacion, definicion y descripcion de
competencias / capacidades profesionales que se hayan determinado en la
institucion.

3.3 Recomendaciones para la integraciéon del panel de expertos.

a. La DGRH o equivalente, a través de los responsables del proceso al interior del
area de recursos humanos que hayan sido designado para tal efecto
determinaran quienes seran los servidores publicos integrantes del panel de
expertos. Es relevante que pertenezcan a areas sustantivas donde aplicara la
competencia / capacidad profesional y que cuente con una vision global de la
institucion y del area que representan, es decir, que conozcan las necesidades,
conocimientos, habilidades, actitudes y aptitudes que requieren los servidores
publicos de la Institucién y su area para el correcto desempefio de sus tareas.

b. En el panel, cada uno de los participantes aportara elementos para identificar,
definir, describir y evaluar las competencias/capacidades profesionales
requeridas por la Institucion. El propdésito es determinar cuantas y cuales seran
las competencias/capacidades profesionales a identificar, definir, describir y
evaluar.

c. Se desarrollaran tantos paneles de expertos como lo requiera la cantidad de
competencias / capacidades profesionales se pretenda identificar, definir,

18
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describir y evaluar. Esto estara determinado en gran medida por la estrategia
de identificacion de competencias/capacidades profesionales que se haya
definido inicialmente por la institucion. Por ejemplo, si se cuenta con apoyo de
coordinadores por unidad administrativa, el panel de expertos para identificar
las competencias/capacidades profesionales puede realizarse a este nivel.

d. No obstante, para evitar la duplicidad de competencias/capacidades
profesionales en los diferentes paneles, se recomienda realizar un primer panel
general en el que se identifiquen las competencias/capacidades profesionales
generales de la institucion (tomando en cuenta la mision, vision, objetivos,
atribuciones, estrategias, metas de la Institucion, etc.), para que su descripcion
sea coordinada centralmente por los responsables que designe la DGRH o
equivalente.

e. Se recomienda que los paneles de expertos estén integrados por minimo tres
y maximo cinco expertos (siempre en ndmeros nones), con sus respectivos
sustitutos, quienes podran asistir a las sesiones de trabajo en compafia del
titular y, salvo en casos en que estos Ultimos no puedan asistir, tendran voz y
voto.

En el Anexo | de esta Guia se presenta un ejemplo de formato para la
Identificacién de Expertos para la descripcion de la Competencia / Capacidad
Profesional.
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3.4 Elaborar un programa de trabajo.

En la formulacion del plan de trabajo se consideran las actividades a realizar en cada etapa del proceso: identificar,
definir, describir y pilotear (evaluar) la competencia/capacidad profesional.

Ejemplo de formato para elaborar un programa de trabajo:

PROGRAMA DE TRABAJO DESARROLLO DE COMPETENCIA

FUNCIONES
META/OBJETIVO /ACTIVIDADES PRODUCTOS ENERO |FEBRERO | MARZO | ABRIL MAYO JUNIO

112|3|4(1/2|3]|4[1|2|3|4]1][2|3|4|1]|2|3|4[1|2|3|4

Conformacioén del Panel
de expertos

Identificacion de la
competencia/capacidad
Definicién de la
competencia/capacidad
Descripcién de la
competencia/capacidad
Elaboracion del
Instrumento de
Evaluacion de la
competencia/capacidad
Aplicacién de la Prueba
Piloto de la
competencia/capacidad
Entrega de
documentacioén ala
direccion general de
RRHH
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Ejemplo de programa de trabajo elaborado:

Nombre del Proyecto: Elaboracion de la Competencia “Prevencién de la Corrupcion”.

Fecha:
07/02/2016

Objetivo General y Alcance del Proyecto:

Entregar documentacion (carpeta) a la direccidon general de RRHH para su revisidn y autorizacion.

Lider del proyecto: Norma Escutia Gomez
Coordinador del Estandar: Daniel Lopez Romero

Plan de Acci6n Fechas Responsables - % de Avances
Actividades Inicio Terminacion Nombres: por actividad
1. Conformacion del Grupo de Expertos 30/01/2014 07/02/2014 eMtra. Laura Valdez 100%

Ramos
2. ldentificacién de la competencia/capacidad 14/02/2014 21/02/2014
3. Definicidn de la competencia/capacidad 28/02/2014 25/04/2014 -Mtrc’>. Mig,uel 70%
Gonzdlez Sdez
4. Descripcion de la competencia/capacidad 02/05/2014 30/05/2014
eBlanca Flores Pérez
5. Elaboracién del Instrumento de Evaluacion de la 06/06/2014 13/06/2014
competencia/capacidad
6. Aplicacion de la Prueba Piloto de la 27/06/2014 27/06/2014
competencia/capacidad
28/07/2014 31/07/2014

7. Entrega de documentacion a la direccidn general
de RRHH

Recursos y Apoyos Especiales Necesarios para el Proyecto

Criterio Final de Definicién de Exito del Proyecto

© Secretaria de la Funcion Publica
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APARTADO 4
IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS / CAPACIDADES
PROFESIONALES.

4.1. Identificacion de competencias/capacidades profesionales.

Una vez conformado el panel de expertos, se procede a identificar la o las
competencias/capacidades profesionales a partir de la misién y visién institucional,
sus objetivos, atribuciones y, en su caso, los programas sectoriales y/o especificos
de la institucion.

4.2. Etapas del proceso.
a. Anélisis de Gabinete.

El trabajo de gabinete permite el andlisis y sintesis de documentacién relevante
sobre la Institucion. Esta actividad la realizan los responsables del proceso al interior
de la Institucion, pueden apoyarse integrando a otras personas que tengan amplio
conocimiento de la misma.

Son insumos para el trabajo de gabinete, entre otros: los Manuales Generales y
Especificos de Organizacion; el Reglamento Interior; la Estructura de la
Organizacion y los Objetivos de la Organizacién. Otras fuentes de informacion son
los diagndésticos o deteccion de las necesidades de capacitacion, la planeacién
estratégica institucional, los resultados de las encuestas de cultura y/o clima
organizacional, las encuestas de servicio, los diagndsticos organizacionales, el
Plan Nacional de Desarrollo, estudios prospectivos, entre otros.

Con la informacion referida en el parrafo anterior, se identifican de manera general
las &reas de conocimiento, habilidad, aptitudes, actitudes y/o comportamiento mas
pertinentes para el adecuado desempefio y cumplimiento de los propoésitos de la
institucion.

b. Desarrollo del panel de expertos en la identificacion.

Como ya se abordd en el numeral 3.3, cada uno de los participantes aporta
elementos para identificar las competencias/capacidades profesionales requeridas
por la Institucidn. El propésito es determinar cuantas y cudles seran las
competencias/capacidades profesionales.

Los servidores publicos responsables de la conformacion de las
competencias/capacidades profesionales en las Instituciones podran apoyarse en
organizaciones o instituciones publicas o privadas, en los términos de las
disposiciones que resulten aplicables y de acuerdo a su disponibilidad
presupuestaria, y orientar al panel de expertos, conforme a los siguientes pasos:
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i. Mencionar el objetivo de la sesidén y la agenda de trabajo.

ii. Exponer los documentos de apoyo enviados previamente para asegurar que
todos tengan la misma informacion.

iii. Desarrollar el analisis conforme a la metodologia determinada para este efecto
(funcional, deductiva u otra).

A continuacion abordaremos las dos metodologias mas utilizadas que podréan
ser de apoyo para identificar las competencias/capacidades profesionales:
Andlisis Funcional y los Métodos Deductivos, las cuales pueden ser aplicadas
de modo simultaneo.

4.3. Analisis Funcional”’.

El Analisis Funcional es originalmente una técnica de analisis de puestos de trabajo
desarrollada en el afio 1955, por el Dr. Sydney A. Fine, que permite identificar y
clasificar las caracteristicas de los empleados en términos de funciones.
Actualmente, la técnica utiliza como herramienta un Mapa Funcional para
representar las funciones productivas de una organizacién (ver por ejemplo: Moore,
2001).2

El Andlisis Funcional se basa en un proceso logico deductivo y es realizado por un
grupo de personas conocedoras de la Institucion (panel de expertos). Este grupo
desagrega sucesivamente las funciones de una organizacion (o unidad
administrativa) en cuatro niveles a partir del propésito principal (objetivo, mision) de
la misma. Para éste analisis, se entiende por funcion el conjunto de actividades
dirigidas a un fin o resultado determinado. Como resultado de este analisis se
genera un Mapa Funcional, el cual se define como: “La representacion grafica del
conjunto estructurado de las funciones requeridas para alcanzar los objetivos
previstos por la institucion™.

Ejemplos de Propésito Principal de algunos sectores:

Sector o Institucion Propdsito Principal
Sector Funcién Puablica Consolidar un Gobierno honesto, eficiente y transparente.
Sector Asistencia Social Proporcionar servicios de asistencia social.
Sector Seguridad Privada Satisfacer las necesidades de seguridad privada.
Sector Turismo Proporcionar instalaciones y servicios turisticos.
7 OIT/CINTEFOR. 40 preguntas sobre competencia laboral. En:

http://www.oitcinterfor.org/publicaci%C3%B3n/40-preguntas-sobre-competencia-laboral
8 David Moore and Lisa Krizan, “Intelligence Analysis: Does NSA Have What it Takes,” reprint, Cryptologic
Quarterly, Vol. 20, no 2 (Summer/Fall 2001), 27.
° OIT/CINTEFOR... [dem.
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Los elementos del Andlisis Funcional son los siguientes:

1.- Propésito Principal: la funcion mas amplia del Mapa Funcional que refiere al
objetivo comun de todas las entidades que conforman el sector y objeto de analisis,
y cuyo cumplimiento depende de la ejecucion de la totalidad de las funciones
involucradas.

2.- Funcién Clave: Conjunto de resultados que refieren a los aspectos sustantivos
que se desarrollan dentro de la institucién primordialmente de la misién, vision,
objetivos, atribuciones, estrategias y metas de la institucion, aunque también se
puede consultar cualquier documentacion que contenga los objetivos, funciones y/o
atribuciones de la institucion, tales como el manual de organizacién y el reglamento
interior que lo distinguen de otros.

3. -Funcidn Intermedia: Entre las funciones clave y las funciones individuales pueden
existir (o no) funciones que se van disgregando y que van de lo mas general de las
funciones a lo mas particular de ellas. Esto depende de la amplitud, cobertura y
caracteristicas de cada sector o institucion.

4. -Funcién Individual: Conjunto de actividades realizables por una sola persona, las
cuales constituyen una parte significativa de una o mas ocupaciones. Por tanto, son
susceptibles de reconocimiento econdmico en el mercado de trabajo. Se encuentran
siempre orientadas a un resultado y son evaluables (en este nivel, se identifican las
competencias / capacidades profesionales).

5.- Funcién Elemental: Refieren a los resultados individuales, especificos y de la

misma naturaleza, decisivos para el resultado de la Funcién Individual de la que
derivan (evidencias de desempefio).
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Ejemplos de mapa funcional:

1. -Propésito Principal 2.- Funcién Clave 3. -Funcién Intermedia 4. -Funcion Individual 5.- Funcién Elemental

—
— I

COMPETENCIAS / CAPACIDADES

Causa

— Consecuencias Consecuencias
Consecuencias
y " \Jcausa C

1.- Propdsito Principal: la funcién mas amplia del Mapa Funcional que refiere al objetivo comln de todas las entidades que conforman el sector y objeto de anélisis,
y cuyo cumplimiento depende de la ejecucidn de la totalidad de las funciones involucradas.

2.- Funcién Clave: Conjunto de resultados que refieren a los aspectos sustantivos que se desarrollan dentro de la institucion primordialmente de la misién, vision,
objetivos, atribuciones, estrategias y metas de la institucion, aunque también se puede consultar cualquier documentacidon que contenga los objetivos, funciones y/o
atribuciones de la institucién, tales como el manual de organizacion y el reglamento interior que lo distinguen de otros.

3. -Funcién Intermedia: Entre las funciones clave y las funciones individuales pueden existir (0 no) funciones que se van disgregando y que van de lo mas general de
las funciones alo mas particular de ellas. Esto depende de la amplitud, cobertura y caracteristicas de cada sector o institucion.

4. -Funcién Individual: Conjunto de actividades realizables por una sola persona, las cuales constituyen una parte significativa de una o mas ocupaciones. Por tanto,
son susceptibles de reconocimiento econémico en el mercado de trabajo. Se encuentran siempre orientadas a un resultado y son evaluables (competencias /
capacidades).

5.- Funciéon Elemental: Refieren a los resultados individuales, especificos y de la misma naturaleza, decisivos para el resultado de la Funcién Individual de la que
derivan (evidencias de desempefio).

