Guia de apoyo

Negociacion
La capacidad de negociar de manera efectiva es funda-
mental en diversos aspectos de la vida personal y profesio-

nal. Aqui se presentan algunas razones que destacan la

importancia de saber negociar:
Resolucion de conflictos

La negociacion permite resolver conflictos de manera paci-
fica y equitativa. Al tener habilidades de negociacion, se
pueden encontrar soluciones mutuamente beneficiosas en

lugar de recurrir a confrontaciones o acciones adversas.
Toma de decisiones

La negociacion implica llegar a acuerdos y tomar decisio-
nes conjuntas. Al saber negociar, se tiene la capacidad de
influir en el resultado y elegir la opcién mas favorable, con-
siderando los intereses y objetivos de todas las partes invo-

lucradas.
Establecer relaciones soélidas

Una buena negociacién se basa en la comunicacion, el en-
tendimiento y el respeto mutuo. Saber negociar ayuda a
construir relaciones soélidas y duraderas, lo cual es crucial
tanto en el ambito personal como profesional.

Obtener resultados favorables

La habilidad para negociar eficazmente aumenta las posi-
bilidades de obtener resultados favorables. La capacidad de
persuadir, argumentar y llegar a acuerdos beneficiosos
permite maximizar los beneficios y minimizar las pérdidas
en cualquier contexto.

Téacticas que ayudan a lograr una negociacién exitosa

Investigacion previa: Prepararse antes de la negociaciéon
es esencial. Obtener informacion sobre la otra parte, sus
intereses, necesidades y limitaciones, permitira desarrollar
estrategias mas efectivas.
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EL MAPA

Negociar es el proceso mediante el cual dos o mas
partes comunican, deliberan y discuten con el obje-
tivo de alcanzar un acuerdo mutuo en beneficio de
ambas. Durante una negociacién, cada parte suele
tener diferentes intereses, objetivos y perspectivas, y
el propdsito es encontrar una solucion o compro-
mMiso que sea aceptable para todos los involucrados.
La negociacion puede aplicarse a diversos contex-
tos, incluyendo negocios, politica, relaciones labo-
rales y en situaciones personales. La negociacion es
obtener lo que uno pueda al coste méas bajo posible
dejando la otra parte intacta y razonablemente en
buenas condiciones para que lograr afianzar la rela-
cién de negocios si es el caso.

RANGOS

Desempeno de maxima eficiencia

INDICADORES

e Tiene un profundo conocimiento de la situacién de
la contraparte, analizando sus fortalezas y debilida-
des y se preocupa por investigar y obtener la mayor
cantidad de informacion posible, tanto al nivel de la
situacion como de las personas involucradas en la
negociacion.

e Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus
necesidades e intereses ante una negociacion.

e Se basa en criterios relacionados con la situacion
objetiva, independientes de sus propios juicios.

e Permanentemente busca mejores estrategias de
negociaciéon para producir resultados efectivos, cui-
dando las relaciones.

e Tiene instinto negociador, persuade, explica, da ra-
zones convincentes.

Detecta las preocupaciones de su contraparte y las
toma en cuenta para suavizar la negociacion lo mas
pronto posible.

e Genuinamente desea llegar a un mutuo acuerdo.
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Escucha activa: Prestar atencién a las necesidades y
preocupaciones de la otra parte es crucial. Escuchar aten-
tamente, hacer preguntas clarificadoras y mostrar empa-
tla demuestran disposicion para llegar a un acuerdo be-

neficioso para ambos.

Establecer metas claras: Definir objetivos claros y realis-
tas es fundamental para orientar la negociacién hacia una

direccion especifica y medible.

Encontrar puntos en comun: Buscar intereses comparti-
dos entre las partes involucradas puede ayudar a encon-
trar soluciones creativas y generar un compromiso mu-

tuo.

Ser flexible: Mantener una actitud abierta a nuevas ideas
y soluciones alternativas permite adaptarse a las circuns-
tancias y encontrar opciones que beneficien a ambas

partes.

Generar opciones: Proponer multiples alternativas y so-
luciones puede ayudar a expandir el espacio de negocia-
ciébn y encontrar un terreno comun para llegar a un

acuerdo.

Negociar con integridad: Mantener una actitud ética y
respetuosa durante todo el proceso de negociacion es
fundamental para construir relaciones sélidas y establecer

un clima de confianza mutua.

