Guia de apoyo

Integridad

La integridad implica la coherencia entre los valores y las
acciones, es decir, vivir de acuerdo con los principios que
uno defiende y mantener esa coherencia en todas las
circunstancias. Una persona integra es reconocida por su
transparencia, honestidad y comportamiento ético, y es

vista como alguien en quien se puede confiar.

Ademas, la integridad también implica la responsabilidad
personal y la capacidad de admitir errores y rectificarlos
cuando sea necesario. Es un valor esencial en muchos
aspectos de la vida, desde las relaciones personales y fa-

miliares hasta el mundo laboral y los negocios.
Ventajas de ser una persona integra:

Construye confianza: La integridad es fundamental para
construir relaciones sélidas y duraderas. Cuando las per-
sonas conffan en ti, se sienten seguras y cobmodas para
interactuar contigo. La confianza es esencial en todas las
areas de la vida, ya sea en el trabajo, en la familia o en las
amistades.

Fomenta el respeto: Ser integro te permite ganar el res-
peto de los demas. Cuando actlias de manera coherente
con tus valores, los deméas reconocen tu honestidad y te

valoran como persona.

Establece una buena reputacion: La integridad es clave
para construir una buena reputacion tanto personal como
profesional. Las personas integras son reconocidas por su
ética, responsabilidad y sinceridad, lo cual ayuda a abrir
puertas y oportunidades en la vida.

Promueve una buena comunicacién: Ser integro en la
comunicacion implica ser claro, directo y honesto. Esto
fomenta una comunicacion efectiva y evita malentendi-

dos y conflictos innecesarios.
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La integridad se refiere a la cualidad moral de ser
honesto y ético en todas las acciones y decisiones
que se toman. Es un principio fundamental que im-
plica la adhesion a principios éticos y morales, asi
como la consistencia entre las palabras y las accio-
nes.

Una persona con integridad es honesta y confiable,
cumple con sus compromisos y respeta los dere-
chos y dignidad de los demas.

Actlia de manera justa y ética, incluso cuando nadie
esta observando, y no se deja influir por la presion
0 las tentaciones para actuar de manera inapropia-
da o deshonesta.

RANGOS

Desempeio de maxima eficiencia

INDICADORES

e Es honesta y sincera en todas sus palabras y accio-
nes ldentifica posibles problemas antes que estos se
presenten.

e Nunca tiene segundas intenciones.
e Es transparente en sus acciones y decisiones.

® Asume la responsabilidad de sus acciones.

Es confiable y digna de confianza.

Cuenta con altos estandares éticos y morales.

Respeta los derechos y la dignidad de los demas.

Es tolerante con personas que piensan o se condu-
cen de forma distinta.

¢ No se rinde facilmente ante las adversidades.
e Es consistente en lo que piensa, dice y hace,

e Respeta y se da a respetar.
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Integridad

Fortalece el autorespeto: Ser una persona integra impli-
ca vivir de acuerdo con tus propios valores y conviccio-
nes. Esto fortalece tu autoestima y te permite sentirte
bien contigo mismo, sabiendo que actlas de manera

coherente con tus principios.

Fomenta la autoridad moral: La integridad te otorga
una autoridad moral poderosa. Cuando te mantienes fiel
a tus valores y principios, las personas te ven como un

modelo a seguir y tienden a seguir tu ejemplo.

Propicia la paz interior: Vivir con integridad te brinda
una serenidad y paz interior, ya que no tienes que guar-
dar secretos, mentir o manipular para lograr tus objetivos.
La coherencia entre tus acciones y tus valores te permite

vivir en armonia contigo mismo.

En resumen, ser una persona integra es esencial para
construir relaciones solidas, fortalecer la confianza, fo-
mentar el respeto y establecer una buena reputacion.
Ademaés, la integridad te proporciona una paz interior y
una autoridad moral que son fundamentales para alcan-

zar el éxito y la felicidad en la vida.

Coémo desarrollar la integridad personal

Estas ideas son un punto de partida para crear un plan de

desarrollo personal basadas en desarrollar la integridad:

Definicion y concepto de integridad: Comienza expli-
cando qué significa ser una persona integra y como se
relaciona con los valores y principios personales.

Identificacion de los valores personales: Ayuda a las
personas a identificar y reflexionar sobre cuales son sus
valores fundamentales. Esto les permitird tener una base

solida desde la cual actuar de manera integra.
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Desempeio estable y eficiente

INDICADORES

No engafia, miente ni oculta informacion de manera
intencional.

