conocer ESTANDAR DE COMPETENCIA

conocimiento « competitividad e crecimiento

|.- Datos Generales

Cédigo Titulo
ECO0657 Administracién en organizaciones productivas y de servicios

Propésito del Estdndar de Competencia

Servir como referente para la evaluacion y certificacion de las personas que auxilian en la
administraciébn en las organizaciones productivas y de servicios, entendiendo por esto, las
personas que deben operar los sistemas contables y administrativos de recursos humanos,
recursos materiales y compra venta de productos y servicios.

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacion y de formacion
basados en Estandares de Competencia (EC).

El presente EC se refiere Unicamente a funciones para cuya realizacibn no se requiere por
disposicion legal, la posesion de un titulo profesional. Por lo que para certificarse en este EC no
debera ser requisito el poseer dicho documento académico.

Para alcanzar la competencia en este Estandar de Competencia, se requieren, en promedio, dos
aflos de experiencia laboral en area administrativa y/o 800 horas de capacitacion en temas
relacionados.

Descripcién general del Estandar de Competencia

Este EC contiene las funciones criticas y sustantivas de las personas que realizan la operacion
del sistema de administracién en las organizaciones productivas y de servicios, incluyendo la
operacion del sistema de administracion y contabilidad de recursos humanos, realizando el
control del proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion y desarrollo del personal, la
operaciéon del sistema de administracion de almacenes e inventarios, controlando los activos
fijos, almacenes e inventarios de productos y materiales para la operacion, asi como la compra
venta de productos y servicios, incluyendo la seleccién de proveedores, las cotizaciones y
logistica de compra i venta, todo ello para una operacion eficiente y competitiva de la
organizacion.

El presente EC se fundamenta en criterios rectores de legalidad, competitividad, libre acceso,
respeto, trabajo digno y responsabilidad social.
Nivel en el Sistema Nacional de Competencias: Dos

Desempefia actividades programadas que, en su mayoria son rutinarias y predecibles. Depende
de las instrucciones de un superior. Se coordina con compaferos de trabajo del mismo nivel
jerarquico.

Comité de Gestién por Competencias que lo desarrollé
Céamara México i Alemana de Comercio e Industria, A.C.

Fecha de aprobacién por el Comité Fecha de publicacién en el Diario Oficial
Técnico del CONOCER: de la Federacion:
9 de noviembre de 2015 16 de diciembre de 2015

Periodo de revisién/actualizacién del EC:

Formato de Estandar de Competencia Version: Péagina:
N-FO-02 7.0 1de9



conocer ESTANDAR DE COMPETENCIA
conocimiento « competitividad e crecimiento
2 afos
Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Sistema Nacional de
Clasificacién de Ocupaciones (SINCO)
Grupo unitario
2511 Auxiliares en administracion, mercadotecnia, comercializacién y comercio exterior.
Ocupaciones asociadas
A Auxiliar y t®cnico administrativo.
A Auxiliar y t®cnico en mercadotecnia, comerci
A Auxiliar y t®cnico en comercio exterior.
A Agente de compras.
A Consejero de empleo y empleado en agencia de

Ocupaciones no contenidas en el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones y
reconocidas en el Sector para este EC

Clasificacién segun el sistema de Clasificaciéon Industrial de América del Norte (SCIAN)

Sector:

54 Servicios profesionales, cientificos y técnicos.

56 Servicios de apoyo a los negocios y manejo de desechos y servicios de remediacion
Subsector:

541 Servicios profesionales, cientificos y técnicos.

561 Servicios de apoyo a los negocios

Rama:

5419 Otros servicios profesionales, cientificos y técnicos.

5611 Servicios de administracién de negocios

Subrama:

54199 Otros servicios profesionales, cientificos y técnicos.
56111 Servicios de administracion de negocios

Clase:

541990 Otros servicios profesionales, cientificos y técnicos CAN., EE.UU.
561110 Servicios de administracién de negocios

El presente EC, una vez publicado en el Diario Oficial de la Federacion, se integrara en el
Registro Nacional de Estandares de Competencia que opera el CONOCER a fin de facilitar su
uso y consulta gratuita.

Organizaciones participantes en el desarrollo del Estandar de Competencia

9 Camara Mexicano i Alemana de Comercio e Industria A.C. / CAMEXA

1 Confederacién Patronal de la Republica Mexicana/COPARMEX

1 Programa de Competitividad e Innovacion México Unién Europea/PROCEI
1 Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP)
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1 Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa Plantel | y .
9 Consultoria y Competencia Laboral CCLAB, S.A. de C.V. (CCLAB).

