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SEGUNDA SECCION
CONSEJO NACIONAL DE NORMALIZACION Y
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

ACUERDO SO/I1V-12/10.01,S mediante el cual el H. Comité Técnico del Consejo Nacional de Normalizacién y
Certificacion de Competencias Laborales aprueba los Estandares de Competencia EC0282, EC0281, EC0285,
EC0300, EC0306, EC0314, EC0289 y EC0283.

H. COMITE TECNICO DEL CONSEJO NACIONAL DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIAS
LABORALES.

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la Cuarta Sesion Ordinaria de 2012, del H. Comité Técnico del Consejo Nacional de Normalizacion y
Certificacion de Competencias Laborales, celebrada el tres de octubre de 2012, se aprobo el siguiente:

ACUERDO SO/1V-12/10.01,S

Con fundamento en los articulos 25, 26 y 27 de las Reglas Generales y Criterios para la Integracion y
Operacion del Sistema Nacional de Competencias y 8, fraccion 1ll, de su Estatuto Orgéanico, este H. Comité
Técnico aprueba los Estandares de Competencia que se describen a continuacion y cuyo contenido es
responsabilidad de la entidad.

1. Asesoria en materia hipotecaria por via extrajudicial

Asesoria extrajudicial en créditos vencidos, via telefonica

Maquinado de piezas por control numérico

Autonomia e iniciativa personal en la ejecucién de actividades en los centros de trabajo
Reclutamiento y seleccidn de personal operativo y administrativo

Manejo practico del vino en establecimientos de venta y consumo

Preparacién de mezclas para la obtencién de conservas alimenticias
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Operacion de gria a bordo de buque

|.- Datos Generales

Cdédigo Titulo

EC0282 Asesoria en materia hipotecaria por via extrajudicial
Propdésito del Estandar de Competencia

Servir como referente para la evaluacion y certificacion de las personas que informan al acreditado
hipotecario sobre su situacién crediticia en materia de solucion hipotecaria, lo orientan para encontrar
las alternativas de solucion basadas en su condicion laboral, social y econdmica, y reportan condiciones de la
negociacion pactada con éste.

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacion y de formacién basados
en EC.

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

Descripcion del Estandar de Competencia

El EC describe la actividad del asesor en materia hipotecaria por via extrajudicial desde que se presenta
con el titular de la cuenta, informa el motivo de la visita, identifica la capacidad de pago, cierra con una
negociacion e informa sobre dichas negociaciones, apegandose al contenido de los articulos que conforman
el codigo de ética de la APCOB, asi como las actitudes relevantes en su desempefio.

También establece los conocimientos tedricos, basicos y practicos con los que debe contar para realizar
un trabajo, asi como las actitudes relevantes en su desempefio.

El presente Estandar de Competencia se fundamenta en criterios rectores de legalidad, competitividad,
libre acceso, respeto, trabajo digno y responsabilidad social.

Se actualiza el Estandar de Competencia EC 0082 Asesoria en materia hipotecaria por via extrajudicial
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de junio de 2009.
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Los asuntos y procesos de evaluacion y certificacion de competencias tramitados con base en el Estandar
de Competencia EC 0082 “Asesoria en materia hipotecaria por via extrajudicial’, tendran para su conclusion,
incluyendo la emision de certificados, un plazo maximo de cinco meses, a partir de la publicacion en el Diario
Oficial de la Federacion del presente Estandar de Competencia.

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 supervisor, se coordina con compafieros de trabajo del mismo nivel jerarquico.

Comité de Gestion por Competencias que lo desarrolld

Cobranza.
Fecha de aprobacion por el Comité Técnico del Fecha de publicacion en el D.O.F:
CONOCER:
3 de octubre de 2012
Periodo de revisidn/actualizacion del EC: Tiempo de Vigencia del Certificado de

competencia en este EC:

5 afios 5 afios
Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Catalogo Nacional de Ocupaciones
Mdédulo/Grupo ocupacional
Cobradores, pagadores y prestamistas
Ocupaciones asociadas
Cobrador y empleado de crédito y cobranza
Clasificacion segun el sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN)
Sector:
56 Servicios de apoyo a los negocios y manejo de desechos y servicio de remediacion
Subsector:
561 Servicios de apoyo a los negocios
Rama:
5614 Servicios de apoyo secretarial, fotocopiado, cobranza, investigacion crediticia y similares
Subrama:
56144 Agencias de cobranza
Clase:
561440 Agencias de cobranza

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

Empresas e Instituciones participantes en el desarrollo del EC
e Consultores e Investigadores en Administracion, S.C

e Servicios Técnicos de Cobranza, S.C

e SIV Servicios Integrales de Vivienda, S.C

e Consorcio Juridico Mendoza Guzman y Asociados

e INFONAVIT

Relacion con otros estandares de competencia

Estandares relacionados

e EC 0083 Asesoria en materia hipotecaria por via judicial.
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Aspectos relevantes de la evaluacién

Detalles de la practica: .

Apoyos/Requerimientos: e

Para demostrar la competencia en este EC, se recomienda que se lleve
a cabo en campo y durante su jornada laboral, sin embargo pudiera
realizarse de manera simulada si el sitio para la evaluacion cuenta con la
estructura para llevar a cabo el desarrollo de todos los criterios de
evaluacion referidos en el EC.

Es necesario contar minimo con las siguientes especificaciones en caso
de que la evaluacion se lleve a cabo en campo: un acreditado hipotecario
con un adeudo/saldo vencido, teléfono celular o, en su caso, formatos
para llenarlos durante la entrevista y la negociacion.

Es necesario contar minimo con las siguientes especificaciones en caso
de que la evaluacion se lleve a cabo a través de una simulacién: un
ejemplo de un adeudo/saldo vencido, una persona que represente al
titular de la cuenta que no sea el evaluador y que cuente con
conocimientos bésicos sobre la actividad de asesoria, teléfono celular o,
en su caso, formatos para llenarlos durante la entrevista y la negociacion.

Duracion estimada de la evaluacién

e 1:30 horas en gabinete y 1

hora en campo, totalizando 2:30 horas

II.- Perfil del Estandar de Competencia

Estandar de Competencia

Elemento 1 de 3

Asesoria en materia hipotecaria por via Informar al acreditado hipotecario el estatus de su

extrajudicial

situacion crediticia

Elemento 2 de 3

Orientar al acreditado hipotecario sobre las alternativas
para regularizar su situacion crediticia

Elemento 3 de 3

Reportar el estatus y condiciones de la negociacién con
el acreditado hipotecario para regularizar su situacion
crediticia

lll.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia

Referencia Caodigo
lde3 E0971
CRITERIOS DE EVALUACION

Titulo

Informar al acreditado hipotecario el estatus de su situacion crediticia

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

DESEMPENOS

1. Se presenta ante el acreditado hipotecario/persona que habita la vivienda hipotecada:

e Diciéndole su nombre completo, el nombre de la empresa donde labora y a la que representa
y el objetivo de su visita,

e IdentificAndose con la credencial de la empresa a la que representa, y

e Comunicandose con el acreditado hipotecario/persona que habita la vivienda hipotecada
mediante los guiones definidos por la institucion otorgante del crédito.

2. Explica al acreditado hipotecario/persona que habita la vivienda hipotecada, el estatus de su

situacion crediticia:

e Indicandole la unidad en que estd otorgado su crédito hipotecario pesos/veces salarios

minimos/UDIS,

e Recordandole la fecha limite de su pago mensual,
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Indicandole el monto del saldo total de su crédito, el nUmero de meses omisos y el importe total
de las omisiones,

Mencionandole las consecuencias actuales de la omision de los pagos de su crédito hipotecario
y las acciones a seguir para regularizar su situacion crediticia, y

Respondiendo todas las dudas/preguntas que el acreditado hipotecario tenga sobre su situacién
crediticia.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. Eldiagnéstico de evaluacion de visita al acreditado hipotecario, llenado:

Contiene copia/imagen electronica por anverso y reverso de la identificacion oficial del
acreditado/persona autorizada y la encuesta de diagnéstico correspondiente al crédito
hipotecario,

Incluye la aceptacion /negativa electronica/firma del acreditado/persona autorizada en cada hoja,
la cual corresponde con la de su identificacion oficial y segun el caso, con la copia/imagen
electronica del poder notarial, la copia/imagen electronica del acta de matrimonio/la copia
/imagen electrénica del acta de nacimiento de los hijos,

Corresponde con el producto de regularizacion acordado con el acreditado.

Especifica el parentesco que tiene la persona que habita la vivienda, que recibe al asesor en
materia de solucién hipotecaria, con el acreditado hipotecario,

Seflala si la persona que habita la vivienda hipotecada lo hace en calidad de
titularidad/invasién/renta/préstamo/traspaso/abandono,

Incluye una fotografia y una descripcion del estado fisico de la vivienda hipotecada;

Solicita nimero telefénico del domicilio/recados/trabajo/celular/correo electrénico del acreditado
hipotecario/persona que habita la vivienda hipotecada, y

Contiene las causas por las cuales ha presentado morosidad en sus pagos.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Elcontenido de los articulos 1, 3, 6, 14, 16, que son parte del codigo de Aplicacion
ética de la APCOB.

2. El contenido del articulo 13 que es parte del codigo de ética de la Conocimiento
APCOB.

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

1. Amabilidad: La manera en que interactia con el acreditado hipotecario/persona que

habita la vivienda hipotecada de forma suave y conciliadora en la
conversacion y el trato.

