conocer ESTANDAR DE COMPETENCIA

conocimiento « competitividad e« crecimiento

|.- Datos Generales

Cédigo Titulo
EC1017 Operacion del sistema de administracion en las organizaciones productivas y
de servicios

Propdésito 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 administrativos de capital humano, contable, de
recursos materiales y comerciales.

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 realizacion 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.

Descripcién general del Estandar de Competencia

Este EC contiene las funciones criticas y sustantivas de las personas que realizan la operacién
del sistema de administracién en las organizaciones productivas y de servicios, incluyendo la
operaciéon del sistema de capital humano, realizando el control del proceso de reclutamiento,
seleccidn, contratacion y desarrollo del personal, la operacién del proceso contable, registrando
movimientos contables, reportes de tesoreria, cuentas por pagar; operando el sistema de
recursos materiales, controlando los activos fijos, almacenes e inventarios de productos y
materiales para la operacion, asi como operando el sistema comercial para la compra venta de
productos y servicios, incluyendo la seleccién de proveedores, las cotizaciones, cartera de
clientes y logistica de compra — venta, todo ello para una operacién 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 comparieros de trabajo del mismo nivel
jerarquico.

Comité de Gestién por Competencias que lo desarroll6
De la Subsecretaria de Educacion Media Superior

Fecha de aprobacién por el Comité Fecha de publicacion en el Diario Oficial
Técnico del CONOCER: de la Federacion:
18 de mayo de 2018 28 de junio de 2018
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Periodo de revisidon/actualizacién del EC:
2 afios

Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Sistema Nacional de
Clasificacion de Ocupaciones (SINCO)

Grupo unitario
2511 Auxiliares en administracion, mercadotecnia, comercializacién y comercio exterior.

Ocupaciones asociadas

* Auxiliar y técnico administrativo.

* Auxiliar y técnico en mercadotecnia, comercializacion y publicidad.
* Auxiliar y técnico en comercio exterior.

* Agente de compras.

» Consejero de empleo y empleado en agencia de colocacion.

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

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

Sector:

54 Servicios profesionales, cientificos y técnicos.
Subsector:

541 Servicios profesionales, cientificos y técnicos.
Rama:

5419 Otros servicios profesionales, cientificos y técnicos.
5611 Servicios de administraciéon de negocios

Subrama:

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

Clase:

541990 Otros servicios profesionales, cientificos y técnicos can., ee.uu.
561110 Servicios de administracion 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

e Céamara Mexicano Alemana de Comercio e Industria (CAMEXA)

e Camara Nacional de Comercio, Servicios y Turismo de Gustavo A. Madero. Ciudad de
México.

e Camara Nacional de Comercio, Servicios y Turismo de Tlalnepantla, Atizapan y Nicolas
Romero. Estado de México.

e Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica (CONALEP) Plantel Alvaro Obregén
[I. Ciudad de México.
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Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP) Plantel Azcapotzalco.
Ciudad de México.

Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP) Plantel Comercio y
Fomento Industrial “SECOFI”. Ciudad de México.

Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP) Plantel Gustavo A.
Madero I. Ciudad de México.

Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica (CONALEP) Plantel Santiago Tilapa.
Estado de México.

Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP) Plantel Tlalpan II.
Ciudad de México.

Competitividad XXI, S.C.

Confederacion de Camaras Nacionales de Comercio, Servicios y Turismo (CONCANACO
SERVYTUR)

Minex Mexicana Consultores y abastecedores S.A de C.V.

Relacién con otros estandares de competencia

Estandares relacionados

EC0422 Administracién de personas en las organizaciones.

EC0518 Venta especializada de productos y servicios.

EC0383 Operacion de nominas estandar.

ECO0306 Reclutamiento y seleccion de personal operativo y administrativo.

