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I RESUMEN DE LA NORMA DE COMPETENCIA

Esta norma tiene por objetivo orientar a los interesados (empresarios, empleadores, trabajadores,
instituciones formadoras o entidades publicas y privadas) en la elaboracion de normas de
competencias® y, se constituyan en un referente comun para el reconocimiento del desempefio de
las personas.

El analisis funcional es el punto de partida para este trabajo, éste se elabora con la participacién de
expertos (actores relevantes del sector productivo, la academia); el resultado del analisis funcional
se grafica en un mapa funcional que contiene las funciones criticas a normalizar. En el proceso de
identificacion de funciones es posible que se presente la oportunidad para desarrollar normas de
competencia para funciones transversales, en colaboracidén con diferentes sectores o instituciones
gue proponen estandares, estas debieran ser aprovechadas por completo.

Para la elaboracion, actualizacion, adopcidon o adaptacion de la norma de competencia se podra
utilizar diferentes técnicas de trabajo (por ejemplo: talleres, grupos de trabajo, reuniones,
entrevistas, consultas virtuales) con el objetivo de lograr la mejor elaboracién de la norma de
competencia.

La presente Norma de Competencia se fundamenta en criterios rectores de imparcialidad,
objetividad, transparencia, libre acceso y aseguramiento de la calidad.

Sector

Seccion M Actividades Profesionales, Cientificas y Técnicas
Division 70 Actividades de oficinas principales; actividades de consultoria de gestion

Numero de version
01

Fecha de aprobacién
Julio 2020

Documento de aprobacion

Resolucion N° 0118-2020-SINEACE/CDAH-P

Cddigo de la Norma de Competencia
NC-M70-001-V01-2020

Vigencia
05 afos

1 |a elaboracién puede implicar la actualizaciéon de normas de competencia, asi como la adaptacion o adopcidn de normas de competencia de otros
paises o desarrolladas por otros sectores. En el caso de adaptar o adoptar normas de competencia, siempre deberd consignarse la norma original de
referencia.
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Il.  MAPA FUNCIONAL DE LA NORMA DE COMPETENCIA

Unidad de Competencia Elemento de Competencia 1 de 3
Elaborar normas de competencia de Organizar las acciones previas para la
acuerdo con los procedimientos normalizacién.

establecidos.
Elemento de Competencia 2 de 3
Elaborar los componentes de la Norma de
competencia de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Elemento de Competencia 3 de 3

Validar la norma de competencia de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

.  ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Cddigo del Elemento de Competencia 1 NC-M70-001-V01-2020-ELO1
Elemento de Competencia 1 de 3 Organizar las acciones previas para la normalizacion.

Criterios de desempeiio

La persona debe ser capaz de:

D1 Identificar a los actores relevantes de la funciéon a normalizar.

D2 Conformar el grupo de expertos en la funcién a normalizar de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

D3  Recopilar informacion para el desarrollo de los componentes de la norma de competencia.

D4 Elaborar un mapa funcional preliminar, ordenando la informacién recopilada a fin de agrupar
las que pueden integrar elementos y unidades de competencia.

Conocimiento y Comprension

La persona debe saber y comprender:

Cl1. Metodologias para la identificacion de actores relevantes.

C2. Manejo de grupos.

C3. Técnicas de recopilacién de informacion, de comunicacidn, de recepcidn y entrega de
informacion.

C4. Manejo de fuentes de informacion relevantes para el analisis funcional.

C5. Metodologia del analisis funcional.

C6. Estructura de una norma de competencia.

C7. Criterios de redaccidon de los elementos de la norma de competencia.

C8. Identificacion de intereses creados en los hallazgos de informacién que pueden influir en los
procesos de normalizacion.

