Guia 1.1.4

Perfiles de puestos del CRECE
WAEFER 6 CETRO-CRECE OPIERIAMYY MEASELRE B T 177 ) 4 91y R 6

V. Consultor Junior 2000
A) Descripcion del puesto
Objetivo:

Aplicacion de diagnosticos integrales, formulacién del plan de accién, seguimiento de
compromises, medicion del impacto v evaluacion de casos.

Funciones:

a) Atender a los empresarios que sean canalizados al servicio de atencion especializada.

b) Realizar ¢l diagndstico integral y elaborar el reporte de resuitado.

¢) Corroborar la efectividad del prediagnéstico frente a los resultados del diagnéstico
integral y retroalimentar al gerente de consultoria. _

d) Elaborar la matriz de analisis estratégico y formular el plan de accién.

¢} Canalizar al empresario a la red de consultores externos, si la problematica detectada
requiere de servicio de consultoria especializada para su resolucion.

1) Determinar los indicadores de éxito y el plazo de realizacién.

y) Evaluar y dar seguimiento a los indicadores de éxito.

h) Verificar el cumplimiento de los indicadores de éxito en el plazo estipulado.

1) Cuantificar el impacto de las acciones establecidas en la empresa.

J) Presentar y defender casos ante los Comités de Evaluacién de Casos Resueltos
correspondientes.

k) Evaluar y dar seguimiento al desempefic de los consultores externog§ del CRECE
asignados a los casos bajo su responsabilidad. '

1) Verificar los resultados de la consultoria externa y dar seguimiento posterior a la misina.

m)Canalizar al sistema financiero los casos cuando asi se requiera.

Responsabilidades:

Realiza diagnostico integral

Define plan de accién con empresario.

Da seguimiento a los compromisos establecidos en el plan de accién
Evallia resultados de casos resueltos

Coordina los consultores externos asignados a sus casos

Presenta resultados al empresario

Da seguimiento a.consultores externos

Retroalimenta al gerente de consultoria

Actualiza la base de datos de los clientes o

Aplica metodologia de diagnostico empresarial aprobada por CETRO
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Guial.1.4

Perfiles de puestos del CRECE

V. Consultor Junior 2000

B) Perfil del puesto

Edad:

Residencia:

Escolaridad:

Carrera:

Experiencia:

Conocimientos:

Habilidades:

23 a 30 anos

Area de ubicacion del CRECE o disponibilidad para cambiar de
residencia

Profesional, titulado

Contaduria Publica, Administracion, Economia, Finanzas, Ingentieria
[ndustrial, o carreras afines

Apoyo a la consultoria S

Problematica de la micro, pequeiia y mediana empresa
Analisis y gestion de crédito

Analisis de niesgo

Evaluacién de proyectos de inversion

Actividades de promocién

Administracion, Finanzas, Crédito
Manejo de PC’s y paquetena
Invles

Capacidad de negociar

Facilidad para identificar y solucionar problemas
Relaciones interpersonales

Facilidad de comunicacion.

Vocacion de servicio

Dominio del lenguaje

Creatividad

Liderazgo
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CRECE
CONSULTOR JUNIOR

A) Descripceién del puesto

Objetivos
* Aplicacion de diagnéstico integral y formulacién de plan de accidn.
*  Proporcionar capacitacién empresarial,

* Apoyar la elaboracidn de estudios de mercado, factibilidad y sectoriales.

Funciones

a) Aplicar la metodologia de diagndstico integral y elaborar reporte de resultados.

b) Elaborar matriz de anélisis estratégico y dar séguimiento' al plan de accién.

¢) Determinar los indicadores de éxito y el plazo de realizacion.

d) Impartir capacitacion empresarial.

¢) Apoyar en la elaboracién de estudios de mercado, factibilidad y sectoriales.

f) Canalizar a través del consultor senior los casos que reguieran vinculacion financiera v

consultoria externa.

Responsabilidades

a) Resolucion de casos.

b} Seguimiento a los compromisos establecidos en el plan de accidn.
¢) Satisfaccién del cliente.

d) Cumplir fas metas de productividad que le sean asignadas.
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B) Perfil del puesto

Edad
Disponibilidad
Residencia
Escolaridad
Carrera

Otros

Experiencia

Conocimientos

Habilidades

22 a 30 afios

Tiempo completo

Area de ubicacion del CRECE

Licenciatura

Adminisiracién, Ingenieria, Finanzas o carreras afines
Disponibilidad para viajar

1 aflo en consultorfa a MpyME
1 afio en analisis de crédito
Capacitacion

Inglés 70%
Manejo de PC y paqueteria

Vocacion de servicio

Relaciones interpersonales
Dominio del lenguaje oral y escrito
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CRECE
CONSULTOR SENIOR

A) Descripcion del puesto

Objetivos
* Proporcionar consultoria empresarial a través de la aplicacion de diagnosticos integrales.
* Proporcionar capacitacidn empresarial.

*  Elaborar estudios de mercado, factibilidad y sectoriales.

Funciones

a) Atender a los EInpresarios cjuc soliciten los servicios de consultoria empresarial.

b) Aplicar la metodologia de diagnéstico integral y ¢laborar reporte de resuitados.

¢) Elaborar matriz de analisis estratégico y formular plan de accion.

d) Coordinar el seguimiento al plan de accidn.

¢} Canalizar al empresario a la red de consultores externos, si la problematica detectada

requiere de servicio de consultoria especializada para su resolucion.

D. Determinar los indicadores de éxito y el plazo de realizacion.

g) Evaluar y dar ség'ui'miento al desempeiio de los consultores externos del CRECE asignados
- a los casos bajo su resp.onsabilidad. _

h) Apoyar las actividades de promocidn, venta y cobranza de los servicios del CRECE.

) Impartir capacitacién empresarial.

. J) Participaren la _eléboracién de estudios de mercado, factibilidad y sectoriales.

k) Canalizar a través del consultor master los casos que requieran vinculacién financiera.

Responsabilidades

a) Resolucion de casos.

b) Segﬁimiénto a los compromisos establecidos en el plan de accion.
c) Satisfaccion del cliente.

d) Coordihaciéﬁ d.e los consultores externos asignados a sus casos.
e) C umplir las metas de productividad que le sean asignadas.

£) Apoyar las actividades de promocion del consultor senior.
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B) Perfil del puesto

Edad 25 a 40 afios

Disponibilidad Tiempo completo

Residencia Area de ubicacién del CRECE

Escolaridad Licenciatura con especialidad en finanzas

Carrera Administracion, Ingenieria, Finanzas o carreras afines
Otros Disponibilidad para viajar '
Experiencia 3 afios en consultoria a MpyME

2 aflos en analisis de crédito
Actividades de promocién y venta
Capacitacion

Conocimientos | Inglés 80% -
Manejo de PC y paqueteria

Habilidades Vocacién de servicio
Liderazgo
Capacidad de negociar
Relaciones interpersonales
Dominio del lenguaje oral y escrito
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CRECE
CONSULTOR MASTER

A) Descripcion del puesto

Objetivos
* Proporcionar consultoria empresarial a través de la aplicacién de diagnésticos integrales.
= Proporcionar capacitacién empresarial.

* Coordinar la realizacion de estudios de mercado, factibilidad v sectoriales.

Funciones

a) Atender a los empresarios que soliciten los servicios de consultoria empresarial.

b) Aplicar la metodologia de diagndstico integral y elaborar reporte de resultados.

¢) Elaborar matriz de anélisis estratégico y formular plan de a¢cidn.

d) Coordinar el seguimiento al plan de accién.

¢) Canalizar al empres.ario a la red de consultores externos, si la problemética detectada
requiere de servicio de consultoria especializada para su resolucién.

f) Detefminzir los indicadores de éxito y el plazo de realizacidn.

.g) Evaluaf y dar seguimiento al desempefio de los consultores externos del CRECE asi gnados
a los casos bajo su résponéabilidad.

h) Canalizar al sistema financiero los casos cuando asi se requicra.

1)  Realizar actividades de promocién, venta y cobranza de los servicios del CRECE.

1) Impartir capaéifacién empresarial.

k) Participar en la elaboracién de estudios de mercado, factibilidad y sectoriales.

Responsabilidades

a) Resdlucic’m de casos.

b) Seguimiento a Jos compromisos establecidos en el plan de accion.
é) Satisfaccion del cliente. '

d) Coordinacion de los consultores externos asignados a sus casos.

‘e) Cumplir las metas de productividad que le sean asignadas.
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B) Perfil del puesto

Edad 30 a 45 anos

Disponibilidad Tiempo completo

Residencia Area de ubicacién del CRECE

Escolaridad Maestria .

Carrera Administracion, Ingenieria, Finanzas o carreras afines
Otros Dispontbilidad para viajar

Experiencia 5 afios en consultoria a MPyME

3 afios en analisis de crédito
Actividades de promocién y venta
Manejo de personal

Capacitacion

Conocimientos Inglés 85%
Manejo de PC y paqueteria

Habilidades Vocacion de servicio
Liderazgo
Capacidad de negociar
‘Relaciones interpersonales
Dominio del lenguaje oral y escrito
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Competitividad Empresarial

p

Diagndstico Integral
e b1 a Empresa

1.

2.

DATOS GENERALES

1.1 Tamaiio

1.2 Giro de la empresa

1.3 Ubicacién

14 Domicilio

1.5 Nimero de empleades

1.6 Capacidad Instalada

1.7 Fecha de constitucion

1.8 Nombre del representante legal o propietario
RESUMEN EJECUTIVO

2.1 Breve descripcion del origen de la empresa
2.2 Breve descripcion del empresario

23 Problemas referidos por el empresario

2.4 Administracion '

2.5 Recursos Humanos

2.6 Mercado

2.7 Produccion

2.8  Finanzas

. ADMINISTRACION

3.1 Presentacion de la empresa
3.1.1  Informaci6én general de la empresa .
3.1.2  Evolucién de los principales logros de la empresa
3.1.3  Relaciones interempresas

3.2 . Funcion directiva
3.2.1 Consejo de Administracion
3.2.2  Direccion '
- 3.2.3  Responsables de la empresa
3.2.4  Estructura organizacional
3.25 Breve descripcion de puestos
3.2.6  La familia dentro de la empresa.

e VT e — T —
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Diagnostico Integral

Ceml (v} Reosona] para h
Competitividad Empresarial
u ¢ b | a E m p resa

33 Planeacion estratégica
3.3.1  Toma de decistones

. RECURSOS HUMANOS

4.1 Planes y programas de capacitacion
4.2 Aspectos laborales
4.3 Rotacion de personal
. MERCADO
5.1 Antecedentes

5.1.1 Descripceion del producto

5.1.2  Segmentacion del mercado

5.1.3  Negocio principal
5.2 Penetracion

52,1  Principales clientes competidores :

§.2.2  Ubicacion geogrifica de clientes y competidores

5§.2.3  Participacién en el mercado

5.2.4  Analisis de competitividad: calidad, precio, oportumdad

5.2.5  Politicas y estrategias de ventas

5.2.6 Canales de comercializacion

5.2.7  Aspectos juridicos- -administrativos
53 Ventas futuras: ventas histéricas, pedidos, contratos, ordenes

de compra, concursos ganados, cartas de intencién y otros.

5.4 Analisis sectorial :

5.4.1 Antecedentes y perspectlvas de la rama mdustnal

5.4.2  Situacién de la oferta y la demanda

. PRODUCCION
6.1 Antecedentes
6.1.1  Descripcion de instalaciones
6.1.2  Descripcion técnica del producto
6.2 Tecnologia o
6.2.1 Seleccion de tecnologia

_“_—..._——-—_—_—_—_———————*———-W_—_——*"'m
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Diagndstico Integral

Competitividad Empresartal
P v e b 1 a Empresa

6.2.2  Programa permanente de aseguramiento de calidad
6.3 Aspectos productivos

6.3.1  Proceso de produccion

6.3.2  Capacidad de planta

6.3.3  Maquinaria y equipo

6.3.4  Control de inventarios

6.4 Manuales de proceso

6.5 Estructura de costos

0.6 Materias primas y materiales
6.7 ~ Localizacién de la planta

6.8 - Efecto ecolédgico

6.8.1 Causas y efectos
6.8.2 Prevencion y control

7. FINANZAS

7.1 Generacion de utilidades
7.2 Ganancias 6 pérdidas netas
7.3 Capitalizacion

7.4 “Factibilidad de ventas

7.5 Estructura financiera

7.6 Ciclo financiero

7.7 Punto de equilibrio

7.8 Anexo de indicadores financieros

8. MATRIZ DE ANALISIS ESTRATEGICO
8.1 - variables internas
8.1.1 = Fortalezas
8.1.2 Debilidades
8.2 Variables externas
8.2.1 Oportunidades
8.2.2  Amenazas

9. CONCLUSIONES
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Centro Regional para Ia
Competitividad Empresarial E
P u e b 1 a _ mpresa

Diagndstico Integral

10. RECOMENDA CIONES

Fecha de inicio del diégnéstico:

Fecha de enfrega del diagnéstico:
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Centro Regional para la
Competitividad Empresarial
P u e b 1 a

Prediagnostico

L. PERFIL Y SITUACION GENERAL DE LA EMPRESA.

Nombre de ia Empresa:

Accionista(s) Principal{es)/Propietario(s):

Ubicacidn:

Tamaiio:

Fecha de inicio de operaciones:

Sector:

Rama:

Principal(es} Producto(s):

Nimero de empleados: .