© Secretaria de la Funcion Publica

25



. FUNCION PUBLICA

)
E"&é—?‘." SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
4. -Funcion Individual 5.- Funcion Elemental
1. -Propésito Principal 2.- Funcién Clave 3. -Funcién Intermedia
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Publica Federal (APF)
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1. -Propésito Principal 2.- Funcion Clave

onsecuenci

través de la

l

ania a
\ Plblica Federal (APF)

Satisfacer las necesidades del serviciop

la ciudad

. FUNCION

3. -Funcion Intermedia

publico a través de la APF

PUBLICA

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

COMPETENCIAS / CAPACIDADES

/ 5.- Funcién Elemental

Consecuencias

Como se sefialé antes, y de acuerdo al Analisis Funcional, las Funciones Individuales son equivalentes a las
competencias/capacidades profesionales relevantes en una organizacion.
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4.4. Método deductivol®:

El Método deductivo parte de técnicas de analisis organizacional que van del
analisis general de una institucion a los aspectos particulares de la misma. En otras
palabras, parten de la mision, vision y objetivos macro de la organizacion a los
objetivos y estrategias de las unidades administrativas que las conforman. Para la
identificacion de competencias / capacidades profesionales, parten de las funciones
principales de una organizacion hasta considerar incluso las funciones de los
puestos, con base a familias de funcidn, ramas de cargo o atribuciones de las
unidades de adscripcion de éstos.

La identificacion de competencias / capacidades profesionales se puede realizar a
través de una lluvia de ideas u otra técnica grupal aplicada por los paneles de
expertos, para posteriormente analizar las competencias / capacidades
profesionales detectadas y en su caso, agruparlas por consenso en alguna
capacidad méas amplia.
No es obvio sefialar que para facilitar este proceso, los expertos deberan apoyarse
en la identificacidn previa que realiz6 el responsable como resultado del analisis de
gabinete considerando:
a) Las necesidades de la institucion;

b) La cobertura de los perfiles de los puestos de la misma con las
competencias/capacidades profesionales a describir, y

c) Los recursos disponibles.
Ejemplo:
Misién
Consolidar un Gobierno honesto, eficiente y transparente.

Visién 2020
La ciudadania participa y confia en la Funcion Publica.

10 Raul Rojas Soriano. El Proceso de la Investigacién Cientifica. Editorial Trillas. México 2004, Pag. 83-85.
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Atribuciones de la Institucién (algunos ejemplos):

Expedir las normas que regulen los instrumentos y procedimientos de
control de la Administracién Publica Federal.

Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

Organizar y coordinar el desarrollo administrativo integral en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

Informar al Ejecutivo Federal, sobre el resultado de la evaluacion respecto
de la gestion de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.

Conocer e investigar las conductas de los servidores publicos, que puedan
constituir responsabilidades administrativas.

Aprobar y registrar las estructuras organicas y ocupacionales de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

Establecer normas y lineamientos en materia de planeacion vy
administracion de personal.

Establecer normas, politicas y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos, desincorporaciéon de activos, servicios y obras
publicas de la Administracion Publica Federal.

Conducir la politica inmobiliaria de la Administracién Publica Federal.
Formular y conducir la politica general de la Administracion Publica Federal
para establecer acciones que propicien la cultura de la legalidad, la
transparencia en la gestion puablica, la rendiciéon de cuentas y el acceso
por parte de los particulares a la informacién que aquélla genere.

Promover las estrategias necesarias para establecer politicas de gobierno
electrénico.
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Ejemplo del Método deductivo aplicado:
De lo general....:

La Secretaria de la Funcion Publica tiene como mision: Consolidar un Gobierno
honesto, eficiente y transparente. Ello permite deducir, en primera instancia, que
para lograr ese cometido, la Secretaria requiere que su personal se conduzca con
integridad, honestidad, ética publica, dé resultados, rinda cuentas y sea
transparente en el ejercicio de sus funciones. Por lo tanto, algunas competencias /
capacidades profesionales genéricas para la Secretaria pueden ser: Etica o
Integridad en el servicio publico; Orientacion a Resultados, Transparencia y
Rendicion de Cuentas, por citar unos ejemplos.

A lo particular....:
A patrtir del ejemplo de atribuciones y objetivos de la Secretaria de la Funcion
Publica (ubicados en sus respectivas unidades administrativas), se pueden deducir

algunas competencias, tales como:

e Normas, instrumentos y procedimientos de control aplicables en el
Sector Publico.

e Establecer acciones que propicien la cultura de la legalidad.

e Aplicacion de auditorias en la Administracion Publica Federal.
e Desarrollo administrativo en el Sector Publico.

e Evaluacién de la gestion de Instituciones Publicas.

e Responsabilidades administrativas de los servidores publicos.
e Gestionar recursos humanos.

e Aprobacién y registro de estructuras organicas y ocupacionales en la
Administracion Publica Federal.

e Establecer normas y lineamientos en materia de planeacién vy
administracion de personal.

e Adquisiciones, arrendamientos, desincorporacion de activos, servicios
y obras publicas en la Administracién Publica Federal.

e Politicainmobiliaria de la Administracion Publica Federal.

Politicas de gobierno electrénico.
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© Secretaria de la Funcion Publica



FUNCION PUBLICA

Asi, suponiendo que de conformidad con alguna o las dos metodologias aplicadas
anteriormente (funcional y deductiva) el panel de expertos de la Secretaria de la
Funcion Publica haya acordado que las competencias o capacidades profesionales
son las arriba identificadas, se procedera a conformar los paneles de expertos
especificos para comenzar la definicién, descripcidén y evaluacién de cada una de
las competencias/capacidades profesionales de la institucion.

Los Métodos deductivos pueden utilizar diversas técnicas para hacer su analisis de
manera sistematica, sin embargo, sus propositos son mas o menos similares.

Entre estos Métodos destacan el DACUM (Desarrollo del Curriculum), el SCID
(Desarrollo Sistemético de Curriculo Instruccional) y el AMOD (“Un Modelo” por sus
siglas en inglés).

a) DACUM

El DACUM busca obtener resultados de aplicacién inmediata en el desarrollo de
curriculos de formacion y fue desarrollado en el Centro de Educacion y Formacion
para el Empleo de la Universidad del Estado de Ohio en los Estados Unidos. Es un
método rapido y de bajo costo para realizar el andlisis ocupacional. Utiliza grupos
de trabajo con empleados considerados como los mas experimentados en la
competencia / capacidad profesional que se analiza. En su procedimiento, se
contempla un taller con grupos de entre 5 y 13 personas que, apoyados por un
facilitador, describen lo que se debe saber y saber-hacer en el puesto de trabajo de
manera clara y precisa. El resultado se expresa en una carta descriptiva en la cual
se detallan las funciones de trabajo a partir de las competencias y sub-
competencias que lo conforman.

En este punto podemos distinguir la diferencia con el analisis funcional: mientras
que en el andlisis funcional no se describen las tareas, sino que se identifican los
resultados que son necesarios alcanzar para lograr el propoésito clave; en el
DACUM una competencia es la descripcion de grandes tareas, y es a la vez, la
suma de pequefias tareas llamadas sub-competencias y la totalidad de las
competencias, son la descripcion total de las tareas de un puesto de trabajo. A
continuacion un ejemplo (no desarrollado, es Unicamente con fines demostrativos):
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Gestionar Recursos Humanos

Funcién Tareas
A. Planear A 1 Hacer estudios A.2 I(_jentlflcar A.3 Perfilar y A.4 Proponer
Recursos : necesidades de . estructura
de prospectiva describir puestos N
Humanos personal organizacional
B. Reclutary .
Selecciona B.1 Elaborar Br'jeAbggcgé B.3 Seleccionar
Recursos Convocatoria b bl ganador
HUMANoS concurso publico
C. Evaluar C.1 Realizar C.2 Elaborar C.3 Aplicar C.4 Dar sequimiento
Recursos Dialogos de metas de evaluacion del ) 9 0y
~ ~ operar consecuencias
Humanos Desatrrollo desempefio desempeiio
D. Desarrollar D.lreET;z;béeecer D.2 Aplicar reglas
Recursos valogacién de de valoracion de
Humanos mérito mérito
E. gggﬁrcsl?sr E.1 Realizar el E.2 Elaborar el E.3 Brindar E.4 Evaluar la
HUMANoS DNC PAC capacitacion capacitacion
F. Separar F.1 Cpmp_rpbar F.2 Integrar F.3 Tramitar
Recursos actualizacion de ) i
HUMANoS causal expediente separacion
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b) SCID

El método SCID es un andlisis detallado de las tareas realizado con el fin de facilitar
la identificacion y realizacion de acciones de formacion altamente relevantes a las
necesidades de los empleados. Puede ser considerado como una profundizacion
del DACUM o una combinacion de metodologias que proporcionen una ordenacion
de tareas para una competencia / capacidad profesional (0, como se originé este
meétodo, para un puesto de trabajo).

La ventaja de este método es facilitar la elaboracion de guias didacticas para el
aprendizaje de la competencia / capacidad profesional, para lo cual se requiere
formular criterios y evidencias de desempefio que posteriormente facilitaran la
evaluacion. Las tareas son detalladas en pasos, estandar de ejecucion, equipos,
herramientas y/o materiales necesarios, normas de seguridad a observar,
decisiones que deben tomarse, informacion para la toma de decisiones,
identificacion de posibles errores en la ejecucion, entre otros.

c) AMOD

El método AMOD es una variante del DACUM que establece una fuerte relacion
entre las competencias y subcompetencias que fueron definidas en la carta
descriptiva. Para ello, el comité de expertos debe identificar las grandes areas de
competencia y organizarlas de modo secuencial para facilitar la capacitacion. Para
cada una de las areas de competencia identificadas se asignan las
subcompetencias o habilidades en orden descendente de complejidad.
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APARTADO 5

DEFINICION DE COMPETENCIAS / CAPACIDADES PROFESIONALES.

5.1 Definicién de competencias/capacidades profesionales.

La definicion es una enunciacion general del contenido y alcance de la
competencia/capacidad y se redacta en términos de conocimientos, habilidades,
actitudes y aptitudes generales que describe a la competencia/capacidad
profesional, sin representar ningun nivel especifico de dominio de la misma.

La definicion debe ser clara y concreta, de modo que permita identificar el alcance
de la competencia / capacidad profesional; es decir, qué elementos debe abarcar,
con qué fin y dénde termina.

En la definicion es critico establecer claramente el alcance de la competencia /
capacidad profesional, ya que con base a esto se describira la competencia/
capacidad profesional y en su caso evaluacion de los servidores publicos a los
cuales aplique en razon de sus respectivos puestos.

Es recomendable que entre los integrantes del o los paneles de definicidn participen
los expertos y/o servidores publicos que hayan estado en el correspondiente panel
de identificacion, a fin de no perder la continuidad del trabajo anterior,
principalmente en cuanto al sentido de la definicion de la competencia/capacidad.

Ejemplo definicibn de la competencia / capacidad profesional, “Accion con
legalidad y prevencién de la corrupciéon en la Administracion Pablica”:

Procede con apego a la legalidad y normatividad de la administracién publica, de
manera que reconoce, acepta, y respeta el Estado de Derecho, promoviendo
actitudes favorables entre compafieros / superiores jerarquicos / subordinados /
usuarios hacia la legalidad, la ética y la responsabilidad publica en su actividad /
tramite / servicio, teniendo presente el respeto, la equidad y el derecho a la igualdad
y la no discriminacion, la preservacion del entorno cultural / ecolégico / ambiental y
el actuar con transparencia y en beneficio al derecho de acceso a la informacién y
la responsabilidad en sus acciones buscando que la sociedad confie en su gobierno
y en las leyes que lo rigen.

11 Comité de Gestidn por Competencia de la Administracidn Piblica Federal, Estdndar de competencia, Cédigo:
ECO0500, Titulo: Accidén con legalidad y prevencién de la corrupcién en la Administracidn Publica, Publicado en
el D.O.F. el 2 de diciembre de 2014.
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5.1.2 Redaccion de la definicién de una competencia/capacidad profesional.

Para definir las competencias/capacidades profesionales es importante tomar en
cuenta la siguiente estructura:

Verbo + Objeto + Condicidon/proposito.

Verbo: Se debe poner en indicativo en tercera persona del singular. Ejemplo:
Analiza, ldentifica, Dictamina, Aplica, Realiza, Verifica, Influye, Propone, Establece.

Objeto: Es aquel en el que recae la accion y que puede estar referido a: los campos
de trabajo y el equipo/maquinaria/instalaciones, entre otros.

Condicion: finalidad, para qué se hace.

En la presente guia metodolégica y para la definicién, descripcion y evaluacién, se
recomienda el uso de diagonales ( /) en aquellos casos en que se quiere dejar
explicita la inclusiébn de uno, mas de uno o todos los elementos que se pretende
describir. Con las diagonales ( / ) evitamos escribir constantemente “y/o” o utilizar
comas (, ) que pudieran afectar o complicar la redaccién o sintaxis de una frase
descriptiva.

Ejemplo: ElI servidor publico pregunta a sus compafieros / jefes [/
subordinados / servidores publicos / usuarios, sobre la necesidad / solicitud
| expectativa.

Ejemplo:

Competencia / capacidad, identificada: “Accion con legalidad y prevencion de la
corrupcion en la Administracion Publica”.