Aspectos relevantes de la evaluacion

Detalles de la practica: e Para demostrar la competencia en este EC, se recomienda

gue se lleve a cabo en el lugar de trabajo y durante su jornada
laboral; sin embargo, pudiera realizarse de forma simulada si
el area de evaluacidon cuenta con los materiales, insumos, e
infraestructura, para llevar a cabo el desarrollo de todos los
criterios de evaluacion referidos en el EC

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

Apoyos/Requerimientos: e Espacio fisico (Sala de Juntas, Oficina, etc.)
e Equipo de proyeccion.
e Equipo de Computo con acceso a internet.
e Software administrativo y Contable.
e |mpresora.
e Pizarra/rotafolios.
e Hojas para rotafolios.
e Papeleria en general.
e Formatos utilizados en las diferentes etapas del proceso
administrativo.
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Duracion estimada de la evaluacion

¢ 1 horay 30 minutos en gabinete y 2 horas en campo, totalizando 3 horas y 30 minutos.

Referencias de Informacion

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

¢ Programas de Estudio de Médulo CONALEP

e Guias Pedagdgicas de Modulo CONALEP

e Ley Federal del Trabajo. México.

Formato de Estandar de Competencia Versién: Péagina:
N-FO-02 7.0 4 de 13



conocer ESTANDAR DE COMPETENCIA

conocimiento « competitividad e« crecimiento

.- Perfil del Estdndar de Competencia

Estandar de Competencia Elemento 1 de 4

Operacion del sistema de administracion Operar el sistema de capital humano
en las organizaciones productivas y de

servicios Elemento 2 de 4

Operar el proceso contable

Elemento 3 de 4

Operar el sistema de recursos materiales

Elemento 4 de 4

Operar el sistema comercial
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Elementos que conforman el Estdndar de Competencia

Referencia Cddigo Titulo

lde4 E3190 Operar el sistema de capital humano
CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

DESEMPENOS

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

2.

Verificando las necesidades de personal presentadas por las diferentes areas de la
organizacion,

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

Utilizando fuentes de reclutamiento como  periddico/revistas/anuncio en la
calle/radio/Internet/redes sociales/bolsas de trabajo de la localidad/promocion Interna del
personal.

Integra la documentacién del expediente del empleado:

Utilizando el folder/archivo/formatos definidos por la organizacién para integrar el expediente
fisico/digital,

Verificando los documentos presentados contra la lista de cotejo establecida por la
organizacion,

Corroborando que los datos personales del candidato coincidan con la documentacion
presentada por el trabajador para su expediente,

Cotejando que las copias de documentos coincidan con los originales,

Integrando los documentos al expediente en el orden establecido por la organizacion, e
Informando faltantes de documentacién a los responsables del area de Recursos Humanos.

Realiza sesion de informacion/recorrido de induccion:

Verificando la disponibilidad de los requerimientos técnicos, humanos, materiales y de
espacio,

Apoyando la sesion de informacion/recorrido de induccion conforme a la agenda
establecida, y

Entregando al empleado la documentacion/archivo electrénico de induccién establecido por
la organizacion.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:

PRODUCTOS
1. Ladescripcion del puesto de trabajo elaborado:
e Contiene la fecha de realizacion,
e Contiene el nombre completo del responsable de su realizacion,
o Detalla las generalidades del puesto,
e Detalla el perfil del puesto,
e Detalla las funciones / responsabilidades del puesto, y
e Contiene las condiciones generales de trabajo.
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2. El anuncio de la vacante disponible elaborado:

Establece la fecha de realizacién y periodo de vigencia,

Contiene el nombre completo del responsable de su realizacion,

Contiene el nombre del puesto vacante,

Enlista los requisitos técnicos, administrativos y juridicos que debe cubrir el candidato,
Contiene el perfil del puesto,

Establece el medio de comunicacién por el cual el candidato se pondra en contacto, y
Describe las prestaciones y sueldo que ofrece la organizacion.

3. El expediente de los trabajadores integrado:

o Tiene la solicitud de trabajo y curriculo vitae requisitados por el trabajador,

o Contiene la documentacion administrativa y legal establecida por las politicas de la
organizacion y de las dependencias gubernamentales en materia laboral.