Ventas mensuales estimadas (99):

Administracion.

Antecedentes y Estructura Accionaria: -

Av. Reforma no. 2704, 6° piso, Col. Amor, Puebla, Pue. C.P. 72140, Tel 31 21 74/75,_Fax 30 55 57
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Competitividad Empresarial
Poou e b 1 a

Prediagnastico

Estructura Administrativa:

Capacidad de gestion:

Vision:

Av. Reforma no. 2704, 6° piso, Col. Amor,‘Pucb].a, Pue. C.P. 72140, Tel 31 21 74/75, Fax 30 55 57
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Centro Regional para la
Competitividad Empresarial
P uw e b 1 a

Prediagnéstico

Mercado.

Productos:

Demanda:

Competencia:

Av. Reforma no. 2704, 6° piso, Col. Amor, Puebla, Pue. C.P. 72 140, Tel 31 21 7.4/75, Fax 30 55 57
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Competitividad Empresarial
P e b I a . £
€ Prediagnéstico

Proveedores:

Operacion.

Av. Reforma no. 2704, 6° piso, Col. Amor, Puebla, Pue. C.P. 72140, Tel 31 21 74/75, Fax 30 55 57
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Crece

Centro Regional para la
Competitividad Empresarial
P uw e b | a

Prediagnostico

Finanzas.

Recursos Humanos.

Av. Réforma no. 2704, 6° piso, Col. Amor, Puebla, Pue. C.P. 72140, Tel 31 21 74/75, Fax 30 55 57
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Centro Regional para la
Competitividad Emypresarial

P u e b 1 a Prediagnostico

It. PROBLEMA(S) DESCRITO(S) POR EL EMPRESARIO.

Administracién.

Mercado.
Produccidn,
Fiqanzas.

Recursos Humanos.

I1L. SINTOMAS OBSERVADOS.

Generacion de utilidades o pérdidas
Greneracion de ingresos por ventas.

Estruciura Financiera

Administracion de su cicle financiero

Av. Reforma no. 2704, 6° 'piso,. Col. Amor, Puebla, Pue. C.P. 72140, Tel 31 21 74/75, Fax 305557
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Competitividad Empresarial
P uw ¢ b 1 a

Prediagnéstico

IV. DIAGNOSTICO DEL CONSULTOR.

V. RECOMENDACIONES PARA EL DIAGNOSTICO INTEGRAL.

. Administracion:
Produccion:

* Mercado:

Finanms:

Recursos Humanos:

_ Av. Reforma no. 2704, 6° piso, Col. Amor, Puebla, Pue. C.P. 72140, Tel 31 21 74/75, Fax 30 55 57
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ANTES DE INTERVENCION DEL CRECE
DIAGNOSTICO INTEGRAL
CUESTIONARIO

NOTA: Cada pregunta fiene cinco respuestas equivalentes a:4 muy blen, 3 bien, 2 reqular, 1 mal y 0 no,

1. ADMINISTRACION
1.1 Estructura Organizacional

1. ¢ Cuenta con organigrama general de la empresa?

2. ¢ Cuenta con descripcién de puestos por escrifo?

3. ¢ Estan todas las responsabilidades claramente asignadas?
0 H2

1.2 Planeacidn Estratégica

. ¢ La empresa ha definido su mision?

. ;La mision se encuentra por escrito?

. ¢Es conocida por todo el personal?

. i Tiene objetivos y metas generales?

. ; Tiene objetivos y metas por cada una de las areas funcionales?

. ¢ Participa el personal en la definicién de la planeacion?

. ¢ Los objetivos son aceptados por los miembros de la empresa?
0 128

1.3 Toma de Decisiones

~ o b

1. o El empresario cuenta con experiencia y capacitacidn adecuada?

2. ¢ Tiene algln método para fa toma de decisiones?

3. ¢ Los canales de comunicacion existentes facilitan la toma de decisiones?
0 /12

1.4 Politicas y Procedimientos

. ¢ Estan claramente establecidas las politicas?

. ¢ Estan claramente establecidos los procedimientos?

. ¢ Estan escritos y se explican con claridad? '

. ¢ Actualiza los procedimientos o instrucciones escritas de los procesos que
actualmente se lievan a cabo?

. (Existen medios para evaluar el desempeiio de las areas de la empresa?

. ¢ La evaluacién se realiza comparando los resuitados contra Io planeado a
través de un reporte?

0124

P WR -

O

2. MERCADO
2.1 Comportamiento de las ventas

1 ¢ Establece objetivos de ventas?
;. Ha tenido incremento real en sus ventas en los Gltimos 2 afios?
3 ; Conoce las causas de las variaciones en ventas?
¢ 12

2.2 Clientes
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ANTES DE INTERVENCION DEL CRECE
DIAGNOSTICO INTEGRAL
CUESTIONARIO

1. ¢ Puede definir quien es el cliente?

2. ¢ Sabe por que prefiere su producto?

3. ¢ Conoce sus habitos de compra?

4, s Cuenta la empresa con registros de clientes?

5. ;Conoce el potencial de su segmento de mercado?
0 /20

2.3 Competencia

. ¢ Sabe quien es su competencia?
. ¢ Conoce y registra los precios y descuentos de la competencia?
. ¢ El producto compite a nivel local, regional, nacional o internacional?
. ¢, Es el producto superior en precio?
. ¢ Es el producto superior en calidad?
. ¢ Como es el canal de distribucién de la empresa?
. {Ha tomado en cuenta otros canales de distribucién con base en cosios,
ventajas y desventajas que tiene?
0 /28
2.4 Estrategia de mercado

~NO e WwN =

. ¢ Cuenta la empresa con politicas de ventas?
. ¢, Cuenta la empresa con estrategia de ventas?
. ¢ Conoce su participacion en el mercado?
. ¢ Hace pronésticos de ventas con base en el comportamiento de su producto
en el mercado? _
. { Podria Ia empresa ampliar su gama de productos?
0 120

BN

4]

3. FINANZAS
3.4 Contabitidad

. ¢ Prepara estados de resuitados y estan disponibles?
.-¢ Prepara estados de situacion financiera y estan disponibles?
. ¢ Utiliza los estados financieros para toma de decisiones?
. ¢ Cuenta con contador extemno?
. ¢ Conoce el costo por producio? .
. ¢ Conoce los costos fijos y variables?
S opa :
3.2 Rentabilidad

o >R & T SO 4 R R

Genera_ utilidad bruta

1. ¢ En el presente ejercicio?

2. ¢ En el ejercicio inmediato anterior?
3. LEn el penditimo afo? '

- 0 /2 _

Genera utilidad de operacion

4. (Genera utilidad de 'operacién?

176
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ANTES DE INTERVENCION DEL CRECE
DIAGNOSTICO INTEGRAL
CUESTIONARIC

5. 3 En el ejercicio inmediato anterior?
6. s En el penditimo afio?
D 112
Genera utilidad neta

7. ¢ Genera utilidad neta?

8. . En el ejercicio inmediato anterlor‘?

9. 4 En el pendltimo afio?

0Nz
10. ¢La generacién de utilidad se compara favorablemente frente a los
indicadores del sector?
11. ¢ La empresa genera recursos?
12. ; Como es la rentabilidad sobre activos?
13. ¢ Como es la rentabilidad sobre ventas?
14, ; Como es la rentabilidad sobre la inversion?
15. 4 Como es su punto de equilibrio?
¥ -7 '

3.3 Estructura financiera

1. ¢, Como es la relacién de pasivo total a activo totai?

2. ;Como es la relacion de pasivo total a capital contable?

3. ,Como es la relacion de pasivo circutante a pasivo total?

4. ; De que forma la utilidad después de impuestos cubre los intereses '
generados en el periodo?

5. ¢ De gue forma la generacién de recursos cubre las amort:zacmnes de
los créditos vigentes?

o 720
3.4 Capitalizacion-

1. ,Como es el capital contable?
2. ¢ Como es la relacion de pérdidas acumuladas a capital social?
3. ¢ Como es Ia relacion de capital social suscrito y pagado a cap|tal contable?
4. ;Como es la politica de dividendos de la empresa?
G /18
3.5 Liquidez

1. s Los flujos que genera la empresa alcanzan para cubrir las necesidades de
capital de trabajo de la misma?
2. ¢ Cuenta con liquidez para cubrir los compromisos de corto plaza?
08
3.6 Generacidn de recursos

1. ¢ Determina el filuip de efectivo?
2. ; Cémo pronostica sus necesidades de flujo de efectivo?
3. ;Como lo utitiza para la toma de decisiones?

0 112

3.7 Planeacion financiera

1. ,Prepara presupuestos de ingresos?
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ANTES DE INTERVENCION DEL GRECE
DIAGNOSTICO INTEGRAL

CUESTIONARIO
2. ¢ Prepara presupuestos de gastos? o 1 2 3 4
3. ¢ Compara lo presupuestado contra lo real? : 0 1 2 3 4
4. ; Mantiene una cartera sana con sus proveedores? @ 1 2 3 4
5. ¢ Da seguimiento a las cuentas por cobrar que se encuentran vencidas? 0 1 2 3 4
6. ; Cumple con ias obligaciones fiscaies? M 1 2 3 4
7. ¢ Cuenta con algin convenio fiscal? ™ 1 2 3 4
8. ; Aprovecha las ventajas que da la ley para el pago de los impuestos? @ 1 2 3 4
9. ¢ Cuenta con seguros y fianzas? ' @ 1 2 3 4
0 /36
4. PRODUCCION
4.1 Costos
1. ¢ Conoce los coslos directos e indiréctos_ de produccion? _ © 1 2 3 4
2 :Cuenta con un sistema de costos? 0 1 2 3 4
3. ¢ Obtiene sus materias primas faciimente? , : ¢ 1 2 3 4
4. . Compara cotizaciones de proveedores antes de adquirir ias materias primas? @ 1+ 2 3 -4
5. ¢ Esta integrado el proceso de produccion? @ 1 2 3 4
_ 020 :
4.2 Inventarios
1. ¢ Tiene el almacén un flujo Iogico'f‘ ' o o 1.2 3 4
2. ¢ Cuenta con algun sistema de inventarios? ' {0 1 2 3 4
3. ¢ Cuenta con almacén de matena pnma produccién en proceso y de 0y 1 2 3 4
producto terminado? : o .
4. ;L a rotacion de los Inventarios se encuentra en parametros del sector? _ o 1 2 3 4
0118
4.3 Distribucidn de planta
1. ¢ La produccién tiene un fiujo idgico? 0 1 2 3 4
2. :Se identifican claramente las lineas de produccidn? 1.2 3 4
3. s La planta se encuentra localizada en una zona industrial? o 1 2 3 4
4. ; Cuenta con todos los servicios ¥ la infraestructura necesarios? 0 1 2 3 4
0418 :
4.4 Maquinaria y equipo
1. ¢ La antigliedad del eqmpo es razonab|e en funcmn de la actividad de laempresa? (0) 1 2 3 . 4
2. ¢ Cuenta con mantenimiento? : _ © t 2 3 4
3. ;L.a capacidad utilizada de ia maqumana ¥y equtpo es superior al 50% @ 1 2 3 4
0/12
4.5 Sistgmas de produc'cién '
1. ¢, Cuenta con manuales de operamén’? (@ 1 2. 3 4
2. ¢(Cuenta con diagramas de operaciones de proceso y de ﬂUJO de matenales'? ) 1 2 3 4
3.-¢ Cuenta con un departamnento que determine la produccion? @ 1 2 3 4
- 4. ; Registra los tiempos y movimientos de la produccién? ™ 1 2 3 4
5.-¢ El proceso de produccion esta automatizado? o 1 2 3 4
B. ¢ El sistema de produccicn ests automatizado? @ 1 2 3 4
Formato 6.2.2
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DIAGNOSTICO INTEGRAL

ANTES DE INTERVENCION DEL CRECE

CUESTIONARIO

0 /24

4.6 Tecnologia

1. ¢ La tecnologia empleada es adecuada a las actividades de |a empresa'?

2, 4 Cuenta con tecnologia propia?

3. ¢La tecnologla de la empresa corresponde a la empleda en el sector?

4. ;La tecnologlia de la empresa corresponde a la empleda por la competencia?