Definicion de competencias/capacidades profesionales: Procede con apego a
la legalidad y normatividad de la administracion publica, de manera que reconoce,
acepta, y respeta el Estado de Derecho, promoviendo actitudes favorables entre
comparnieros / superiores jerarquicos / subordinados / usuarios hacia la legalidad, la
ética y la responsabilidad publica en su actividad / tramite / servicio, teniendo
presente el respeto, la equidad y el derecho a la igualdad y la no discriminacion, la
preservacion del entorno cultural / ecolégico / ambiental y el actuar con
transparencia y en beneficio al derecho de acceso a la informacion y la
responsabilidad en sus acciones buscando que la sociedad confie en su gobierno y
en las leyes que lo rigen.

Verbo: Procede
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Objeto: con apego a la legalidad y normatividad de la administracion publica, de
manera que reconoce, acepta, y respeta el Estado de Derecho,

Condicion: promoviendo actitudes favorables entre compafieros / superiores
jerarquicos / subordinados / usuarios hacia la legalidad, la ética y la responsabilidad
publica en su actividad / tramite / servicio, teniendo presente el respeto, la equidad
y el derecho a la igualdad y la no discriminacion, la preservacion del entorno cultural
| ecoldgico / ambiental y el actuar con transparencia y en beneficio al derecho de
acceso a la informacion y la responsabilidad en sus acciones buscando que la
sociedad confie en su gobierno y en las leyes que lo rigen.

5.1.3 Recomendaciones para la definicion.

Con base en el titulo seleccionado para la competencia / capacidad profesional, se
pueden formular preguntas tales como:

i ¢ Como describiria o explicaria de manera general en qué consiste la
competencia / capacidad profesional en cuestion?

il. ¢, Como definiria esta competencia / capacidad profesional para integrarla
como término en un diccionario?

I Utilizar un cuestionario, encuesta o0 entrevista estandar para recabar y
complementar o alcanzar consensos en la definicion durante las
reuniones de trabajo con el grupo de expertos, organizadas para tal
efecto.

il. Consultar diversas fuentes tales como diccionarios de competencias o la
definicion de competencias / capacidades profesionales de organismos
equivalentes de otros paises, por enlistar algunas.

5.1.4 Validacion y consenso del listado de las competencias/capacidades
profesionales identificadas y definidas.

Este proceso se refiere al andlisis que desarrolla los responsables de
competencias/capacidades profesionales de la institucion con los paneles de
expertos que identificaron y definieron para establecer el listado final de
competencias/capacidades profesionales aplicables a la Institucion, segun el caso.

Este listado servira como insumo si fuese el caso, para la conformacién de un
diccionario de competencias/capacidades profesionales para la institucion en un
futuro.

Finalmente, el responsable de competencias/capacidades profesionales de la
institucion informara a los paneles de expertos, sobre cuéles seran los siguientes
pasos para la descripcion y en su caso evaluacion de las competencias/capacidades
profesionales resultado de los paneles.
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APARTADO 6
DESCRIPCION DE COMPETENCIAS / CAPACIDADES PROFESIONALES.
6.1 Aspectos generales

Una vez que el panel de expertos identifico y definié las competencias/capacidades
profesionales, los Servidores Publicos responsables del proceso en la institucion,
segun aplique, deberan de darle seguimiento y continuidad al programa de trabajo
inicialmente planeado y determinar la logistica e integracion de las actividades de
descripcion de competencias/capacidades profesionales, que a continuaciéon se
detallan.

a. Panel de expertos.

En cada uno de estos paneles es indispensable la participacion de expertos que
dominen la(s) Competencias/Capacidades profesionales (es) que se describira(n).

En esta etapa también es recomendable que entre los integrantes del o los paneles
de expertos participen los expertos y/o servidores publicos que hayan estado en la
identificacion y/o definicion correspondiente a fin de no perder la continuidad del
trabajo anterior, principalmente en cuanto al sentido de la competencia/capacidad
profesional.

b. Desarrollo de los paneles de expertos para la descripcion.

Se convocara a la sesion del panel, en la que los responsables de la
competencias/capacidades profesionales de la institucion, orientaran a los expertos
en el procedimiento para describir la competencia / capacidad profesional.

Los servidores publicos convocados validaran, como primera accion, si las
competencias/capacidades profesionales generadas en la identificacion y definicién
son aplicables, con base en el titulo y definicion general de las mismas y podran
realizar los ajustes que consideren pertinentes.

Las Competencias/Capacidades profesionales seran descritas en términos de
evidencias de desempefios, segun:

I. Las caracteristicas de su contenido (habilidades, destrezas, etc.).
ii. La relevancia de la evaluacion de la competencia/capacidad en términos de
conocimientos, habilidades, actitudes y aptitudes, como la referencia mas directa

sobre el posible desempefio de la persona evaluada en los puestos a los que aplique
la Competencia/capacidad de que se trate.
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iii. La eficacia y economia con que se puedan elaborar y aplicar los correspondientes
mecanismos y/o herramientas de evaluacion.

6.2 Descripcion de competencias/capacidades profesionales.

La descripcion de competencias/capacidades profesionales requiere establecer un
mismo tipo de resultados especificos, realizables por un servidor publico. La
descripcion de una competencia/capacidad profesional tiene un principio, un fin
determinado y puede obtenerse de manera independiente a otras.

La descripcion de competencias/capacidades profesionales involucra elementos
que, en forma conjunta y complementaria, hacen posible la evaluacion integral y
objetiva de la competencia / capacidad profesional. A dichos elementos se les
denomina “Descriptores de la competencia/ capacidad”, y en la evaluacion de la
competencia/capacidad profesional pasaran a ser las evidencias de desempefio,
y seran verificables en términos de comportamientos y/o productos.

DESCRIPTORES DE COMPETENCIAS/CAPACIDADES PROFESIONALES

EVIDENCIAS DE EVALUACION

En otras palabras, y para esta propuesta metodoldgica, la descripcion de
competencias/capacidades profesionales permitira conformar la herramienta
de evaluacion.

6.3 Elementos de la descripcién de competencias/capacidades profesionales
(descriptores).

Los elementos de la descripcibn de competencias/capacidades profesionales
(descriptores) son, entonces, las manifestaciones observables o evidencias de las
habilidades, actitudes y aptitudes del servidor publico y se obtienen a través de la
observacion directa de comportamientos y/o productos, apoyada con guias de
observacion, lista de verificacién, encuestas u otros elementos que evidencien los
resultados obtenidos.

6.4 Criterios de evaluaciéon de la competencia/capacidad.
Los criterios de evaluacion expresan el qué y el como debe desempefarse un
servidor publico competente con relacién a la competencia / capacidad y definen los

resultados parciales que deben obtenerse y con qué caracteristicas, mismos que en
su conjunto permiten lograr el resultado definido en la competencia / capacidad.
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Los Criterios de Evaluacion deben:

e Determinar los resultados parciales criticos para el logro de la competencia /
capacidad.

¢ Definir las condiciones de calidad con las que dicho resultado debe realizarse

e Ser los suficientes y necesarios para lograr en su conjunto el resultado
definido en la competencia / capacidad.

e Estar expresados en el lenguaje usual del medio correspondiente.

6.5 Redaccion de la descripcion de competencias/capacidades profesionales

a) Evidencias de Desempefios por Comportamientos

Para describir las competencias/capacidades profesionales por comportamientos es
importante tomar en cuenta la siguiente estructura:

Verbo + Objeto + Caracteristicas.

Verbo: Verbo en gerundio (ando/endo): Cumpliendo, solicitando, manipulando,
aplicando.

Por ejemplo: Llevando...

Objeto: Es aquel en el que recae la accion y que puede estar referido a: los campos
de trabajo y las personas, el equipo/maquinaria/instalaciones, etc.

Por ejemplo: a cabo sus funciones...

Caracteristicas: Son los aspectos criticos de calidad con los que se debe cumplir
(¢, Cémo lo hace?). Al respecto, existen diferentes tipos de redaccion para establecer
caracteristicas, de acuerdo a:

e La manera de realizarse:
o Conforme a...
o De acuerdo con...
o De manera que...

e Los requisitos de procedimiento:

Refiere pasos/secuencia,

Datos o aspectos de tipo cualitativo,
Tiempo limite de ejecucion,

De precision,

Aspectos de seguridad,

Con respecto a la manipulacién de material.

O O O O O O
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e El momento en el que se realiza:
o Antes...

Durante...

Al finalizar...

Después...

Posterior...

o O O O

Por ejemplo: en estricto apego al marco legal y sus atribuciones.

Asi, el ejemplo de definicion completa podria ser:

Llevando a cabo sus funciones en estricto apego al marco legal y sus

atribuciones.

© Secretaria de la Funcion Pablica
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i Competencia/capacidad identificada a partir de
: la misién, visién, objetivos, atribuciones,
; estrategias y metas de la Institucién.

Imagen grafica del ejemplo anterior:
a) Definicion de la Competencia / Capacidad Profesional:

COMPETENCIA:

Accidn con legalidad y prevencién de la corrupcion en la Administracion Publica.

E La definicién debe ser clara, de modo que permita identificar el alcance de la ;
i competencia / capacidad; es decir, que elementos debe abarcar, donde iniciay !
! donde termina. E

DEFINICION DE LA COMPETENCIA:

Procede con apego a la legalidad y normatividad de la administracién publica, de manera que reconoce, acepta, y respeta el Estado de
Derech omoviendo actitudes favorables entre compafieros / supericfes jerarquicos / subordinados / usuarios hacia la legalidad, la ética
y la responsakjlidad publica en su actividad / trdmite / servicio, tenienddpresente el respeto, la equidad y el derecho a la igualdad y la no
discriminacion, laNsggservacion del entorno cultural / ecolédgico / ambienta\ly el actuar con transparencia y en beneficio al derecho de acceso
a la informacion y la r&sQonsabilidad en sus acciones buscando que la sogiedad confie_en su gobierno y en las leyes que lo rigen.

Verbo en indicativo en tercera persona del singular + Objeto aquel en el que recae la accién + Condicion es la finalidad,
para que se hace.

© Secretaria de la Funcion Publica
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b) Descripcion de la Competencia / Capacidad Profesional: (Evidencias de desempefios por comportamientos):

Caracteristicas:

e Requisitos de
Procedimiento

Llevandd@cabo sus funcionesemestricto apego al marco legal y sus atribuciones,—

realiza

Objeto e Lamanerade realizarse

e El momento en el que se

<Aplicandw con objetividad e imparcialidad la normatividad para el desempefio de g actividad,

Utilizand
funciones,

Ciilizandlos recu

e Rechazando™jnero/regal
algun tramite/licedcia/permis

S recursos materiales y servicios generalé> de acuerdo al

s humanos | marco legal para su jVi

ervicio/concesion/contrato, y

co legal para su actividad en el desempefio de sus

favores sexuales/cualquier otra compensacion a cambio de otorgar informacién/agilizar/autorizar

e Rechazando conflictos intereses™entro y fuera de la institucion donde labora, en el que se afecte el correcto desempefio del

servidor publico.

Verbo en gerundio
(ando/endo)

El Anexo Il a de este documento presenta la definicién y descripcién completa de este ejemplo de Capacidad /

Competencia Profesional.
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Nota: Se deben respetar los criterios sefialados lineas arriba, a fin de no cometer errores como los siguientes:

Ejemplo de descripcion INCORRECTA:

El verbo no esta
conjugado en Esta invertidala descripcién, primero aparece
= gerundio la caracteristicay después el objeto
DESEMPENOS (ando/endo)

cProporcionainformacion comprobada/autorizada al ser solicitada por otras areas/companeros.
* Participando en proyectos de mejora comunes.

. Preguntando@ﬂ_;:_s;da_d!solicitud!exgectativa de sus companeros fiefesfs@
Iservidores publicos /usu -

* Manteniendoqm frato cordial con sus compaiieros /jefes/subordinados /servidores publicos /usuarios.
» Revisando que las corfgultas/procesos/tramites/gestiones/servicios solicitados sean del area de su
competencia.
e Canalizan

servidor publico/area corres
* Informando al solicitante Ias acciones para cubrir las ¢
Igestiones /servicios requeridgs.

* Preguntando a sus companengs /jefes/subordinados /servidor
atencion/servicio solicitado fue §atisfactorio.

* Actuando de manera imparcial S{in conceder preferencias/privilegios
solicitado por el usuario.

ultas /procesos /tramites

publicos /usuarios, si la

ersona alguna con respecto a lo

Falta especificara a qué tipo d
caracteristicas se refiere que, en es
caso, se refiere a la manera de realizars
de acuerdo a la normatividad aplicable.

Cordial es subjetivo, lo que puede ser considerado
cordial para un servidor publico para otro no lo puede
ser. Se tendria que especificar, puntualizar a que se
refiere con cordial para evitar subjetividad.
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b) Evidencias de Desempefios por Productos.

Los criterios de evaluacion expresados como productos, refieren a objetos
tangibles, mediante los cuales es posible observar el resultado de la actividad
competente del servidor publico con relacion a la competencia / capacidad.