2. Limpieza: La manera en que se presenta a realizar sus labores es pulcra.

GLOSARIO

1. APCOB: Siglas de la Asociacion de Profesionales en Cobranza y Servicios Juridicos A.C.

2. Diagnosticar Determinar las condiciones por las que el acreditado se ha mantenido
una cuenta: moroso en sus pagos. [Estas pueden ser cuestiones de

salud/econoémicas/sociales/aclaraciones/responsabilidad.

3. Domicilio de la Datos necesarios para localizar fisicamente a una vivienda, a partir de la
vivienda: informacién proporcionada por el acreedor hipotecario, reduciendo al minimo su

confusiéon. Puede incluir cualquier combinacién de los siguientes campos:
conjunto, desarrollo, calle, retorno, privada, nUmero exterior, nUmero interior,
lote, manzana, edificio, entrada, andador, cédigo postal, colonia, delegacion,
estado, municipio y localidad.
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4.  Guiones: Son los conjuntos de palabras/instrucciones que permiten la automatizacion de

tareas habituales y que estan aprobados por la institucién otorgante del crédito
para dirigirse a los acreditados hipotecarios. En el lenguaje cotidiano se les
conoce como scripts.

5. Identificacion Es un documento que sirve para identificar al acreditado y sélo puede ser
oficial: cualquiera de los siguientes: credencial de elector, cartilla del servicio militar

nacional, pasaporte mexicano vigente/cédula profesional, licencia de conducir,
de acuerdo al reglamento de algunos estados de la Republica.

Referencia Cdédigo Titulo

2de3

E0972 Orientar al acreditado hipotecario sobre las alternativas para regularizar
su situacion crediticia

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

DESEMPENOS

1. Invita al acreditado a solucionar su situacion crediticia con la institucion otorgante del crédito:

Preguntandole las causas por las que ha omitido solucionar su situacion crediticia mediante un
producto de regularizacion,

Detallandole las caracteristicas de las alternativas de solucién de acuerdo a su situacion
crediticia, las veces que lo requiera,

Preguntandole el ingreso y los gastos actuales de la familia que habita la vivienda,
Mencionandole la importancia del cumplimiento del pago,

Informéndole cudles son los bancos autorizados/entidades receptoras de pagos, los horarios de
los mismos, el nimero de cuenta receptora y las instrucciones de llenado de la ficha de depésito, y

Sefalandole la fecha en que debera realizar el pago mediante el cual se regularizara su
situacion crediticia.

2.  Explica al acreditado hipotecario el producto de regularizacion ofrecido, segun las reglas del modelo
de cobranza de la institucion otorgante del crédito:

Indicandole el monto total de su crédito, el nUmero de meses omisos y el importe total de las
omisiones,

Informandole el monto del saldo del convenio de regularizaciéon, el monto de los gastos de
cobranza, el importe del pago mensual, los factores de pago con y sin relacion laboral,
de acuerdo al producto de regularizacion ofrecido, y

Resolviéndole todas sus dudas/preguntas en relacion con las caracteristicas generales de su
crédito y con las caracteristicas generales del producto de regularizacién ofrecido.

3. Comunica al acreditado hipotecario la importancia de cumplir con el producto formalizado:

Informéndole que el incumplimiento de pagos causa rescision del producto de regularizacion, y

Mencionandole la penalizacién que implica el incumplimiento del convenio privado/judicial.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:

PRODUCTOS

1. Elformulario del producto de regularizacién llenado:

Corresponde con el producto de regularizacion acordado con el acreditado.
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La persona es competente

cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1. El contenido de los articulos 2, 4, 7, 8, 11 y 12 que son parte del cddigo Aplicacién
de ética de la APCOB

2. Utilizacion del modelo de cobranza social hipotecaria de la institucion Aplicacién

otorgante del crédito
3.  Saldo insoluto
4. Intereses Ordinarios
5. Intereses Moratorios
GLOSARIO

1. Alternativas de
Solucién:

2. Cobranza social
hipotecaria:

3.  Convenio judicial:

4.  Convenio privado:

5.  Factor de pago con
relacion laboral:

6. Factor de pago sin
relacion laboral:

7. Gastos de
cobranza:

8. Importe del pago
mensual:

9. Importe total de las
omisiones:

10. Intereses
moratorios:

11. Intereses ordinarios
devengados no
cubiertos:

Conocimiento
Conocimiento

Conocimiento

Son las opciones que sirven para regularizar la situacion crediticia tales como
el pago total de omisos, el seguro de proteccion de pagos, la confirmacion de
prérroga, la confirmacion de la relacién laboral, la firma de prérroga parcial, la
firma de convenio de regularizacién, la aclaracion de pago, la liberacion
de adeudo por autoseguro por defuncién, dacién de pago, dictamen de
capacidad de pago, estudio socioecondmico, la invalidez definitiva/la
incapacidad total permanente mayor al 50%.

El conjunto de actividades desempefiadas por las empresas de cobranza y
acreedores, cuyo objetivo es brindar servicio al cliente y asesorar a los
acreditados hipotecarios/personas que habitan la vivienda hipotecaria con
firmeza y dentro del marco del respeto sefialado por el codigo de ética de la
Asociacion de Profesionales en Cobranza y Servicios Juridicos. La cobranza
social tiene un profundo caracter humanista.

Acuerdo de voluntades celebrado entre la institucién otorgante del crédito y el
acreditado hipotecario para regularizar la situacion crediticia de éste. Esta
ratificado y aprobado ante la autoridad jurisdiccional competente.

Acuerdo de voluntades celebrado entre la institucion otorgante del crédito y el
acreditado hipotecario para regularizar la situacion crediticia de éste.

Cifra expresada en numero de veces salarios minimos diarios/mensuales,
vigentes en el Distrito Federal, determinada de acuerdo al monto y plazo de la
deuda total cuando tiene una relacion laboral con un empleador que cotiza
al Infonavit.

Cifra expresada en numero de veces salarios minimos diarios/mensuales,
vigentes en el Distrito Federal determinada de acuerdo al monto y plazo de la
deuda total cuando se encuentra desempleado/estd empleado sin cotizar
al Infonavit.

Importe fijado por la instituciéon otorgante del crédito, que debe cubrir el
acreditado hipotecario por estar en cartera vencida al celebrar un convenio de
reestructura.

Es el producto del factor de pago mensual pactado, multiplicado por el salario
minimo diario vigente en el Distrito Federal.

Es el nimero de meses sin registro de pago multiplicado por el importe
pactado mensual.

Monto correspondiente al porcentaje que determine la institucion otorgante
del crédito de forma anual sobre el importe de las mensualidades no
cubiertas oportunamente.

Monto que se calcula con base en el saldo y tasa de interés pactada en el
contrato de crédito.
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12. Numero de meses Numero de meses que ha dejado de pagar el crédito.

omisos:

13. Persona Aquella avalada por la instituciéon otorgante del crédito, para firmar
autorizada: el convenio ya sea apoderado (a)/esposo (a)/concubino (a).

14. Productos de Alternativas que ofrece la institucion otorgante del crédito para que el
regularizacion: acreditado hipotecario pueda resolver su situacion crediticia.

15. Saldo del convenio Monto final de la deuda total después de celebrar un convenio de reestructura
de regularizacion: para la regularizacién del crédito hipotecario.

16. Saldo insoluto del Es el monto no pagado del capital sin incluir intereses.

crédito:

17. Saldo total del Monto de la deuda que incluye intereses ordinarios, moratorios y accesorios.
Crédito:

Referencia Cdédigo Titulo

3de3 E0973 Reportar estatus y condiciones de la negociacién con el acreditado

hipotecario para regularizar su situacion crediticia
CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS
1. Lacédula de cada visita realizada durante el dia, llenada:
¢ Indica la fecha y hora en las que se realiz6 la visita,

e Contiene el resultado de la gestion realizada con el acreditado hipotecario/persona que habita la
vivienda hipotecada, y

e Incluye el nombre completo del asesor en materia de solucion hipotecaria.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL
1. El contenido de los articulos 5y 17 que son parte del cddigo de ética de Aplicacién
la APCOB.

|.- Datos Generales

Cédigo Titulo

EC0281 Asesoria extrajudicial en créditos vencidos, via telefonica
Proposito del Estdndar de Competencia

Servir como referente para la evaluacion y certificacion de las personas que se dedican a la actividad de
asesoria extrajudicial en créditos vencidos, via telefénica, donde se informa, asesora y propone alternativas
de pago para la regularizacion de su situacion crediticia.

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacion y de formacién basados
en EC.

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

Descripcion del Estandar de Competencia

El EC describe la actividad del asesor extrajudicial en créditos vencidos via telefénica desde que se
presenta con el titular de la cuenta, informa el motivo de la llamada, identifica la capacidad de pago, cierra con
una negociacion y da seguimiento al cumplimiento de la promesa de pago, apegandose al contenido de los
articulos que conforman el cédigo de ética de la APCOB, asi como las actitudes relevantes en su desempefio.
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También establece los conocimientos tedricos, basicos y practicos con los que debe contar para realizar
un trabajo, asi como las actitudes relevantes en su desempefio

El presente Estandar de Competencia 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 supervisor, se coordina con compafieros de trabajo del mismo nivel jerarquico.

