


 

1. Comprensión 
de lectura 

Entender oraciones y párrafos escritos en 
documentos relacionados con el trabajo. 

 
A. ¿Qué importancia tiene la COMPRENSIÓN DE LECTURA en el desempeño de su 

trabajo actual? 
 
 
 
 
 
*Si usted marcó No es importante, no responda a la pregunta B sobre NIVEL y prosiga con la siguiente habilidad. 
 
B. ¿Qué nivel de habilidad para la COMPRENSIÓN DE LECTURA es necesario para 

desempeñar su trabajo actual? 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Audición activa Prestar toda la atención a lo que dicen otras 
personas, tomándose el tiempo necesario para 
entender los argumentos expuestos, hacer 
preguntas según sea apropiado, y no interrumpir en 
momentos inapropiados. 

 
A. ¿Qué importancia tiene la AUDICIÓN ACTIVA en el desempeño de su trabajo actual? 
 
 
 
 
 
*Si usted marcó No es importante, no responda a la pregunta B sobre NIVEL y prosiga con la siguiente habilidad. 
 
B. ¿Qué nivel de habilidad para la AUDICIÓN ACTIVA es necesario para desempeñar su 

trabajo actual? 
 
 

Leer instrucciones 
paso a paso para 

llenar un formulario 

Leer un memorándum 
emitido por la gerencia 

describiendo nuevas 
políticas de personal 

Leer un artículo 
científico describiendo 

un procedimiento 
quirúrgico 

Tomar ordenes 
a los clientes 

Contestar preguntas 
sobre referencias 

de crédito 

Presidir una disputa 
legal actuando 

como juez 

Nivel máximo
1 2 3 4 5 6 7

Nivel máximo
1 2 3 4 5 6 7

1 2 3 4 5

No es
importante* Importante

Muy
importante

Extremadamente
importante

Algo
importante

1 2 3 4 5

No es
importante* Importante

Muy
importante

Extremadamente
importante

Algo
importante

1 2 3 4 5

No es
importante* Importante

Muy
importante

Extremadamente
importante

Algo
importante

1 2 3 4 5

No es
importante* Importante

Muy
importante

Extremadamente
importante

Algo
importante

Nivel máximo
1 2 3 4 5 6 7

Nivel máximo
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3. Escritura Comunicarse eficazmente por escrito y de acuerdo 
con las necesidades de los lectores. 

 
A. ¿Qué importancia tiene LA ESCRITURA en el desempeño de su trabajo actual? 
 
 
 
 
 
*Si usted marcó No es importante, no responda a la pregunta B sobre NIVEL y prosiga con la siguiente habilidad. 
 
B. ¿Qué nivel de habilidad para la ESCRITURA es necesario para desempeñar su trabajo 

actual? 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Comunicación 
verbal 

Hablar con otros para transmitir la información 
eficazmente. 

 
A. ¿Qué importancia tiene la COMUNICACIÓN VERBAL en el desempeño de su trabajo 

actual? 
 
 
 
 
 
*Si usted marcó No es importante, no responda a la pregunta B sobre NIVEL y prosiga con la siguiente habilidad. 
 
B. ¿Qué nivel de habilidad para la COMUNICACIÓN VERBAL es necesario para 

desempeñar su trabajo actual? 
 
 
 

Tomar un mensaje 
telefónico 

Escribir un memorándum 
al personal detallando 

nuevas órdenes 
Escribir una novela 
para su publicación 

Saludar a los 
turistas y explicar 

las atracciones 
turísticas 

Entrevistar solicitantes 
de empleo para obtener 
información personal 

e historial laboral 

Sostener un caso 
legal ante la 

corte suprema 
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Nivel máximo
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7. Razonamiento 
crítico 

Usar lógica y razonamiento para identificar las 
virtudes y los defectos de soluciones alternativas, 
conclusiones o propuestas a los problemas. 

 
A. ¿Qué importancia tiene el RAZONAMIENTO CRÍTICO en el desempeño de su trabajo 

actual? 
 
 
 
 
 
*Si usted marcó No es importante, no responda a la pregunta B sobre NIVEL y prosiga con la siguiente habilidad. 
 
B. ¿Qué nivel de habilidad para el RAZONAMIENTO CRÍTICO es necesario para 

desempeñar su trabajo actual? 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. Aprendizaje 
activo    

Entender las implicaciones de  nueva información 
para resolver problemas y tomar decisiones en el 
presente y en el futuro. 