Para describir las competencias/capacidades profesionales por productos es
importante tomar en cuenta la siguiente estructura:

Articulo + Producto + Verbo (participio) + Caracteristica de Calidad

Articulo: Es con el que inicia el criterio de evaluacioén y corresponde al objeto (el,
la, los, las)

Por ejemplo: Las...
Objeto o Sustantivo: Refiere al nombre del producto

Por ejemplo: Metas de Desempefio Individuales de su puesto

Verbo: Indica la accion a la que fue sujeto el producto (terminaciones del participio
pasado: ado, ido, to, so, cho)

Por ejemplo: elaboradas

Caracteristica de calidad: que refiere al producto solicitado, por ejemplo:
e Datos de tipo cuantitativo: Proporcion, Medida, Peso y Otros.
e Datos de tipo cualitativo: Color, Orden, Apariencia y Otros.

e Aspectos relacionados con la normatividad: Especificaciones aplicables al
producto referenciadas en NOM, NMX, Leyes y Reglamentos, entre otros.

Por ejemplo: Conforme a las Disposiciones en las materias _de Recursos
Humanos vy del Servicio Profesional de Carrera, asi _como el Manual
Administrativo de Aplicacién General en _materia de Recursos Humanos y
Organizacion vy el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

Asi, ejemplo completo podria ser: Las Metas de Desempefio Individuales de su
puesto elaboradas Conforme alas Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos vy del Servicio Profesional de Carrera, asi_como el Manual
Administrativo de Aplicacién _General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion vy el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
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i Competencia/capacidad identificada a partir de
: la misién, visién, objetivos, atribuciones,
; estrategias y metas de la Institucién.

Imagen grafica del ejemplo anterior:
a) Definicion de la Competencia / Capacidad Profesional:

COMPETENCIA:

Accidn con legalidad y prevencién de la corrupcion en la Administracion Publica.

E La definicién debe ser clara, de modo que permita identificar el alcance de la ;
i competencia / capacidad; es decir, que elementos debe abarcar, donde iniciay !
! donde termina. E

DEFINICION DE LA COMPETENCIA:

Procede con apego a la legalidad y normatividad de la administracién publica, de manera que reconoce, acepta, y respeta el Estado de
Derech omoviendo actitudes favorables entre compafieros / supericfes jerarquicos / subordinados / usuarios hacia la legalidad, la ética
y la responsakjlidad publica en su actividad / trdmite / servicio, tenienddpresente el respeto, la equidad y el derecho a la igualdad y la no
discriminacion, laNsggservacion del entorno cultural / ecolédgico / ambienta\ly el actuar con transparencia y en beneficio al derecho de acceso
a la informacion y la r&sQonsabilidad en sus acciones buscando que la sogiedad confie_en su gobierno y en las leyes que lo rigen.

Verbo en indicativo en tercera persona del singular + Objeto aquel en el que recae la accién + Condicion es la finalidad,
para que se hace.

b) Descripcion de la Competencia / Capacidad Profesional: (Evidencias de desempefios por Productos).

© Secretaria de la Funcion Publica
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Objeto Verbo: Indica la
referido accion a la que fue
sujeto el producto
> (terminaciones del
participio pasado:

ado, ido, to, so, cho)

|Metas de Desempefio Individuales de su puesto"elaboradas: |§f

.- Estan redactadas con un verbo activo, orientado a resultados, ya sea de implantacién, operacion, mejora, mantenimiento /
actividades de coordinacion,

Articulo

2.- Establecen una unidad de medida, conforme al tipo de indicador, en{g¢rminos de cantidad, calidad, tiempo, costo, / cualquier
combinacion de éstos,

3.1Define los parametros de las metas.asignando un valor diferencial a los distiqtos niveles de logro de las misma

4.- Presentan la asignacion a cada meta de desémygfio individual de una ponderacidsespecifica, en funcion del nUmero de metas
que se evaluaran y su importancia / impacto

Caracteristicas:

*Datos de tipo cuantitativo.

N*Datos de tipo cualitativo.
*Aspectos relacionados con
normatividad.

la

En la seccion de Anexos se presenta un ejemplo de Formato para Definicién y Descripcion de Competencia /
Capacidad Profesional en blanco (Anexo II) y un ejemplo prellenado (Anexo Il a)

© Secretaria de la Funcion Publica
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APARTADO 7.-
EVALUACION DE COMPETENCIAS/CAPACIDADES PROFESIONALES.

7.1 ¢;Como se miden las competencias/capacidades profesionales?

Debido a que las competencias/capacidades profesionales se definen en el contexto
laboral, su evaluacion se realiza también con intencion laboral. En general, la
evaluacion en este contexto trata de establecer el grado de congruencia entre las
exigencias de un trabajo y las caracteristicas de desempefio de un servidor publico.

A continuacion se precisan cinco aspectos que se deben considerar en la evaluacion
de las competencias/capacidades profesionales:

1. Tener claro cual es la competencia/capacidad profesional a evaluar.

2. ldentificar cuales son las manifestaciones o evidencias de desempefio que
se asocian con ella (los desempefios y/o productos).

3. Crear las condiciones para que se pongan de manifiesto las evidencias de
desemperio con las que se evaluara la competencia/capacidad.

4. Darle significado a los resultados de la evaluacion.
5. De ser posible, aplicar una combinacion de evaluaciones, dado que existe
una gran diversidad de técnicas que se fundamentan sobre premisas y

formas de valoracion diferentes.

6. El grupo de expertos establecer el puntaje minimo aprobatorio para
determinar si una persona es competente o no.

Comparacion de la Capacidad Predictiva de Diferentes Métodos de
Evaluacion de Competencias.
Método de Evaluacion Correlacion con el criterio

Centros de Evaluacion (Assessment Centers) 0,65
Entrevistas de eventos conductuales 0,48 a 0,61
Pruebas de muestra de trabajo 0,54

Pruebas de Habilidades 0,53

Test de Personalidad “modernos” 0,39

Datos biograficos 0,38
Referencias 0,23
Entrevistas no conductuales 0,05-0,19

12

12 5pencer y Spencer, op. cit., p. 245
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Las evidencias que suelen utilizarse para comprobar la posesion de
competencias/capacidades profesionales en un servidor publico abarcan
comportamientos, productos, bienes, servicios o cumplimiento de metas, entre
otros.

7.2 Evidencias de comportamiento y productos

Las evidencias de comportamiento se refieren a las manifestaciones observables
de las disposiciones o estados de &nimo, comportamientos, habilidades y destrezas
gue son indispensables tener para realizar en forma eficaz y eficiente una actividad
laboral. Se obtienen normalmente a través de la observacion directa ayudada con
guias de observacion, lista de verificacion o encuestas a quienes pudieron observar
la actitud que se pretende comprobar.

Por su parte, las evidencias de producto son los resultados observables de la
realizacion de una actividad, de los que pueden inferirse si el servidor publico que
la realizO posee determinados conocimientos, habilidades o destrezas.
Normalmente se obtienen a través de la observacion directa del producto,
sirviendose de una lista de comprobacion o de cotejo, la cual permite comprobar
metodicamente que el producto presentado como evidencia, posee las
caracteristicas o especificaciones que debe tener.

PRODUCTO —
Muestra algo en lo que
conste lo aue sabes. COMPETENCIAS/
- CAPACIDADES
COMP?RTAMIENTOS PROFESIONALES.
Muestra como lo haces y que

animo esta presente en lo que
haces.

Hasta aqui podemos resumir que la evaluaciéon de la competencia/capacidad
profesional se efectia mediante evidencias de desemperio, las cuales se refieren
a las manifestaciones observables o evidencias de los conocimientos,
habilidades, actitudes y aptitudes del servidor publico que muestran un
resultado en forma eficaz y eficiente en el cumplimiento de sus funciones de
acuerdo con los pardmetros determinados para el efecto. Se obtienen a través
de la observacion directa de comportamientos, productos, bienes, servicios o
cumplimiento de metas, ayudada con guias de observacion, listas de
verificacién, encuestas u otros elementos que muestren los resultados
obtenidos®s.

BACUERDO por el que se modifican las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera, Diario Oficial de la Federacion, Estados Unidos Mexicanos, Ciudad de México 04
de febrero 2016.p. 4.
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7.3 Fuentes de evidencias para evaluacion de competencias/capacidades
profesionales y sus instrumentos.

Las competencias/capacidades profesionales son valoradas considerando las
fuentes de evidencias, basicamente comportamentales o por producto, para lo cual
se utilizan instrumentos como los siguientes:

FUENTES DE EVIDENCIA INSTRUMENTOS

Andlisis de Evidencia de Producto | Lista de verificacion o cotejo

Observacion del comportamiento Guia de observacion
Pruebas de demostracidén — ejecucion

Guia de entrevista estructurada
Informes de otras persona (entrevista por competencias
/capacidades profesionales)

7.4 Conformacioén de los instrumentos de evaluacion.

De acuerdo a la metodologia propuesta en la presente guia metodoldgica, la
herramienta de evaluacién se podr4 elaborar a partir de la descripcion de
comportamientos y/o productos a que hace referencia el Apartado 6 de este
documento. Unicamente se tendran que disefiar y/o presentar a manera de guias
de observacion, lista de verificacion, encuestas o algun otro instrumento que se
considere adecuado.

7.5 Evaluaciéon de comportamientos'4.

Para evaluar los comportamientos se recomienda una evaluacion
multiperceptual, en la que un grupo de personas evalle a otra (incluyendo la
autoevaluacion del propio evaluado) a través de una serie de reactivos o factores
predefinidos. Estos reactivos son comportamientos observables de la persona en el
desarrollo diario de su préactica laboral y donde el evaluador valora la efectividad del
evaluado a partir de los comportamientos esperados.

14 Martha Alles Desempefio por competencias. Evaluacién de 360° (2004, y nueva edicién revisada y
ampliada 2008).
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EVALUACION MULTIPERCEPTUAL.

Jefe directo
0 supervisor

Fuente: Elaboracién, con base en el texto de Martha Alles: Desempefio por competencias.
Evaluacién de 360° (2004, y nueva edicidn revisada y ampliada 2008).
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7.5.1 ;,Como serealiza la valoracién?

Para llevar a cabo lo anterior es muy importante que el evaluador considere
acciones concretas que ha observado en la persona que esta evaluando. Se debe
enfocar en comportamientos observados en un lapso de por lo menos los ultimos 6
meses previos a la evaluacion. Debe ser lo_mas objetivo posible ya que la
retroalimentacién que se le brinde a los servidores publicos, apoyara para
conocer los aspectos que, en su caso, deba mejorar.

Para esta evaluacion se sugiere las siguientes escalas de calificacion que son las
mas frecuentemente utilizadas:

ESCALA
Muy de Ni de acuerdo ni Algo en
y Algo de acuerdo & Muy en desacuerdo
acuerdo en desacuerdo desacuerdo
ESCALA
Siempre Casi siempre Algunas veces Muy pocas Nunca
veces

Dependiendo del tipo de comportamientos a evaluar sera la escala que se utilizara.

El objetivo es sefalar el grado de acuerdo o desacuerdo del evaluador con respecto
a la persona evaluada en cada uno de los reactivos 0 comportamientos
presentados.

7.5.2 ¢ Quiénes participan como evaluadores?

Aquellas personas que estan relacionadas funcionalmente con el trabajo del
evaluado o bien con quienes haya desarrollado proyectos o actividades, es decir,
gue de un modo u otro tienen la oportunidad de ver al evaluado en accién, y como
para poder estimar y apreciar su comportamiento. De ese modo se podra comparar
la autoevaluacién con las mediciones realizadas por los evaluadores.

Siempre participaran cinco evaluadores incluyendo el evaluado (autoevaluacién).
Por tanto, los evaluadores, segun sea el caso pueden ser todos o algunos de los
gue se enlistan a continuacion:

Superior jerarquico: Persona que ocupa el puesto superior inmediato al evaluado
en la estructura organizacional de la dependencia u organismo publico donde se
esta evaluando y a quien reporta el evaluado. Es la persona que se localiza en
el organigrama jerarquicamente arriba del evaluado.
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Subalterno: Persona laboralmente subordinada al evaluado en la dependencia u
organismo publico donde se esta evaluando. Son las personas que se encuentran
en el nivel jerarquico inferior del evaluado. Como minimo en este rango se aplican
tres evaluaciones o0 en caso de que a) no se tengan subalternos, b) tenga menos de
cuatro meses de relacién laboral o c) no cuente con alguno de los tres subalternos,
se podra entonces suplir con Pares (segun aplique, para completar la evaluacion).

Autoevaluacion: Es la informacion que proporciona el evaluado sobre si mismo; su
vision personal.

Par(es): Son las personas que se encuentran jerarquicamente en el mismo nivel
que el evaluado. Dos o en caso extraordinario que no se cuente con alguno de ellos
o tenga menos de cuatro meses de relacion laboral, suplir con otras personas con
las que tenga relacion laboral, aunque no pertenezcan necesariamente a su area
de adscripcion (clientes internos, segun aplique).

Clientes: Organizacién o persona interno o externo que recibe un producto y/o
servicio, segun aplique. Solo fungird como comodin para suplir segun sea el caso a
subordinados y/o pares.