Comité de Gestion por Competencias que lo desarrollé

Cobranza.
Fecha de aprobacion por el Comité Técnico del Fecha de publicacién en el D.O.F:
CONOCER:
3 de octubre de 2012
Periodo de revisidn/actualizacion del EC: Tiempo de Vigencia del Certificado de

competencia en este EC:

2 aflos 4 afios
Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Catalogo Nacional de Ocupaciones
Mdédulo/Grupo ocupacional
Cobradores, pagadores y prestamistas.
Ocupaciones asociadas
Cobrador y empleado de crédito y cobranza.
Cobrador telefonico.
Clasificacion segun el sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN)
Sector:
56 Servicios de apoyo a los negocios y manejo de desechos y servicios de remediacion.
Subsector:
5661 Servicio de apoyo a los negocios.
Rama:
5614 Servicio de apoyo secretarial, fotocopiado, cobranza, investigacién crediticia y similares.
Subrama:
56144 Agencias de cobranza.
Clase:
561440 Agencias de cobranza.

El presente Estandar de Competencia, 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.

Empresas e Instituciones participantes en el desarrollo del EC
e Consultores e Investigadores en Administracion, S.C.

e Bufete Juridico Pazos Chéavez, S.C.

e Servicios Técnicos de Cobranza, S.C.

e Recuperacion Contenciosa, S.C.



Jueves 6 de diciembre de 2012

DIARIO OFICIAL (Segunda Seccién) 9

e  Corporativo Juridico y de Administracion, S.C.

e  Corporativo Juridico Empresarial de México, S.C.

e SIV Servicios Integrales de Vivienda, S.C.

e Consorcio Juridico Mendoza Guzman y Asociados

e Corporacion Ejecutiva Juridica, S.C.

e Corporacion Mexicana en Administracion Integral Pardo Olvera

Relacién con otros estandares de competencia

Estandares relacionados

e EC 0082 Asesoria en materia hipotecaria por via extrajudicial.

e EC 0083 Asesoria en materia hipotecaria por via judicial.

Aspectos relevantes de la evaluacion

Detalles de la préactica

Apoyos/Requerimientos:

Para demostrar la competencia en este EC, se recomienda que se lleve a
cabo en el lugar de trabajo y durante su jornada laboral, sin embargo
pudiera realizarse de manera simulada si el sitio para la evaluacion
cuenta con la estructura para llevar a cabo el desarrollo de todos los
criterios de evaluacion referidos en el EC.

Es necesario contar minimo con las siguientes especificaciones en caso
de que la evaluacion se lleve a cabo en el lugar de trabajo: posicion de
trabajo que cuente con teléfono/diadema que permita monitorear la
llamada al evaluador, equipo de computo, silla, base de datos, formato de
reporte de promesas de pago.

Es necesario contar minimo con las siguientes especificaciones en caso
de que la evaluacién se lleve a cabo a través de una simulacion: un
ejemplo de un adeudo/saldo vencido, una persona que represente al
titular de la cuenta que no sea el evaluador y que cuente con
conocimientos basicos sobre la actividad de asesoria.

Duracién estimada de la evaluacién

e 1:00 hora en gabinete y 1:00 hora en campo, totalizando 2 horas

Il.- Perfil del Estandar de Competencia

Estandar de Competencia

Elemento 1 de 3

Asesoria extrajudicial en créditos Informar via telefénica al titular de la cuenta el estatus de

vencidos, via telefénica

su situacion crediticia

Elemento 2 de 3

Negociar via telefénica con el titular de la cuenta las
alternativas de pago

Elemento 3de 3

Dar seguimiento a las condiciones de negociacion
realizada con el titular de la cuenta para regularizar su
situacion crediticia

lll.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia

Referencia

1de3

Cdédigo
E0968

Titulo

Informar via telefénica al titular de la cuenta el estatus de su situacion
crediticia.
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CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS
1. Se presenta ante el titular de la cuenta:
e Saludando al titular dependiendo del horario en que se realice la llamada,
e Mencionando el nombre del asesor de créditos vencidos, y
e Mencionando el nombre de la empresa a quien representa.
2. Informa al titular de la cuenta sobre el motivo de la llamada:
e Mencionando la empresa donde se origina el adeudo,
e Proporcionando el saldo total del adeudo/saldo vencido,
¢ Requiriendo el saldo total al dia en que se realiza la llamada,
¢ Mencionando el producto del que se origina el adeudo, y
e Mencionando el nimero de cuenta del que se origina el adeudo.
La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1. El contenido de los articulos 1, 3, 6, 14, 16, que son parte del cédigo Aplicacién
de ética de la APCOB.

2.  El contenido del articulo 13 que es parte del cédigo de ética de la Conocimiento
APCOB

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

1. Responsabilidad: La manera en que se dirige al titular de la cuenta con un tono de voz firme,
seguro y conciliador.

2. Amabilidad: La manera en que asesora al titular de la cuenta dandole un trato cordial,
siendo respetuoso durante la llamada sin utilizar palabras altisonantes,
barbarismos, anglicismos, ni modismos, y explicando tecnicismos en caso de

utilizarlos.
GLOSARIO
1. APCOB: Siglas de la Asociacion de Profesionales en Cobranza y Servicios Juridicos,
A.C.
2. Asesor de créditos Persona especializada en la solucién y negociacion del adeudo.
vencidos:
Producto: Tipo y caracteristica del crédito o servicio del que se origina el adeudo.
Titular: Persona sujeta a derechos y obligaciones adquiridos mediante la firma de un
contrato.
Referencia  Cadigo Titulo
2de3 E0969 Negociar via telefénica con el titular de la cuenta las alternativas de
pago.

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

DESEMPENOS

1. Negocia la capacidad de pago del titular de la cuenta:
e Preguntando las causas de no pago del total del adeudo/saldo vencido,
e Preguntando posibles fuentes de ingresos, y

e Ofreciendo opciones de negociacion de acuerdo a la capacidad de pago del titular de la
cuenta/pago total/ pago vencido/pagos parciales del adeudo.
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2. Cierra negociacion con el titular de la cuenta de acuerdo a las alternativas de pago:

e Confirmando la cantidad a pagar del adeudo,

e Confirmando la fecha de pago del adeudo,

e Confirmando la lugar/forma de pago del adeudo,

e Solicitando el reporte del pago via telefénica

e Solicitando el domicilio del titular de la cuenta,

e Solicitando teléfonos adicionales del titular de la cuenta, y

e Agradeciendo al titular de la cuenta por la atencion a la llamada.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:

PRODUCTOS

1. Elreporte de promesa de pago:

e Contiene la fecha en que se llevo a cabo la negociacion,

e Contienen el nimero de cuenta donde se origina el adeudo,

e Contiene la fecha de la promesa de pago,

e Contiene el monto de la promesa de pago, y

e Contienen estatus de la promesa de pago/vigente/cumplida/incumplida.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL
1. El contenido de los articulos: 2, 4, 7, 8, 9, 10, 11, 12, que son parte Aplicacién
del cddigo de ética de la APCOB.

2. Concepto de interés moratorio. Conocimiento
3. Concepto de interés ordinario. Conocimiento
4.  Concepto gasto de cobranza. Conocimiento
5.  Contenido de un contrato de apertura. Aplicacion

6. Concepto de reestructura. Conocimiento
7.  Funcionamiento del buré de crédito. Aplicacién

8. Concepto de capital. Conocimiento

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

1. Tolerancia:

2. Perseverancia:

GLOSARIO

1. Reporte de
promesas de pago:

2. Objecion:
3.  Ventade
beneficios:

Referencia  Codigo
3de3 E0970

La manera en que mantiene la calma mientras resuelve todas las dudas del
titular de la cuenta y maneja las objeciones durante la llamada.

La forma en que maneja las objeciones rebatiendo con argumentos de
acuerdo a lo que manifiesta el titular de la cuenta y realiza venta de beneficios
cuando el titular de la cuenta se niega a aceptar las opciones de negociacion.

Registro donde se detallan las acciones de negociacion.

Argumento que se presenta en contra de una idea o propuesta.

Informar de diversos satisfactores al realizar su pago.

Titulo

Dar seguimiento a las condiciones de la negociacion realizada con el
titular de la cuenta para regularizar su situacion crediticia.
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CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS
1. Realiza llamada de recordatorio con el titular de la cuenta:

e Un dia antes de la fecha de pago acordada;

e Saludando al titular de la cuenta dependiendo del horario en que se realice la llamada;

e Mencionando el nombre de la empresa a quien representa;

e Mencionando la cantidad a pagar del adeudo,

e Mencionando la fecha de pago del adeudo,

e Mencionando el lugar/forma de pago del adeudo,

e Solicitando que reporte su pago via telefénica, y

e Agradeciendo al titular de la cuenta por la atencion a la llamada.
2. Realiza llamada de cumplimiento de pago al titular de la cuenta:

e Eldia acordado/un dia después de la promesa de pago,

e Saludando al titular de la cuenta,

¢ |dentificAndose mencionando el nombre del asesor,

e Mencionando la empresa a quien representa,

e Mencionando el producto de donde se origina el adeudo,

e Confirmando el monto de pago del adeudo,

e Confirmando la fecha de pago del adeudo,

e Confirmando el lugar/ forma de pago, y

e Agradeciendo al titular de la cuenta por la atencién a la llamada.
La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS
1. Elreporte de promesas actualizado:

e Contiene el estatus de la promesa de pago cumplida/incumplida.
CONOCIMIENTOS

1. El contenido de los articulos 5, 15, y 17 que son parte Aplicacién
del cddigo de ética de la APCOB.

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

1. Perseverancia: Demuestra interés permanente por obtener el pago acordado en la
negociacion con el titular de la cuenta.

|.- Datos Generales

Cdédigo Titulo

EC0285 Maquinado de piezas por control numérico
Propésito del Estandar de Competencia

Servir como referente para la evaluacién y certificacion de las personas que realizan el maquinado de
piezas por control numérico, para lo cual organizan los insumos y herramientas, habilitan el equipo y operan la
magquina. Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacion y de formacion
basados en el Estandar de Competencia (EC).
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El presente EC se refiere Gnicamente 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.