No tiene segundas intenciones.

Es transparente en sus acciones.

Asume las consecuencias de sus acciones.

Es confiable.

Cuenta con estandares éticos y morales.

Respeta los derechos y la dignidad de los demas.
Es tolerante.

Es consistente en lo que piensa, dice y hace,

Respeta y se da a respetar.

Desempeno estable y pero propenso a fallos

INDICADORES

No miente ni oculta informacién importante.
Es transparente en sus dichos y aseveraciones.
Es consecuente de sus acciones.

Suele ser confiable si esto no representa para él
una problema.

Se guia por lo que él cree correcto.
Respeta los derechos de los demés.
Es tolerante si no se le afecta a él directamente.
Se hace responsable de lo que dice,

Se da a respetar.
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Integridad

Reforzamiento de la autoconciencia: Promueve la impor-
tancia de ser consciente de las propias acciones, pensa-
mientos y emociones. Animar a las personas a reflexionar
sobre cdmo sus acciones se alinean o no con sus valores y

principios.

Establecimiento de metas personales basadas en la inte-
gridad: Ayuda a las personas a establecer metas y objetivos
que se alineen con su vision de integridad personal. Esto les

permitira tomar decisiones coherentes en su dia a dia.

Desarrollo de la honestidad y la transparencia: Explora la
importancia de la honestidad y la transparencia en todas las
interacciones y relaciones personales. Proporciona consejos

y estrategias para practicar estas cualidades en la vida diaria.

Promocioén de la responsabilidad personal: Discute la im-
portancia de asumir la responsabilidad de las propias accio-
nes y decisiones. Explora como la falta de responsabilidad
puede dificultar el desarrollo de la integridad.

Fomento de la empatia y la ética: Habla sobre la necesi-
dad de ser empéatico con los demés y de tomar decisiones
éticas en situaciones dificiles. Proporciona ejercicios y activi-
dades para desarrollar estas habilidades.

Gestion de la presion y las tentaciones: Explora como la
presion social y las tentaciones pueden influir en la forma en
que actuamos. Proporciona estrategias para resistir la pre-

sién y mantenernos integros.

Practica de la coherencia: Enfatiza la importancia de ser
coherente entre lo que se dice y lo que se hace. Proporciona
estrategias para mantener la coherencia y superar los obs-

taculos que puedan surgir.
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Desempeno inestable
INDICADORES

e Puede ocultar informacion si le afecta directamente.

e Es transparente solo si le representa un beneficio 0 no
le afecta.

e Desarrolla sus acciones de acuerdo a sus intereses.

Es confiable con las personas que respeta o aprecia.

e Se gufa por lo que le conviene.

Respeta los derechos de los demés.

Es poco tolerante con las personas que no son como

él.

Se hace responsable de lo que dice, pero matiza si le
causa problemas.

e Exige respeto.

Serias deficiencias para el desempeio

INDICADORES

Oculta o tergiversa la informacién cuando lo conside-
ra necesario.

No es transparente, suele tener segundas intenciones.

e Desarrolla sus acciones en funcién a sus intereses.

Es confiable con las personas que aprecia.

Se guia solo por sus intereses.

No respeta a los que piensan diferente, no es toleran-
te.

® No se hace responsable de lo que dice si esto le cau-
sa problemas, cambia versiones seglin convenga.

e Exige respeto, pero lo dramatiza.
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Integridad

Evaluacion y revision periodica: Anima a las personas a
evaluar regularmente su integridad personal y a realizar
ajustes si es necesario. Explora como el crecimiento personal

y el cambio pueden afectar nuestras creencias y valores.

Recuerda que este temario debe ser personalizado segln
las necesidades y el contexto de las personas a las que estés
dirigiendo el programa de desarrollo de la integridad. Ade-
mas, es importante combinar la teoria con la practica y ofre-
cer oportunidades para la reflexién y el autodiagndstico.
Recuerda la autoconciencia es la clave para desarrollar este

principio tan importante.

Puestos de trabajo que requieren un alto grado de inte-

gridad.

Profesionales del cumplimiento y ética: Los especialistas
en cumplimiento y ética son responsables de garantizar que
las organizaciones cumplan con las leyes y regulaciones, asi
como con los estandares éticos y morales. Requieren una
solida integridad para hacer cumplir y promover practicas

éticas dentro de la empresa.

Servidores publicos: Los funcionarios gubernamentales y
los empleados del sector publico deben ser integros para
servir al interés publico de manera justa y transparente. Esto
incluye politicos, jueces, funcionarios de organismos regula-

dores y profesionales de la justicia, entre otros.