En todo caso, independientemente del tipo de evaluador, éste debe haber
observado el comportamiento desempefiado por el servidor publico sujeto a
evaluacion, al ejecutar la competencia/capacidad profesional y podra apoyarse en
la consulta de fuentes verificables.

7.5.3 Evaluador de competencias/capacidades profesionales

El Evaluador de competencias/capacidades profesionales puede ser una persona
interna o0 externa (experto) a la institucién, facultado para evaluar la
competencia/capacidad y quien, evaluando comportamientos o productos,
coordinard y dara seguimiento al proceso de evaluacion hasta obtener la calificacion
final.

El Evaluador de competencias/capacidades profesionales debera integrar los
cuestionarios contestados por los demas evaluadores, incluyendo la evaluaciéon de
los productos si fuese el caso. Con base en la calificacién de todas las evaluaciones
determinaria el cumplimiento de la competencia/capacidad y, en su caso,
determinara si el servidor publico la aprobé o no.

7.5.4 Consideraciones para la aplicaciéon de la evaluacién
e Es responsabilidad del area de recursos humanos o equivalente seleccionar a

los evaluadores. Se debera guardar confidencialidad respecto a quienes son los
evaluadores y la informacion que se recabe de este proceso.
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e Todo el que participe en esta evaluacion, ya sea como evaluado o evaluador,
recibird una explicacion sobre la competencia y como se evaluara. Esto lo
llevara a cabo el area de recursos humanos o equivalente y/o el evaluador de
competencias/capacidades profesionales.

e El entrenamiento es fundamental y debe considerar la capacitacion necesaria
en el uso del formulario o herramienta de evaluacion.

e Debe existir un unico ejemplar de la evaluacién

e Se debera requisitar debidamente el formato de evaluacion que se le
proporcionara de manera fisica o electronica, por parte de los participantes.

e Si por alguna razén algun evaluador o todos los evaluadores no pudieran
realizar la aplicacion de la evaluacion de modo electrénico, se podra aplicar de
modo fisico y serd remitida en sobre sellado con una clara leyenda de
“confidencial.

e EIl 4rea de recursos humanos o equivalente acordara con el evaluado y el
evaluador de competencias/capacidades profesionales, fecha y hora para
aplicar e integrar todas las evaluaciones, y asi terminar la calificacion final,
dentro de los 5 dias habiles siguientes a partir de la asignacion de los
evaluadores.

e El evaluador de competencias/capacidades profesionales, con base en la
integracion de todas las calificaciones de las evaluaciones, determinara el
cumplimiento de la evaluacion de la competencia y, en su caso y después de
calificarla, declarara competente o no al evaluado.

e Una persona del area de recursos humanos o equivalente y/o el evaluador de
competencias/capacidades profesionales deberéa estar disponible para resolver
consultas y dudas.

e Se debe proporcionar, por parte del area de recursos humanos o equivalente

y/o el evaluador de competencias/capacidades profesionales, retroalimentacion
al evaluado sobre los resultados obtenidos.
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7.5.5 Consideraciones importantes para la evaluacion y el instrumento de
evaluacion.

Validez y confiabilidad:

Antes de establecer como definitiva una herramienta de evaluacion es
indispensable identificar y reducir las fuentes de error asociadas a la construccion
de los reactivos. Esto permite garantizar la calidad de los reactivos permitiendo su
ajuste y mejora, al garantizar que reunen los suficientes criterios objetivos en
términos de confiabilidad y validez.

De este modo, la evaluaciéon, entendida como el proceso sistematico mediante el
cual se recolecta informacion acerca del nivel de capacidades profesionales o
competencias profesionales alcanzado por un individuo, debe ser objetiva y evitar
que las impresiones subjetivas del evaluador interfieran en la interpretacion de la
informacion obtenida; sin que ello transforme al proceso haciéndolo rigido ni lo
establezca como el Unico método posible de evaluacion.

Las pruebas objetivas, por ser instrumentos de evaluacion cuyo valor asociado
(calificacién) no depende del criterio del evaluador, sino de respuestas invariables,
determinadas de antemano al momento mismo de elaborar los reactivos que la
componen, tiene un importante uso en las organizaciones. Para medir la calidad de
una prueba objetivas se calcula un conjunto de parametros matematicos, entre los
gue se encuentra un analisis estadistico de los reactivos en la poblacién donde el
instrumento seré aplicado.

Un estudio piloto es una investigacion preliminar necesaria en la creacién de una
prueba; mediante el cual se puede determinar si un reactivo debe formar parte o no
del instrumento final de evaluacion, si integrarlo aporta algo en la medicion del
constructo o no (de lo que pretende medir).

El analisis y validacion de reactivos implica un proceso fundamental en el disefio de
instrumentos de evaluacion que permite identificar y reducir las fuentes de error
asociadas a su construccion. Esto permite garantizar la calidad de los reactivos
permitiendo descartar aquellos cuya construccion es inaceptable o de baja calidad,
a ajustar los que pueden ser mejorados y a conservar los reactivos que rednen los
suficientes criterios objetivos en términos de confiabilidad y validez. Para poder
evaluar la calidad de construccion de los reactivos, se realizan andlisis estadisticos
basados en modelos que permitirdn identificar la distribucion de las opciones de
respuesta en la muestra seleccionada, asi como informacion acerca de la dificultad
y el poder de discriminacién del reactivo.

Respecto a la confiabilidad, cualquier prueba debe asegurar su precision, en
términos de producir los mismos resultados en diferentes ocasiones. Una prueba
confiable es la que logra esto. Una prueba siempre que se aplique a poblaciones
con caracteristicas similares, bajo condiciones similares, deberia producir
resultados similares. La confiabilidad varia dependiendo del numero de reactivos
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gue incluya la prueba, entre mas reactivos contenga, mayor serd la confiabilidad de
la prueba, sin caer en el error de saturar de reactivos que provoquen el cansancio
de los sustentantes, lo cual afectara los resultados. Lo ideal es lograr pruebas
pequefias con un buen grado de confiabilidad.

La validez, por su parte, consiste en que la prueba en verdad mida lo que se supone debe
medir. Existen varias formas de lograr que un instrumento posea validez y a su vez,
varios medios reconocidos mediante los cuales se puede evaluar la validez, ambos
se encuentran asociados y responden a tipos particulares de validez.

En sintesis, el proceso de evaluacién es el siguiente:

Definicién de Evidencias de Desempefio

Disefio de Herramientas

Cuestionarios de evaluacion Desarrollo de Sistema en Linea

Campana Informativa

Definicion de la
poblacion a evaluar

Validacion

Procesamiento Programa de
de datos Retroalimentaciones

Un par de ejemplos de herramientas para obtener validez y confiabilidad se
muestran en el Anexo IV de este documento.
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7.5.6 Como calificar una evaluacién multiperceptual de comportamientos
asociaos a una competencia/capacidades profesional.

Supongamos que para evaluar comportamientos asociados a una
competencia/capacidades profesional (por ejemplo: Vocacion de Servicio) se utiliza
una herramienta en la cual, por cada reactivo, se valora con una escala de Likert de
5 parametros:

ESCALA

Muy pocas
veces

Siempre Casi siempre | Algunas veces Nunca

Y considerando que 5 evaluadores calificaran los siguientes comportamientos:

Competencia/capacidad a evaluar: Accién con Legalidad y Prevencién de la Corrupcion en la
Administracion Pablica.

Nombre del evaluado: Mario Villa Saez

Nombre del evaluador: Confidencial.

Puesto: Jefe de Departamento de Capacitaciéon y Certificaciéon

Antigledad en el puesto: 4 Afios

Fecha: 27/11/2014

El servidor pablico Mario Villa Sdez, demuestra los Siempre Casi
siguientes comportamientos: siempre

Algunas |Muy pocas
veces veces

Nunca

1. Llevando a cabo sus funciones en estricto apego al
marco legal y sus atribuciones,

2. Aplicando con objetividad e imparcialidad la
normatividad para el desempefio de su actividad,

3. Utilizando los recursos materiales y servicios
generales de acuerdo al marco legal para su
actividad en el desempeiio de sus funciones,

4. Utilizando los recursos humanos de acuerdo al
marco legal para su actividad,

5. Rechazando dinero/regalos/favores
sexuales/cualquier otra compensaciéon a cambio
de otorgar informacidn/agilizar/ autorizar algin
tramite/licencia/ permiso/servicio/concesion/
contrato, y

6. Rechazando conflictos de intereses dentro y fuera
de la institucion donde labora, en el que se afecte
el correcto desempenio del servidor publico.
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Cada evaluador calificar4 cada comportamiento de la siguiente manera:

Competencia/capacidad a evaluar: Accidn con Legalidad y Prevencion de la Corrupcion en la
Administracién Pablica.

Nombre del evaluado: Mario Villa Saez
Nombre del evaluador: Confidencial.
Puesto: Jefe de Departamento de Capacitacion y Certificacién
Antigliedad en el puesto: 4 Afios
Fecha: 27/11/2014

El servidor publico Mario Villa Sdez, demuestra los
siguientes comportamientos:

Casi

Siempre| .
siempre

Algunas
veces

Muy pocas

Nunca
veces

1.

Llevando a cabo sus funciones en estricto apego al
marco legal y sus atribuciones,

Aplicando con objetividad e imparcialidad la
normatividad para el desempefio de su actividad,

Utilizando los recursos materiales y servicios
generales de acuerdo al marco legal para su
actividad en el desempeno de sus funciones,

Utilizando los recursos humanos de acuerdo al
marco legal para su actividad,

Rechazando dinero/regalos/favores
sexuales/cualquier otra compensacion a cambio
de otorgar informacion/agilizar/ autorizar algun
tramite/licencia/ permiso/servicio/concesion/
contrato, y

Rechazando conflictos de intereses dentro y fuera
de la institucion donde labora, en el que se afecte

el correcto desempenio del servidor publico.

En el caso del reactivo 1, por ejemplo, el evaluador califica que sélo algunas veces
el servidor publico Mario Villa Saez proporciona informacién comprobada/autorizada
al ser solicitada por otras areas/compafieros:

Reactivo 1

Proporcionando
informacién
comprobada/autoriza
da al ser solicitada Siempre Casi siempre
por otras
areas/comparfieros.

X

Algunas veces

Muy pocas
veces

Nunca

© Secretaria de la Funcion Publica
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A continuacién, el evaluador de competencias/capacidades profesionales integra
todas las calificaciones de los evaluados, obteniendo una matriz como la siguiente:

Competencia/capacidad a evaluar: Accién con Legalidad y Prevencion de la Corrupcién en la
Administracién Publica.
Nombre del evaluado: Mario Villa Saez

Algunas [Muy pocas

El servidor publico Mario Villa Sdez, demuestra los si Casi Nunca
. . . lempre| _. veces veces
siguientes comportamientos: siempre
1. Llevan funcion n ri I

evando a cabo su§ u‘co es en estricto apego a XXX XX

marco legal y sus atribuciones,

2. Aplican n jetivi imparciali I

plicando con objetividad e parcialidad la XX X XX

normatividad para el desempefio de su actividad,

3. Utilizando los recursos materiales y servicios generales
de acuerdo al marco legal para su actividad en el] X X X X X
desempefio de sus funciones,

4. Utilizando los recursos humanos de acuerdo al marco

. XXXXX
legal para su actividad,
5. Rechazando dinero/regalos/favores
sexuales/cualquier otra compensacion a cambio de
otorgar  informacidn/agilizar/  autorizar  algin| XXX XX
tramite/licencia/ permiso/servicio/concesion/
contrato, y

6. Rechazando conflictos de intereses dentro y fuera de
la institucion donde labora, en el que se afecte el| XX XX X
correcto desempenio del servidor publico.

Una vez integradas todas las calificaciones de las evaluaciones, el evaluador de
competencias/capacidades profesionales determinard el cumplimiento de la
evaluacion de la competencia para declarar como competente o no al evaluado, de
la siguiente manera:

Debe marcar con una “v"” en la columna Sl en el reactivo que corresponda cuando
en las evaluaciones multiperceptuales 3 o mas evaluadores marcaron para el
mismo reactivo alguna de las siguientes opciones.

ESCALA
Siempre ‘ Casi siempre

Debe marcar con una “v"” en la columna NO en el reactivo que corresponda cuando
en las evaluaciones multiperceptuales 3 o0 mas evaluadores marcaron para el
mismo reactivo alguna de las siguientes opciones

ESCALA

Algunas veces Muy pocas
veces

Nunca
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Una vez realizado lo anterior, se obtiene una nueva matriz como la siguiente:

Competencia/capacidad a evaluar: Accién con Legalidad y Prevencién de la Corrupcion en la
dministracion Publica.
Nombre del evaluado: Mario Villa Saez

Muy
. |Algunas
Casi veces | Pocas Nunca

siempre veces

El servidor publico Mario Villa Sdez, demuestra

L . Siempre
los siguientes comportamientos:

1. Llevando a cabo sus funciones en estricto
apego al marco legal y sus atribuciones,

2. Aplicando con objetividad e imparcialidad la
normatividad para el desempefo de sul XX X XX
actividad,

3. Utilizando los recursos materiales y servicios
generales de acuerdo al marco legal para sul X X X X X
actividad en el desempefiio de sus funciones,

4. Utilizando los recursos humanos de acuerdo al
marco legal para su actividad,

5. Rechazando dinero/regalos/favores
sexuales/cualquier otra compensaciéon a
cambio de otorgar informacidn/agilizar/| XXX XX
autorizar algun tramite/licencia/
permiso/servicio/concesidon/ contrato, y

6. Rechazando conflictos de intereses dentro y
fuera de la institucién donde labora, en el que
se afecte el correcto desempefio del servidor
publico.