 
A. ¿Qué importancia tiene el APRENDIZAJE ACTIVO en el desempeño de su trabajo 

actual? 
 
 
 
 
 
*Si usted marcó No es importante, no responda a la pregunta B sobre NIVEL y prosiga con la siguiente habilidad. 
 
B. ¿Qué nivel de habilidad para el APRENDIZAJE ACTIVO es necesario para desempeñar 

su trabajo actual? 
 
 
 

Determinar si un 
subordinado tuvo una buena 

excusa para llegar tarde 

Evaluar las quejas de los 
clientes y determinar las 

respuestas apropiadas 

Escribir una 
procedimiento legal 
desafiando una la 

ley federal 

Pensar acerca de las 
implicaciones de un 
artículo de periódico 

en términos de 
oportunidades de trabajo 

Determinar el impacto a 
los requisitos de compra 

de un restaurante 
basado en nuevos 
cambios del menú 

Identificar las 
implicaciones de una 
nueva teoría científica 

para el desarrollo de un 
nuevo producto 
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9. Estrategias para el 
aprendizaje 

Seleccionar y utilizar métodos de capacitación e 
instrucción y procedimientos adecuados a la 
situación cuando se aprenden o se enseñan cosas 
nuevas. 

 
A. ¿Qué importancia tienen las ESTRATEGIAS PARA EL APRENDIZAJE en el 

desempeño de su trabajo actual? 
 
 
 
 
 
*Si usted marcó No es importante, no responda a la pregunta B sobre NIVEL y prosiga con la siguiente habilidad. 
 
B. ¿Qué nivel de habilidad en ESTRATEGIAS PARA EL APRENDIZAJE es necesario para 

desempeñar su trabajo actual? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. Supervisión Supervisar y evaluar el desempeño laboral propio o 
de otros individuos u organizaciones para 
implementar mejoras o llevar a cabo acciones 
correctivas. 

 
A. ¿Qué importancia tiene la SUPERVISIÓN en el desempeño de su trabajo actual? 
 
 
 
 
 
*Si usted marcó No es importante, no responda a la pregunta B sobre NIVEL y prosiga con la siguiente habilidad. 
 
B. ¿Qué nivel de habilidad para la SUPERVISIÓN es necesario para desempeñar su trabajo 

actual? 
 
 
 

Aprender de un compañero 
de trabajo un método 

diferente de cómo 
completar una tarea 

relacionada con el trabajo 

Identificar un enfoque 
alternativo que pueda facilitar el 
aprendizaje de trabajadores en 

capacitación que estén 
experimentando dificultades 

Aplicar principios 
de psicología en 
la educación para 
desarrollar nuevos 

métodos de enseñanza 

Leer, marcar errores 
y hacer correcciones 

a una carta 

Monitorear el progreso 
de una junta y revisar la 

agenda para asegurarse de 
que los temas importantes 

sean discutidos 

Evaluar la 
productividad de 

la compañía y 
desarrollar un plan 
para incrementarla 
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Nivel máximo
1 2 3 4 5 6 7





 

13. Persuasión Persuadir a otros para que cambien su forma de 
pensar o su comportamiento. 

 
A. ¿Qué importancia tiene la PERSUASIÓN en el desempeño de su trabajo actual? 
 
 
 
 
 
*Si usted marcó No es importante, no responda a la pregunta B sobre NIVEL y prosiga con la siguiente habilidad. 
 
B. ¿Qué nivel de habilidad para la PERSUASIÓN es necesario para desempeñar su trabajo 

actual? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. Negociación Unir a otros y tratar de conciliar las diferencias. 

 
A. ¿Qué importancia tiene la NEGOCIACIÓN en el desempeño de su trabajo actual? 
 
 
 
 
 
*Si usted marcó No es importante, no responda a la pregunta B sobre NIVEL y prosiga con la siguiente habilidad. 
 
B. ¿Qué nivel de habilidad para la NEGOCIACIÓN es necesario para desempeñar su trabajo 

actual? 
 