Descripcion del Estandar de Competencia

El Estandar describe y cita las funciones criticas relativas a la verificacion de los insumos y herramientas
para el maquinado de piezas, asi como la verificacion de la programacion de la maquina de control numeérico.
Igualmente, en el proceso de habilitacion se prepara la maquina de control numérico, verificando la
programacién de la maquina de control numérico y los niveles de lubricacion/suministros de la maquinaria;
realizando la puesta a punto y verificando la libreria de herramientas y la ruta de maquinado creadas en el
programa de magquinado, para finalmente, colocar el insumo en el dispositivo de sujecion de la maquina de
control numérico y montar las herramientas de corte.

En lo que se refiere a operar la maquina, se procede a la activacion de ésta, en la cual se ejecuta el
programa de maquinado de la pieza, por lo que es necesario realizar una prueba de puesta a punto,
concluyendo con la verificacién de la pieza de prueba terminada; obteniendo como resultado el programa
instalado en la maquina, una pieza terminada y un reporte de trabajo. Para llevar a cabo estas funciones se
porta el equipo de seguridad personal.

Por lo anterior, este EC establece los conocimientos teéricos, basicos y practicos con los que debe contar
cada Elemento, para realizar su trabajo; asi como las actitudes relevantes en su desempenio.

El presente Estdndar de Competencia se fundamenta en criterios rectores de legalidad, competitividad,
libre acceso, respeto, trabajo digno y responsabilidad social.

Nivel en el Sistema Nacional de Competencias: Tres.

Desempefia actividades tanto rutinarias como impredecibles. Recibe orientaciones generales e
instrucciones especificas de un superior. Requiere supervisar y orientar a otros trabajadores jerarquicamente
subordinados.

Comité de Gestion por Competencias que lo desarrollé
Comité de Gestion por Competencias de Maquilas Teta Kawi

Fecha de aprobacion por el Comité Técnico del Fecha de publicacién en el D.O.F:
CONOCER:

3 de octubre de 2012

Periodo de revisidn/actualizacion del EC: Tiempo de Vigencia del Certificado de
competencia en este EC:

2 afios 2 afios
Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Catalogo Nacional de Ocupaciones
Mdédulo/Grupo ocupacional
Ensambladores de equipos y componentes electronicos
Ocupaciones asociadas
Ensamblador de Circuitos Electronicos
Ensamblador de Equipo Electronico
Montador Componentes Electrénicos
Montador Equipos Electrénicos

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

e  Operador de maquina CNC
e Programador de CNC

e Técnico/maquinista de CNC
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Clasificacion segun el sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN)
Sector:

33 Industrias manufactureras

Subsector:

332 Fabricacion de productos metalicos

Rama:

3321 Fabricacion de productos metalicos forjados y troquelados
Subrama:

33211 Fabricacion de productos metalicos forjados y troquelados
Clase:

332110 Fabricacion de productos metalicos forjados y troquelados "&*

El presente Estandar de Competencia, 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.

Empresas e Instituciones participantes en el desarrollo del EC
e Maquilas Teta Kawi
Aspectos relevantes de la evaluaciéon

Detalles de la practica: e La evaluacion de competencia de este EC se puede llevar a cabo en un
ambiente simulado, ya que su practica asi lo permite.

e De igual manera se puede realizar en el centro de trabajo.
Apoyos/Requerimientos: e  Para llevar a cabo esta evaluacién se requiere:

e 1 Centro de maquinado vertical CNC, habilitado con un accesorio de
sujecion para material de trabajo,

e 1 Juego de herramientas de corte para fresadora,

e 1 Cortador vertical recto,

e 1 Broca de centros,

e 1 Buscador de bordes,

e 1 Sujetador de herramienta,

e 1 Marro de goma,

e 1 Juego de barras paralelas,

e 1 Juego de escuadras de precision,

e 1 Calibrador-vernier,

e 1 Flexdmetro,

e 1 Unidad de material para maquinar la pieza,

e 1 Solicitud de trabajo que contenga:
0 1 Plano de pieza conforme a normas de disefio,
0 1 Tipo de material a utilizar,
o] Programa de la pieza a maquinar basado en cédigos G- M.

e El programa de la pieza cargado en la maquina.
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e Equipo de seguridad personal:
0 1 Lentes de seguridad,
o] 1 Par de zapatos cerrados,
o] 1 Pantalén, y
o] 1 Camisa de manga corta.
e 3 hojas de papel bond para la elaboracién del reporte de trabajo.
Duracion estimada de la evaluacion
e 1:00 hora en gabinete y 1:00 hora en campo, totalizando 2:00 horas
Il.- Perfil del Estandar de Competencia

Estandar de Competencia Elemento 1 de 3

Magquinado de piezas por control numérico. Organizar los insumos y herramientas para el
magquinado de piezas por control numérico.

Elemento 2 de 3

Habilitar el equipo para el maquinado de piezas por
control numérico.

Elemento 3de 3

Operar la maquina de control numérico.
lll.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia
Referencia Caodigo Titulo

1de3 E0979 Organizar los insumos y herramientas para el maquinado de piezas por
control numeérico.

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS
1. Verifica los insumos para el maquinado de piezas:
e Cotejando con un vernier que el insumo corresponda con las dimensiones de la pieza,

e Revisando el insumo con un flexémetro para corroborar que esta dentro de las dimensiones del
dispositivo de sujecion instalado en la maquina, y

e Corroborando fisicamente que el tipo de material del insumo corresponda con las
especificaciones de la solicitud de trabajo.

2. Verifica las herramientas para el maquinado de piezas:
e Seleccionandolas de acuerdo a la solicitud de trabajo,
e Corroborando visualmente que cada herramienta seleccionada esta libre de dafios fisicos,
e Eligiendo el porta-herramientas con base en las dimensiones de la herramienta seleccionada, y

e Comprobando visualmente que cumplen con las especificaciones de la maquina en la que se va
a maquinar la pieza.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL
1. Tipos de materiales utilizados para el maquinado de piezas por control Conocimiento
numerico

e Conceptos de dureza

e Propiedades fisicas
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2. Dispositivos de medicién utilizados para el maquinado de piezas por Conocimiento
control numérico

e Conceptos
e Tipos
e Aplicacion
3.  Herramientas utilizadas para maquinas de control numérico Conocimiento
e Tipos
e Aplicacion
La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Orden: La manera en que selecciona y acomoda los insumos y herramientas, con
base en las prioridades y secuencias en los procedimientos.

GLOSARIO

1.  Solicitud de trabajo: - Documento en el que se describe el trabajo de maquinado, el cual
debe contener: plano de la pieza a maquinar, programacion
basada en cddigos G- My tipo de material a utilizar

2. Insumo: - Materia prima a partir de la cual se maquinara una pieza.

3. Dispositivo de medicién: - Instrumento utilizado para comparaciéon de magnitudes fisicas.

Referencia Caodigo Titulo

2de3 E0980 Habilitar el equipo para el maquinado de piezas por control numérico.

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS

1. Prepara la maquina de control numérico:

e Revisando visualmente que las tinas recolectoras de aceite/fluidos de corte estén libres de
rebabal/viruta,

e Verificando visualmente que los filtros de aceite/fluidos de corte se encuentren limpios/libres
de objetos extrafos, roturas/filtraciones, y

e Constatando visualmente que los instrumentos indicadores de operacion de la maquina:
manometro/termometro mantienen los valores de acuerdo con las especificaciones del
fabricante.

2. Verifica la programacién de la maquina de control numérico:

e Corroborando que el orden de las operaciones de maquinado corresponden con la geometria de
la pieza, y

e Calculando manualmente las velocidades de corte establecidas en el programa, para corroborar
que coinciden con la geometria de la herramienta y el material del insumo.

3. Verifica los niveles de lubricacién/suministros de la maquinaria:
e Revisando que el piso/bancada de la maquina estén libres de objetos extrafios/basura, y

e Revisando visualmente que los niveles de aceite/fluidos de corte del sistema de refrigeracion se
encuentren en los rangos minimos y maximos recomendados por el fabricante.
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Coloca el insumo en el dispositivo de sujecion de la maquina de control numérico:

Constatando fisicamente que se encuentra posicionado en la maquina, con base en las
especificaciones de la pieza a maquinar, y

Comprobando manualmente que esta sujeto de manera fija/sin movimiento, en la maquina.

Realiza la puesta a punto de la maquina de control numérico:

Ensamblando manualmente las herramientas y el buscador de bordes en el sujetador que le
corresponde dentro de la maquina de control numérico,

Instalando, mediante las instrucciones de cambio de herramienta, el buscador de bordes en
el husillo de la maquina de control numeérico,

Posicionando, mediante las instrucciones “paso a paso”, el husillo y los ejes para que la maquina
reconozca el punto de referencia a partir del cual se ejecutara el programa de maquinado, y

Activando, mediante las instrucciones “paso a paso”, el husillo y los ejes para que la maquina
reconozca la altura de cada una de las herramientas ensambladas.

Verifica la libreria de herramientas creada en el programa de maquinado:

Cotejando visualmente que la configuracidn corresponde con la geometria de la pieza,
Revisando visualmente que la configuracion presenta el nimero identificador,

Corroborando visualmente que la configuracién expresa el nombre de cada herramienta,
Constatando visualmente que la configuracién establece las trayectorias de cada herramienta, y

Comprobando visualmente que la configuracion especifica la velocidad de avance para cada
herramienta.