5. ¢ La tecnologla de la empresa es competitiva a nivel local, regional, nacional
o internacional?

6. ¢ Cuenta con informacién sobre nuevos equipos y procesos aplicables a su
empresa?

0 /24

4.7 Calidad -

1. iEs el producto confiable y funcional?

2. g Utiliza informacién estadistica para mejorar la calidad de su pmducto?

3. ¢ Cuenta por escrito con las especificaciones de calidad que debe tener el
producio? - '

4, ;Cuida la calidad desde la seleccion de proveedores'? :

5. . Cuenta por escrito con las especificaciones de calidad que deben tener las
materias primas?

6. ¢ El nivel de devoluciones y quejas se encuentra en limites razonab!e37

7. ;La empresa registra las fallas que ocurren en las etapas del proceso
praductivo?

8. ¢ Cuenta con certificaciones de calidad oficiales?

9. ; Existe alguna norma para su producto y la cumple?

0 /36

4.8 Control Ambiental

1.

¢+ Cuenta con los permisos de las instituciories correspondientes?

2. ;Cuenta con los equipos y/o procesos necesarios para controlar la

contaminacion?
0/ _
5, RECURSOS HUMANOS

5.1 Reclutamiento y seleccion

1.

¢ Existe una politica interna en materia de seleccion de personal?

2. ;Cuenta con perfiles de personal por escrito?

3.
4.
5. ¢ Existe un proceso de induccion?

+Son entrevistados los solicitantes por una persona especializada en fa
materia?
2 Comprueba las referencias?

0120

5.2 Capacitacion

1
2.
3.

¢Cuenta con pregramas de capacitacion permanentes’? .
¢+ Ha definido las necesidades de capacitacion que tiene la empresa?
¢ Evalla los resultados de la capacitacion?
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ANTES DE INTERVENCION DEL CRECE

DIAGNOSTICO INTEGRAL
CUESTIONARIO

0 H2
5.3 Permanencia

1. ¢ La rotacion del personal corresponde a los parametros del sector? 0y 1 2 3 4
2. . Son comparables las condiciones de trabajo con las de otras empresas 0 1 2 3 4
similares? :
0/8

5.4 Situacion laboral

1. o El clima laboral es favorable? M 1 2 3 4
2. ; Como es la relacion con el sindicato? o 1 2 3 4
08 '

Formato 6.2.2
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frhe Council for Normalization and Certification of
ICompetency Standards]

The Councii for Normalization and Certification of Competency Standards (CONOCER)
was established on August 2™, 1995.

It is integrated by:

« 6 Business representatives _

« 6 Social Sector representatives (5 urban unions and 1 peasant union)
« 6 Ministers of State

lts main goals are:

« To plan, organize and coordinate the actions of the Normalization and
Certification of Competency Standards System, assuring the quality,
transparency and equity of the process

« To promote and support both, technically and financially, the integration and
functioning of the Competency Committees by economic or productive sector, in
order to outline the definition of the Competency Standards (NTCL) at the national
level

« To promote and support the creation and Operauon of Certification Agencies
and Assessment Centers providing the necessary technical and methodological
assistance

CONOCER guidélines are embodied in a document called “General and Specific
Rules” which provides the conceptual and methodological foundation for the
- development of the Standardization and Certification Systems.

CONOCER is co-responsible with the Mexican Ministries of Public Education (SEP)
and Labor and Social Welfare (STPS), for the development of the Standardization
and Certification of Competency Systems as part of the Technical Education and
Training Modernization Project (PMETYC) in Mexico. The Project welcomes the
participation of business, labor and educational representatives.

|Standardizaﬁon System of Competency Standards]

The Standardization System of Competency Standards is one of the five compenents
of the Technical Education and Training Modernization Project (PMETYC). its goal is
that the productive sector defines and establishes Competency Standards (NTCL) at
“thé national level, by productive sector or area of competency, and provide the
" foundation to develop the Competency Standards Certification System. :

Objectives

« Foster the generation, application, and up-date of Competency Standards (NTCL)
that promote the efficient vinculation among workers, business people and training
- suppliers, assuring the correlation between theé standards and the gualifications’
demand
+ Afticulate an NTCL mformation system that supports the nieeds analysis of
employees and workers, orienting its efforts .fo the application or adaptation of
training - programs .at work sites and educational’ institutions. based on the
competency standards approach thus facilitating the decusnon making process in
the national context
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Promote an integral and continuous education process allowing the individual to
achieve labor competency, acquire and develop a skilled functioning within labor
contexts that will enable the person to identify problems and find possible solutions
to productive activities, strenghtening his/her capacities to adapt to a variety of
situations and raise seilf-esteem.

Actions

To develop the methodology of the System according to the "General and Specific
Rules” of the Standardization System of Competency Standards

To form Lead Bodies integrated by representatives of the productive sector by
economic activity or occupational area

To generate national NTCLs that assist the decision-making process in the labor
market and establish an efficient link among workers, employers and training
suppliers

Coordinate Pilot. Projects within enterprises that allow testing methodologies
supported by written evidence, with demonstrative effects

Advantages

Integrate in one system the efforts of training human resources, in order to meet-
the qualification needs of workers and employers timely

Establish a common language between enterprises and training mstltutlons and
strenghtening their ties

Promote that persons with different levels of education access the System

independently from the regular school programs, thus favoring the mobility of
individuals across the educatronal system, as well as the planning of their learning
path

Promote the transferability of labor: competency from a productive activity to
another within the same enterprise, from one industry to another, or even among

different regions, thus expanding the employment possibilities and the improvement
of working conditions of workers. It would also assist recruitment and seiection
practices for better - qualified human resources that meet the ' quality and
competitiveness of specific needs in the labor market

Increase the productivity levels, providing enterprises with qualification indicators of
their human resources

Benefits

For enterpnses

Guarantee better quality of performance in all levels including management _

Allow the evaluation of the different qualification levels of payroll staff or potentla!
candidates, thus reducing hiring costs and supportmg training actions for currently
employed personnel

Improve producitivity and competitiveness through the performance of better
qualified personnel

Inform the educational institutions and workers of the corporate needs

For workers

identify the mdwndual s level of qualification in order to improve 1t and facnlltate
his/her :ncorporatlon to the labor market

Increase the security. of employment for 1nd|v1duals

Promote labor mobility within and between sectors

~ Promote continuous training to help the mdnwdual face the techno[oglcal change

and the labor organization
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+ Help the individuals move from the educational to the labor context during their
productive life

For the educational sector

+ Reassure consistency between school currictlum and the demands of the
productive sectors
Provide information that reaffirms the pertinence of their services

+ Provide the enterprises with quality educational services that respond to the
corporate productivity and competitiveness demands

it is important to indicate that the certification will be a voluntary decision of the worker,
which will aliow him/her to keep a job, aiming at achieving optimal performance.

[Certification System of Competency Standards)

it is one of the five components of the Technica! Education and Training Modernization
Project (PMETYC). s main goal is to establish mechanisms through which a third
party organization recognizes and certifies the competency of an individual to perform
a given productive function, based on a Iabor competency standard {(NTCL) at the
national level. :

Main goals

« Recognize the skills, knowledge and abilities acquired at the work site through the
~ training process or in a self-taught modality, with fundament on the national NTCLs

~ approved, in a cumulative and progressive manner

e Promote the acquisition and development of abilities that allow the workers better
adapt and perform different productive functions meeting the quality and effi mency
norms set by the NTCLs

« Create opportunities for the continuous process of education and traimng for
individuals

+ Promote the transferabuhty of Iabor competenc:tes within the same productwe sector,
hetween enterprises; and branches of activity, allowing the worker to rapidly reach
the desired levels of quality and productivity

» Support the detection of training needs within corporations
Optimize and reduce costs of recruitment, selection, hiring and training of staff

Actions

« Define the criteria in ‘order to determine |f an indvidual has the knowledge, abilities
and skills accordmg to an NTCL, independently from the way these were acquired

« Establish the principles that rule the issuance of documents that cemfy the
competency standard of the individuals

e Set the framework that guarantees the free access and equahty of certsf catton

« Conocer will promote, authorize, and supervise the operation of the
Certification Agencies, Accredited Testing Centers, and Independent
Assessors - ' :

Benefits
« - Provide with pertinent indicators to assess the labor c:o'rhpetency {o meet the needs

- of the enterprises and orient their training strategies, as well as accelerate and
reduce recruitment costs and personnel turnover
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« To make compatible the level of competency of the human resources with the
corporate dermands

« Provide the common criteria for the labor performace in the productive sector

« Increase the levels of productivity and competitiveness of the enterprises, through
the improvement of quality of the human resources

« Train human resources that perform according fo the technological advancement
and the transformation of productivity

« Provide the worker with a recognized document that endorses hlslher knowledge,
abilities and skilis for work, and facilitates the insertion and development to the
productive sector

It is important to point out that the process of certification under the labor competency
approach is voluntary, not only increasing the opportunity to keep a job, but also
promoting to keep an optimal job performance

[Project of Modernization of the Technical Education and Training|

The Technical Education and Training Modernization Project (PMETYC) is the answer
to workers, enterprises and government agencies to meet the requirements for the
Mexican workers’ gualifications, to improve the levels of productivity and corporate
competitiveness as well as the national economy as a whole, as well as expand the
possibilities of individuais for incorporation, development and permanence in a job.

PMETYC was established in 19925 and works in coordination with the Mexican
Ministries of Public Education (SEP) and Labour and Social Welfare (STPS), joining
efforts with the private sectors represented by the iabor, corporate and educational
institutions pursuing the goal of transforming the educational and training systems of
our country, thus promoting a new enterprise-worker-school relationship.

The fundamental goal of PMETYC is to encourage a changing process which allows for
the education of human resources oriented towards an increase of productivity and
competitiveness of Mexican corporations, as well as the personal and professional
development of the workers based on the competency-based approach.

PMETYC is integrated by five components:

s System of Competency Standards

« System of Certification of Competency Standards

« ~ Transformation of the Training Offer

« Stimulation of demand for competency -based training and certlﬂcation
« Information System Studies, and Evaluation

CONOCER is respons:bie for the development of the Standard;zation and -
Certification of Labor Competence;, SEP and STPS are responsible for the
Transformation and Stimulation components, ieaving the Informat:on System as the
-responsibility of the three entities as a whole.

PMETYC proposes that the productive sector (workers and enterprises) define the
standards that express the requirements for the correct peformance of the productive
functions. These can also provide the framework to assess an individual's level of
competency, and eventually certify such capability, regardless the way how it was
acquired. In a similar manner, the educational and: training organizations will outline
their curricula in order to meet the excs’ung demands from workers and enterprises by
creating modular, flexible and pertinent programs,
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iStimulation of demand for competency-based training and certification|

It is one of the components of the Project of Modernization of the Technical Education
and Training (PMETYC) which promotes the market development through the
processes of training and certification based on competency standards, by granting
economic support to the currently employed and unemployed populations, as well as
the participating companies involved in these processes.

This segment includes the development of Pilot Projects within companies that
promote the demand for fraining and certification of competency standards, and
supports the training for the unemployed through the program called Integral Quality
and Modernization Programs (CIMO) and Training Scholarships for the Unemployed
(PROBECAT), both managed by the Mexican Ministry of Labor and Social Welfare
(STPS). Using these experiences as reference, a System of Scholarships for the
Unemployed is applied, and grants are given to enterprises and corporations that need
to reorient their training programs or hiring systems to outsorcing suppliers under the
iabor competency—based approach.

These experiences will help ldent|fy the critical factors over which it is necessary to pay
attention to assure the successful adoption and development of education based on
competency standards, as well as generate demonstrative evidence that trigger
multiplying effects among workers and enterprises. :

I'I'ransforrﬁatio’n of the Training Offer|

it is one of the five components of the Techmcai Education and Training Modemlzation
Project (PMETYC). Its main goal is to organize an education and training system
oriented towards the accomplishment of results based on Competency
Standards (NTCL), that are flexible to facilitate the transit of individuals between the
educational to the the labor sectors throughout their productive life and offer the
enterprises educational services of quality that allow them to reach their productivity
and competitiveness targets.

As part of the development of this component, there are Pilot Projects in educational
and training institutions coordinated by the Mexican Ministry of Education (SEP), which
will provide  institutional experience in curriculum design based on competency
standards, explore methodologies, develop teaching materials, improve the equipment,
and train teaching staff under the approach of education based on competency
standards. The goal is to improve the quailty and relevance of the education provided
to the labor and productlve sectors.

The Ptlot Pro;ects are realized within the followmg instltutlons Colegio Nacional de
Educacién  Profesional . Téchica’ (CONALEP), Direccion General de Educacion
Tecnolégica' Industrial (DGET), Direccion General de Centros de Formacién para el
Trabajo (DGCFT), Direccion General de Educacion Tecnologica Agropecuaria
{DGETA), -and the Unidad de Ciencia y Tecnologia del Mar (UECYTM), all of them
-~ dependent from the Mexican Ministry of Education.
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[nformation, Evaluation and Studies|

This is a component of the Technical Education and Training Modernization Project
(PMETYC), whose objective is to establish an information system that allows the follow
up and assessment of the impact as a whole Project, as well as the coordination and
realization of the research that provides the necessary feedback for the other
components.