XXX XX

XXXXX

XX XX X

De acuerdo a lo que haya establecido el grupo de expertos, un resultado como el
obtenido en el ejemplo anterior debera determinar si el evaluado es o no
competente.

Por ejemplo, si se determina que por lo menos el 80 por ciento de las calificaciones
otorgadas por los 5 evaluadores se ubican en los parametros de “Siempre” y “Casi
Siempre”, entonces como el evaluado obtuvo so6lo 15 de 30 (50%), no es
competente. Sin embargo, recordando que es un ejemplo, debemos tener presente
que el grupo de expertos, puede establecer otro criterio de determinacion, la
condicién es que no debe cambiar el criterio establecido, el cual debe ser aplicable
a todos los evaluados.
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Finalmente, para realizar una Evaluacién Multiperceptual Basada en
Competencias debe tomar en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Los evaluadores deben contar con la informacion suficiente sobre los
comportamientos del servidor publico a fin de realizar una apreciacion mas
objetiva.

e En todo momento se debe garantizar el anonimato de los evaluadores y la
confidencialidad de los resultados.

e Se debe proporcionar entrenamiento a los evaluadores en el uso del IEC, a fin
de que se familiaricen con sus elementos y componentes.

e Los ejemplares del instrumento de evaluacion que se aplique deben ser
homogéneos en cuanto a sus componentes (instrucciones, numero de reactivos
0 items), y aunque se puedan utilizar varias versiones, éstas deben permitir
valorar los mismos comportamientos y/o productos para todos los evaluados.

e Personal del area de Recursos Humanos o equivalente y/o Evaluador de
Competencias debe estar disponible para resolver consultas y dudas.

e Todos las personas que cumplan los criterios para ser evaluadores y sean
seleccionadas como tales en las Unidades Responsables deben participar
obligatoriamente en el proceso de evaluacién que tengan asignado, salvo causa
plenamente justificada.

e La retroalimentacion respecto a los resultados alcanzados por un evaluado por

parte del area de Recursos Humanos o equivalente y/o Evaluador de
Competencias, es fundamental.
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7.6 Evaluacién de producto.

Normalmente se obtienen a través de la observacion directa del producto,
sirviéndose de una lista de comprobacion o de cotejo, la cual permite comprobar
metddicamente que el producto presentado como evidencia, posee las

caracteristicas o especificaciones que debe tener.

Ejemplo de lista de verificacion o cotejo de producto:

Instrucciones para el evaluador: Marque con una “X” en la columna Sl, cuando el servidor publico muestre
las evidencias correspondientes y en la columna NO cuando no muestre las evidencias correspondientes.

Competencia/capacidad a evaluar: Accion con Legalidad y Prevenciéon de la Corrupcion en la

Administracién Publica.

Nombre del evaluado: Mario Villa Saez

Nombre del evaluador: Luis Escutia Escutia

Puesto: Jefe de Departamento de Capacitacion y Certificacion
Antigiiedad en el puesto: 4 Afios

Fecha: 27/11/2014

1. El plan de la capacitacion elaborado:

Sl

NO

Estan redactadas con un verbo activo, orientado a resultados, ya sea
de implantacion, operacién, mejora, mantenimiento / actividades de
coordinacion,

Establecen una unidad de medida, conforme al tipo de indicador, en
términos de cantidad, calidad, tiempo, costo, / cualquier combinacion
de éstos,

Define los parametros de las metas, asignando un valor diferencial a
los distintos niveles de logro de las mismas,

Presentan la asignacion a cada meta de desempefio individual de una
ponderacién especifica, en funcion del nimero de metas que se
evaluaran y su importancia / impacto,

Describen el indicador de desempefio respectivo, incorporando una
unidad de medida,

Presentan una calificacion minima de al menos satisfactorio / bueno
/ equivalente,

Totales con Si, Gnicamente

Sin puntaje
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7.7 Protocolos a seguir para asegurar la confidencialidad en los procesos
involucrados en la aplicaciéon de las pruebas

Protocolos relativos a la preparacion de la aplicacion de las pruebas:

Deberd asegurarse que los procesos de inscripcion para la aplicacion de
pruebas incluyan informacion suficiente para los sustentantes en cuanto a las
caracteristicas de las mismas y el uso que se dara a los resultados, ademas de
lugares, fechas y condiciones de la aplicacion.

Los espacios (aulas, locales, salas, etc.) en que se apliguen las pruebas
deberan ser supervisados previamente y, en su caso, preparados para que
reunan condiciones adecuadas de comodidad y un minimo de distractores.
Deberé fijarse el nimero méaximo de sustentantes que podré aceptarse en cada
local.

Acreditar que el personal responsable de las aplicaciones cuenta con la
capacitacion suficiente para la realizacion de esas tareas y también en la
seleccion de dicho personal se buscara evitar conflicto de intereses, cualquiera
que sea.

Los instructivos para la administracion deberan ser suficientemente claros y
enfatizar los aspectos importantes, de manera que puedan reproducirse con
suficiente aproximacién en las condiciones de aplicacion en que se obtuvieron
normas y datos usados para estimar confiabilidad y validez de la prueba.

El traslado de los materiales de la prueba y su custodia antes y después de la
aplicacion, debera hacerse con medidas de seguridad que garanticen que no
se produzcan fugas de la informacién. Tales medidas incluirdn deseablemente
la utilizacién de transportes y bévedas de seguridad y sobres y/o cajas selladas,
asi como procesos de vigilancia en los momentos clave de entrega, recepcion
y distribucion de los materiales, como presencia de notarios 0 comisiones de
vigilancia y dobles controles del nUmero de pruebas entregadas y recibidas.

Debera seguirse con cuidado el recorrido de la prueba, para evitar la aplicacion
reiterada de una misma versiéon en el mismo lugar en un intervalo reducido de
tiempo, para detectar oportunamente irregularidades y tener elementos sobre el
posible retiro de alguna version que pudiera haberse difundido indebidamente.

Estandares relativos al desarrollo de la aplicacion de las pruebas

Los aplicadores deberdn seguir cuidadosamente los procedimientos
estandarizados establecidos en el manual de la prueba. Deberan observarse
estrictamente las especificaciones relativas a las instrucciones a dar a los
sustentantes, las formas de presentacion de los items y las de responder, los
limites de tiempo y los materiales de consulta permitidos.
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e Los lineamientos relativos a materiales de apoyo que se permitira utilizar
durante una prueba, como calculadoras y diccionarios, se estableceran
considerando sus caracteristicas y las condiciones del conjunto de sustentantes
potenciales, de manera que se asegure al maximo la igualdad de condiciones
de aplicacion.

e Deberan hacerse todos los esfuerzos razonables para asegurar la validez de
los puntajes obtenidos por los sustentantes eliminando las posibilidades de
utilizacion de medios fraudulentos.

¢ Incluirdn medidas para verificar la identidad de los sustentantes y para asegurar
la igualdad de condiciones de todos ellos.

e Debera haber al menos un responsable de aplicacion calificado, quien sera la
Gnica persona autorizada para tomar decisiones que modifiquen las condiciones
de aplicacién en caso de presentarse circunstancias imprevistas. Este mismo
responsable debera ser informado de toda irregularidad, para la eventual
anulacion de los resultados de uno o mas sustentantes.

Estdndares relativos a los procesos posteriores a la aplicacion y a la
calificacion de las pruebas:

e Los procedimientos para recogery trasladar los materiales de la prueba deberan
contar con medidas de seguridad como las utilizadas para su recepcion.

e Las formas que se utilicen para la inscripcién de sustentantes y las hojas de
respuesta se revisardn y prepararan para la calificacion, asegurando la
correspondencia del resultado de cada sustentante.

e El area responsable de la calificacion de las pruebas deberd documentar los
procedimientos utilizados para garantizar la calidad del proceso.

e Siel proceso de calificacion de las pruebas se hace manualmente debera haber
una doble verificacion de las claves de respuesta.

e Los sustentantes deberan tener manera de solicitar que se verifique la exactitud
de sus resultados. Cuando no pueda darse la prueba misma y la clave de
respuestas deberda ofrecerse otro medio de verificacion.

e En algunos casos puede ser recomendable invalidar o anular los resultados de
uno 0 Mas sustentantes, debido a posibles irregularidades, incluyendo el fraude.
Debera informarse de ellos a los sustentantes implicados en tales situaciones.
El sustentante en cuestion debera ser notificado de los motivos de sospecha y
se debera hacer lo posible por agilizar la revision subsiguiente y por proteger
los intereses del sustentante. El sustentante debera tener la oportunidad de
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ofrecer evidencia en su favor; a solicitud del interesado se proporcionaran
elementos relevantes.

En resumen:

Las competencias/capacidades profesionales son el conjunto de conocimientos,
habilidades, actitudes y aptitudes de la persona, necesarios para un adecuado
desempefio en un contexto especifico, y que pueden ser objeto de evaluacion y de
certificacion.

Se recomienda que cada institucion genere, como punto de partida,
competencias/capacidades profesionales Institucionales, genéricas, de desarrollo
administrativo y calidad (DAC) o sustantivas, teniendo siempre presente que las que
se conformen en este sentido, deben de ser aplicables a la mayoria de los
servidores publicos pertenecientes a la institucion.

Con la finalidad de conseguir los mejores resultados en la elaboracion de las
competencias/capacidades profesionales, se recomienda designar cuando menos
tres servidores publicos como responsables de la identificacion, definicion,
descripcion y evaluacion de competencias/capacidades profesionales al interior de
la institucion.

Es recomendable que el panel de expertos sea el mismo que colabore en cada
etapa de la elaboracién de las competencias/capacidades profesionales, es decir
en la identificacién, definicién, descripcion y herramienta de evaluacion.

Conformar tantos paneles de expertos como competencias/capacidades

profesionales se pretendan elaborar, teniendo siempre cuidado de la excelente
administracion de mencionados paneles de expertos.
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Anexo |

EJEMPLO DE FORMATO PARA LA IDENTIFICACION DE
EXPERTOS PARA COMPETENCIA /CAPACIDAD PROFESIONAL

Nombre
completo

CURP

Teléfono /extensién

Grado Maximo de Estudios:

Otros estudios:

Correo Institucional

Otro Correo

Puesto/Cargo actual

Principales funciones
relacionadas con la
competencia

Afios de Experiencia en Puesto/Cargo actual

Otros Puestos o Cargos relacionado con las funciones de la competencia

Principales
funciones
relacionadas
conla
competencia

Experiencia (afios)

Capacitacion o formacidn relacionada
con temas de la Competencia (no
mayor a 2 afios).

© Secretaria de la Funcion Publica
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Datos a proporcionar por la Unidad Administrativa o responsable de la identificar, definir,

describir y/o evaluar la competencia / capacidad profesional.

© Secretaria de la Funcion Publica

El experto participara en el Comité (MARCAR |SI | NO
CON X)
El experto fue seleccionado por:
(MARCAR CON X, PUEDE SER MAS DE UNA OPCION)
Su dominio avanzado en los temas relativos a la capacidad
Su dominio avanzado en la metodologia para describir la capacidad
Su preparacion académica
Su experiencia técnica y/o profesional
Cuenta con una certificacidn pertinente a la competencia
El experto es servidor publico Sl NO
Institucidn en la que se encuentra adscrito:
Empresa en que labora:
Validacion del Titular del Area responsable a la que esta adscrito el experto
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL REPRESENTANTE
EL EXPERTO
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA
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Anexo I
EJEMPLO DE FORMATO PARA DEFINICION Y
DESCRIPCION DE COMPETENCIA/CAPACIDAD
PROFESIONAL

1) Datos Generales.