Auditores: Los auditores son responsables de examinar y
evaluar los estados financieros y las practicas contables de
una organizaciéon. Se requiere un alto grado de integridad
para garantizar la exactitud y la verdad de la informacién

financiera.

m B o

== Talent Test

... Plataforma integral de evaluacién y seleccién de personal
Practicamente no presenta desempeiio

INDICADORES

e Oculta o tergiversa la informacion cuando le es con-

veniente, incluso con cierto descaro.

e No es transparente, suele tener segundas intenciones.

Se desdice constantemente, pero lo atribuye a que

‘no entendieron lo que quise decir”

® | 0 motiva solo sus deseos personales.

Es confiable solo cuando le conviene o puede ser

descubierto.
® Se gula solo deseos banales.
e No es confiable a los ojo de los demas.
e No es congruente.

e No respeta los derechos de los deméas mas aun cuan-
do estos le estorban.
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Integridad

Profesionales de seguridad: Los profesionales de seguridad, como los oficiales de policia, agentes de seguridad y per-
sonal de seguridad nacional, deben ser integros para proteger y servir al publico de manera justa y ética.

Profesionales de la salud: Los médicos, enfermeras y otros profesionales de la salud tienen acceso a informaciéon sensi-
ble y tratan con la vida de las personas. Requieren integridad para mantener la confidencialidad, actuar de manera ética y

proporcionar un cuidado de calidad sin compromisos.

Administradores de fideicomisos y fondos de inversion: Estos profesionales manejan los activos de los clientes y estan
sujetos a regulaciones estrictas en cuanto a la gestion de los recursos financieros. La integridad es fundamental para pro-

teger los intereses de los clientes y administrar los fondos con honestidad y transparencia.

Estos son solo algunos ejemplos, pero en general, cualquier puesto que implique la toma de decisiones basada en la
confianza y el manejo de informacioén sensible y recursos financieros requerira un alto grado de integridad.
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Si es posible capacitar una persona en este nivel de dominio de la competencia tan bajo, incluso cuando una persona no

tiene ningln desarrollo previo en la competencia. Si bien es cierto que se requiere un gran esfuerzo, varias de las veces

vale la pena invertir en el proceso necesario para lograrlo, ya que el capital humano es el capital méas valioso dentro de las

organizaciones.

El proceso

Para lograrlo generalmente incluye los siguientes pasos:

1. Evaluacion Inicial

Obijetivo: Identificar el nivel de competencia actual del

individuo.

¢ Entrevistas: Para conocer el contexto y los intereses de
la persona.

¢ Evaluaciones: Utilizar pruebas y cuestionarios para me-
dir las competencias actuales.

2. ldentificacion de Necesidades

Obijetivo: Determinar las competencias especificas que se

deben desarrollar.

¢ Anélisis de Puesto: Entender las competencias requeri-
das para el puesto de trabajo deseado.

¢ Feedback: Recoger retroalimentacion de supervisores,
colegas o expertos en el area.

3. Diseflo del Plan de Capacitacion

Obijetivo: Crear un plan estructurado para el desarrollo

de competencias.

¢ Objetivos de Aprendizaje: Definir metas claras y medi-
bles.

¢ Contenidos: Seleccionar materiales educativos y recur-
sos de formacion adecuados.

e Métodos de Capacitacion: Decidir entre capacitacion
en el aula, online, talleres practicos, coaching, etc.

4. Implementacion del Plan de Capacitacion

Objetivo: Poner en practica el plan de formacion.

e Capacitacion Formal: Cursos, talleres, seminarios.

e Capacitacion en el Trabajo: Entrenamiento en el puesto

de trabajo, rotacién de tareas.

¢ Mentorfa y Coaching: Apoyo continuo de mentores
0 coaches.

5. Evaluacién y Seguimiento

Objetivo: Medir el progreso y ajustar el plan segun

sea necesario.

¢ Evaluaciones Continuas: Pruebas, observaciones y
feedback continuo.

¢ Revisién de Progreso: Comparar el nivel de compe-
tencia antes y después de la capacitacion.

¢ Ajustes del Plan: Modificar el enfoque de capacita-
cidn basado en los resultados obtenidos.

6. Refuerzo y Mantenimiento

Objetivo: Asegurar que las competencias adquiridas

se mantengan y mejoren con el tiempo.

e Practica Continua: Oportunidades para aplicar las
nuevas habilidades regularmente.

e Actualizacién de Conocimientos: Formacion conti-
nua para mantenerse al dia con nuevas practicas y
tecnologias.