At present the Council for Normalization and Certification of Competency Standards
(CONOCER) works in the development and implementation of an Integral Information
System that

+ Permits the registration and consultancy of the Technical, as well as the follow
up of the writing process of such standards .

« Assists the certification process in the registration of certified workers

«  Constitutes an interphase between itself and the information systems develped by
the educational and labor sectors participating in PMETYC. It also assists the
vocational orientation and training programs in the placement of workers, thus
allowing the crossing of information among qualified labor, employment demand,
and training offer under the approach of education based on competency standards.

+ Provides the necessary information to monitor and -assess the operatlon of
PMETYC and its impact on the educational and productive sectors.

In the field of research, - CONOCER concluded the Study of Occupational Analysis
(EAQ), which identifies basic and generic labor behaviors requ;red hy the Mexican
labor force. Additionally, these labor behaviors have been related tfo knowledge,
abilities, and skills corresponding to the levels of performance, productive functions,
and occupaticnal groups. The EAD also identifies the labor behaviors associated with
high performance enterprises. At the end of this process, a diagnosis of the level of
command of the Mexican labor force is applied.

With the aim of 'guiding the actions of Normalization and Certification, CONOCER
develops a series of studies under the category of “Estudios Marco” (Referential
Studies). They include the different groups of the ecenomic or social sectors and are
denominated “Estudios Sectoriales” (Studies by sector), they reflect an analysis over
the production, the employment, the occupations and the level of gualification of the
labor force by economic sector. Up to this date the following studies are being
developed:

General Overview of the Mexican economy structure by sector and occupation
Diagnostic and Perspectives of the education of human resources

Sector Analysis of the Leather and Shoe industry

Sector Analysis of the Wood and Furniture industry

Sector Analysis of the Paper, Printing and Publishing Industries

Sector Analysis of the Chemical and Plastic industry

CONOCER also participates in the development of studies coordinated by other
executing institutions of the Technical Education and Training Modernization Project
(PMETYC). These are divided in three groups: studies related to the integral evaluation
of the Project; studies oriented towards the processes and results involved in the -
transition from the traditional school curricula to a competency-based approach; and
studies aiming to evaluate the impact of the stimuli gueared to the normalization,

training, and certification of labor competency. : :
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[Competency Committees]

A Competency Committee is a representative organization of the workers and
enterprises in a given occupational field or economic activity sector, recognized by the
Council of Normalization and Certification of Competency Standards (CONOCER) in
order to outline and provide proposals for national Competency Standards (NTCL).

Goals

« Develop, outline and propose national NTCLs, according to the methodology
defined in the General and Specific Rules of the Normalization and Certification
Systems of Competency Standards

« Promote and support the adoption of NTCLs in the educational and productive
sectors

¢ OQutline accurately the productive functions of the occupational field to be
normalized, and orient the evaluation, certification, and development of the workers
knowledge, abilities and skills, as well as supply educational institutions with
pertinent information to readjust their curricula in academic and training programs

The Committees are formed by a Board of Directors who are workers and
businessmen having solid representativity within the economic, industrial or
competency sector. They are supported by one or two members from educational
institutions, a Technical Secretary who acts as. liaison and coordinator between them
and CONOCER, and by Technical Groups integrated by experis (workers, supervisors
and professionals) designated by the Board, led by a coordinator, and receiving
methodology for the elaboration of standards. :

~Currently CONQCER promotes the establishment of Committees. Up to this date, there
are 49 committees in operation, corresponding to strategic productive areas in the
country.

-« Committees established _
+« Committees being promoted

- [Pilot Project

Among the different actions performed by the Council of Normalization and Certification
of Competency" Standards (CONOCER) for the promotion of the Standardization and
Certification of Comipetency Standards Systems (SNCCL), there is the implementation
of Pilot Projects which have the foilowi'ng goals:

« Provide the conditions that promote the mcorporatlon of more industries into the
SNCCL
Test and validate methodologies for the development of standards

- Document and promote best practices to obtain demonstrative evidence
Train staff and instructors under the competency standards approach
‘Design and test evaluation instruments based on standards developed

" Evaluate results and measure the impact of education and training based on
competency standards

Pilot Prbjects pursue specific goals within a three-year period in an enterprise or group
of them representing a productive sector or field of competence. The group is initially
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formed by enterprise and workers representatives constituting a Board of Directors
which leads the strategy and policies of the Project. Later on during the process,
supervisors with knowledge in the functional areas will form the Technical Groups to
work towards the following objectives: '

« Normalization, with the goal to write Competency Standards (NTCLs) for the
selected functions, they will hold relevance to an enterprise or group of enterprises
level

« Training, in order to design curriculum and didactic materials, as well as train
instructors under the labor competency approach

« Evaluation of performance, those responsible to design evaluation instruments and
train assessors

Additionally, the Directors Group will work together in two other directions:

« Promotion, with the aim to share the experience within the enterprise or
participating enterprises, and also inside the sector or field of competence

+ Project Evaluation

Pilot Projects:

+« BID Financed .

« With technical support from CONOCER

« With financial support from the enterprise, technical support from CONOCER and
coordinated with CIMO/STPS

+ Special participations

Councut for Normalization and Certlﬂcatlon of
Competency Standards

Corporate training faces the need to form individua[s‘ in labor contexts and ;jroductive
sectors, in a different manner from the immediate past experience.

The new technological and productive reality recognizes the value of human capital;
the current worker's profile has changed to include a number of new cognitive, social
and technological competencies. It is necessary that a person is capable to adapt to
new forms of labor organization and able to perform differentiated activities. Thus
human resources nead {o be qua!ified in a more complex, diverse and integral scope.

In this context the Economic Commission for Latlnamerlca (CEPAL) the Latlnamencan
Network of Education and Labor (RET) -and the Council for Normahzatlon and
Certification of Competency Standards (CONOCER) organize and support jointly -the
Seminar “Training for the challenges placed by the economic opening and the
corporative restructure”. The event took place on July 15 and 16 of 1999 in Mexico Clty
The main goal of this Seminar was to analyze the strategies developed to satisfy the
demands of quahfed human resources in the present context of technological
transformation, reorganization of human resources management, and commercial
opening. : :
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Guest Speakers List

Mr. Guillermo Labarca

Main Expert from CEPAL and Project Coordmator of Policies to improve quality, efficiency and
relevance to technical education and training in Latin America and the Caribbean
Presentation: Impact of the macroeconomic structure over technological change and labor
training: current trends,

" Mr, Rudolf Buitelaar
Researcher from CEPAL
Presentation: The reorganization of productivity, the enterprises mterrelahons the organization
of productive space, and the challengues of the future,

Mr. Agustin E. Ibarra Almada

Executive Secretary of the Council for Standardlzatlon and Certification of Labor Competency
Standards

Presentation: Trends of Employment and Training

Mr. Luis Galarza Pérez

Professor fiom DePaul University, School for New Learning, one of the most prestigious schools
in adult education based on competency standards in the U.S.

Presentation: Human capital, its commercial value as an investment for employers and
employees

Mrs. Maria de Ibarrola
Coordinator from the Latinamerican Network for Education and Labor
Presentation: The structural changes and training policies in Mexico

Mrs. Marta Novick
Argentinian Researcher for CEPAL

Mr. Rolf Arno!d
Researcher for GTZ (German Agency of Technical Cooperatlon)
Presentation: Summary of innovativé experierices in Europe

Mr. Antonio Martinez Genis
Training Manager from the Institute of Training and Development of Volkswage, S.C.
Presentation: Innovation Systems for high performance corporations: The VW Project

Mr. Rogerio Valie .
Brazilian Researcher for CEPAL
Presentation: Technologlcai innovation in dynamic Braz:llan enterprises

Mr. Danlel Villavicencio :
Coordinator for Technological Development, Universidad Autonoma Metropolitana-Xochimilco
Presentation: Learning and innovation in enterprises: {he problem of knowledge management

‘Mrs. Marcia de Paula Leite
Brazilian Researcher C
Presentahon Subcontracting and productwe chains

Mrs.. Maria Antoma Gallart

Argentmlan Researcher ' '

© Presentation: The Change of relations between the public and prwale sectors in Latinamerica
regard:nq education as a result of the opening of the markels and the productive restructure

Mrs. Monuca Casalet

Researcher from the Latinamerican Schoot of Social Sciences

Presentation: New relations between the public and private sectors, and the technological
innovation : :
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Mr. Jaime Ramirez
Member of the Technical Commission of the Latinamerican Network for Education and Labor
Presentation: The social agents and the labor training, interests, proposals and strategies

Mr. Fernando Vargas Zdhiga

Consuitant from interamerican Center for Research and Documentation on Profess:onal
Development (CINTERFOR)

Presentation: Experiences developed under the approach of competency standards in some
Latinamerican countries

Mr. Pedro Daniel Weinberg
Director of the Interamerican Center for Research and Documentation on Professional
Development (CINTERFOR)

Mr. Eduardo Martinez Espinoza
Chilean Researcher for CEPAL and the Latinamerican Network of Education and Labor
Presentation: Relations between the public and private sectors in labor training in Chile

Mrs. Elenice Leite :
Responsible for Technical and Vecational Education, Regional Office for Latmamenca and the
Caribbean, UNESCO

Presentation: “Desfile dos atores no enredo da vova mstltucronalrdade de educacao profissional
rno Brasil: um samba articutado?

ICompetency Standards (NTCLs)

A Competency Standard (NTCL) is a document written by a Competency Committee in
conjunction with the corresponding productive sector, approved by the Council for
Normalization and Certification of Labor Competency Standards (CONOCER), and
sanctioned by the Mexican Ministries of Education and Labor. The document provides
the guidelines to evaluate labor competencies throughout the national territory as a
repeated practice, and is for common use .

The NTCL must reflect the following characteristics:

e The competenc:e to perform the activity referred by the function
« The competence to administer the required resources for the job and the job |tse1f .
¢« The competence to work  within a framework of secunty, hygiene and
- environmental protection '
» The competence to perform within an organrza’nonai context, to interact with other
people and solve contingent situations
The aptitude to transfer the competence from one JOb to another _

« The aplitude to respond positively to the technological changes and the worklng
methods

A Competency Standard is generally referred to as ‘a Labor Qualification. These are
ingreated in a National System of Qualifications structures based on:a matrix of
qualifications defined by area, subarea and levels of competence. It is integrated by
Units of Competence which in turn are composed by Elements of Competence. Each
Element has a title and the following components

+ Performance criteria

Field of application

Evidence of performance

Evidence of the product

Evidence of knowledge
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Evidence of attitudes

Guidelines for evaluation

Glossary (optional)

The physical conditions relevant for the candidate (optional)

* & % o

Until December of 1889, CONOCER has approved 305 Qualifications of Labor
Competence developed by 34 Lead Bodies. Out of the 305 Qualifications, 161 have
been published in the Diario Oficial de la Federacion (Daily Government News Bulletin),
and the pending 42 qualifications are in process of being sanctioned by the
Secretariats of Public Education and Labor and Social Welfare.

[General and Specific Rules]

In its first extraordinary session on March 13, 1996, The Council for Standardization
and Certification of Labor Competency Standards (CONOCER) issued, under
resolution number CNCCL01-86, the General and Specific Rules of the Normalization
and Cerification Systems of Competency Standards. They were published in the
“Diario Oficial de la Federacion” (Daily Government News Bulletin) on September 3,
1996, and can be consuited by the federal, state and municipal authorities, as well as
by any other reader at CONOCER, located on Constituyentes 810 Ave., Colonia
Lomas Altas, Delegacién Miguel Hidalgo, Zip Code 11950, Mexico City. Copies can be
ordered and purchased at the ex'pense of the solicitor.

Following is the Catalog of General and Specific Ru!es of the Normalization and
Certificacion of Competency Standards including the goal of each one of them:

SNC 1100. 00
Guidelines for the writing of the Rules:
lntegrate the guiding instrument for the development of the

SNC 1200.00

General approach of the Normaiizatuon and Certification Systems of Labor
Competency Standards:

Define the general approach of the organization and the operation of the Normalization
and Certifcation of Competency Standards, to provide a general view of the different
components of the Project: Transformation of the Training Offer; Stimuli to Demand;
and lnformation, Evaluation and Studies.

SNC 1300.00
Areas and projects of the Executive Secretariat from CONOCER

Provide the elements to coordinate the in_strumenta_tlon of the plans and programs
" approved by CONOCER. " _

SNC 1400 00 _ '
Quality assurance of the Normallzatlon and Certification of Competency
Standards

Define the gwdehnes mechanisms and procedures that guarantee the quality of the
processes and products from the Normalization and Certification of Competency
Standards in the terms shpu!ated in the General and Specific Rules.