Institucidon que le da origen:

[Sefalar el nombre de la Institucion que propone la Competencia/Capacidad
Profesional]

Competencia/Capacidad Profesional:

[Sefialar el nombre de la Competencia/Capacidad Profesional que se propone]

Referencias de Informacion:

[Enlistar las fuentes o referencias de informacién normativa, metodoldgica o conceptual
gue sustentaran la Competencia/Capacidad Profesional (Textos, Programas,
Reglamentos, Leyes, Manuales, entre otros]

Unidades participantes en el desarrollo de la Competencia/Capacidad Profesional:

[Enlistar las unidades responsables o administrativas de la Institucion (y en su caso, las
externas) que participaran en el desarrollo de la Competencia/Capacidad Profesional]

Definicién de la Competencia/Capacidad Profesional:

[Senalar la definicién de la Competencia/Capacidad Profesional]

Objetivo General de la Competencia/Capacidad Profesional:

[Indicar el Objetivo General de la de la Competencia/Capacidad Profesional]

Objetivos especificos de la Competencia/Capacidad Profesional:

[Indicar los Objetivos especificos de la Competencia/Capacidad Profesional]
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Nivel de Competencia/Capacidad Profesional:

[Indicar el Nivel que tendra la Competencia/Capacidad Profesional (1, 2, 3;
Bésico, Intermedio, Avanzado, Experto) asi como las caracteristicas mas
relevantes de la misma (por ejemplo: si el servidor publico que adquiera la
competencia, recibira instrucciones, ejecutara tareas, si requiere supervision,

entre otros)]

Aspectos relevantes de la evaluacion

Detalles de la practica: | [Indicar aspectos importantes de la practica profesional de la
Competencia/Capacidad Profesional]

Apoyos/Requisitos: [Indicar si el ejercicio de la Competencia/Capacidad Profesional
requiere de apoyos o0 requisitos especificos para su

desempefio]

2) Descripcién de la Competencia/Capacidad Profesional:

Competencia/Capacidad Profesional

[Volver a sefalar la definicién de la
Competencia/Capacidad Profesional]

Elemento (Funcién elemental) 1 de n...

[Indicar el primer elemento que forma parte
de la Descripcion de la
Competencia/Capacidad Profesional]

Elemento (Funcién elemental) 2 de n...

[Indicar el segundo elemento que forma
parte de la Descripcion de la
Competencia/Capacidad Profesional]

Elemento (Funcién elemental) 3 de n...

[Indicar el tercer elemento que forma parte
de la Descripcion de la
Competencia/Capacidad Profesional]

Elemento (Funcién elemental) n de n...

[Indicar el n elemento que forma parte de la
Descripcion de la Competencia/Capacidad
Profesional]
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a) Descripcion de Elementos que conforman la Competencia/Capacidad
Profesional (Comportamientos y/o Productos).

Elemento 1 de n...*

[Indicar nuevamente el primer elemento que forma parte de la Descripcion de la
Competencia/Capacidad Profesional]

La persona es competente cuando demuestra los siguientes comportamientos (0
cuando obtiene los siguientes productos):

[Indicar los descriptores de comportamiento (los cuales pueden ser comportamientos o
productos) que debera demostrar el servidor publico y que denotaran la adquisicién del
primer elemento (funcién elemental) que forma parte de la Descripcion de la
Competencia/Capacidad Profesional:

1. [Indicar el Descriptor de Comportamiento o Producto 1]
a) [Indicar la caracteristica a) del Comportamiento o Producto 1]
b) [Indicar la caracteristica b) del Comportamiento o Producto 1]

()

n) [Indicar la caracteristica n) del Comportamiento o Producto 1]

2. [Indicar el Descriptor de Comportamiento o Producto 2]
a) [Indicar la caracteristica a) del Comportamiento o Producto 2]
b) [Indicar la caracteristica b) del Comportamiento o Producto 2]

()

n) [Indicar la caracteristica n) del Comportamiento o Producto 2]

(--)

N. [Indicar el Descriptor de Comportamiento o Producto n]
a) [Indicar la caracteristica a) del Comportamiento o Producto n]
b) [Indicar la caracteristica b) del Comportamiento o Producto n]

(..

n) [Indicar la caracteristica n) del Comportamiento o Producto n]
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Conocimientos requeridos para la ejecucién de los comportamientos o la
obtencién de los productos asociados al elemento 1 de n...

Conocimiento Nivel
1. [Indicar el (o los) tema(s) de conocimiento que | [Indicar el nivel de aplicacion
debera poseer el servidor publico para poder | del conocimiento que debera
realizar los comportamientos o generar los | Poseer el servidor publico, de
productos esperados del primer elemento (funcion | @cuerdo a la metodologia de
elemental) que forma parte de la Descripcion de la Bloom o Marzano]
Competencia/Capacidad Profesional]
2. [Indicar el (o los) tema(s) de conocimiento que | [Indicar el nivel de aplicacion
deberd poseer el servidor publico para poder | del conocimiento que debera
realizar los comportamientos o generar los | Poseer el servidor publico, de
productos esperados del primer elemento (funcion | acuerdo a la metodologia de
elemental) que forma parte de la Descripcion de la | B/00M © Marzano]
Competencia/Capacidad Profesional]

*Nota: se llenaran tantos Formato de Descripcién de Elementos (Funciones
elementales) que conforman la Competencia/Capacidad Profesional
(Comportamientos y/o Productos) segun tantos Elementos (Funciones
elementales) se hayan establecido para la Descripcion de Ila
Competencia/Capacidad Profesional.
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Anexo ll a

EJEMPLO PRELLENADO DE FORMATO PARA
COMPETENCIA / CAPACIDAD PROFESIONAL

|.- Datos Generales

Institucion que le da origen:
Secretaria de la Funcién Publica.

Competencia/Capacidad Profesional:
“Accion con legalidad y prevencion de la corrupcién en la Administracién Publica”.

Referencias de Informacion:

eReglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.

e Acciones gubernamentales prioritarias
v Promover la cultura de la legalidad y el aprecio por la rendicién de cuentas.
v" Ampliar la cobertura, impacto y efecto preventivo de la fiscalizacién a la gestion
publica.
v" Inhibir y sancionar las practicas corruptas.
v" Articular estructuras profesionales, eficientes y eficaces del gobierno.
v Mejorar la regulacion, la gestion y los procesos de la APF.
v Optimizar el uso y aprovechamiento de los inmuebles federales.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e ey Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

e Ley Federal del Trabajo.

¢ Codigo Penal Federal.

e Ley Federal de Archivos.

e ey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
eMision: Consolidar un Gobierno honesto, eficiente y transparente.

¢Visidn 2020: La ciudadania participa y confia en la Funcién Publica.

Unidades participantes en el desarrollo de la Competencia/Capacidad Profesional:
¢ Unidad de Politicas de Transparencia y Cooperacion Internacional
e Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Pablica Federal.

Definicion de la Competencia/Capacidad Profesional:

Procede con apego a la legalidad y normatividad de la administracion publica, de manera que
reconoce, acepta, y respeta el Estado de Derecho, promoviendo actitudes favorables entre
comparieros / superiores jerarquicos / subordinados / usuarios hacia la legalidad, la ética y la
responsabilidad publica en su actividad / tramite / servicio, teniendo presente el respeto, la
equidad y el derecho a la igualdad y la no discriminacion, la preservacién del entorno cultural /
ecoldgico / ambiental y el actuar con transparencia y en beneficio al derecho de acceso a la
informacion y la responsabilidad en sus acciones buscando que la sociedad confie en su
gobierno y en las leyes que lo rigen.
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Objetivo General de la Competencia/Capacidad Profesional:

Servir como referente para la evaluacion y en su caso certificacion de las personas que se
desempenfan en la Administracion Publica y constituir el modelo referencial del ser y actuar del
servidor publico, cuyos comportamientos incluyen: Actuar e influir conductas con apego a la
legalidad y normatividad de la administracion publica y rendir cuentas en el desempefio como
servidor publico.

Nivel de Competencia/Capacidad Profesional:
3 (Tres).
Caracteristicas:

eDesempena actividades tanto programadas, rutinarias como impredecibles.
eRecibe orientaciones generales e instrucciones especificas de un superior.
eRequiere supervisar y orientar a otros trabajadores jerarquicamente subordinados.

Aspectos relevantes de la evaluacion

Detalles de la| eLa Competencia/Capacidad Profesional, se evalla mediante una guia de

practica: observacién (lista de verificacion) de conductas y/o comportamientos
incluidos en el Instrumentos de Evaluacion de Competencia / Capacidad
profesional (IEC).

eEs responsabilidad del area de Recursos Humanos u homodlogo
seleccionar a los evaluadores, considerando los 6 meses en la practica
laboral con el evaluado, asi como la confidencialidad de los evaluadores y
la informacion.

oEl entrenamiento es fundamental y debe centrarse, entre otros puntos
importantes, en el uso del IEC. Esta es una de las recomendaciones mas
importantes que deberan atenderse antes de aplicar la evaluacién.

eUna persona de Recursos Humanos u homélogo y/o Evaluador de
Competencias debe estar disponible para resolver consultas y dudas.

eTodos los integrantes de las Unidades Responsables deben de participar
como evaluadores.

eLa retroalimentacién (feedback) y/o resultados por parte de Recursos
Humanos u homélogo y/o Evaluador de Competencias, al evaluado es

fundamental.

Apoyosl _ /| eComputadora Personal y espacio libre de distractores.

Requerimientos: eInstrumentos de Evaluacion de Competencia / Capacidad profesional
(IEC).

Duracién estimada de la evaluacién: 50 minutos.
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Estandar de Competencia:

Accion con Legalidad y Prevencion de la
Corrupcion en la Administracion Pablica

Elemento 1 de 3

Actuar con apego a la legalidad vy
normatividad de la administracién publica.

Elemento 2 de 3

Influir conductas con apego a la legalidad y
normatividad de la administracién publica.

Elemento 3 de 3

Rendir cuentas en el desempefio como
servidor publico.

lll.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia

Referencia Titulo

ldes3 Actuar con apego a la legalidad y normatividad de la administracién Publica.

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

DESEMPENOS.

1. Se conduce con legalidad en su actividad:

Llevando a cabo sus funciones en estricto apego al marco legal y sus atribuciones,
Aplicando con objetividad e imparcialidad la normatividad para el desempefio de su
actividad,

Utilizando los recursos materiales y servicios generales de acuerdo al marco legal para su
actividad en el desempefio de sus funciones,

Utilizando los recursos humanos de acuerdo al marco legal para su actividad,

Rechazando dinero/regalos/favores sexuales/cualquier otra compensacién a cambio de
otorgar informacion/agilizar/ autorizar algun tramite/licencia/ permiso/servicio/concesion/
contrato, y

Rechazando conflictos de intereses dentro y fuera de la institucién donde labora, en el que
se afecte el correcto desempenfo del servidor publico.
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2.

Preserva su entorno cultural/ecolégico/ambiental:

Apagando los equipos asignados al término de su jornada laboral/uso,

Reciclando el material que utiliza en las actividades de su &mbito de trabajo,

Utilizando mesuradamente el agua/ energia eléctrica / papel/cualquier recurso natural no
renovable, en su actividad, y

Conservando el patrimonio cultural/laboral/ecolégico/ambiental con el que tiene contacto.

3.

Respeta la equidad y el derecho a la igualdad y a la no discriminacion:

Acatando los derechos humanos en su actividad,

Brindando sus servicios al usuario sin importar su sexo, edad, raza, credo, religion, estado
civil, nacionalidad, preferencia politica, orientacién o preferencia sexual/ discapacidad/
embarazo/ posicion social/trabajo /profesién/estado de salud, y

Demostrando empatia con las diferencias de los demas sin importar su sexo, edad, raza,
credo, religién, estado civil, nacionalidad, preferencia politica, orientacién / preferencia
sexual/ discapacidad/ embarazo/ posicion social/trabajo /profesion/estado de salud.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 108. Conocimiento

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Conocimiento

Publicos articulo 8.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Conocimiento

Publicos articulo 13.

Ley Federal del Trabajo articulos 3°. Bis a) Hostigamiento Conocimiento

Ley Federal del Trabajo articulos 3°. Bis b) Acoso sexual Conocimiento

Cédigo Penal Federal articulos 212, 214, 215, 217, 218, 220, 221 Conocimiento

GLOSARIO:

1. Objetividad: Aplica la normatividad basandose en los hechos sin tomar atencion a
intereses personales.

2. Imparcialidad: | Aplica la normatividad atendiendo a criterios, sin influencias externas,
sesgos, prejuicios o tratos diferenciados.

3. Actividad: La que presta un servidor publico en favor del servicio a la sociedad y bajo
cualquier forma en que se sirva al interés publico y a cualquier nivel de
gobierno.

4. Usuarios: Cliente interno, externo o ciudadano que solicite informacion o servicio a
cargo del servidor publico.
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Referencia Titulo

2de 3 Influir conductas con apego a la legalidad y normatividad de la
administracion publica.

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS.