Verifica la ruta de maquinado creada:

Cotejando visualmente que el procedimiento corresponde con la geometria de la pieza,

Comprobando visualmente que el procedimiento especifica el nimero secuencial de cada
operacion a realizar,

Corroborando visualmente que el procedimiento contiene la descripcién por bloque
de operacion,

Revisando visualmente que el procedimiento describe la herramienta a utilizar en cada
operacion,
Constatando visualmente que el procedimiento especifica la posicion de cada herramienta en la

magquina durante la operacion,

Cotejando visualmente que el procedimiento contiene los datos de velocidades de corte,
avance/profundidad en cada operacion, y

Comprobando visualmente que el procedimiento especifica el tiempo estimado de fabricacion de
una pieza.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:

PRODUCTOS

1.

La herramienta de corte montada:

Esta de acuerdo con la secuencia de maquinado, y

Estéa sujeta sin movimiento, en su posicién en la maquina.
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La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Recomendaciones del fabricante Comprension
¢ Rangos minimos y méximos de fluidos/aceite de la maquina a utilizar.
e Valores de los indicadores de mandémetro/termémetro
e Velocidades de corte, avance/profundidad en cada operacion

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:

ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Iniciativa: La manera en que ofrece alternativas de solucion y realiza acciones
preventivas en caso de presentarse una falla al momento de habilitar la
magquina.

2. Responsabilidad: La manera en que realiza el trabajo de acuerdo con los estandares de calidad
requeridos.

GLOSARIO

1. Puesta a punto: - Serie de operaciones que se ejecutan para que la maquina reconozca

el punto inicial de operacion en el insumo, asi como en cada
herramienta ensamblada.

Referencia Cdédigo Titulo

3de3 E0981 Operar la maquina de control numérico.
CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS

1. Activa la maquina de control numérico:

e Corroborando manualmente que todas las guardas/protecciones de la maquina estén fijas en su
posicion, y

e Verificando visualmente que todas las herramientas se encuentran fijas/posicionadas de acuerdo
con la secuencia de maquinado.

2.  Ejecuta el programa de maquinado de la pieza:

e Desplegando en la pantalla de la maquina de control numérico las operaciones en
secuencia/pasos secuenciales para el desarrollo de la ruta de maquinado, y

e Realizando una prueba de puesta a punto del programa en vacio antes de realizar la primera
pieza.

3. Verifica la pieza de prueba terminada:
e Corroborando visualmente que cumple con las especificaciones de la solicitud de trabajo,
e Revisando al tacto que se encuentra limpia, libre de rebabas, escoria/aceite,

e Contrastando visualmente que la geometria de la pieza terminada corresponde con la
especificada en la solicitud de trabajo,

e Verificando con vernier, que todas la medidas coinciden con las especificadas en la solicitud de
trabajo, y

e Corroborando con un vernier que las cavidades, barrenos/desbastes cumplen con las tolerancias
de disefio.
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La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS
1. El equipo de seguridad que porta:
e Esta de acuerdo con el tipo de trabajo a realizar, e
e Incluye gafas de seguridad, pantalén y camisa de manga corta.
2. El programa instalado en el control de la maquina:
¢ Mantiene la codificacion de la informacién de acuerdo con la ruta de maquinado,
e  Cumple con la sintaxis de programacion para la elaboracion de la pieza solicitada, y

e Describe las operaciones en secuencia/pasos secuenciales para el desarrollo de la ruta de
maquinado.

3. La pieza terminada:
e Esta de acuerdo con las especificaciones de disefio mostrado en la solicitud de trabajo,
e Corresponde con el material especificado en la solicitud de trabajo,
¢ Mantiene la geometria igual a la de disefio mostrado en la solicitud de trabajo,
e Coincide en las medidas con las del disefio mostrado en la solicitud de trabajo,
e Presenta las cavidades, barrenos/desbastes con base en las tolerancias de disefio, y
e Se encuentra limpia, libre de rebabas, escoria/aceite.
4.  Elreporte de trabajo elaborado:
e Incluye la fecha de elaboracion,
e  Muestra el nombre/identificacion de la pieza maquinada,
e Describe el material/tipo de insumo utilizado,
¢ Incluye la geometria de la pieza,
e Establece las medidas en un solo sistema de unidades,
¢ Define las tolerancias de fabricacion,
¢ Relaciona las recomendaciones de fabricacion incluyendo maquina/herramienta a utilizar, y
e Establece el tiempo estimado de fabricacion.
La persona es competente cuando posee los siguientes:
CONOCIMIENTOS NIVEL
1. Recomendaciones del fabricante Comprension
e Orden de los mandos/interruptores de la maquina
e Secuencia de encendido
e Operacion de los sistemas de lubricacién/refrigeracion
e Operacioén/lecturas de los instrumentos/indicadores de la maquina
La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Limpieza: La manera en que, al término de sus labores, recoge los desperdicios/basura
que se generan durante el proceso.

La manera en que porta el equipo de seguridad personal al operar la maquina
de control numérico.
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|.- Datos Generales

Cdédigo Titulo

EC0300 Autonomia e iniciativa personal en la ejecucion de actividades en los centros de trabajo
Propésito del Estandar de Competencia

Servir como referente para la evaluacién y certificacion de las personas que se desempefian en cualquier
ambito laboral, que toman decisiones, poseen iniciativa y proponen alternativas de solucion; involucrando a
los diferentes sectores productivos de México y por supuesto al personal que labora con ellos. Para lo
anterior, este Estandar de Competencia (EC) establece tres funciones elementales que son: Actuar de forma
proactiva, actuar de forma autodirigida e innovadora en la creaciéon de soluciones y actuar con conciencia
social.

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacion y de formacién basados
en el este EC.

El presente EC se refiere Gnicamente a funciones para cuya realizacion no se requiere por disposicion
legal, la posesién de un titulo profesional, por lo que para certificarse en este EC no deberéa ser requisito el
poseer dicho documento académico.

Descripcion del Estandar de Competencia

El Estandar describe y cita las funciones criticas que realiza cualquier trabajador en posicion de toma de
decisiones por lo que el EC se basa en actuar de forma proactiva, para lo cual propone soluciones
anticipadas, asumiendo las responsabilidades de sus propuestas, siendo asertivo, e identificando las
fortalezas y debilidades de sus propuestas; después, innovar en la creacion de soluciones, para ello analiza la
factibilidad de los procesos establecidos, propone los ajustes a los mismos, elabora mapas mentales respecto
a la solucion, se actualiza y gestiona el cambio; ademas actla de forma autodirigida, cuando provoca que “las
cosas sucedan”, asumiendo su responsabilidad, elaborando el plan y replantearlo si es necesario; por ultimo
se establece que actla con conciencia social, para lo cual elabora y desarrolla el impacto social de su
propuesta.

Por lo anterior, este EC establece los conocimientos tedricos, basicos y practicos con los que debe contar
cada Elemento, para realizar su trabajo; asi como las actitudes relevantes en su desempefio.

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: Tres.

Desempefia actividades tanto rutinarias como impredecibles. Recibe orientaciones generales e
instrucciones especificas de un superior. Requiere supervisar y orientar a otros trabajadores jerarquicamente
subordinados.

Comité de Gestion por Competencias que lo desarrollé
ManpowerGroup
Fecha de aprobacién por el Comité Fecha de publicacién en el D.O.F:
Técnico del CONOCER:
3 de octubre de 2012

Periodo de revisidn/actualizacion del EC: Tiempo de Vigencia del Certificado de
competencia en este EC:

3 afios 3 afos
Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Catalogo Nacional de Ocupaciones
Mdédulo/Grupo ocupacional

Todos los Grupos Ocupacionales que permiten Autonomia e iniciativa personal en la ejecucion de
actividades en los centros de trabajo y la toma de decision en el desarrollo de sus actividades cotidianas.

Ocupaciones asociadas

Todos las Ocupaciones que permiten Autonomia e iniciativa personal en la ejecucion de actividades en los
centros de trabajo y la toma de decisién en el desarrollo de sus actividades cotidianas.
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Clasificacion segun el sistema de Clasificacién Industrial de América del Norte (SCIAN)
Sector:

No se encontr6 referente.
Subsector:

No se encontrd referente.
Rama:

No se encontrd referente.
Subrama:

No se encontrd referente.
Clase:

No se encontrd referente.

El presente Estandar de Competencia, 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.

Empresas e Instituciones participantes en el desarrollo del EC
e ManpowerGroup
Aspectos relevantes de la evaluacion

Detalles de la practica: e La evaluacion de competencia de este EC se puede llevar a cabo en la
situacion laboral diaria de los evaluados. El EC se evaluaria mediante
la observacion de los desempefios establecidos y que se pueden
observar en el tiempo de llevar a cabo la evaluacién; sin embargo, en el
caso de algunos productos, se deberd solicitar la evidencia que
establezca el dominio de la misma. Esto es, solicitar los documentos o
registros documentales que amparen la evidencia solicitada por el EC
como parte de la demostracién de su competencia.

Apoyos/Requerimientos: e  Para llevar a cabo esta evaluacion el Centro de Evaluacion requiere
trasladar a los evaluadores al area de trabajo de los evaluados. Por lo
gue se requiere, equipo de oficina (entendiendo este término de manera
general para cualquier ambito de trabajo), lugar de trabajo especifico del
candidato, papeleria, proyectos, programas relacionados con sus
alternativas de propuesta a su toma de decision en su ambito laboral.