AREA OF STANDARDIZATION
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SNC 2100.00

Design and development of the Labor Competency Standards {(NTCL)

Define the characteristics and components that an NTCL must have. The information
concerning the way in which the standard components are described and written also
forms part of a Competency Element, fundament of the entire structural system of the
standards.

SNC 2200.00

Genetal Structure of the Qualifications in the Standardization and Certification of
Labor Competency Standards System

Define the structural framework for the qualifications and in consequence for the NTCL

SNC 2300.00
Process for the development of a Labor Competency Standard
Define the process that will follow the development of an NTCL

SNC 2400.00 ' '

Application of Functional Anatys:s for the Normalization of Labor Competency
Define the method to obtain the preliminary information, from the productive sector, for
the development of ‘NTCLs

SNC 2500.00 '

Glossary of terms relevant for the development of the Standarduzahon and
Certification of Labor Competency Standards Systems

Define the meaning of terms to be used in the development of NTCLs, and those
related to the activities of the Certlﬂcation process.

SNC 2600.00

Development and Up-date of the Standardlzatlon of Labor Competency
Standards System

Outline the general guidelines to structure and update of the Standardlzatlon of Labor
Competency Standards System in the conditions and objectives previously stated in
the Intersecretarial Agreement from the Mexican Secrefariats of Education and Labor,
and the Rules from CONOCER.

“SNC 2700
Use and explo;tanon of the Competency Standards {NTCLs) natlonmde .
Regulate the relations through which the Executive Secretary from CONOCER _will
celebrate legal acts to authorize the use and exploitation of the NTCL at the national
level in accordance with the policies of commercialization approved by CONOCER.
Set the criteria for the free disposition of the NTCLs at the national level proposed by
the Competency Committees to CONOCER and approved by this same orgamzetlcm
Regulate the access of the users to the national NTCLs.
Establish the guidelines to regulate the use and exploﬂation of the natlonal NTCLs
approved by CONOCER.

SNC 3100.00 :
General Model of the Competency Comrmttees

Set the goal and guidelines that will rule the organization, integration and functionmg of
the Competency Committees for the development of NTCLs.

SNC 3101.00

Organization of the Competency Commuttees

Describe the formal structure of the Competency Committee, |ts functtons attnbutes
and the characteristics of |ts components.
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SNC 3102.00

Sessions of the Lead Bodies

Define the charactaeristics and reguirements that must be covered during the sessions
of the L.ead Bodies.

SNC 3103.00

Criteria for the development of a proposal for approval of an NTCL

Describe the process to make a proposal to CONOCER, for the approval of an NTCL,
one that has already been revised and authorized by the Competency Committee

SNC 3104.00

Support from CONOCER to the Competency Commtttees

Outline the support to be provided by CONOCER establishing the guidelines to request
them, as well as the control for their use.

SNC 3200.00 :

Accreditation, restructuring, disolution or suspension of the Competency
Committees

Establish the procedures for the accreditation, restructuring, disolution or suspension of
the Competency Committees

SNC 4100.01

General Operation Model of the Labor Competency Certification System

*  Define the mode! of lntegratlon and operatuon nationwide, of the Labor Competency
Certification System

*»  Give formal recognition to the competence ‘acquired by mdwidulas throughout their
productive life

SNC 4200.01

Accreditation of Certification Agencies

Guarantee the quality of the procedure through which a Certification Agency is

authorized by the Executive Secretary of Conocer to perform certification activities in .

compliance with certain Competency Standards. Also to generate information for all of

the participants in the labor market about the availability of choices to certify labor

competency in order to facilitate the transition of the labor force from an assessment

and certification precess to a training and instructional process.

SNC 4201 .01

Accreditation of TestmgCenters and Independent Assessors

Guarantee the quality of the procedure through which the Testing Centers and the
Independent Assessors are authorized by a Certification Agency, according to the
Specific'and General Rules Manual in order to perform evaluation activities and internal
‘verification in accordance with certain NTCLs. '

SNC 4202.00 :

Support to Cetification Agenmes Assessment Centers and independent

- Assessors ,

“The granting: of support has the purpose of contributing to the quality increase and
operational improvement of the evaluation and ceriification of labor competency, thus
prowdmg somety with the guarantee that the Certification Agencies meet the set rules.

SNC 4203.00

- Renewal, Separatl'on Sanctions and Appeal for the Parﬂcnpants in the
Cemflcatlon System :
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Establish the conditions under which the Certification Agencies, Assessment Centers
and Independent Assessors will be able to renew their accreditation, separate from the
System or be sanctioned; as well as to establish the available resources of appeal.

SNC 4300.00

Criteria and Principles of the Evaluation and Certification Procedures

« Define the criteria to be met by the evaluation procedures that allow in an impartial
and objective way, if an individual possesses the knowledge, abilities and skills
outlined in the description of the NTCLs nationwide, aside from the way in which
they were acquired.

= Establish the principles that regulate the issuance of documentation that certifies
the command of knowledge, abilities or skills defined in the corresponding NTCLs.

SNC 4301.00

Certification Procedure

Define the procedure in order to give formal recognition to the competency acquired by
the individuals throughout their productive life, one which will allow access, transit and
progress within the labor market, and facilitate and orient their lifelong education.

. SNC 4302.00 .

Sole Format of Certification and Registration of Labor Competency _
Set the centent and criteria for the handling of the Sole Format of Certification and
Registration of Labor Competency.

SNC 4303.00 - _

Sole Registration and Control of Certification : _
Determine the guidelines for the structure, criteria and procedures for the functioning of
the Sole Registration and Control of Certification. -

SNC 4400.00 o

Tariffs of the Labor Competency Cettification System -

Determine and regulate the tariffs to be paid for the processing and services related
with the certification of Labor Competency.

Assessment Centers and independent Assessors

The evaluation of labor competency is performed by the Testing Centers and the
Indepemdent Assessors. : : .

The Testing Centers and Independent Assessors are either institutions or individuals
who demonstrated before a Certification” Agency that they possess the technical
capacity and competent staff to perform the evaluation based on competency
standards, and are consequently accredited to that end. : :

The Testing Center and Independent Assessor can attend the evaluation request.in
one or more areas of labor competency when they possess the necessary
infrastructure. '

In order to be accredited as a Testing Center or Independent Assessor, candidates
must demonstrate the fulfiliment of the following requisites: _ : K

= To offer guarantee of impartiality in réspect to evaluation procedures

«  To have competent technical and human resource capacity

= To have a soiid administrative capacity and location available
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» To offer a guarantee of service to potential customers and society in general

The responsibilities of the Testing Center and Independent Assessor are:

= To assure and guarantee the quality of the activities performed during the
evaluation process

» To facilitate the process of certification so that it reaches credibility and social
recognition

* To perform internal verifications to the process of evaluation

The institutions and organizations that may solicit accreditation as an Testing Center
are:

= Public educationa! institutions

« Private educational institutions mcorporated to the public system
= Enterprises

»  Training Centers

Any individual can solicit accreditation as an Independent Assessor.

In every case, a pereon must fulfill the requirements established by Conocer.

Available Testing Centers:

- Certification Agencies
The certification of labor competenéy is performed by Certification Agencies.

The Awarding Body is a third party entity that has no functionat or hierarchichal
participation in the training or evaluation-process of the individuals that it certifies.

The Awarding Body may attend the demand of certification in one or more areas of
labor competency as long as it has the necessary infrastructure.

In order to perform the certification, the Certification Agency must accredit Testing
Centers and/ or Independent Assessors who will perform the function of training and
evaluation of tabor competency

The responsib'iliiies' of Ceriiﬁca’tion Agencies are:
. Assure énd gu'ar'antee the quality of:

= - The accreditation of Assessment
= The process of evaluation performed by the accredited entities through External
- Verification _
» The certification of individuals
« To facilitate the process of cerhfcahon so that it reaches credibility and social
recognition
. To perform external verifications to the Testmg Centers |t accredets

In order to be -accredated as a'Cemﬁc_atlon Agency, the interested entity must
demonstrate the fulfillment of the following requirements: :
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» To offer the guarantee of impartiality and the observation of the Cerlification
procedures

» To have the technical capacity and competent staff

» To have the necessary administrative infrastructure and location

» To offer a guarantee of service to potential customers and society in general

The Ceriification Agencies are institutions that demonstrated before the Council of
Normalization and Certification of Competency Standards (CONOCER) that they fulfill
the requisites to perform the certification of labor competency,

Up to these date, there are _ Awarding Bodies

= Certificadora de Competencia Laboral en Alimentos y Bebidas, S.C.
{CECOLAB) '

» Calidad Mexicana Certificada, A.C. (CALMECAC)

= Centro Nacional de Evaluacion de la Educacién Superior, A. c. {CENEVAL)

= Instituto Mexicano de Normalizacién y Certificacion, A.C. (IMNC)

* Competencia Laboral y Compet;tmdad S5.C. {CLYC)

« Centro de Investigacidn y Asesoria Tecnologica en Cuero y Caizado AC.
{CIATEC)

= Instituto Nacional de Normalizacién Textil, A.C. (INNTEX) _

s  Sociedad Mexicana de Normalizacion y Certificacion, 8.C. (NORMEX)

= Consejo Mexicano de Profesionales Certificados en Admnistracion de
‘Riesgos, A.C. {0C)

= Calidad y Competencia Laboral, S.C. (CCL)

» International Certification of Quality Systems, $.C. (1QS)

* Asociacién Nacional para Asesgurar la Competenma L.aboral Agropecuaria y
Rural, AC (OC)

These Orgamsms must assure that they will perform independently from the evaluation
processes, the training and the hierarchical relationship that individuals seek in the
certification process, as well as to demonstrate the technical capacity, have the
competent staff, the administrative infrastructure, and the location for the control and
handling of the processes of certification of labor competency

'Documentation Center

Within the framework of actions performed by CONOCCER, the Documen_tation Center
{Cedoc) whose main goal is to cater to the information needs of all executors, target -
population of PMETYC, Consultants, and public at large, this Center provides

references inside the institution and exchange with other libraries under the followmg
topics:

»  |abor
Standardization
Education
Training _
Evaluation, and

Certification based on competency standards

In the scope of offering new and efficient services to customers, the Cedoc has an up-
dated collection of monographic titles including: periodicals, official publications, non-
conventional literature, as well as materials on seminars, conferences, laws, aricles,
manuals, guides, bulletins, videocassettes and CD Roms.
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Among the services offered by Cedoc are:

» Reference and information

» Inter-fibrary loan

» Specialized bibliography

= Consultation of data bases (Mexican official standards, Mexican Standards, British
NVQs and other countries competency standards)

PUBLICATIONS ON SALE

The Council for Normalization and Certification of Competency Standards (CONOCCER)
has a diverse collection of titles and documents related to the topics of Normalization,
* Certification and Education based on Labor Competency, and is in the process of
adding new titles to its stock. They are availabie for purchase at Conocer’s premises on
Constituyentes 810 address, according to the following list:

Books:

= Competencia Laboral: Sistemas, Surgimiento y Modelos

= Formacién Basada en Competencia Laboral: Situacion Actual y Perspectivas
= Antologia de Lecturas del CONOCER

= Avances Metodoldgicos y Primeras Ensefianzas de las Expeﬂenmas

* Formacion en Alternancia, Hechos y Reflexiones

Memoirs:
Seminario-Taller Anélisis y Reflexion de Casos Piloto
" Seminario Estrategia y Desarrollo del PMETYC
Seminario Anglo-Mexicano sobre Competéncia Laboral
Reunién Anual de Evaluacion del PMETYC — 1996
Reunién Anual de Evaluacién del PMETYC - 1987
Seminario sobre Metodologias de Prospectiva de Necesidades de Formacion

Pamphlets

= La Transferibilidad de las Nuevas Competencias en Empresas innovadoras
» - |La Norma 1SO 9000 y la Competencia Laboral

= Fstrategias de Productividad, Recursos Humanos y Competencia Laboral

» Reestructuraciéon, Productividad y Mercado de Trabajo

Other pubiications:

= Revista Competencia Laboral

= Reglas Generales y Especificas _

= Videomemoria del Seminaric “Formacion Basada en. Competencia Laboral:
Situacion Actual y Perspectivas”
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|. Datos Generales de la Calificacidn

Codigo Titulo
CCONO147.01 Consultoria general

Propdsito

Presentar los parametros que permitan evidenciar {a competencia de un individuo para,
independienternente de la capacidad o capacidades que posea, proporcionar servicios de consultoria
a las pequefias y medianas empresas para que éstas mejoren su actividad empresarial.