¢ Incluye el Reglamento Interior de Trabajo y el Contrato de trabajo firmado por el
trabajador, y

e Estd organizado por areas de la organizacién/alfabético/alfanumérico/numérico/ por
regién/asunto.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Ley Federal del Trabajo (Capitulo II, Art. 61, Cap. Il Art. Conocimiento
69, 74. Cap. IV, Art. 76, 81. Cap. VIII. Art. 122)

2. Filosofia Organizacional (Mision, Visién, Valores), Conocimiento

3. Proceso General de Admision y Empleo (Reclutamiento, Conocimiento
Seleccion, Contratacion, Induccién),

4. Integraciébn de Expedientes de Personal (acorde a Conocimiento
requerimientos de la STPS),

5. Elaboracién de Manuales de Induccion Conocimiento

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Amabilidad:

2. Orden:

3. Limpieza:

GLOSARIO:

La manera en que durante la sesién de informacion/ induccién muestra en todo
momento un trato cordial al personal.

La manera en que establece prioridades y secuencias en los procedimientos
para organizar la informacién de los trabajadores en activo o de recién ingreso.

La manera en que presenta la documentacion del area de recursos humanos
sin tachaduras/ enmendaduras.

1. Documentacion Se refiere a documentacion con la que el trabajador se identifica y acredita
administrativay lugar, fecha de nacimiento, nacionalidad, lugar de residencia y domicilio.

legal del Esto es acta de nacimiento, Identificacion oficial, Clave Unica de Registro

de Poblacién, comprobante de domicilio. Asi como la documentacion con
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conocer
trabajador:

2. Inventario de
Recursos
Humanos:

3. Organizacion:

4, Sesion de
induccion:

Referencia

2de4

la que acredita el grado de estudios y su alta ante las instancias de Salud
Pulblica correspondientes.

Se refiere al listado o relacion de empleados con los que cuenta la
empresa u organizacion en sus diferentes areas.

Se refiere a empresas, instituciones y organizaciones privadas, publicas
y/o del sector social.

Se refiere al evento personal o grupal en el que se dan a conocer los
aspectos fundamentales de una organizacién: filosofia, objetivos, misién,
valores, organigrama, procesos de produccion o de servicios, entre otros
aspectos. En general, la sesiéon de induccion incluye un recorrido por las
diferentes areas que conforman la organizacion.

Caddigo Titulo

E3191 Operar el proceso contable

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

Realiza el manejo de software contable/administrativo:
Seleccionando el software contable/administrativo de acuerdo con el requerimiento de la

organizacion,

Ingresando con las claves de acceso/permisos establecidos por la organizacion,
Registrando los datos/informacién requerida con base en la documentacion contable de la

organizacion,

Validando el ingreso y resguardo de la informacion, y
Generando reportes internos.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. Elreporte de relaciébn de movimientos contables elaborado:
Contiene la fecha de elaboracion,

Indica el cuadre con la poliza,

Incluye los movimientos correspondientes al giro de la empresa, e
Incluye el respaldo de la péliza.

2. Elreporte de Tesoreria elaborado:

Contiene fecha de emision,

Contiene el detalle de movimientos de cobranza,

Contiene el detalle de movimientos de pagos a proveedores y acreedores, y
Contiene la conciliacién bancaria.

3. Elreporte de cuentas por cobrar elaborado:
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e Contiene fecha de emision, y
e Contiene el detalle de cuentas por cobrar y cliente.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL
1. Contabilidad basica Comprension
2. Crédito y cobranzas Conocimiento
3. Contabilidad de costos Conocimiento
4. Principales obligaciones fiscales de una empresa Comprension
5. Principales movimientos en Tesoreria Comprension

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Limpieza: La manera en que presenta la documentacion sin tachaduras/ enmendaduras.

2. Orden: La manera de aplicar la secuencia de los procedimientos.
GLOSARIO:
1. Cuentaspor Son las cuentas donde se registran los incrementos y los recortes

cobrar

2. Movimientos
contables

3. Reporte de
tesoreria

Referencia
3de4

vinculados a la venta de conceptos de productos y servicios. En esta cuenta
contiene letras de cambio, titulos de crédito y pagares a favor de la
empresa.