Duracién estimada de la evaluacién
e 1 hora en campo

e 1 hora en gabinete

e 2 horas en total

I.- Perfil del Estandar de Competencia

Estandar de Competencia Elemento 1 de 3
Autonomia e iniciativa personal en la Actuar de forma proactiva
ejecucion de actividades en los centros

. Elemento 2 de 3
de trabajo

Actuar de forma autodirigida e innovadora

Elemento 3de 3

Actuar con conciencia social
lll.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia
Referencia Caodigo Titulo

lde3 E1020 Actuar de forma proactiva
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CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

DESEMPENOS

1. Genera propuestas de solucién ante distintas situaciones:
e Proponiendo anticipadamente una opcion de solucién a una situacion especifica,
e Actuando anticipadamente en las tareas planificadas,
e Describiendo su actuar en las propuestas realizadas y ante las implicaciones de las mismas,
¢ Manifestando sus propuestas de forma asertiva,
e Explicando la transferencia de los problemas en oportunidades de mejora y desarrollo, y
e Rectificando cuando observa que no se logran los resultados esperados.

2. Supera las expectativas que se han fijado sobre las tareas que se le asignen:

e Solicitando a los involucrados/usuarios/solicitantes de las tareas retroalimentacion acerca de su
desempefio y del progreso que se ha tenido,

e Analizando posibles usos/beneficios adicionales de la tarea o del resultado de la tarea,
e Realizando propuestas para aprovechar estos usos/beneficios adicionales, y
o Detallando actividades/valores agregados que puede ofrecer durante la ejecucion de la tarea.
La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS
1. Elandlisis de sus fortalezas y debilidades elaborado:
o Esta dirigido a la propuesta de solucion,
e Esta conformado antes de proponer la solucion, y
e Determina la capacidad de respuesta ante la designacion de responsabilidad.
2. Elreporte del avance de tareas asignadas elaborado:
e Determina los indicadores que le permitan medir el progreso,
o Especifica las fechas en las que reportara el progreso, y

e Describe a los involucrados/solicitante acerca de la forma y periodicidad de los reportes de
avance.

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:

ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Capacidad para La manera en la que mantiene una actitud de apertura a las propuestas de
escuchar: los demas.
2. Competitividad: La manera en que se manifiesta en su hacer cotidiano como una persona

auténoma y de los mejores en lo que hacen

3. Iniciativa: La manera en la que prevé las necesidades del entorno y de las demas
personas.
4.  Orden: La manera en que asigna tiempos y prioridades sobre las tareas que le han

sido asignadas.

5. Responsabilidad: La manera en que asume y dispone como propias las propuestas y respalda
el resultado de las mismas si se ejecutan.
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GLOSARIO

1. Asertividad: Es un comportamiento de comunicacion en el que una persona no agrede ni
se somete a la voluntad de otra persona, sino que plantea sus argumentos y
defiende su postura. Es también una forma de expresion consciente, clara,
concisa y equilibrada.

2. Indicador: Es una medida que permite observar el parametro de avance en el
cumplimiento de objetivos y metas que proporciona un medio sencillo y fiable
para medir logros o ayudar a evaluar los resultados de un proyecto o tarea.

3. Involucrado: Se trata de personas relacionadas con un proyecto y/o sus actividades que lo
integran, desde un solicitante, hasta un usuario o un responsable.

4.  Proactividad: Tomar la iniciativa de hacer o proponer algo, asumiendo la responsabilidad

de gque suceda, actuando de manera anticipada a los demas.

lll.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia

Referencia Caodigo Titulo
2de3
CRITERIOS DE EVALUACION

E1021 Actuar de forma auto dirigida e innovadora

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

DESEMPENOS

1.

Controvierte el enfoque actual para abordar el trabajo y las tareas/proyectos:

Mencionando la factibilidad de las ideas y suposiciones actuales del trabajo y los
proyectos/tareas,

Explicando su opinion sobre si sus actuales métodos, procesos y rutinas de trabajo son los méas
eficientes/no,

Mencionando su opinién sobre los posibles cambios en las rutinas diarias y en el entorno fisico,

Mencionando a personas compatibles en su iniciativa que puedan participar en sesiones de
trabajo y lluvias de ideas, y

Elaborando mapas mentales que representen sus ideas y las formas en las que éstas se pueden
interconectar.

Fomenta la innovacion en el ambiente de trabajo:
Definiendo la situacion a resolver,
Desarrollando alternativas para solucionarlos,

Determinando qué ideas son relevantes para el problema y qué ideas se deben apartar para un
andlisis futuro,

Haciendo participes de la tarea a diferentes personas expertas en distintas areas funcionales de
la corporacion, y

Evaluando la viabilidad de cada una de las alternativas de acuerdo con la cultura organizacional.

Gestiona el cambio:

Mencionando los motivos para cambiar,
Describiendo los riesgos del cambio y los de no cambiar,
Estableciendo los objetivos del cambio,

Expresando el analisis de la relacion que el cambio tiene con la estrategia general de la tarea/
proyecto/actividad del trabajo,

Comunicando el cambio y sus beneficios de manera especifica, objetiva y en los tiempos
establecidos, y

Sugiriendo de manera verbal los medios necesarios para que el cambio se genere.
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4. Planifica de forma detallada lo que se va a hacer y la manera en la que se va a llevar a cabo:
e Detectando las necesidades del proyecto/tarea,
e Estableciendo el objetivo general del proyecto/tarea y los objetivos especificos de cada tarea,
e Determinando el alcance y proposito de la tarea/proyecto,
e Enlistando las actividades/acciones necesarias para la consecucién del proyecto/tarea,
e Analizando el impacto, riesgo y beneficio de la tarea/proyecto y las actividades relacionadas y de
las propuestas,
e Determinando personas/areas responsables o involucradas en cada actividad,
e Estableciendo mecanismos de control del proyecto/tarea y registro de avance, y
e Asignando fechas y tiempos para cada actividad de la tarea/proyecto.
5. Asume la responsabilidad de que el proyecto/tarea se concluya de acuerdo al Plan de Proyecto:

e Llevando a cabo las actividades asociadas con la tarea/proyecto sin necesidad de supervision,
e Realizando las tareas bajo el principio basico de respeto mutuo,

e Gestionando la tarea/proyecto de acuerdo a la mision, vision y valores de la corporacion a la que
representa, y

e Describiendo la evaluacion del impacto y beneficio de los riesgos que se proponga tomar.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1.

El mapa mental elaborado:
e Contiene la idea/asunto principal, simbolizado en una imagen central,

e Contiene los temas/aspectos principales de la idea, radiando de la imagen central como
bifurcaciones que forman una estructura de nodos interconectados,

e Contiene una palabra/imagen clave que identifique cada bifurcacion, y

e Contiene los temas de menor importancia, representados como ramificaciones que emanan de
la bifurcacion correspondiente.

El documento que integra la lluvia de ideas elaborada:
e Contiene el problema/situacion a resolver,

e Contiene todas las ideas/propuestas que surgieron, libres de juicios valorativos acerca de su
viabilidad,

e Contiene la clarificacion de qué ideas se seguiran desarrollando y qué ideas se reservaran para
otro andlisis,

e Contiene el andlisis de las ventajas y desventajas de cada una de las ideas restantes y

e Contiene el listado de las ideas/propuestas que se van a llevar a la practica.

El Plan del Proyecto/tarea elaborado:

e Incluye el objetivo y alcance del proyecto/tarea,

e Contiene los medios y requerimientos para la ejecucién del proyecto/tarea,

o Especifica las fechas y tiempos compromiso para la ejecucion de cada actividad/accion,

e Establece los indicadores para la medicion del progreso de la tarea/proyecto,

e Incluye el listado de las actividades/acciones necesarias para la consecucion del proyecto/ tarea,
e Presenta las necesidades del proyecto/tarea,

e Sefala los factores de éxito y posibles riesgos,

o Establece los objetivos especificos de cada tarea,
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e Incluye el analisis del impacto y beneficio de la tarea/proyecto y las actividades relacionadas
y de las propuestas,

e Especifica a las personas/areas responsables/involucradas en cada actividad,
e Establece los mecanismos de control del proyecto/tarea y registro de avance, y
e Especifica los avances que se vayan logrando en las actividades.

4. El Replanteo de la estrategia elaborado:

e Incluye el andlisis de las ventajas y desventajas de cada actividad propuesta en la
tarea/proyecto,

¢ Incluye el andlisis del impacto de las acciones llevadas a cabo,

e Contiene la retroalimentacién por parte de los involucrados acerca del

proyecto/tarea, y

progreso del

e Presenta el andlisis del cumplimiento/incumplimiento de los indicadores de medicién

establecidos para la tarea/proyecto.

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:

ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Cooperacion:

2. Orden:

3. Responsabilidad:

4. Tolerancia:

GLOSARIO

1. Actividad/accion:

2. Cambio:

3. Cultura
Organizacional:

4. Innovacion:

5. Lluvia de ideas:

6. Mapa Mental:

7.  Plan del Proyecto:

8. Proyecto/Tarea:

Referencia
3de3

Cadigo
E1022

La manera en la que trabaja con otros en lluvias de ideas con la intencion de
favorecer la generacién de propuestas creativas.

La manera en la que establece las prioridades de las actividades/acciones
que forman parte del proyecto/ tarea.

La manera en la que lleva a cabo las actividades del Plan del Proyecto/ tarea
sin necesidad de que se le supervise constantemente y actuando de manera
ética y transparente.