Nivel de Competencia: Cinco

Justificacién del Nivel Propuesto

Los candidatos a esla calificacion desarrollan un conjunto de actividades de naturaleza muy diversa,
_ en las que tienen que demostrar un alto nivel de creatividad, asi como buscar y lograr la cooperacion
de los grupes e individuos que participan en la implementacioén de la solucién de un problema.

Fecha de Aprobacion Fecha de Publicacion Tiempo en que deberé revisarse

23/02/1999 21/05/1989 1 afio(s) después de la fecha de publicacion.
- Justificacion ) .

Se espera que al empezar a ceriificar esia cahfmacnon se remba retroalimentacion que permita

enrigueceria, analizando y aprovechando [as sugerencias recibidas por el sector, asi como atender

la instruccidn del Consejo relativa a la revision del nivel de competencia asignado.

Calificacion en proceso de revision.

Area de Competencia

Ventas de bienes y servicios

Subdrea de Competencia
Servicios técnicos y personales

Tipo de Norma S Cédigo hasta agosto de 1999
‘Nacional ’ C-08.7.02
Cobertura

Todas las especialidades de la consultoria,

Desarrollada por el Comité de Normaﬁzécidn de Competencia Laboral del Sector Consultoria

@ Derechos reservados CONOCER  www.conocer,org.mx _
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Il. Unidades de Competencia Laboral Obligatorias que Conforman la Calificacién
Codigo ago. 1998 Titulo Clasificacidn
UCOND201.01 UCONO0CO1 Implantar nuevos sistemas Genérica

Propdésito de la Unidad

Proporcionar los parametros que permitan identificar la competencia del solicitante en la

implantacién de sistemas, ya sea disefiados por él mismo o disefiados por otras personas, de
acuerdo a las necesidades de la empresa.

Elementos gue conforman la Unidad

Referencia Codigo  Titulo del Elemento

1de 3 ED0535  Planear la implantacién de un sistema, de acuerdo a las nebeéidades del
' solicitante

~ Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. El resultado esperado del sistemna esta claramente identificado, acordado y enlendido,

2. La definicion y proceso de autorizacion del plan se lieva a cabo en el tiempo acordado.

3. El plan elaborado considera los recursos con los que se cuenta, tanto al inicio del proceso como
durante su desarrollo.

4. La elaboracion del plan se define selecmonando ¥ apllcando métodos y procedtmlentos apropiados
para el proyecto - :

5. El plan elaborado considera los métodos de control v seguimiento del proyecto para todos los
pariicipantes

8. £ plan es documeniado y presentado en forma comprensible para todos los mvotucrados en el
proyecto

7. El plan considera el aprendizaje de los pammpantes

8. El plan considera la capacidad de cambio y la madurez del consultante

9. El plan elaborado acepta cambios por situaciones contingentes

10. £n la elaboracion del plan se analiza diferentes alternativas de implantacion

11. La elaboracion del plan conternpla los tiempos necesarios para capacitar af personal involucrado

® Derechos reservados CONOCER www.conocer.org.mx
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Campao de aplicacion
Categoria: Clase:

Complejidad del sisterna a instalar * Sistemas con menos de cuatro varianies y
poca interrelacion entre ellas.
* Sistemnas con cuatro o mas varlantes y/o
mucha interrelacion entre ellas.

impacto del sistema en la organizacion " * Impacto en una o dos unidades de la
organizacion
* Impacto eén mas de dos unidades o en toda la
organizacién
Evidencia por desempeno '
Por producto:

Presentacién de un plan justificado

Evidencia por producto

Evidencia de conocimiento
Métodos de planeacion
Métodos de control de proyectos

Métodos de diagndstico de madurez de la organizacion
Técnicas de intérvencion

Evidencia de actitudes

Lineamientos Generales para la evaluacion

La evaluacion de los tres elementos que forman esta Unidad de Competencia estd intimamente
ligada, por lo que deben evaluarse al mismo tiempo. Para ésto se sugiere lo siguiente:
~ 1.- El evaluador le pedira al candidato que, en su presencia, él mismo disefie un caso hipotético
sobre la instalacion de un nuevo sistema, considerando una serie de variables definidas por el
evaluador y que, de acuerdo con los Campos de Aphcacmn deben incluir:
- Unidades productivas afectadas {cuales y cuantas)
- Personas involucradas (t|po y numero) .
- Recursos involucrados (econdmicos, equnpo mstalacnones etc)
- Tipo'de tecnelogia involucrada : :
Considerando que los candidatos seran experlos en diferentes disciplinas, el caso que éstos
seleccionen sera sobre su propia especialidad.
~ Elevaluador verificara que el caso definido contenga todos los elementos de juicio que se busca y le
" pedira al candidato_que jo resuelva en su presencia y le presente' los siguientes reportes:
- Un plan de instalacion del sistema que debe cubrir todos los puntos mencionados en los criterios

@ Derectios reservados CONOCER  www.conocer.org.mx
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de desempeno.

- Una breve descricion de los métodos y procedimientos que se podrian emplear en la instalacion
del sistema del caso hipotético.

El evaluador analizara los reportes y le pedird que explique las razones en las que se basé para
seleccionar os elementos empleados; asi como por qué empled estos elementos en vez de otros
(mencionando especificamente otros diferentes), y le hara preguntas sobre 1o que pasaria en caso
de que algunos de los elementos considerados no se pudieran llevar a cabo.

2.- Bl segudo paso serd que el evaluador haga algunos cambios al caso definido por el candidato;
los suficientes para que sea un segundo ejercicio, pero no tantos como para gue caiga en ofra
especialidad, y repetira el ejercicio completo con el nuevo caso.

Los conocimientos mencionados en Ias_Eviden'cias de Conocimiento pueden ser evaluados por
medio de un interrogatorio directo de respuestas abiertas disefiado por el evaluador.

Referencia - Cddigo Titulo del Elemento :

2 de 3 E00536 Disefiar los métodos e instrumentos a utilizar en |la implantacion de un
sistema, especificando su uso

Criterios de desemperio

La persona es competente cuando:

Los métodos e instrumentos disefiados:

. Consideran los recursos con los que se cuenta

. Facilitan y aseguran el control de los avances del sistema instalado
. Incluyen a todos los participantes en el proceso

. Consideran fa capacidad de cambic y madurez de |a organizacién

. Contemplan el aprendizaje de los participantes

. Contemplan repories de avance "

. Pueden enfrentar silvaciones contingentes

-~ B N =

Campo de aplicacion
Categoria. Clase:

Complejidad del sistema a instalar * Sistemas con menas de cuatro variantes y
' ' poca interrelacion entre elias. '
* Sistemas con cuatro 0 mas variantes y/o
mucha interrelacidn entre ellas.

impacto del sistema en la organizacion * Impacio en una o dos unidades de la
: organizacion

* Impacto en mas de dos unidades o en toda la
organizacion -

® Derechos reservados CONOCER WWW.CONoCcer.org.mx
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Evidencia por desempefio
Por producto:

Métodos o procedimientos disefiados

Evidencia por producto

Evidencia de conocimiento

Metodelogia de seleccion o disefio de métodos y procedimientos

Evidencia de actitudes

Lineamientos Generales para la evaluacion

La evatuacion de los tres elementos que forman esta Unidad de Competencia esla intimamenie
ligada, por lo que deben evailuarse al mismo tiempo. Para ésto se sugiere lo siguiente:
1.- El evaluador le pedird a! candidato que, en su presencia, €l mismo disefie un caso hipotético
sobre la instalacion de un nuevo sistema, considerando una serie de variables definidas por el
evaluador y que, de acuerdo con los Campos de Aplicacién, deben incluir;

- Unidades productivas afectadas (cuales y cuanias)
- Personas involucradas (tipo y namero)
- Recursos involucrados (econdmicos, equipo, lnstaiacmnes etc)

- Tipo de tecnologia involucrada
Cons:derando que los cand|datos seran expertos en diferentes disciplinas, el caso que estos
seleccionen sera Sobre su propia gspecialidad. :
E1 evaluador verificara que el caso definido contenga todos los elementos de juicio que se busca y le
pedira al candidato que lo resuelva en su presencia y le presente los siguientes reportes:
- Un plan de instalacién del sistema que debe cubnr todos los puntos mencionados en 105 criterios
de desermnpeno.
- Una breve descricion de los métodos y procedimientos que se podrian emplear en la instalacion
del sistema del caso hipotético. '
El evaluador analizard los reportes y le pedird que explique las razones en las que se baso para
seleccionar los elementos empleados; asi como por qué erhpleé estos elementos en vez de otros
{mencionando especificamente otros diferentes), y le hara preguntas sobre lo que pasaria en caso
de que algunos de los elementos considerados no se pudieran lievar a cabo,
2.- El segudo pas'o sera que el evaluador haga algunos cambios al caso definido por el candidato;
los suficierites para que sea un segundo ejercicio, pero no tantos como para que caiga en otra
especialicad, y repetira el ejercicio compiéto con el nuevo caso,
Los conocimientos mencionados en las Evidencias de Conocimiente pueden ser evaluados por
medio de un interrogatorio directo de respuestas abiertas disefiado por el evaluador.

© Derechos reservados CONOCER  WWW.CONQCST.0rg.mx
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Referencia  Codigo Titulo del Efemento

3 de 3 EQ00537 Implantar un nuevo sistema, conjuntamente con los usuarios
Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. £l proceso de implantacion se apega al tiempo, calidad y costo estipulados en el plan de
instalacion definido

2. La implantacion utiliza dnicamente los recursos asignacdos
3. El proceso de implantacion contempla el aprendizaje de los participantes

4. £l procéso de implantacion es documentado, mostrando los avances, las desviaciones detectadas
y las decisiones tomadas

5. Los reportes de avarnce son elaborados ¥ comentados de acuerdo con lo eslab[emdo en el Plan de
Instalacidn : :

6. Los cambios surgidos en el proceso de la implantacion son dlscutldos y accrdados.
7. l.a solucion implantada aprovecha o corrige los efectos inesperados

8. El resuitado esperado de |a implantacion del sistema esta claramente [dentlflcado y acordado
entre todos los particlpantes

Campo de aplicacion
Caregoria; Clase:

Complejidad del sisterna a instalar * Sistemas con menos de cuatro variantes y
poca interrelacion entire ellas.
* Sistemas con cuatro 0 mas variantes y/o
mucha interretacién entre ellas.

Impacto del sistermna en la organizacion * Impacte enuna o dos unidades de la
: . organizacién .
. * Impacte en mas de dos unidades o entoda la
organizacion

Evidencia por desemperio
Por producto;

Reportes de avance de la implantacion de un sistema

©® Derechos reservados CONQCER- www.conocer.drg.mx
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Evidencia por producto

Evidencia de conocimiento

Métodos de implantacién directos e indirectos
Métodos de comunicacion interpersonales
Métodos de negociacion

Evidencia dé actitudes

Lineamientos Generales para la evaluacion

La evaluacion de los tres elementos que forman esta Unidad de Competencia esta intimamente
ligada, porlo que deben evaluarse al mismo tiempo. Para ésto se sugiere lo siguiente:

1.- El evaluador e pedira al candidato que, en su presencia, él mismo diseie un caso hlpotehco
sobre la instalacion de un nuevo sistema, considerando una serie de variabies definidas por el
evaluador y que, de acuerdo con los Campas de Aplicacion, deben incluir:

- Unidades prod'uctiVas afectadas (cuales y cudnias)

- Personas involucradas (tipo y niimero)

- Recursos involucrados (econémicos, equipo, mstalaclones etc)

- Tipo de tecnologia involucrada

Considerando que los candidatos seran expertos en diferentes dISCIpIInaS el caso que éstos
seleccionen serd sobre su propia e:spec:lahdad :
Efevaluador verificara que el caso definide contenga todos los elementos de juicio que se busca y le
pedird al candidato que lo resuelva en su presencia y le presente los siguientes reportes:

- Un plan de instalacién del sastema que debe cubrir todos Jos puntos mencionados en [os criterios
de desempefio.

- Una breve descricion de fos métodos y proced;mlentos que se podnan emplear en la instalacién
del sistema del caso hipolélico. :

El evajuador analizara los reportes y le pedird que explique las razones en las que se basé para
seleccionar los efementos empleados; asi como por qué emplet estos elementos en vez de otros
‘(mencionando especificamente otros diferentes), v le hara preguntas sobre lo que pasaria en caso
‘de que algunos de los elementos considerados no se pudierari llevar a cabo. '

2.- El segudo paso sera que el evaluador haga algunos cambios al caso definido por el candidato;
los suficientes para que sea-un segundo ejercicio, pero no lanios como para gue caiga en otra
especialidad, y repetira el ejercicio compleio con el nuevo caso.