Los movimientos contables registrados en una organizacion se pueden
clasificar por tematica: contabilizacion de compras, de ventas, de néminas,
de operaciones financieras, de impuestos y tributos, de amortizaciones y
provisiones, de inmovilizado. Asi como también se pueden clasificar por tipo
de cuenta contable: Financiacién basica, inmovilizado, existencias,
acreedores y deudores por operaciones de trafico, cuentas financieras,
compras y gastos, ventas e ingresos.

Presentan el uso que se da a los fondos recibidos y los desembolsos de las
cuentas bancarias de una organizacion.

Cdédigo Titulo

E3192 Operar el sistema de recursos materiales

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

Formato de Estandar de Competencia Version: Péagina:

N-FO-02

7.0 9de 13



conocer ESTANDAR DE COMPETENCIA

conocimiento « competitividad e« crecimiento

DESEMPENOS

1. Realiza recepcion de mercancias en el almacén:

e Cotejando que la documentacidbn que el proveedor presenta corresponda con la
orden/requisicion de compra,

e Verificando que la mercancia/producto recibido corresponda con las caracteristicas y
especificaciones sefialadas en la factura del proveedor/pedido/orden de compra,

¢ Revisando que la mercancia/producto recibido esté libre de algun dafio fisico/fecha de
caducidad, y

e Registrando la informacion en los controles/formatos/sistemas correspondientes conforme a
las politicas de la organizacion.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. Elformato de vale de salida de almacén elaborado:

Tiene la fecha de salida del producto/ mercancia,

Establece el area/ cliente al que se entreg6 el producto/mercancia,

Describe la cantidad y descripcién del producto/mercancia entregado,

Contiene nombre y firma de la persona que entreg6 el producto/mercancia saliente,
Contiene nombre y firma de la persona que recibié el producto/mercancia saliente, y
Contiene la firma de autorizacién del encargado del almacén

El formato de vale de entrada del almacén elaborado:

Tiene la fecha de entrada del producto/mercancia,

Menciona el nombre del proveedor/area de quien se recibi6 el producto/ mercancia,
Contiene la cantidad y descripcion del producto/mercancia entregado por el proveedor/area,
e

Incluye el nombre y firma de la persona que recibi6 el producto/ mercancia.

e o o N

3. Elformato de control de existencias de almacén elaborado:
Tiene la fecha de elaboracion,

Menciona el nombre de la organizacion/empresa,
Contiene el coédigo/clave del producto,

Contiene la descripcion del producto/mercancia,

Describe la cantidad de producto/mercancia, e

Incluye el nombre y firma de la persona responsable.

El inventario de activo fijo elaborado:

Contiene la fecha de elaboracion,

Incluye el nombre y firma del responsable de su realizacion,

Contiene el nombre del activo fijo,

Describe el activo fijo,

Menciona el nimero de serie del activo fijo,

Contiene el lugar/area de ubicacién del activo fijo, y

Relaciona la clasificacion del activo fijo por el tipo: bienes muebles/bienes inmuebles/ bienes
intangibles.

e 6 o o o o o 'h

La persona es competente cuando posee los siguientes:
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CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Meétodos de valuacion de mercancias de inventarios en Conocimiento

almacén: PEPS Y PP.

GLOSARIO:

1. Activo fijo: Es un bien de una empresa ya sea tangible e intangible necesarios para
el funcionamiento de la organizacioén los cuales no estan destinados para
la venta.

2. Orden de Es el documento emitido por la empresa que describe los articulos

compra: solicitados al proveedor indicando cantidad, especificacion del bien o
servicio y precio pactado.

3. PEPS. Primeras Método de valuacién de inventario mediante el cual se considera que lo
entradas- primero que entra o compra es lo primero que sale o se vende en una
Primeras organizacion. Se abrevia: PEPS.
salidas:

4. Requisicién de Es la solicitud que emite un departamento o area de la empresa al
compra: departamento de compras de acuerdo a la necesidad que tiene de un

articulo o servicio.

Referencia Cddigo Titulo

4 de 4 Operar el sistema comercial

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

1.