La manera en la que escucha y pondera las propuestas/ ideas de otros con
respeto y apertura.

Se refiere a las tareas intermedias, con un objetivo especifico, que es
necesario llevar a cabo como parte de la ejecucion de un proyecto.

Se refiere a la transicidon que ocurre cuando se pasa de un estado a otro.

Son valores, actitudes y comportamientos que son comunes a los miembros
de una organizacion o grupo, incluye la mision y vision de la empresa.

Es la aplicacion de nuevas ideas, conceptos, productos, servicios y practicas
con el objetivo de incrementar la productividad, eficiencia y/o calidad.

Es una herramienta de trabajo grupal que facilita el surgimiento de nuevas
ideas sobre un tema o problema determinado. La lluvia de ideas es una
técnica de grupo para generar ideas originales en un ambiente relajado.

Es una herramienta que sirve para estructurar las ideas y propuestas. Se
basa en el funcionamiento natural del cerebro. Contempla el uso
de imagenes y palabras clave para dar estructura a una gran cantidad de
informacién en un esquema relativamente pequefio.

Se refiere al documento formal que se utiliza como guia tanto para la
ejecucion de un proyecto como para el control del mismo. El propdsito
de este documento es registrar las actividades, responsabilidades e
interacciones necesarias para la consecucién del proyecto.

Se refiere a la serie de actividades temporales necesarias para crear un
nuevo producto, servicio o resultado.

Titulo

Actuar con conciencia social
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CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS
1. Elandlisis del impacto del proyecto/tarea elaborado:
e Especifica el valor/beneficio que el proyecto/tarea aporta al entorno,
e Incluye la evaluacién de los intereses del proyecto/tarea contra los intereses del entorno,

e Establece otros proyectos/tareas que pudieran verse apoyados/complementados por el
proyecto/tarea que se esta ejecutando,

e Determina que la ejecucién del proyecto/tarea esta basado en un marco de respeto hacia los
demas y hacia el entorno,

e Incluye el andlisis del impacto y beneficio que el proyecto/tarea tendra en otros en el corto,
mediano y largo plazo, y

e Especifica como el proyecto/ tarea favorece la responsabilidad social de la empresa y el valor
trascendental que supone.

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

1. Cooperacion: La manera en la que Interactia con otras entidades con el objetivo de que el
proyecto/tarea tenga un impacto positivo en el entorno.

2. Responsabilidad: La manera en la que evalla todas las actividades del proyecto/tarea desde
una perspectiva social en la que prevalezca el principio de respeto a los
demas y al entorno.

GLOSARIO

1. Conciencia Social:  Se define como el conocimiento que las personas tienen sobre el estado de
los demas integrantes de su comunidad o entorno social. La conciencia social
supone que el individuo entiende las necesidades de los deméas y se avoca a
cooperar a través de distintos mecanismos.

2. Responsabilidad Se refiere al compromiso u obligacién que los miembros de una sociedad
Social: (gobierno, corporacién, organizacién o individuo) tienen con respecto a la
comunidad.

|.- Datos Generales

Cdédigo Titulo

EC0306 Reclutamiento y seleccion de personal operativo y administrativo
Propdsito del Estandar de Competencia

Servir como referente para la evaluacion y certificacion de las personas que se desempefian en empresas
0 &reas de recursos humanos y cuya funcién individual es la de reclutar y seleccionar personal operativo y
administrativo para lo cual realiza las siguientes funciones elementales: realizar el analisis del puesto vacante,
realizar la difusién de la vacante en bolsas de trabajo especializadas y otras fuentes de reclutamiento,
entrevistar a los candidatos, operar el sistema de evaluaciones, verificar las referencias laborales y personales
de los candidatos, enviar resultados y retroalimentar a los candidatos que no continuaran con el proceso; lo
anterior, de acuerdo a una descripcion de puesto previamente definida con base en un andlisis del puesto.

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

El presente EC se refiere Gnicamente a funciones para cuya realizacién 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.
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Descripcion del Estandar de Competencia

El Estandar describe y cita las funciones criticas que realiza un reclutador las cuales se basan en realizar
perfilamientos, difundir la vacante en las diferentes fuentes de reclutamiento y filtrar a los candidatos mediante
entrevistas, verificacion de referencias y evaluaciones.

La primera parte del EC incluye el andlisis del (los) puesto(s) vacante(s) con la finalidad de definir la
descripcidn de puesto que serd la base para el resto de las actividades, que conlleva analizar el ambiente de
trabajo en el que se desempefiaria el candidato seleccionado, analizar el puesto a reclutar, disefiar la
estrategia para atraer a los candidatos necesarios para cubrir la vacante en tiempo y en forma y con esto
elabora la descripcion del puesto; enseguida realiza la difusion de la vacante en bolsas de trabajo
especializadas y otras fuentes de reclutamiento, para lo cual identifica las fuentes y medios de reclutamiento
que va a utilizar, publica la vacante y realiza la blisqueda de candidatos que cumplan con la descripcion de
puestos y con esto elabora una cartera de prospectos; enseguida debe entrevistar a los candidatos para lo
cual programa las entrevistas, elabora un guion para la entrevista recibe a los candidatos, realiza las
entrevistas e informa a los candidatos acerca del proceso de seleccion para posteriormente elaborar un
reporte de entrevista; a continuacion, opera el sistema de evaluaciones relacionadas con la vacante a reclutar
y lo hace enviando por correo electronico a los candidatos el vinculo para realizar las evaluaciones para
después extraer del sistema un reporte de resultados automatizado que le permita verificar la compatibilidad
de los candidatos con la vacante a reclutar, de acuerdo a lo estipulado en la descripcion de puestos;
enseguida verifica las referencias personales y profesionales de los candidatos; enseguida elabora un reporte
de resultados del proceso de seleccion y lo envia a su cliente/usuario y por Gltimo, la persona prepara las
observaciones de la retroalimentacion para cada candidato y se las comunica por teléfono/correo electrénico.

Por lo anterior, este EC establece los conocimientos tedricos, basicos y practicos con los que debe contar
cada Elemento, para realizar su trabajo; asi como las actitudes relevantes en su desempefio.

El presente Estandar de Competencia 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 Gestion por Competencias que lo desarrolld
ManpowerGroup
Fecha de aprobacion por el Comité Fecha de publicacién en el D.O.F:
Técnico del CONOCER:
3 de octubre de 2012

Periodo de revisidn/actualizacion del EC: Tiempo de Vigencia del Certificado de
competencia en este EC:

5 afos 5 afos
Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Catalogo Nacional de Ocupaciones
Médulo/Grupo ocupacional
Jefes y Coordinadores de Personal y Reclutamiento
Ocupaciones asociadas
Asistente de Reclutamiento
Especialista de Reclutamiento y Seleccion de Personal
Jefe de Reclutamiento
Entrevistador

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

e Ejecutivo de Servicio
e Ejecutivo Staffing

e Ejecutivo Inplant
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e Coordinador de Reclutamiento

e Ejecutivo de Reclutamiento

e Reclutador

e Entrevistador de Reclutamiento y Seleccion
e Analista de Reclutamiento y Seleccion

e Especialista de Reclutamiento y Seleccion
Clasificacion segun el sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN)
Sector:

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

561 Servicios de apoyo a los negocios

Rama:

5613 Servicios de empleo

Subrama:

56131 Agencias de colocacién

56132 Agencias de empleo temporal

56133 Suministro de personal permanente
Clase:

561310 Agencias de colocacion

561320 Agencias de empleo temporal

561330 Suministro de personal permanente

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

Empresas e Instituciones participantes en el desarrollo del EC
e  ManpowerGroup
Aspectos relevantes de la evaluacién

Detalles de la practica: e La evaluacion de competencia de este EC se debe llevar a cabo en la
situacion laboral diaria de los evaluados. El EC se evaluaria mediante
la observacion de las actividades de reclutamiento y seleccién por parte
del evaluador. Para llevar a cabo la evaluacién el Centro de Evaluacion
proveera al evaluador con los formatos necesarios. Es necesario que el
evaluado tenga a su disposicién los recursos necesarios para ejecutar la
funcién de reclutamiento, tales como: computadora con conexion a
internet, equipo telefonico, formatos requeridos por el EC y acceso a las
fuentes y medios de reclutamiento citados en el EC.

Apoyos/Requerimientos: e  Para llevar a cabo esta evaluacion el Centro de Evaluacion requiere
trasladar a los evaluadores al area de trabajo de los evaluados. Se
entregara a cada evaluador el paquete de formatos que integran el IEC.
Se requiere 1 evaluador por cada evaluado.

Duracion estimada de la evaluacién

e 2 horas en campo
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II.- Perfil del Estandar de Competencia

Estdndar de Competencia Elemento 1 de 6

Reclutamiento y Selecciéon de Personal Realizar el analisis del puesto vacante
Operativo y Administrativo

Elemento 2 de 6

Realizar la difusiéon de la vacante en bolsas de trabajo
especializadas y otras fuentes de reclutamiento

Elemento 3de 6

Entrevistar a los candidatos

Elemento 4 de 6

Operar el sistema de evaluaciones relacionadas con la
vacante a reclutar

Elemento 5de 6

Verificar las referencias laborales y personales de los
candidatos

Elemento 6 de 6

Notificar los resultados del proceso de reclutamiento y
seleccion al cliente/usuario solicitante

lll.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia

Referencia Caédigo Titulo
1de6
CRITERIOS DE EVALUACION

E1037 Realizar el andlisis del puesto vacante

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS

1.