Reconocimiento y Motivacién: Recompensas y reco-

nocimiento para incentivar el desarrollo continuo.

Este proceso estructurado permite desarrollar com-
petencias laborales de manera efectiva, incluso desde
un nivel inicial, garantizando que los individuos ad-
quieran /as habilidades necesarias para su desemperio

profesional.
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Capacitacién formal

La capacitacion formal es un tipo de capacitacion estructurada y planificada que se lleva a cabo dentro de un entorno
educativo organizado especializado, con el objetivo de desarrollar o mejorar las competencias laborales de los emplea-
dos.

Se caracteriza por:

Estar organizada y planificada Algunos ejemplos de capacitacion formal incluyen:

La capacitacion formal se desarrolla de acuerdo a un

. - . - Cursos
programa previamente definido, con objetivos especifi-

. . Los cursos son programas de capacitacion de dura-
cOs y un cronograma establecido. Esto permite asegurar

o . cién variable que se enfocan en un tema especifico.
que la capacitacién sea efectiva y relevante para las ne-

. Pueden ser impartidos por instructores presenciales o
cesidades de los empleados. P P P

en linea.

. . Talleres
Impartirse en un entorno educativo

L - Los talleres son sesiones de capacitacién mas cortas e
La capacitacion formal se lleva a cabo en un lugar fisico

. o o intensivas que se enfocan en desarrollar una habilidad
o virtual diseflado para el aprendizaje, donde los em-

. . . : especffica.
pleados tienen la oportunidad de interactuar con ins-

. Seminarios
tructores y otros participantes.

Los seminarios son eventos de corta duraciéon que se

. enfocan en presentar informacion sobre un tema es-
Centrarse en el desarrollo de competencias

. - L ecifico.
El objetivo principal de la capacitacion formal es desa- P

. Conferencias
rrollar las competencias laborales de los empleados, es

. . . . Las conferencias son eventos de corta duracién don-
decir, las habilidades, conocimientos y actitudes que ne-

. - . . de un experto presenta informacién sobre un tema
cesitan para desempefiar su trabajo de manera efectiva.

especifico.
. , ~ o Programas de certificacion
Utilizar metodologias de ensefianza y aprendizaje

N . Los programas de certificacién son programas de ca-
La capacitacion formal se basa en metodologias de en- brog brog

~ — . . pacitacion que culminan con la obtencién de una cer-
sefianza y aprendizaje que han sido probadas y valida-

. . tificacion que acredita que el empleado ha adquirido
das para ser efectivas en el desarrollo de competencias. q q P q

las competencias necesarias para desempefiar un tra-
. bajo especifico.
Evaluar el aprendizaje ) P

La capacitacion formal incluye mecanismos para evaluar

. Motivos para invertir en este tipo de capacitacion
el aprendizaje de los empleados y asegurar que hayan

o . La capacitacion formal es una herramienta valiosa
adquirido las competencias deseadas.

para las empresas que buscan desarrollar las compe-
tencias de sus empleados y mejorar su desempefio. Al

invertir en capacitaciéon formal, las empresas pueden:
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Capacitacién formal (Continuacion)

Aumentar la productividad

Los empleados capacitados son mas eficientes y producti-
VOS en su trabajo

Mejorar la calidad

Los empleados capacitados cometen menos errores y
producen un trabajo de mayor calidad.

Incrementar la innovacion

Los empleados capacitados son més creativos e innova-
dores.

Reducir la rotacion

Los empleados capacitados son mas propensos a estar

satisfechos con su trabajo y permanecer en la empresa.

Mejorar la imagen de la empresa
Una empresa que invierte en la capacitacion de sus em-
pleados proyecta una imagen de ser una organizacion

comprometida con el desarrollo de su personal.

.-0 Talent Test®
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La capacitacion personalizada en el ambito de las competencias laborales se refiere a un enfoque educativo que adapta

los programas de formacion a las necesidades, habilidades y objetivos individuales de cada participante en funcién a la

posicion a desempenfiar.

Cémo funciona

En lugar de ofrecer un programa unico y estandarizado
para todos, la capacitacion personalizada se caracteriza
por:

1. Evaluacion individual

Se realiza un diagndstico inicial para identificar las forta-
lezas, debilidades, conocimientos previos y estilos de

aprendizaje de cada participante.

2. Planes de aprendizaje personalizados
Con base en la evaluacién, se disefian planes de forma-
cion especificos para cada individuo, considerando sus

metas profesionales y el contexto laboral particular.