En resumen, la habilidad de negociar de manera efectiva
es valiosa en diversos aspectos de la vida. Saber negociar
ayuda a resolver conflictos, tomar decisiones conjuntas,
establecer relaciones sélidas y obtener resultados favora-
bles. Aplicar tacticas como la investigacion previa, la es-
cucha activa, el establecimiento de metas claras y la flexi-
bilidad puede proporcionar una ventaja en cualquier pro-
ceso de negociacion.
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Desempeio estable y eficiente

INDICADORES

e Busca, dentro de los argumentos que le son favora-

bles, ventajas que beneficien a la contraparte para
propiciar el acuerdo.

Realiza una preparacion exhaustiva de la negocia-
cion, generando una variedad de abordajes posibles
que le permitan prever todas las alternativas y tener
un mejor desempefio de la misma.

Logra persuadir a la contra parte y "vender" sus
ideas en beneficio de los intereses comunes de la
organizacion.

Se concentra en los intereses de ambas partes y no
en las posiciones personales.

Busca activamente puntos de coincidencia para par-
tir de ellos y suavizar el proceso de negociacion.

Muestra un interés genuino para lograr acuerdos.

Desempeno estable y pero propenso a fallos

INDICADORES

Antepone sus intereses y centra su esfuerzo en ello.

Separa el problema de las personas, sin involucrar-
se emocionalmente, evitando problemas con la
contraparte que puedan dificultar futuras negocia-
ciones.

Se concentra en criterios que a él benefician y
muestra firmeza en sus planteos, pero también
puede flexibilizar su postura para lograr sus objeti-
VOS.

Antes de tomar contacto con la contraparte, relne
la informacién que le permite tener el mejor pano-
rama posible de su situacion e intereses.

En cada negociaciéon se esfuerza por identificar las
ventajas comunes para ambas partes.

Cuando comienza a “subir de tono la negociacion”,
se enfoca en la debilidades de su oponente para
atacar sobre ellas.
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Temario para desarrollar técnicas de negociacion
Tema 1: Introduccion a la negociaciéon

Definicién y conceptos basicos de la negociacion.

Importancia de la negociacion en diversos contextos.

Tipos de negociaciones (ganar-ganar, ganar-perder, perder

-perder).
Caracteristicas de una negociacién exitosa.

Tema 2: Preparacion para la negociacion

Investigaciéon y recopilacién de informacién sobre la otra

parte.

Identificacién de objetivos y necesidades propias.
Establecimiento de limites y alternativas.

Analisis de fortalezas y debilidades en la negociacion.
Tema 3: Comunicacién efectiva en la negociacion

Habilidades de escucha activa y empatia.

Uso de preguntas estratégicas para obtener informacion.

Comunicacién no verbal y lenguaje corporal.

Uso de lenguaje positivo y constructivo.

Tema 4: Estrategias y tacticas de negociacion
Identificacion de intereses comunes y areas de acuerdo.
Generacién de opciones y soluciones creativas.
Negociacion basada en principios y criterios objetivos.
Uso de tacticas de persuasion y argumentacion.

Tema 5: Gestion de conflictos en la negociacion
Identificacién y manejo de emociones y tensiones.
Resolucion de conflictos de manera pacifica y equitativa.
Técnicas de negociacion colaborativa.

Uso de técnicas de negociacion en situaciones dificiles.
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Desempeno inestable

INDICADORES

e Maneja la comunicaciéon en todos sus aspectos, a fin

de facilitar el contacto y el intercambio de ideas.

e Se mantiene poco objetivo y contrarresta argumentos

prejuiciosos o superficiales con solvencia.

Basa su efectividad en su carisma y simpatia.

No utiliza técnicas de negociacion.

e Improvisa en ocasiones.

e Divaga durante las negociaciones largar.

e No prepara a conciencia sus argumentos.

Puede ceder antes de tiempo.