 
 

Solicitar donaciones 
para una organización 

benéfica 

Convencer al 
supervisor de que 
compre una nueva 

máquina de fotocopiar

Cambiar la 
opinión del jurado 

en un complejo 
caso legal 

Presentar ante el 
supervisor una 

justificación por 
haber alterado el 
horario de trabajo 

Contratar con 
mayoristas la venta 
de productos a un 
costo determinado 

Trabajar como 
embajador en 

negociaciones de 
nuevos tratados 
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17. Resolución de 
problemas 
complejos 

Identificar problemas complejos y revisar la 
información relacionada para desarrollar y evaluar 
opciones e implementar soluciones. 

 
A. ¿Qué importancia tiene la RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS COMPLEJOS en el 

desempeño de su trabajo actual? 
 
 
 
 
 
*Si usted marcó No es importante, no responda a la pregunta B sobre NIVEL y prosiga con la siguiente habilidad. 
 
B. ¿Qué nivel de habilidad para la RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS COMPLEJOS es 

necesario para desempeñar su trabajo actual? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18. Análisis de 
operaciones 

Analizar las necesidades y requisitos del producto 
para crear un diseño. 

 
A. ¿Qué importancia tiene el ANÁLISIS DE OPERACIONES en el desempeño de su trabajo 

actual? 
 
 
 
 
 
*Si usted marcó No es importante, no responda a la pregunta B sobre NIVEL y prosiga con la siguiente habilidad. 
 
B. ¿Qué nivel de habilidad para el ANÁLISIS DE OPERACIONES es necesario para 

desempeñar su trabajo actual? 
 
 
 

Acomodar las 
herramientas para 
realizar un trabajo 

Rediseñar el trazo de 
un piso aprovechar 
una nueva técnica 
de manufactura 

Desarrollar e implementar un 
plan para proporcionar ayuda 
en caso de emergencia en una 
área metropolitana principal 

Seleccionar una 
máquina fotocopiadora 

para una oficina 

Sugerir cambios en el 
software para facilitar 
el uso de un sistema 

Identificar el sistema 
de control necesario 

para una nueva planta 
de producción 
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19. Diseño de 
tecnología 

Diseñar o adaptar equipo y tecnología que cubran 
las necesidades del usuario. 

 
A. ¿Qué importancia tiene el DISEÑO DE TECNOLOGÍA en el desempeño de su trabajo 

actual? 
 
 
 
 
 
*Si usted marcó No es importante, no responda a la pregunta B sobre NIVEL y prosiga con la siguiente habilidad. 
 
B. ¿Qué nivel de habilidad para el DISEÑO DE TECNOLOGÍA es necesario para 

desempeñar su trabajo actual? 
 
 
 
 

 
 
 

20. Selección de 
equipo 

Determinar el tipo de herramientas y equipo 
necesarios para realizar un trabajo. 

 
A. ¿Qué importancia tiene la SELECCIÓN DE EQUIPO en el desempeño de su trabajo 

actual? 
 
 
 
 
 
*Si usted marcó No es importante, no responda a la pregunta B sobre NIVEL y prosiga con la siguiente habilidad. 
 
B. ¿Qué nivel de habilidad para la SELECCIÓN DE EQUIPO es necesario para desempeñar 

su trabajo actual? 
 
 
 

Ajustar equipo para 
hacer ejercicio para 
el uso de los clientes 

Rediseñar el asa de una 
herramienta de mano 
para facilitar el agarre 

Crear tecnología 
nueva para 

producir diamantes 
industriales 

Seleccionar un 
destornillador para 
usar en el ajuste de 
un carburador de un 

vehículo 

Escoger una aplicación 
de software para utilizarla 

en el cumplimiento 
de un trabajo 

Identificar el equipo 
necesario para 

producir una nueva 
línea de productos 
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Extremadamente
importante

Algo
importante

1 2 3 4 5

No es
importante* Importante

Muy
importante

Extremadamente
importante

Algo
importante

1 2 3 4 5

No es
importante* Importante

Muy
importante

Extremadamente
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23. Análisis del control 
de calidad 

Realizar pruebas e inspecciones de productos, 
servicios, o procesos para evaluar su calidad o 
funcionamiento. 

 
A. ¿Qué importancia tiene el ANÁLISIS DEL CONTROL DE CALIDAD en el desempeño 

de su trabajo actual? 
 
 
 
 
 
*Si usted marcó No es importante, no responda a la pregunta B sobre NIVEL y prosiga con la siguiente habilidad. 
 