Versién: Pagina:
X.0 3de7



N\

y\< Sineace NC-M70-001-V01-2020

Elaborar Normas de Competencia

Cddigo del Elemento de Competencia 2 NC-M70-001-V01-2020-ELO2

Elemento de Competencia 2 de 3 Elaborar los componentes de Ila Norma de

competencia de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Criterios de desempeiio

La persona debe ser capaz de:

D1

D2

D3

D4

D5

D6

D7

D8

D9

Aplicar los procedimientos de seguridad y salud durante el desarrollo de los talleres de
elaboracién de la norma de competencia.

Explicar la importancia de la norma de competencia al grupo de expertos.

Informar la metodologia para la elaboracion de normas de competencia.

Determinar la(s) unidad(es) de competencia a normalizar, con el grupo de expertos.

Integrar la informacién para generar elementos de competencia, de acuerdo con la
metodologia establecida.

Establecer los criterios de desempefio de cada elemento de competencia, con el grupo de
expertos, de acuerdo con la metodologia establecida.

Determinar los conocimientos necesarios para cumplir los desempefios establecidos, con el
grupo de expertos, de acuerdo con la metodologia establecida.

Corroborar que la propuesta de la norma de competencia:

D10.1. Se elabora dentro de los plazos acordados.

D10.2. Usa un lenguaje preciso y concreto para quienes llevan a cabo las funciones.

D10.3. Cumple con los procedimientos establecidos.

Validar los acuerdos obtenidos con el grupo de expertos.

Conocimiento y Comprension

La persona debe saber y comprender:

C1.
C2.
C3.
C4.
C5.
Cé6.
C7.
Cs.
Co.

c1o0.

Procedimientos vigentes para la elaboracion de normas de competencia.
Importancia de una norma de competencia.

Metodologia del andlisis funcional.

Estructura de una norma de competencia.

Criterios de redaccion de los elementos de la norma de competencia.
Manejo de grupos (Técnicas para gestionar la dindmica de grupo).
Comunicacion asertiva.

Metodologia de negociacion.

Prevencion del riesgo en el drea de trabajo.

Identificacion de intereses creados que pueden influir en la elaboracion de las normas de
competencia.

Caddigo del Elemento de Competencia 3 NC-M70-00N1-V01-2020-ELO3
Elemento de Competencia 3 de 3 Validar la norma de competencia de acuerdo con los

procedimientos establecidos.
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Criterios de desempeiio

La persona debe ser capaz de:

D1

D2

D3
D4

D5
D6

D7

Conformar el grupo de expertos considerando una muestra representativa de actores
relevantes, que no hayan participado en la elaboracién.

Hacer cumplir los procedimientos de seguridad y salud durante el desarrollo de los talleres de
validacién de la norma de competencia.

Presentar propuesta de la norma de competencia al grupo validador.

Verificar el contenido de la norma de competencia con el grupo validador aplicando métodos
analiticos.

Corroborar que la Norma de competencia cumple con los procedimientos establecidos.
Presentar la norma con las mejoras realizadas a quienes corresponda de acuerdo con el
procedimiento establecido.

Recopilar la documentacidn requerida para la presentacion de la Norma de competencia.

Conocimiento y Comprension

La persona debe saber y comprender:

C1.
C2.
C3.
C4.

C5.
Cé6.

Procedimientos vigentes para la elaboracion de normas de competencia.

Técnica de seleccidn de actores relevantes para la validacidon de una norma de competencia.
Negociacion y manejo de conflictos.

Identificacion de intereses creados que pueden influir en la validaciéon de las normas de
competencia.

Metodologias de validaciéon de normas de competencia.

Metodologia de aseguramiento de la calidad relacionada a las normas de competencia.

v. PRODUCTOS
Los productos podran incluir mapeo de actores, mapa funcional y norma de competencia validada.

Las especificaciones del producto seran establecidas en el proceso de evaluacién de acuerdo con el
campo de aplicacion.

V.  CAMPO DE APLICACION

Actores relevantes

o Centros de identificacion y normalizacién de competencias.
o Comités de normalizacion.

o Areas de recursos humanos de empresas y organizaciones.
o Consultoras de recursos humanos.

o Mesas, Comités o Consejos Sectoriales.

o Entidades y organismos de certificacién de competencias.