Serias deficiencias para el desempeino

INDICADORES

e Se guia por sus objetivos globales, no logra acuerdos
razonables y especificos.

e Es perseverante, mantiene sus argumentos, no cede
ante presiones, aunque no tenga la razén y esto sea

evidente.

e Carece de habilidades para comunicarse efectiva-
mente con otros.

e Emite juicios subjetivos que afectan el clima y la posi-

bilidad de intercambio objetivo.

e Tiende a involucrarse emocionalmente en la negocia-
cién, perjudicando futuros acuerdos.

e Confronta con temas personales si los considera de
utilidad.

e Descalifica si lo cree necesario.
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Tema 6: Cierre y seguimiento de la negociacién
Creacion de acuerdos claros y mutuamente beneficiosos.
Documentacioén de los términos acordados.

Seguimiento y cumplimiento de los acuerdos negociados.

Evaluacion y aprendizaje de la experiencia de negociacion.

Es importante tener en cuenta que este temario puede
adaptarse y ajustarse segun las necesidades y objetivos es-
pecificos de cada contexto de negociacion. Ademas, es re-
comendable combinar la teorfa con précticas, ejercicios de
simulacién y andlisis de casos reales para aplicar y afianzar

los conocimientos adquiridos.
DONDE ES INDISPENSABLE ESTA COMPETENCIA.

Hay varios puestos de trabajo que requieren un alto grado
de capacidad negociadora, dados los constantes acuerdos y
compromisos que se deben gestionar. Algunos de estos

puestos incluyen:

1) Ejecutivo de Ventas y Desarrollo de Negocios: Para
cerrar acuerdos y construir relaciones comerciales durade-
ras, deben persuadir a los clientes de las ventajas de sus

productos o servicios.

2) Abogado: Los abogados negocian en nombre de sus
clientes en una variedad de asuntos legales, que pueden
incluir acuerdos de liquidacién civil, negociaciones contrac-

tuales o disposiciones de tratados legales.

Agente de Compras o Comprador: Responsables de obtener
los mejores precios y términos para los productos que sus
empresas necesitan, deben negociar con proveedores vy

vendedores.
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Practicamente no presenta desempeiio

INDICADORES
No busca generar relaciones comerciales a largo pla-
Z0.
Si es necesario mentir o engafiar no duda en hacerlo.

Emite juicios sobre la situacién sin tener informacion

acerca de las partes que la componen.

Basa sus negociaciones en supaosiciones y no en los

intereses de las partes.

No logra cerrar acuerdos satisfactorios para ambas

partes.

Busca su propia ventaja y satisfaccion, sin preocupar-
se por la ganancia de la contraparte, logrando acuer-
dos beneficiosos en el corto plazo.

No investiga ni busca informes sobre los intereses y
caracteristicas de sus interlocutores, por lo cual suele
ir poco preparado a los encuentros.

Deja un mal sabor de boca en las negociaciones.
Rompe acuerdos antes acordados.
Cede antes de tiempo.

Puede mostrar una actitud hostil rapidamente.
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3) Agente Inmobiliario: Negocia ventas y alquileres
de propiedades, buscando equilibrar los intereses de
vendedores, compradores, arrendadores y arrendata-

rios.

4) Gerente de Recursos Humanos: Se encarga de
negociar contratos laborales, paquetes de compensa-
cion y resolucion de conflictos dentro de la organiza-

cion.

5) Agente de Talentos o Deportes: Negocian con-
tratos y acuerdos para sus clientes en la industria del
entretenimiento o el deporte, incluyendo salario, be-
neficios, y otro tipo de condiciones.

6) Consultor de Gestion: Se enfrentan a la tarea de
negociar términos de contratos y expectativas de ser-
vicio con los clientes, asi como negociar dentro de su
firma para obtener recursos.

7) Funcionario Diplomatico o Negociador Interna-
cional: Son expertos en negociar tratados, acuerdos
comerciales y mantener relaciones diplomaticas entre

naciones.

8) Director de Proyectos: Aunque no puedan parecer
negociadores tradicionales, a menudo tienen que ne-
gociar recursos, plazos y prioridades tanto con miem-
bros del equipo como con partes interesadas exter-
nas.

9) Gerente de Cadena de Suministro: Negocian los
términos con proveedores, empresas de logistica y
distribuidores para asegurar el flujo eficiente de bie-
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nes y materiales.

Estos son solo algunos ejemplos, pero la capacidad nego-
ciadora es una habilidad valiosa en muchos campos y
puede ser aplicada en una gama amplia de situaciones

laborales.
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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:



Guia de acciones

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.