9 Distribuidora de Alimentos MGA S.A. de C.V.

9 Operadora Leng Men, S.A. de C.V. (Restaurante Tai Pak)

9 Editorial Noroeste S.A. de C.V.

Relacion con otros estandares de competencia
Estandares relacionados:

1 Administracion de personas en las organizaciones

1 Venta especializada de productos y servicios

9 Elaboracion de programas de competitividad para pequefas y medianas empresas
9 Operacién de nébminas estandar

1 Reclutamiento y seleccién de personal operativo y administrativo

Aspectos relevantes de la evaluacion

Detalles de la practica: 1 La evaluacién de la competencia establecida en el presente
EC puede llevarse a cabo en situacion real de trabajo o de
manera simulada.

i Para la evaluacion de los productos, el candidato podra
presentar la evidencia histérica que cumpla con las
caracteristicas de evaluacién establecidos en este EC.

Apoyos/Requerimientos: Espacio fisico (Sala de Juntas, Oficina, etc.)

Equipo de proyeccién

Equipo de Computo con acceso a internet

Software administrativo y Contable

Impresora

Pizarra/rotafolios

Papeleria en general

Formatos utilizados en las diferentes etapas del proceso
administrativo

=4 =4 -8 _-8_9_4_9_-2

Duracion estimada de la evaluaciéon
1 1 horay 30 minutos en gabinete y 2 horas en campo, totalizando 3 horas y media.
Referencias de Informacién

1 Perfil de Egreso. Profesional Técnico y Profesional Técnico Bachiller en Administracion
1 Mapa Curricular 2013 PT y PT-B en Administracion SEP, CONALEP

1 Programas de Estudio de Médulo CONALEP

1 Guias Pedagdgicas de Modulo CONALEP

1 Ley Federal del Trabajo
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.- Perfil del Estdndar de Competencia

Estandar de Competencia Elemento 1 de 3
Administraciébn en las organizaciones Operar el sistema de administracion de
productivas y de servicios recursos humanos

Elemento 2 de 3

Operar el sistema de administracion de
almacenes e inventarios

Elemento 3 de 3

Operar el sistema de administracion de
compral venta
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lll.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia

Referencia Cddigo Titulo

ldes3 E2078 Operar el sistema de administracion de recursos humanos

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPERNOS

1. Realiza la busqueda de candidatos para ocupar vacantes de puestos especificos:

1 Identificando las necesidades de personal presentadas por las diferentes areas de la
organizacion,

1 Revisando en el inventario de recursos humanos la existencia de personal de acuerdo al
perfil solicitado por las diferentes areas/responsable requirente, y

i Utilizando fuentes de reclutamiento como periédico/revistas/television/anuncio en la calle/
radio/Internet/ bolsa de trabajo de la organizacién/promocion Interna del personal.

2. Realiza la formalizacion/actualizacion del contrato al personal seleccionado:

9 Utilizando el tipo de contrato/formato de contrato autorizado por la organizacion,

1 Corroborando que los datos personales del candidato, coincidan con la documentacion
presentada/contenida en el expediente del trabajador,

1 Explicando al candidato las caracteristicas del contrato, los derechos y obligaciones del
empleador y del trabajador y la vigencia del contrato/tipo de contrato, y

1 Solicitando la firma de conformidad en el contrato al candidato de acuerdo a las politicas de
la empresalinstitucidon/organizacion.

3. Realiza el control de percepciones y deducciones del personal en el sistema de némina:

1 Registrando los movimientos que generan alta/baja/incapacidades/faltas/permisos con
goce/sin goce de sueldo/modificacion de salario/modificacion de datos personales,

1 Verificando que las percepciones y deducciones que arroja el sistema correspondan a las
incidencias presentadas, y

1 Corroborando que el sistema haya generado el recibo de pago de ndmina de acuerdo a los
movimientos de cada empleado y a las politicas de la organizacion.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. El perfil del puesto elaborado:

Contiene la fecha de realizacion,

Menciona el nombre del responsable de su realizacion,

Describe el grado académico requerido de acuerdo al puesto vacante,

Describe los conocimientos y experiencia requerida de acuerdo al puesto vacante,
Enlista las habilidades técnicas requeridas de acuerdo al puesto vacante, y
Detalla los requerimientos personales referidos a edad/ sexo/lugar de residencia.

E N I ]

2. El anuncio de la vacante disponible elaborado:
1 Establece la fecha de realizacién y periodo de vigencia,
1 Menciona el nombre completo del responsable de su realizacion,
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