Los conocimientos mencionados en las Evidencias de Conocimiento pueden ser evaluados por
medic de un interrogatorio directo de respuestas abiertas disefiado por el evaluador.
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Codigo ago. 1998  Titulo

_ Clasificacion
UCON0202.01 UCONOO0002 Cerrar y evaluar nuevos proyectos

Genérica

Propésito de la Unidad

Proporcionar parametros que permitan identificar la competencia del solicitante en el proceso de
cierre de proyecics de consultoria, o de cualguier ofra indole, asi como la evaluacion de los mismas,
de acuerdo a los planes y necesidades de la empresa.

Efementos gue conforman fa Unidad

 Referencia Coédigo Tituio del Elemento

1de 2 EQ0538 Cerrar administrativamente un proyecto, formal'izando la terminacion de |a
' _ asistencia
Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. El informe final que elabora muestra los pormenores ocurridos dtirame el proyecto.
2. El informe final refleja los resutlados obtenidos y todas las actividades reallzadas

3.Enel rpporte f:nal las diferencias entre lo planeado originalmente y lo realizado son analizadas y
explicadas

4, La evaluacion econgémica dei proyecto mtegrado al reporte final, refleja las aclividades y
modificaciones realizadas :

5. El reporte final incluye la documentacnon operallva de! proceso de asistencia
6. Los compromisos relacionados con el proyecto son liberados en fiempo y forma

- Campo de aplicacitn _
Categoria: ' Clase:

Entidades consultantes * Empresas

* Dependencias Gubernamentaies
* Particulares
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Evidencia por desemperic
Por producto:

Informes terminales

Evidencia por producto

Evidencia de conocimiento
Técnicas de presentacion y elaberacién de informes. -

Fvidencia de actitudes

Lineamientos Generales para la evaluacion

Para evaluar este elemento se le debe pedir-al candidato que elabore un reporte terminal de los dos
casos con los que se ie evalud la unidad “Implantar Nuevos Sistemas”, parte integral de esta
calificacion. '

E1 evatuador analizara que el reporte contenga todos los cntenos de desempeno mencionados en la
calificacion, y le cueslionara sus razanamientos. :

Los conocimientos mencionados en las Evidencias de Conbcimiento de este elemento pueden ser
evaluados por medio de un interrogatorio directo de respuestas abiertas disefiado por el evaluador.
Referencia Codrgo Titulo del Elemento '

2 de 2 E00539 Determinar, Junto con los usuarios, la evaluacion de los resultados
Criterios de desempeiio '

La persona es competente cuando:

1. El resultado es com'parado con retacion a los términos del proyec{o, junto con el consultante

2. El resultado es analizado en funcién al entendimiento y uso efective de la solucidn, junto con los
usuarios .

3. El resultado es evaluado en términos de la méjora obtenida por los usuarios

4. El resultado es evaluado en términos del aprendizaje de |los participantes

5. Otros proyectos posibles de ayuda, son identificados a partir de las mejoras ai proyecto consultivo
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Campo de aplicacion

Calegoria: Clase:

£ntidades consultantes * Empresas

* Dependencias Gubernamentales
* Particulares

Evidencia por desempero
Por productoe:

Informes de evaiuacion

Evidencia por producto

Evidencia de conocimiento
- Métodos de evaluacidn de proyectos

Evidencia de actitudes

Lineamientos Generales para la evaluacién

Para ﬂvaluar este elemento, ei evaluador preparara reportes flCtICIOS de evaluacuon (con informacion

errdnea o discrepante), y le pedlra al candidato que los analice v que sugiera'y explique las mEJOFaS
o cambios que deban hacerse a los'mismos.

Los conocimientos mencionados en fas Evidencias de Conocimiento de este elemento pueden ser
gvaluados por medio de un mterrogatono directo de respuestas abiertas disefiado por e evaluador.
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Codigo ago. 1989  Titulo Ciasificacion

UCOND0351.01 UCONBOD03 Diagnosticar la situacion actual de una empresa Genérica

Propdsito de la Unidad

Presentar los parametros que permitan evidenciar la competencia de un individuo en el diagnéstico
de la stuacion actual de una empresa, un sector econdmico o cualquier tema determinado.

Elementos que conforman fa Unidad
Referencia  Codigo Titulo del Elemento

1 de 2 EO00935 Obtener informacion de dacuerdo a las necesidades
Criterios de desemperio

La persona es competenie cuando:

1. El tipo de informacion que se obtiene es definido antes de iniciar fa bisqueda.

2. Las fuenies de informacién son identificadas y empleadas de acuerdo al tipo de informacion que
se busca.

3. Los métodos para buscar y abtener mformacmn son seleccionados y utilizados de acuerdo al tipo
‘de inforracidn requerido.

4. Las fuentes y la informacion seleccionada son valldadas empleando méiodos de vahdacuon
aceptados en el medio.

5. La informacion seleccionada es anah?ada v relacmnada en forma de conclusiones y
razonamientos.

6. Los metodos de busqueda dwecta de informacidn son aphcados en caso Necesario.

7. La informacidn obtenida es registrada y presentada en forma entendible.

8. Los resultados esperados son obtenidos dentro del tiempo acordado para ello.

9. Las practicas legales referentes al manejo, proteccién y confidencialidad de la informacion son
aplicadas de acuerdo a los fineamientos establecidos. '
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Campo de aplicacion
Categoria; Clase:

1. Entidades investigadas: - Sectores o subsectores econdomicos
- Organizaciones’
- Ternas especificos

2. Fuentes dé Informacion: - Directas

- Indirectas
Evidericia por desemperio
1. Procedimiento seguido en la bisgueda de la informacién.

Evidencia por producto

1. Un reporte de busqueda de informacidn aceptado por el consultante.
2. Un cuestionario para una encuesta.

Evidencia de conocimiento

1. Fuentes de informacién disponibles.

2. Métodos de biisqueda y validacion de mfarmamon ’

3. Métodos de generacién de informacidn (encuestas, cuestionarios).
4. Métodos de integracién y presentacion de informacién,

Evidencia de actitudes

Lineamientos Generales para fa evaluacion

Fara evaluar este elemenio se sugiere que:

Primero; el candidato elabere planes de bidsqueda de informacion s_ob:re': uh sector econdmico, una
organizacian y un tema determinado; en virtud de las diferentes especialidades que se espera
tengan los candidatos, estos tendran Iz libertad de acordar con el evaluador ia naturaleza de la
informacion a buscar. £l candidato, a continuacién, debera explicar y justificar al evaluador los
ptanes desarrollados. El evaluador hara las preguntas pertinentes para verificar que los planes
cubran los puntos 1, 2, 3'y 4 mencionados en los criterios de desempefio. -

Segundo; el candidato buscard la informacion acordada, debiendo entregar un reporte al evaluador,

al que le comentara sus razonamientos. En este paso se debe cubrir los criterios de desempeﬁo 57

y 8. Los criterios de desempeno 6 y 9 deberan verificarse por medio de preguntas definidas por el
evaluador,

Los conocimientos mencionados en las Evidencias de Conocimignto de este elemento pueden ser
evaluados por medio de un interrogatorio directo de respuestas abiertas disefiado por el evaluador.
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Referencia Cdédigo Titulo del Elemento

2 de 2 E00936 Diagnosticar !a siluacion actual y las oportunidades existentes a partir de
informacion sobre la misma

Criterios de desemperio

La persona es competente cuando:

1. El modelo de referencia que emplea es de tipo sistémico, e incluye todos los elementos aplicables
al consuitante. :

2. Los aspectos clave y toda la informacidn disponible es considerada en la construccion del modelo
del consultanie.

3. La comparacion del modelo de referencia contra el modelo del consuttante considera todos los
aspectos gue puedan influir, :

4. Las conclusiones razonadas encontradas al comparar el modelo de referencia contra el modelo
actual del consu!tante son presentadas en forma comprensible para el consultante.

5. Las conclusiones razonadas son aceptadas por el consullante.

Campo de aplicacién

Categoria: Clase:

1. Entidades diagnosticadas: - Empresas o negacios
- ' - Seclores o subsectores econdmicos
- Temas especificos

Evidencia por desempefio

Evidencia por produ'cto

1. Presentacion de un modelo justificado, tanto base como de! consultante.
2. Elaboracion de un dictamen razonado aceptado por el consultante.

Evrdencna de conocrm:ento

1. Métodos de consirucmon de modelos de PyME's.

2. Metodes de integracion y presentacion de informacion. -
3. Técnicas' de negociacion. :

4. Técnicas de invesiigacion y evaluacion.

Evidencfa de actitudes

Lineamientos Generales para la evaluacion

Para evaluar este elemento se sugiere que el evaluador prepare un case con la descripcion

sistémica de una empresa ficticia, en el que aparezca, en forma disimulada, cuando menos dos _

problemas relacionados con ia especlahdad del candidato. El candidato, después de estudiar el caso
e identificar los problemas, fos presentara y comentara con el evaluador para que este verifigue los

puntos mencionadoes como criterios de desempenio.
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Los candidatos tendran fa liberiad de acordar oreviamenté con &l evaluador a naturaleza de los
problemas a iden itificar.

Los conocimientos mencionados en las Evidencias de Conocimiento pueden ser evaluados en un
interrogatorio directo disefiado por el evaluador. :

Codigo ~ ago. 1999 _ Titulo Clasificacién
UCOND0352.01 UCOND0O04 Disediar y seleccionar nuevos sistemas ‘Genérica

Propodsito de la Unidad

Presentar los pardmetros que permitan evidenciar la competencia de un individuo en el disefio de.
sistemas o proyectos de ayuda a las empresas'y participar, junto con el consultante, en la seleccion
de una de ellas, entre varias opciones propuestas.

Elementos que conforman fa Unidad

Referencia Codigo Titulo del Elemento

tde 2 E00937  Disefar opciones para mejorar [a aclividad empresarial del conéultante
Criterfos de dese.mpeﬁo

La persona es competente cuando:

1. Las opcicnes disefiadas:

- Acercan a la empresa al modelo desarrollado para la empresa.

- Son prepafadas cuando menos dos de ellas, para su presentacion, discusién y aprobacnon
- Incluyen los elementos de decision pertinentes (costo, ventajas, desventajas).

- Torman en cuenta la capacidad de realizacién del consultante (ﬁnahciera humana).

- Tienen enfoque sistémico {contemplan todos los aspectos del modelo desarrollado para la

empresa).

- Incluyen mecanismos de control e :ndmadores de efec’uwdad

2. Las opciones son presentadas en forma clara y comprensible para el consultante.
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Campo de aplicacion

Categoria: Clase:
1. Compilejidad de las soluciones a desarrciiar: - Soluciones con menos de cuairo variantes o
con poca interrelacion entre ellas
- Soluciones con cuatro 0 mas variantes, ¢ con
mucha interreiacion entre ellas
2. Impacto de la solucidn en la organizacion: - Impacto en una o dos unidades de la

organizacion
- impacte en més de dos unidades, o en {oda
la organizacion
Evidencia por desempefio
Por producio:

1. Una propuesta de opcién de solucién,

Evidencia por producto

Evidencia de conocimiento
1. Modelos de funcionamiento empresarial,
2. Concepto de PyME's,
" 3. Métodos de disefo y evaluacion de proyectos
4. Métodos de control de sistemas. _
5. Métodos de integracion y presentacion de informacion,

Evidencia de actitudes

Lineamientos Generales para Ia evaluacion

La evaluacién de este elemento esta |nt1mamente ligada con la evaiuacion del elemento
"Determinar, junto con el censultante, [a solucién a desarrollar de entre diferentes opciones de
sotucuon" por lo gue deben evaluarse al mismo tiempo. '

Para esto, s’e‘ sugiere 'pedir al candidato que diseﬁe dos propuestas de solucidn a los problemas

identificados en la evaluacién de la unidad "Diagnosticar |a situacion actual de una empresa", parte
integral de esta calificacion.

El evaluador, representando el papel dei consuitante, le pedira al candidato que le haga una
presentacion de las opciones disefiadas y le cuestionara al candidato sobre sus razonamientos y
sobre la aplicacion de la solucién. En este paso e'l evaluador deberd presentar objeciones a las
soluciones presentadas por el candidato con ¢l fin de observar su comportamiento en situaciones de
desacuerdo y poder calificar los criterios de desempefio mencionados en ia calificacion.
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Los conocimientas mencionados en |as Evidencias de Conocimiento de este elemenio pueden ser
evaluados por medio de un interrogatorio directo de respuestas abiertas disefiado por el evaluador.
Referencia Cddigo Titulo del Elemento '

2 de 2 E00938 Determinar, junto con el consultante, la solucion a desarrollar de entre
diferenies opciones de sotucion

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. La preseniacion de las opciones propuestas se hace ante quien tiene el nivel de decision
necesario.

2. Las opciones a examinar son explicadas (incluyendo sus ventajas, desventajas, costo, liempo), en
forma clara v comprensible para el consultante.

3. Las implicaciones de ia implementacion de las opcmnes a examinar son explicadas hasta que no
quede ninguna duda,

4. Las propuesias presentadas 50N mod:ﬂcadas si es npecesario, ;unto con el consultante.

5. Los recursos y condiciones necesarios para implementar |a opcién seleccionada son discutidos e
identificados por el consuitante.