1. Promoviendo que compafieros/superiores jerarquicos/subordinados/usuarios se conduzcan

con legalidad en su actividad/tramite solicitado/servicio solicitado:

Exhortando a compafieros/superiores jerarquicos/subordinados/usuarios a aplicar con
objetividad e imparcialidad la normatividad para el desempefio de funciones,

Incitando a compafieros/superiores jerarquicos/subordinados/usuarios a utilizar los
recursos materiales/humanos/ servicios generales de acuerdo al marco legal para su
actividad en el desempefio de sus funciones,

Incitando a compafieros/superiores jerarquicos/subordinados/usuarios a utilizar los
recursos materiales y servicios generales de acuerdo al marco legal para la realizaciéon de
sus trmites/servicios y

Alentando a comparfieros/superiores jerarquicos/subordinados/usuarios al cumplimiento de
las obligaciones/facultades inherentes a su actividad en el desempefio de sus funciones de
acuerdo al marco legal

Promoviendo la preservacién del entorno cultural/ecolégico/ambiental:

Alentando a comparfieros/superiores jerarquicos/subordinados/usuarios a apagar los
equipos asignados al término de su jornada laboral/al término de su uso,

Exhortando a compafieros/superiores jerarquicos/subordinados/usuarios a reciclar el
material que utiliza en las actividades de su &mbito de trabajo,

Incitando a compafieros/superiores jerarquicos/subordinados/usuarios a utilizar
mesuradamente el agua/energia eléctrica/papel/cualquier recurso natural no renovable
durante su actividad y

Alentando a compafieros/superiores jerarquicos/subordinados/usuarios a conservar el
patrimonio cultural/laboral/ecol6gico/ambiental con el que tienen contacto.
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3. Promoviendo el respeto, la equidad y el derecho a la igualdad y a la no discriminacion:

e Exhortando a compafieros/superiores jerarquicos/subordinados/usuarios a acatar los
derechos humanos al brindar sus servicios a la sociedad,

e Alentando a compafieros/superiores jerarquicos/subordinados/usuarios a brindar sus
servicios a la sociedad sin importar su sexo, edad, raza, credo, religion, estado civil,
nacionalidad, preferencia politica, orientacibon o preferencia sexual /discapacidad/
embarazo/ posicién social/trabajo/ profesion/estado de salud de quien solicita el
tramite/servicio,

e Exhortando a compafieros/superiores jerarquicos/subordinados/usuarios a demostrar
empatia con las diferencias de los demas sin importar su sexo, edad, raza, credo, religién,
estado civil, nacionalidad, preferencia politica, orientacibn o preferencia sexual/
discapacidad/ embarazo/ posicidén social/trabajo /profesién/estado de salud y

¢ Alentando un ambiente libre de violencia en el trato con comparieros/ jefes/ subordinados/
persona fisica/ persona moral / usuarios/ proveedores/servidores publicos.

Referencia Titulo

3de3 Rendir cuentas en el desempefio como servidor publico.

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS

1. Actua con transparencia y en beneficio del derecho de acceso a la informacion:

e Protegiendo y conservando la documentacién e informacién que por razén de su actividad
tenga bajo su responsabilidad,

e Proporcionando la informacion solicitada por sus superiores jerarquicos/jefes/servidores
publicos /instancias de fiscalizacion/persona fisica/ persona moral segun las disposiciones
legales vigentes y

e Protegiendo los datos personales que por motivo de su encargo estén bajo su custodia, en
términos de las disposiciones legales vigentes.

2. Se responsabiliza de sus acciones:

¢ Documentando/ comprobando/ justificando los avances y resultados de su actividad y

e Cumpliendo de manera profesional y responsable con las obligaciones y facultades
inherentes a su actividad en el desempefio de sus funciones.
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La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1.

Las Metas de Desempenfio Individuales de su puesto elaboradas:

Estan redactadas con un verbo activo, orientado a resultados, ya sea de implantacion,
operaciéon, mejora, mantenimiento / actividades de coordinacion,

Establecen una unidad de medida, conforme al tipo de indicador, en términos de cantidad,
calidad, tiempo, costo, / cualquier combinacion de éstos,

Define los parametros de las metas, asignando un valor diferencial a los distintos niveles de
logro de las mismas,

Presentan la asignhacién a cada meta de desempefio individual de una ponderacion
especifica, en funcién del nimero de metas que se evaluaran y su importancia / impacto,
Describen el indicador de desemperfio respectivo, incorporando una unidad de medida,
Presentan una calificaciéon minima de al menos satisfactorio / bueno / equivalente,

Esta firmada por el jefe inmediato/evaluador, y

Tiene una vigencia de al menos 5 afios al momento de adquirirla.

La propuesta de mejora en su funcién/proceso/area:

Esta presentada como documento/correo/minuta/oficio/presentacion electrénica,

Esta recibida por parte del jefe inmediato,

Determina el rea de oportunidad en su funcién/procesol/area,

Define las fortalezas en su funcién/procesol/area,

Esta definida la mejora en su funcién/procesol/area,

Especifica los puestos del personal involucrado, y

Menciona las actividades / acciones que se requieren por cada uno de los involucrados en
la implementacion de la propuesta de mejora.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL
Ley Federal del Trabajo Articulo 47 Conocimiento
Ley Federal de Archivos articulo 23. Conocimiento
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Conocimiento
Publica Gubernamental articulos 2, 3, 13, 14y 18.

GLOSARIO

1.

Profesional: Actitud del servidor publico cuando realiza su trabajo de manera
gue en todo momento pone cuidado y atencion en lo que hace
o decide. No interpreta la norma aplicable al desempefio de su
empleo, cargo o comision para encontrar el espacio en el cual
pueda realizar y dar el minimo resultado de su desempefio.

2.

Responsable: El servidor publico en todo momento cumple con lo estipulado
en sus obligaciones y facultades y responde por sus acciones u
omisiones.
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Anexo lll

INSTRUMENTO DE EVALUACION DE LA COMPETENCIA /
CAPACIDAD PROFESIONAL (IEC)

El Instrumento de Evaluacién (Herramienta) de la Competencia / Capacidad (IEC)
correspondiente a la Competencia / Capacidad que se haya descrito, debera
disefiarse teniendo en cuenta, por lo menos, los siguientes elementos:

l. Informacién General de la Competencia / Capacidad Profesional

En este apartado, basicamente se integra el nombre, definicion y elementos
(funciones elementales) de la Competencia / Capacidad Profesional

Il. Descripcién del Instrumento (IEC)

En este apartado se precisan los comportamientos / productos / resolucion de casos
/ conocimientos que una persona debe demostrar para ser declarada competente
en la realizacion de la Competencia / Capacidad Profesional. Se especifica también
el formato y mecanismos para llevar a cabo la valoracion de esos comportamientos
/ productos / resolucion de casos / conocimientos, por ejemplo, si se utilizaran
reactivos o items con escalas de valoracion Likert, listas de verificacion,
cuestionarios, estudios de caso, dilemas. Se debera describir si estos ultimos
estaran agrupados, cuéles son los objetivos de los mismos o de cada seccién y las
instrucciones de aplicacion.

En su caso, también se debe describir si se utilizar4 una tabla de aplicacion que
contenga los reactivos o items, su cédigo, un espacio de registro de cumplimiento
(SI/NO) y otro para el registro de las observaciones que los evaluadores requisiten.

1. Cuantificacion de los Pesos relativos de los reactivos o items, en
Su caso.

En esta seccion se indica el nUmero de reactivos en total y por seccién, asi como el
peso relativo de cada uno, respecto al total del IEC.

IV.  Validezy confiabilidad del IEC

Aqui se indican los mecanismos que aseguran la confiabilidad y validez del IEC (ver
seccion V de este documento).

V. El instrumento en si mismo (este no debe darse a conocer, dado
gue debe ser confidencial)
El Instrumento como tal (la herramienta a aplicar) no debera incluirse en el reporte
por ser confidencial.

VI. El juicio de competencia
Se identifican los supuestos que haran que un evaluado se considere competente o0
no, de acuerdo a la IEC
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Ejemplo:

. DESCRIPCION:

Este documento presenta el Instrumento de Evaluacion de Competencia (IEC)
correspondiente a la funcion individual referida por el EC Accidn con Legalidad y Prevencion
de la Corrupcién en la Administracién Puablica.

En la que se precisan los desempefios y productos que una persona debe demostrar para
ser declarada competente en la realizacion de la funcion individual correspondiente.

La base de la evaluacién es la observacion del desempefio (guia de observacion) y se
refuerza con productos de su trabajo (lista de cotejo).

Este instrumento tiene como objetivo evaluar la competencia de las personas que se
desempefian como empleados de la administracion publica en cualquier rango o jerarquia
y contiene las instrucciones para su aplicacion.

Asimismo, encontrara la tabla de aplicacion que contiene los reactivos, su cdodigo, un
espacio de registro de cumplimiento (SI/NO) y otro para el registro de las observaciones
que como evaluador considere pertinente realizar.

Posteriormente se presentan las instrucciones para la calificacion del IEC, para la
cuantificacién de los pesos relativos de los reactivos, y la emision del juicio de competencia.
Finalmente se proporciona el espacio para consignar el juicio de competencia que se le
debe informar al candidato.

El IEC contempla la evaluacion de un total de 54 reactivos, de los cuales:

. 31 tienen asignado un Peso Menor (0.65 c/u)
. 17 tienen asignado un Peso Medio (1.76 c/u)
. 06 tienen asignado un Peso Mayor (8.33 c/u)

El peso total de los reactivos del IEC es de 100.05 puntos.
Dichos reactivos se agrupan en:

. 1 Guia de Entrevista, que se aplicara al personal designado para llevar a cabo la
Evaluacion Multiperceptual indicadas en el EC, y que suman un total de 30 reactivos;

. 1 Lista de Cotejo, que se aplicard para determinar si el candidato a evaluacion
cumple con los requisitos de calidad de los productos establecidos en el EC referidos en 15
reactivos.

. 1 Cuestionario que se debe aplicar para evaluar los conocimientos referidos en el
EC, que consta de 9 reactivos.

81

© Secretaria de la Funcion Publica



FUNCION PUBLICA

Il. CUANTIFICACION DE LOS PESOS RELATIVOS DE LOS REACTIVOS

Peso obtenido de los reactivos cumplidos en el IEC (todos los “SI”):

1. VALIDEZ Y CONFIABILIDAD DEL IEC

Para obtener la validez y confiabilidad del IEC:

e Se aplico una prueba piloto a 10 servidores publicos (expertos/no expertos).

e Una vez obtenidos los resultados se realiz6 un analisis estadistico descriptivo y la
obtencion de grados de dificultad, indice de discriminacion (expertos/no expertos) y
se aplicé la prueba de confiabilidad técnica de KR20, obteniéndose un valor de
confiabilidad de 0.84 (alto).

V. JUICIO DE APROBADO O NO APROBADO.

EMISION DEL JUICIO DE APROBACION. De acuerdo con el resultado obtenido durante la
evaluacién y en la cuantificacion de los pesos relativos, identifique en cual de los siguientes
dos supuestos se ubica el evaluado:

Se considera como APROBADO cuando cumple con los siguientes dos criterios
(indispensable que haya cumplido con los dos):
e La suma total del peso relativo de los reactivos del IEC que le fue aplicado es igual o
mayor a 92.22
Se considera como NO APROBADO cuando presenta cualquiera o todos de los siguientes
criterios:
¢ Lasumatotal del peso relativo de los reactivos del IEC que le fue aplicado se encuentra

dentro del rango de 0 a 92.21

Marque el Juicio de Competencia correspondiente

D COMPETENTE D TODAVIA NO COMPETENTE
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Anexo IV

VALIDEZ Y CONFIABILIDAD DEL INSTRUMENTO DE
EVALUACION

Como se ha sefialado en la presente Guia Metodoldgica, respecto a la confiabilidad,
cualquier prueba debe asegurar su precision, en términos de producir los mismos
resultados en diferentes ocasiones. Una prueba confiable es la que logra esto. Una prueba
siempre que se aplique a poblaciones con caracteristicas similares, bajo condiciones
similares, deberia producir resultados similares. La validez, por su parte, consiste en que la
prueba en verdad mida lo que se supone debe medir. Existen varias formas de lograr que
un instrumento posea validez y a su vez, varios medios reconocidos mediante los cuales se
puede evaluar la validez, ambos se encuentran asociados y responden a tipos particulares
de validez.

Se podra utilizar cualquier prueba de validez y confiabilidad para el IEC. A continuacion se
citan solo dos ejemplos:

e Validez de expertos.

La validez de contenido se evallo a través de un panel 0 un juicio de expertos, quienes
fueron los mismos que participaron tanto en la identificacién, definicion, descripcion y
conformacién del instrumento de evaluacién (cinco expertos). Dicho juicio es la principal
estimacion de la validez de contenido.

e Confiabilidad técnica de Kuder Richardson :

Técnica para el calculo de la confiabilidad de un instrumento aplicable sélo a
investigaciones en las que las respuestas a cada item sean dicotdbmicas o binarias, es decir,
puedan codificarse como 1 6 0 (Correcto — incorrecto, presente — ausente, a favor — en
contra, etc.)

La férmula para calcular la confiabilidad de un instrumento de n items o KR20 sera:

=)

St® =

k . st’=> pg
st?
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K=numero de items del instrumento.

p=personas que responden afirmativamente a cada item.
g=personas que responden negativamente a caca item.
St2= varianza total del instrumento

xi=Puntaje total de cada encuestado.

Rtt= 0.88333333 Muy Alta

Rangos Magnitud

0,81 a 1,00 Muy Alta
0,61 a 0,80 Alta

0,41 a 0,60 Modearada
0,21 a 0,40 Baja

0,01 a 0,20 Muy Baja

Por lo general, un coeficiente de confiabilidad se considera aceptable cuando esta por lo
menos en el limite superior (0,80) de la categoria “Alta”. No obstante, no existe una regla
fija para todos los casos. Todo va a depender del tipo de instrumento bajo estudio, de su
proposito y del tipo de confiabilidad de que se trate.
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