B. ¿Qué nivel de habilidad para el ANÁLISIS DEL CONTROL DE CALIDAD es necesario 

para desempeñar su trabajo actual? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

24. Vigilancia de 
operaciones 

Verificar indicadores, cuadrantes u otros 
instrumentos para asegurarse que una máquina 
está trabajando adecuadamente. 

 
A. ¿Qué importancia tiene la VIGILANCIA DE OPERACIONES en el desempeño de su 

trabajo actual? 
 
 
 
 
 
*Si usted marcó No es importante, no responda a la pregunta B sobre NIVEL y prosiga con la siguiente habilidad. 
 
B. ¿Qué nivel de habilidad para la VIGILANCIA DE OPERACIONES es necesario para 

desempeñar su trabajo actual? 
 
 
 
 

Revisar el borrador 
de un memorándum 
para detectar errores 

Estimar que las órdenes 
nuevas de repuestos 

cumplan con los 
requerimientos 
de tolerancia 

Desarrollar 
procedimientos para 
someter a prueba un 

prototipo de un sistema 
de computación nuevo 

Controlar el tiempo en el 
que se termina un trabajo 

mientras funciona un 
programa de computadora 

Controlar las funciones 
de una máquina en una 

línea de producción 
automática 

Revisar e integrar los 
controles en una 

instalación petroquímica 
para mantener la fluidez 

en la producción 
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importante* Importante

Muy
importante
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importante

Algo
importante
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1 2 3 4 5 6 7

Nivel máximo
1 2 3 4 5 6 7



 

25. Operación y 
control 

Controlar la operación de equipo o de sistemas. 

 
A. ¿Qué importancia tienen la OPERACIÓN Y EL CONTROL en el desempeño de su 

trabajo actual? 
 
 
 
 
*Si usted marcó No es importante, no responda a la pregunta B sobre NIVEL y prosiga con la siguiente habilidad. 
 
B. ¿Qué nivel de habilidad para la OPERACIÓN Y EL CONTROL es necesario para 

desempeñar su trabajo actual? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

26. Mantenimiento 
de equipo 

Dar mantenimiento constante al equipo y 
determinar cuando y qué tipo de mantenimiento se 
requiere. 

 
A. ¿Qué importancia tiene el MANTENIMIENTO DE EQUIPO en el desempeño de su 

trabajo actual? 
 
 
 

 
*Si usted marcó No es importante, no responda a la pregunta B sobre NIVEL y prosiga con la siguiente habilidad. 
 
B. ¿Qué nivel de habilidad para el MANTENIMIENTO DE EQUIPO es necesario para 

desempeñar su trabajo actual? 
 
 
 
 

Ajustar una máquina 
fotocopiadora para 
reducir el tamaño 

de una copia 

Ajustar la velocidad del 
equipo de la línea de 

montaje basándose en 
el tipo de producto que va 

a ser ensamblado 

Controlar el despegue y 
aterrizaje de aeronaves 

en un aeropuerto grande 
durante un periodo 

de tráfico alto 

Agregar aceite a un 
motor como advertido 
por un indicador o una 

luz de advertencia 

Limpiar las partes 
móviles de la 
maquinaria de 

producción 

Hacer chequeos 
de mantenimiento 

en una aeronave de 
tipo experimental 

1 2 3 4 5

No es
importante* Importante

Muy
importante

Extremadamente
importante

Algo
importante
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importante
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1 2 3 4 5 6 7

Nivel máximo
1 2 3 4 5 6 7







 

31. Criterio y toma 
de decisiones 

Comparar los costos y los beneficios relativos de 
diferentes alternativas para así elegir la más 
apropiada. 

 
A. ¿Qué importancia tienen EL CRITERIO Y LA  TOMA DE DECISIONES en el 

desempeño de su trabajo actual? 
 
 
 
 
 
*Si usted marcó No es importante, no responda a la pregunta B sobre NIVEL y prosiga con la siguiente habilidad. 
 
B. ¿Qué nivel de habilidad de CRITERIO Y TOMA DE DECISIONES es necesario para 

desempeñar su trabajo actual? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

32. Administración del 
tiempo 

Administrar el tiempo de uno mismo y el tiempo de 
otros. 

 
A. ¿Qué importancia tiene la ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO en el desempeño de su 

trabajo actual? 
 