3. Contenidos y metodologias adaptadas

Se seleccionan los contenidos més relevantes para cada
participante y se emplean metodologias de aprendizaje
variadas, como tutorias, talleres préacticos, simulaciones, e
-learning, entre otras, para facilitar la asimilacion de los

conocimientos.

4. Ritmo y seguimiento individualizado

Se respeta el ritmo de aprendizaje de cada persona,
ajustando la duracién y complejidad de las actividades
formativas. Ademas, se brinda seguimiento personaliza-
do para evaluar el progreso y ofrecer retroalimentacion

oportuna.

5. Flexibilidad y accesibilidad
La capacitacién personalizada puede ofrecerse en dife-

rentes modalidades, como presencial, virtual o mixta,

para adaptarse a las necesidades y preferencias de los

participantes.

Los beneficios de la capacitacion personalizada en

competencias laborales son numerosos

Mayor motivacion y compromiso
Los participantes se sienten mas involucrados en el
proceso de aprendizaje al sentir que la formacién se

adapta a sus necesidades e intereses especificos.

Mejor comprension y retencién de conocimientos
Al enfocarse en temas relevantes y utilizar metodolo-
gias adecuadas, se facilita la comprension y retencion

de los conocimientos adquiridos.

Desarrollo de habilidades mas efectivas
La capacitacién personalizada permite a los partici-
pantes desarrollar las habilidades que realmente ne-

cesitan para desempefiarse mejor en su trabajo.

Mayor productividad y desempefio

Una fuerza laboral con competencias laborales bien
desarrolladas y alineadas con las necesidades de la
organizacion contribuye a mejorar la productividad y

el desempefio general.
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Capacitacion personalizada (Continuacion)

Reduccion de costos
Al enfocarse en las necesidades especificas de cada par-
ticipante, se optimizan los recursos y se evita la inversiéon

en formacion irrelevante.

En resumen, la capacitacion personalizada en competen-
cias laborales es un enfoque educativo innovador que
permite a las organizaciones desarrollar una fuerza labo-

ral mas competente, adaptable y productiva.
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El entrenamiento basico en competencias laborales se refiere a un tipo de capacitacién enfocada en reforzar y desarrollar
las habilidades y conocimientos basicos que son necesarios para desempefiar un trabajo especifico. Este tipo de entrena-
miento suele ser corto e intensivo, y se centra en las tareas y responsabilidades esenciales relacionadas con el puesto.

Objetivos del entrenamiento basico en competencias

laborales

e Brindar a los trabajadores las habilidades y conoci-
mientos necesarios para realizar su trabajo de manera
efectiva y segura.

e Mejorar la productividad y la calidad del trabajo.

e Reducir errores y accidentes.

e Aumentar la motivacién y el compromiso de los tra-
bajadores.

e Preparar a los trabajadores para avanzar en su carrera

profesional.

Caracteristicas del entrenamiento basico en competen-

cias laborales

e Se centra en las competencias basicas y esenciales
para el puesto de trabajo.

e Es de corta duracion, generalmente de pocas horas o
dias.

e Se imparte de manera practica y experiencial, utilizan-
do técnicas como la demostracion, la préactica y la re-
troalimentacion.

e Esta adaptado a las necesidades especificas del puesto
de trabajo y de la organizacion.

e Puede ser impartido por instructores internos o exter-

nos.

Ejemplos de entrenamiento basico en competencias la-
borales

e Capacitacion en seguridad en el trabajo.

e Competencias blandas o transversales.

e Capacitacion en atencion al cliente.

e Capacitacion en uso de software.
e Capacitacion en técnicas de produccion.

e Capacitacion en resolucion de problemas.

Beneficios del entrenamiento basico en competencias

laborales

Para los trabajadores:
e Mejora sus habilidades y conocimientos.
e Aumenta su productividad y calidad del trabajo.

e |Les permite avanzar en su carrera profesional.

Los hace mas competitivos en el mercado laboral.

Aumenta su motivacién y compromiso.

Para las organizaciones

Mejora la productividad y la calidad del trabajo.

Reduce errores y accidentes.
e Disminuye la rotacién de personal.

Aumenta la satisfaccion del cliente.

Fortalece la cultura organizacional.

En resumen, el entrenamiento basico en competen-
cias laborales es una herramienta valiosa para mejorar
las habilidades y conocimientos de los trabajadores,
lo que a su vez beneficia tanto a los individuos como

a las organizaciones.