Realiza la seleccién de los proveedores de bienes y servicios:

Utilizando los diferentes medios electronicos/documentales para identificar las fuentes de
abastecimiento conforme a las politicas de la organizacion,

Empleando los diferentes medios electronicos/documentales para la identificacion de
proveedores conforme a las politicas de la organizacion,

Verificando con el proveedor las condiciones de traslado, tiempo de entrega, precio, pago, e
Integrdndolo a la cartera/reporte de proveedores de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

2. Realiza la promocién de la venta con clientes potenciales:
e Utilizando los diferentes medios electrénicos/documentales para identificar clientes
potenciales,
e Empleando los diferentes medios de venta establecidos por la organizacion,
¢ Verificando con el cliente condiciones de traslado, tiempo de entrega, precio, pago, e
e Integrandolo a la cartera/reporte de clientes de acuerdo con las politicas de la organizacion.
Formato de Estandar de Competencia Version: Péagina:
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La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. Elreporte de proveedores seleccionados elaborado:

Contiene la fecha de realizacion y periodo de revision/vigencia,

Menciona el nombre del responsable de su realizacion,

Cita el nombre del proveedor/razén social,

Describe los datos de contacto del proveedor, lugar de residencia, logistica, tiempos de
entrega, condiciones de trabajo, y

Contiene la distincion/ clasificacion por tipos de proveedores.

2. La cotizacién para la compra de productos elaborada:

Contiene fecha de realizacion,

Contiene la descripcion del producto,

Establece la cantidad requerida,

Desglosa precio estimado unitario y total,

Describe las condiciones técnicas, financieras y administrativas, e
Incluye el nombre y firma de la persona responsable de su realizacion.

La cotizaciéon para la contratacion de servicios elaborada:

Tiene la fecha de realizacion,

Contiene descripcion de los servicios requeridos,

Establece la cantidad requerida,

Desglosa precio estimado unitario y total,

Describe las condiciones técnicas, financieras y administrativas, e
Incluye el nombre y firma de la persona responsable de su realizacion.

e o o o o ¢ 00

4. La cédula de clientes elaborada:

e Contiene numero de clave del cliente,

Contiene datos de cliente: nombre, RFC, direccién, ciudad, estado, correo electrénico,
pagina web, nombre de contacto,

Define categoria del cliente nacional/extranjero,

Describe tiempo de entrega de mercancias en dias/semanas,

Describe medio de transporte aéreo/maritimo/terrestre,

Describe condiciones de venta en dias y monto del crédito,

Contiene precio de venta, y

Describe costos adicionales.

El pedido de clientes elaborado:
Contiene fecha,

Contiene clave y nombre del cliente,
Contiene datos de cliente,
Contiene clave del producto,
Incluye cantidad solicitada,
Incluye precio de venta,
Contiene tiempo de entrega,
Describe condiciones de venta,
Describe descuentos,

Describe paqueteria, e

e 6 o o o o o o o o (U

Formato de Estandar de Competencia Version: Péagina:
N-FO-02 7.0 12 de 13



conocer

ESTANDAR DE COMPETENCIA

conocimiento « competitividad e« crecimiento

e Incluye datos de la persona que solicita la mercancia.

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Orden: La manera en que se presentan los diferentes formatos, sin omitir los
datos que se le solicitan

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Logistica para la compra - venta de bienes y servicios. Conocimiento

2. Datos/requisitos que debe contener un documento de Conocimiento
facturacion.

3. Tipos y datos que contienen las guias de envio de Conocimiento
producto/mercancia.

4. Estrategias de venta. Comprension

GLOSARIO:
1. Cliente:
2. Compra:

3. Cotizacion:

4. Medios de
venta

5. Presupuesto:

6. Proveedor:

7. Venta:

Persona o empresa que compra mercancias a la organizacion.
Acto de adquisicion de mercancias para la organizacion.

Solicitud de precio de productos 0 mercancias ya sea para
compra o venta.

Se refiere a las diferentes formas y posibilidades existentes en la
organizacion para llevar a cabo la venta

Plan numérico donde se plasman la cantidad de dinero que sera
destinado para ciertos rubros econémicos dentro de la empresa,
puede ser de compra o venta.

Persona o empresa que vende mercancias a la organizacion.

Acto de venta de mercancias a clientes de la organizacion.
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