 
 
 
 
*Si usted marcó No es importante, no responda a la pregunta B sobre NIVEL y prosiga con la siguiente habilidad. 
 
B. ¿Qué nivel de habilidad para la ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO es necesario para 

desempeñar su trabajo actual? 
 
 
 
 

Decidir como el 
horario de descanso 
afectará la fluidez 

del trabajo 

Evaluar el grado 
de riesgo de una 

solicitud de préstamo 

Decidir si una compañía 
de manufactura debería 

invertir en nueva 
tecnología de robótica 

Mantener un 
calendario mensual 

de citas 

Asignar a subordinados 
el tiempo a dedicar a 

proyectos para la 
semana venidera 

Asignar a científicos el 
tiempo a dedicar a 

múltiples proyectos de 
investigación 
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1 2 3 4 5 6 7

Nivel máximo
1 2 3 4 5 6 7



 

33. Administración 
de recursos 
financieros 

Determinar cómo se gastará el dinero para que se 
realice el trabajo y también contabilizar estos 
gastos. 

 
A. ¿Qué importancia tiene la ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS en el 

desempeño de su trabajo actual? 
 
 
 
 
*Si usted marcó No es importante, no responda a la pregunta B sobre NIVEL y prosiga con la siguiente habilidad. 
 
B. ¿Qué nivel de habilidad para la ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 

es necesario para desempeñar su trabajo actual? 
 
 
 
 
 
 
 
 

34. Administración 
de recursos 
materiales 

Obtener y asegurar el uso apropiado del equipo, 
instalaciones, y materiales que se requieren para 
hacer cierto tipo de trabajo. 

 
A. ¿Qué importancia tiene la ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS MATERIALES en el 

desempeño de su trabajo actual? 
 
 
 
 
*Si usted marcó No es importante, no responda a la pregunta B sobre NIVEL y prosiga con la siguiente habilidad. 
 
B. ¿Qué nivel de habilidad para la ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS MATERIALES es 

necesario para desempeñar su trabajo actual? 
 
 
 
 

Tomar dinero en efectivo de la 
caja chica para comprar 
suministros de oficina y 

apuntar la cantidad del gasto 

Preparar y supervisar 
el presupuesto para 
un proyecto de corta 

duración 

Elaborar y aprobar el 
presupuesto anual de una 

corporación grande y obtener 
el financiamiento necesario 

Rentar una sala de 
juntas para una junta 

de supervisores 

Evaluar el contrato anual 
con un servicio de 

uniformes para los choferes 
que hacen los repartos 

Determinar el sistema de 
computación necesario 
para una corporación 
grande y supervisar el 

uso de ese equipo 

1 2 3 4 5

No es
importante* Importante

Muy
importante
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importante

Algo
importante
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Nivel máximo
1 2 3 4 5 6 7
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1 2 3 4 5 6 7

Nivel máximo
1 2 3 4 5 6 7



 

35. Administración 
de los recursos del 
personal 

Motivar y dirigir a los empleados así como también 
promover su desarrollo; identificar a los mejores 
candidatos para realizar el trabajo. 

 
A. ¿Qué importancia tiene la ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS DEL PERSONAL 

en el desempeño de su trabajo actual? 
 
 
 
 
 
*Si usted marcó No es importante, no responda a la pregunta B sobre NIVEL y prosiga con la siguiente habilidad. 
 
B. ¿Qué nivel de habilidad para la ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS DEL 

PERSONAL es necesario para desempeñar su trabajo actual? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Favor de continuar en la siguiente página. 
 

Motivar a un 
compañero de 

trabajo que tiene 
dificultades en 

completar su trabajo 

Dirigir las actividades del 
equipo encargado de 

reparar carreteras con un 
mínimo de interrupción en 

el tráfico vehicular 

Planear, implementar y 
supervisar la contratación, 
capacitación y el programa 

de incentivos para una 
compañía de desempeño 

excelente 

1 2 3 4 5

No es
importante* Importante

Muy
importante

Extremadamente
importante

Algo
importante

1 2 3 4 5

No es
importante* Importante

Muy
importante

Extremadamente
importante

Algo
importante

Nivel máximo
1 2 3 4 5 6 7

Nivel máximo
1 2 3 4 5 6 7



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Esta página se ha dejado en blanco intencionalmente. 
 

Favor de continuar en la siguiente página. 
 