VI. INFORMACION ADICIONAL

Glosario de Términos:

e Campo de Aplicacion
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El campo de aplicacidn es el componente normativo que define o describe las circunstancias,
condiciones especificas, factores y variables que se aplican en diferentes contextos de
trabajo y que pueden afectar a los criterios de desempefo; es decir condicionar el
desempefio. Asimismo, proporciona un referente para la evaluacion, toda vez que indica el
ddnde, con quiénes y con qué instrumentos, métodos, documentos y procesos va a trabajar
la persona.

Competencia

Competencia es la posesién de una serie de atributos (conocimientos, aptitudes, habilidades
y comportamientos asociados al trabajo) que se utilizan en diversas combinaciones para
llevar a cabo actividades ocupacionales. Por tanto, la persona competente es la que posee
dichos atributos y es capaz de organizar cualitativa y cuantitativamente las combinaciones
que le demandan los resultados previamente definidos de la actividad que realiza. Las
funciones productivas se transforman en una competencia cuando son asignadas a una
persona.

Criterio de Desempeiio

Constituyen un componente normativo que orienta la manera de evaluar si una persona esta
desempefiandose de acuerdo con el estandar de desempefio requerido en el lugar de trabajo
o no lo esta haciendo. Describe los resultados criticos que son evidencia de un desempefio
competente; se redactan como un enunciado que estd compuesto por un resultado critico y
por una frase evaluativa. La frase evaluativa constituye el elemento que indica un criterio de
calidad y, por tanto, serd el punto de contrastacion para verificar la calidad en el logro de
resultados.

Elemento de Competencia
Es el dltimo nivel de desglose del mapa funcional y corresponde a la actividad que es
realizable por una persona, de manera individual o en equipo.

Mapa Funcional
El mapa funcional es la representacién grafica del resultado de la aplicacion del andlisis

funcional, al mismo tiempo, es la primera descripcion del trabajo en términos de resultados.
En él se expresan el propdsito principal, las areas y funciones clave, las subfunciones, hasta
llegar al concepto de elemento de competencia.

Norma de Competencia

La Norma de Competencia es un documento que contiene la descripcidn de lo que se espera
gue una persona logre en el desempefio de una funcién dentro de un sector econdmico u
ocupacional. Las Normas de Competencia especifican el desempefio que una persona debe
alcanzar en el ejercicio de una funcién en el lugar de trabajo, junto con el conocimiento y la
comprensidn que necesitan para cumplir con esa Norma de forma coherente. Principalmente
las Normas de Competencia son puntos de referencia de buenas priacticas.

Desarrollada por

Sistema Nacional de Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa
(SINEACE)
o Verdnica Lisa Alvarado Bonhote- Directora de la Direccion de Evaluacion vy
Certificacién en Educacion Superior.
o Miguel Abner Calderdn Rivera - Director de la Direccién de Evaluacién y Certificacidn
en Educacion Basica y Técnico Productiva
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Brigida Benedicta Huaytalla Tenio
Becque César Mimbela Reafio
Christian Joel Cisneros Moscol
José Antonio Villanueva Araujo

O O O O O O

Instituciones, Empresas y Expertos participantes

Estatus
Original

Centro de Formacién en Turismo (CENFOTUR)
o Bianchi Gainza, Rosa Emilia
o Chanamé Ramirez, Patricia del Carmen
Colegio de Bidlogos del Peru
o Antinori Vera, José Andrés
Colegio de Psicélogos del Peru
o Queirolo Rochabrun, Carlos Enrique
ESCACORP S.A.C.
o lIglesias Medina, Miguel Angel
Injante Mendoza, Raul
Salvador Esquivel, Nilda Elizabeth

Luisa Esther Ramos Yllescas de Cervantes - Coordinadora de Normalizacion DEC-ES
Cecilia Marisol Camacho Arana - Coordinadora de Normalizacién DEC-EBTP
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