- 6. Los medios de presentacion de las opciones a examinar son claros y suficientes.
7. £l acuerdo alcanzado es registrado y formalizado por escrito en forma clara y entendible.
Campo de aplicacion

Categoria: - Clasé:

1. Complejidad de las soluciones a desarrollar: - Soluciones con menos de 'cuatro variantes o
con poca interrelacion entre ellas
- Sotuciones con cuatro o mas variantes, o con
miucha interrelacién entre elias

2. Impacto de la solucién en la organizacion: - Impacto en una o dos unidades de la '
organizacién - .
- [mpacto en mas de dos umdades oen mda
la orgamz_ac;on
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Evidencia por desempefic
Directa:

1. Presentacion de dos opciones a examinar.

Por producto:

1. Un informe de los acuerdos alcanzados en ta seleccion.

Evidencia por productoc

Evidencia de conocimiento

1. Métodos de disefio y evaluacién de proyectos.

2. Técnicas de negociacion.

3. Métodos de integracion y presentacion de informacion.

Evidencia de actitudes

Lineamientos Generales para la evaluacién

La evaluacién de este elemento esta intimamente Ingada con la evaluacion del elemento "Dusenar

‘opciones para mejorar ia actividad empresarlal del consultante” , por lo que deben evaluarse al
mismo liempo.

Para esto, se sugiere pedir al candidato que disefie dos propuestas de solucion a los problemas

identificados en la evaluacion de a unidad "Dlagnostlcar la situacion actual de una empresa”, parie
integral de esta calificacién.

Et evaluador, representando el papel del consultante, le pedira al candidato que e haga una
presentacion de las opciones disefiadas y le cuestionara al candidato sobre sus razonamientos y
“sobre la aplicacion de fa solucion. En este paso €] evaluador debera presentar objeciones a las
soluciones presentadas por el candidato con el fin de observar su comportamiento en situaciones de
desacuerdo y poder calificar los criterios de desempefio mencionados en la calificacion.

Los conocimientos mencionados en las Evidencias de Conocimiento de este efemento pueden ser
evaluados por medio de un interrogatorio directo de respuestas abiertas disefiado por el evaluador.
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Cédigo ago. 1999 Titulo
UCON0353.01 LUCONDOB05 Negociar y contratar servicios

Clasificacion

Genérica

Propdsito de {a Unidad

Presentar los pardmetros que permitan evidenciar la competencia de un individuo en la presentacion

de las capacidades de ayuda propias y/o del grupo af gue pentenece, asi como en la negociacion y
formalizacion de los servicios a prestar.

Elementos que conforman la Unidad
Referencia Cédigo Tituto del Elemenito

1 de 3 E00939 Ofrecer ai consuitante las posibles formas y procedlmsentos de ayuda de
acuerdo a sus necesidades

Criterios de desempefio

La persona es compeiente cuando:

1. La comprension y ranflcacnon de las necesidades dsl consu!tante son aseguradas conﬂrmandolas
con el consultante.

2. La inlegracion de las capacidades de ayuda disponibles y las necesidades del consultante €s
llevada a cabo asegurandose de que las primeras son las requendas para solucionar las segundas.

- 3. Las capacidades disponibies (propias y de grupo), son presentadas en forma comprensible para el
consultante.

4. La propuesta de servicios es presentada por escrito, reflejando los puntos tratados durante Ia
presentacion.

Campo de aplicacién

Categoria: Clase:

1. Consultante: - Responsable directo de la necesidad
- Responsable indirecto de la necesidad
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Evidencia por desemperio
Directa:

1. Una presemtacion de las capacidades del consultor {0 del grupo).

Por producto:

1. Una propuesta de servicios,

Evidencia por producto

Evidencia de conocimiento

1. Técnicas de comunicacion interpersonal.
2. Métodos de integracién y presentacion de informacion.

Evidencia de acﬁtudes

Lineamientos Generales para Ia evaluacién

La evaluacion de este elemento esta ligado intimamente con la evaluacién de los elementos
"Formular, junto con el consultante, los servicios a proporcionar y sus condiciones, atendiendo a sus
necesidades" y "Formalizar con el consiiltante el servicio a prestar, con base en una solucién
determinada”, por o que deben evaluarse al mismo tiempo. Para esto, se sugiere lo siguiente:

El evaluador debers preparar un caso ficticio en el que, de manera muy escueta, le preseme al
candidato dos problemas relacionados con la especialidad deil candidato.

Se le pedira al candidato que haga una presentacion de sus capacidades {o de su grupo).

£l evaluador analizasa que |a presentacion contenga todos los criterios de desempefo mencionados
en el presente elemenio.

Una vez hecha la presentacion, se evaluara el elemento "Formular, junto con el consultante, los
servicios a proporcionar y sus condiciones, atendiendo a sus necesidades”; para esto, se hard una
simulacién en la que el evaluador hara el papel de! consultante interesado en la ayuda que pueda
darlé el candidato. En este elemento se evallia |a capacidad del candidato para ofrecer sus servicios
de manera general, sin entrar en detalles sobre la solucion: (que requiere de mas investigacion),
_a'unque si debera esbozar de mar_teré global, cuando menos dos posibl'es soluciones. El evaluador
cuestionara las caracteristicas generales de las soluciones presentadas para evaluar al candidato en
situaciones de desacuerdo y ver su capacidad de adaptacion y negociacion.

Por Glimo, para evaluar el elemenio "Formalizar con el consultante el servicio a prestar, con base
en una solucidn determinada", €l evaluador aceptara una de las soluciones preseniadas y discutidas,

y le pedira al candidato que formalice la ayuda acordada en un documento.
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l.os conocimientos mencionados en las Evidencias de Conocimiento de los tres elementos pueden

ser evaluados por medio de un interragatorio directo de respuestas abiertas disefiado por el
evaluador.

Referencia  Cédigo  Titulo del Efemento

2de 3 500940 Formutar, junto con el consuitante, los servicios a proporcionar y sus
‘ condiciones, atendiendo a sus necesidades

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. Las caracteristicas especificas de la propuesta son identificadas y venﬁcadaSJumo con el
consultante.

2. El poder de decision de los participantes es identificado y aceptado por ambas partes.

3. Las politicas y estrategias de negociacion del caso particular son definidas, de acuerdo a Ias
caracteristicas del problema y de las partes.

4. Las opciones intermedias de solucion generadas son discutudas y analizadas en forma flexible.
5. Los acuerdos intermedios y final son registrados y formalizados.

Campo de aplicacion
Categoria: - Clase:

1. Consultante - Responsable directo de la necesidad
- Responsable indirecio de 1a necesidad

2. Problemas a discutir: - Soluciones con menos de cuatro variantes y
poca interrelacién entre ellas. :
- Soluciones con cuatro 0 méds variantes y/o mucha
interrelacién entre ellas.

Evidencia por desempeno
Direcla:

1. Desarrollo ds una entrevista con el consultarite.
Pdr-producio:

1. Un registro de acuerdos intermedios y finales,

® Derechos reservados CONOCER  www.conocer.oig.mx
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NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

Evidencia por producto

Evidencia de conocimiento

1. Méiodos de negociacidn y logro de acuerdos.
2. Técnicas de formulacion de proyectos.
3. Métedos de integracion y presentacion de informacion.

Evidencia de actitudes

Lineamientos Generales para la evaluacién

La evaluacion de este elemento esta ligade intimamente con la evaluacion de los elementos
"Ofrecer al consultante las posibles formas y procedimientos de ayuda, de acuerdo a sus
necesidades” y "Formalizar con el consultante el servicio a prestar, con base en una solucion
determinada”, por lo que deben evaluarse al mismo tiempo. Para esto, se sugiere lo siguienie;

El evaluador debera preparar un caso ficticio en el que, de manera muy escueta, le presente al
candidato dos problemas relacionados con la especialidad del candidato,

Se le pedira al candidato que haga una pres'entacién de sus capacidades (0 de su grupo).

El evaluador analizara que la presentacion contenga todos los criterios de desempeiio mencionados

en el elemerilo "Ofrecer al consultante las posibles formas y procedimientos de ayuda, de acuerdo a
sus necesidades”.

Una vez hecha la presentacion, se evaiuara el presente elemento; para esto, se hara una simulacion
en la que el evaluador hara el papel del consultante interesado en la ayuda que pueda darle el
candidato. En este elemento se evalia la capacidad del candidato para ofrecer sus servicios de
manera general, sin entrar en defalles sobre |a solucién {(que requiere de mas investigacion), aunque
si debera esbozar de manera global, cuando-menos dos posibles soluciones. El evaluador
cuestionara las caracteristicas generales de las soluciones presentadas para evaluar al candidato en
situaciones de desacuerdo y ver su capacidad de adaptacion y negociacion.

Por titimo, para evaluar el elemento "Formalizar con el consultante el servicio a prestar, con base
en una solucion determinada”, el evaluador aceptara una de las soluciones presentadas y discutidas,
y le'pedirad al candidato que formalice la ayuda acordada en un documento.

Los conocimientos mencionados en las Evidencias de Conocimienio de los tres elementos pueden

ser evaluados por medio de un interrogatorio directo de respuesias abiertas disefiado por el
evaluador, '
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Referencia  Cadigo Titulo del Efemento

3 de 3 E00941 Formalizar con el consuliante el servicio a prestar, con base en una solucién

determinada
Criterios de desempeiio

La persona es competente cuando:

1. Las caracteristicas de ia asistencia son especificadas, en forma clara y sin que se presten a

interpretacionss ambiguas, en un documento acordado con el consultante, que contenga:
- Los resultados esperados, '

- El tiempo, costo y caracteristicas economicas del proyecto.
- Los roles y respensabilidades de todos los participantes.
- Los indicadores de seguimiento y control del proyecto.

- Los cursos de accién a tomar en case de incumplimiento por alguna de las paries.
2. Et documento es discutido y acordado con quien tiene la autoridad para hacerlo.

Campo de aplicacién

Categoria: Clase:

1. Consultante: - Responsable directo de la necesidad -

- Responsable indirecto de la necesidad
2. Compiejidad del problerna a discutir: - Soluciones con menos de cuatro vanames y poca
S interrelacion entre ellas.

~Soluciones con cuatro o Mas variantes yio mucha '
interrelacian entre ellas.

Evidencia por desempefio
Directa:
1. Una reunién de formalizacion.

Por producto:

1. Un reporie de formalizacion de servicios, aceptado por el consultante.
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NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

Evidencia por producto

Evidencia de conocimiento

1. Métodos de integracidn y presentacion de informacion.
2. Formulacion técnica de contralos.
3. Técnicas de negociacion.

Evidencia de actitudes '

Lineamientos Generales para la evaluacion

La evaluacion de esie elemento esta ligado intimamente con la evaluacion de los elemenios
"Ofrecer al consultanle las posibles formas y procedimientos de ayuda, de acuerdo a sus
necesidades™ v "Formular, junto con el consultante, los servicios a proporcionar y sus condiciones,

atendiendo a sus necesidades”, por 1o que deben evaluarse al mismo tiempo. Para esto, se sugiere
lo &gu;ente :

El evaluador debera preparar un caso ficticio en el que, de manera muy escueta, le presente al
candidato dos probiemas relacionados con la especialidad del candidato.

Se le pediré al candidato que haga una presentacion de sus capacidades (o de su grupo).

El evaluador analizara que |a presentacién contenga todos los criterios de desempefic mencionados

en el elemento "Ofrecer al consultante las pOS!biES formas y procedimientos de ayuda de acuerdo a
sus neces1dades

Una vez hecha la presentacion, se evaluaré el elemento "Formular, junto con el consultante, los
servicios a proporcionar y sus condiciones, atendiendo a sus necesidades”; para esto, se hard una
simulacién en la que el evaluador'haré el papet del consultante interesado en la ayuda que pueda
darle el candidato. En este elemento. se evala la capacidad del candidato para ofrecer sus servicios
“de: manera generat sin‘entrar en detaltes sobre 1a solucién (que requiere de mas investigacion),
aunque si deberd esbozar de manera globai cuando menos dos posibles soluciones. Ef evaluador
cuestionara las ¢aractefisticas generales de las soluciones presentadas para evaluar al candidato en
situaciones de desacuerdo y ver su capacidéd de adaptacion y negociacion.

Por dltimo, para evaluar el presente elemento , el evaluador aceptara una de las soluciones
presentadas y disculidas, y le pedira al candidato que formalice la ayuda acordada en un
documento.

Los conocimientos mencionados en las Evidencias de Conocimiento de los tres elementos pueden

ser evatuados por medio de un 1nterrogatono directo de respuestas ablertas disefiado por el
evaluador,

® Derechos reservados CONOCER www.conocer.org.mx
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