Visitando las instalaciones en las que laborara el candidato:

Solicitando al cliente/usuario solicitante una resefia acerca de la historia, misién, vision, valores,
ubicacion, tamafio, dispersion, funciones, giro y productos/servicio de la empresa/area en la que
se desempefard el candidato,

Haciendo un recorrido por las instalaciones en las que laboraran los candidatos,

Solicitando el reglamento interno de trabajo del cliente/usuario solicitante para entregarlo al
candidato, y

Solicitando informacioén al cliente/usuario sobre la disposicion de espacios, horarios de alimentos
y descansos, estacionamiento para el empleado, zonas de alimentos y esparcimiento,
equipamiento de sanitarios, reglamento y beneficios.

Analiza el puesto a reclutar:

Definiendo el tipo de puesto a reclutar,

Corroborando la frecuencia con la que se presenta el requerimiento por parte del cliente/usuario
de cubrir ese puesto,

Especificando las habilidades, conocimientos, estudios, experiencia laboral y demogréaficos
requeridos para el puesto.

Disefia la estrategia para atraer a los candidatos necesarios para cubrir la vacante en tiempo
y en forma:

Trasladando a los posibles candidatos de la cartera a un registro especifico para el
puesto solicitado

Verificando los sueldos de acuerdo a los requerimientos del puesto para publicarlos con
la vacante
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e Verificando la disponibilidad de candidatos ya registrados en la base de datos ya sea
electronica/CVs/solicitudes de empleo fisicos.

e Realizando la busqueda en fuentes de reclutamiento de acuerdo al tipo de puesto, ya sea
operativo/industrial/administrativo/especializado/profesional.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS
1. Ladescripcion de puesto elaborada:
e Contiene el nombre del puesto al que reporta,
e Contiene el propdésito/mision del puesto,
e Especifica la experiencia laboral requerida para el puesto,
e Especifica el grado de estudios y area de conocimiento necesarios,

e Especifica los idiomas y paqueteria de computo requeridos para el puesto y el nivel de dominio
para cada uno,

e Especifica las responsabilidades claves del puesto y los indicadores de medicién de cada una,

e Especifica el tipo de evaluaciones que se deben aplicar a los candidatos/las competencias que
se desea medir, asi como el nivel de desarrollo requerido de las mismas

La persona es competente cuando posee los siguientes:
CONOCIMIENTOS NIVEL
1. Modelo de Competencias. (Modelo Rosa Monzé Arévalo) Comprension

e Definicibn de Competencias: Técnica, Participativa, Metodoldgica,
Personal, Basica, Conductual, Funcional, Cardinal y Especifica.

2. Fuentes de Reclutamiento. Aplicacion
¢ Clasificacion
e Bolsas de Trabajo Especializadas y Masivas

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:

ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Administracion del La manera en que establece su programacion de actividades y les da
Tiempo: cumplimiento en el periodo establecido.

2. Cooperacion: La manera en la que trabaja en equipo con los clientes/usuarios para
establecer los requisitos de la descripcion de puesto y responsabilidades de
la vacante a reclutar.

GLOSARIO

1. Candidato: Persona que esta siendo evaluada para una vacante

2. Competencia: Conjunto de conocimientos, capacidades, actitudes y comportamientos
requeridos para desempefiar un papel especifico, ejercer una profesion o
llevar a cabo una tarea determinada

3. Entrevista: Es un dialogo que se sostiene con un propésito definido, y no por mera
satisfaccion de conversar. Su objetivo es reunir informacion a través de las
palabras, ademanes, expresiones y reflexiones del candidato, para predecir
su futuro rendimiento y calidad del mismo durante el tiempo que permanezca
en la organizacion.

4.  Fuente de Lugares (fisicos y virtuales) donde es posible encontrar candidatos

Reclutamiento:
Referencia Cadigo Titulo
2de6 E1038 Realizar la difusién de la vacante en bolsas de trabajo especializadas y

otras fuentes de reclutamiento
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CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

DESEMPENOS

1. Identifica las fuentes y medios de reclutamiento que va a utilizar:
e Sefalando el tipo de la vacante a reclutar,

¢ Clasificando las fuentes y medios de reclutamiento de acuerdo a la descripcién de puesto de la
vacante y del usuario solicitante/cliente,

e Determinando aquellas de acuerdo al tipo de vacante a reclutar, y

e Publicando la vacante en los medios de reclutamiento tanto propios de la empresa como medios
externos.

2. Realiza busqueda de personas en las fuentes de reclutamiento:
e Con los requisitos de la descripcion de puesto de la vacante
e Considerando tanto fuentes de reclutamiento propias de la empresa como externas

e Considerando bolsas de trabajo especializadas en el tipo de vacante/industria a la que se dedica
el cliente/usuario solicitante

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS
1. El Registro del Candidato elaborado:

e Contiene la fecha de aplicacion

e Contiene los siguientes datos personales del candidato, nombre, apellidos, correo electrénico,
estatura, peso, fecha de nacimiento, sexo, estado civil, pais de nacimiento, entidad de
nacimiento, direccion, teléfonos, RFC, CURP, nombre del padre, nombre de la madre, nombre
del conyuge, nimero del seguro social,

e Contiene los datos para corroborar referencias personales como nombre, ocupacion, teléfono,
domicilio y afios de conocer a la referencia,

e Contiene los datos estadisticos que permiten evaluar a las fuentes/medios de reclutamiento
e Contiene informacién acerca de posibles discapacidades del candidato

e Contiene informacion acerca de los estudios del candidato que incluya el dltimo grado de
estudios, fecha de inicio y término de cada grado académico,

e Contiene informacion acerca de cursos/certificaciones que posee el candidato que incluya el
nombre y tipo de curso o certificacion, fecha de inicio y término, institucion emisora,

e Contiene informacién acerca del tipo de equipo que maneja el candidato como herramientas
industriales por ejemplo montacargas, patineta hidraulica, soldadora, torno/herramientas de
oficina como copiadora, fax, maquina de escribir, teléfono digital, conmutador, u otro,

e Contiene informacién acerca de la experiencia laboral del candidato como dltimas empresas en
las que laboré, giro/sector, puestos que tuvo, fechas en las que tuvo esos puestos, funciones,
ultimo sueldo, direccién de la empresa, teléfono de la empresa, nombre del jefe directo,

e Contiene informacion acerca de conocimientos y habilidades del candidato como idiomas que
maneja y nivel de dominio de cada uno, software que maneja y nivel de dominio,

e Contiene informacion acerca de las preferencias laborales del candidato como aspiraciones
salariales, horario disponible, tipo de licencia de conducir que posee, disponibilidad para viajar y
cambiar de residencia, areas de experiencia, areas de intereés,

e Contiene la Firma del candidato

e Incluye el Aviso de Privacidad firmado por el candidato con nombre y fecha.
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2. La Publicacion de la vacante elaborada:
e Especifica el puesto para el que se esta reclutando,
e Especifica el rango salarial y prestaciones del puesto,
e Sefiala con quién y dénde presentarse en caso de interés por postularse,
e Sefala la escolaridad y experiencia laboral requerida para postularse,
e Sefala otros requisitos que pueden variar de una vacante a otra
3. La Cartera de prospectos elaborada:
e Incluye a las personas que respondan a la publicacion de la vacante,
e Contiene los datos de contacto para citarlos a entrevista,

e Contiene la informacion de sus referencias personales y laborales a fin de llevar a cabo la
validacion de las mismas durante el proceso de seleccion, y

e Sefala los prospectos no aplicables para la vacante a reclutar, pero que en un futuro podrian ser
de utilidad para cubrir otra vacante.

La persona es competente cuando posee los siguientes:
CONOCIMIENTOS NIVEL
1. Medios de Reclutamiento Aplicacién
e Anuncios en periédico y/o radio
e Cartas a Bolsas de Trabajo
e Folletos
e Publicacion de vacantes en Internet
e Anuncios en plazas
La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Iniciativa: La manera en la que se analiza la vacante para encontrar mas de una fuente
y/o medio de reclutamiento en su busqueda de cartera de candidatos.
GLOSARIO
1. Medios de Formas en las que se pueden atraer candidatos.
Reclutamiento:
Referencia Cadigo Titulo
3de6 E1039 Entrevistar a los Candidatos

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS

1. Programa las entrevistas

e Sefalando a los candidatos que cuentan con los requisitos especificados en la descripcion de
puesto y responsabilidades,

e Citando por teléfono y/o correo electrénico a los candidatos para las entrevistas ,
e Solicitando al candidato que envie por correo electrénico su CV antes de la entrevista,

e Visitando el lugar donde se llevara a cabo la entrevista con anticipacion para revisar que esté
limpio, ordenado y presentable y

e Preparando el guion de la entrevista con anticipacion de acuerdo a la experiencia, habilidades y
conocimientos requeridos para el puesto para el que se esta reclutando.
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2. Recibe al candidato
e Presentandose a tiempo a cada entrevista con vestimenta formal y aspecto aseado y profesional
e Presentandose a la entrevista preparado con el registro del empleado y el guion de la entrevista
e Presentandose por nombre e invitandolo a sentarse
3. Realiza entrevista a los candidatos
e Aclarando con el candidato que la informacion a tratar es confidencial
e Cotejando verbalmente con el candidato la informacion que proporcioné en el registro
e Explicando al candidato el propésito de la entrevista
e Haciendo las preguntas de acuerdo al guion de la entrevista
e Evitando desviaciones y distracciones del propésito de la entrevista
e Revisando la congruencia de fechas y hechos reflejados en el registro del empleado
e Manteniendo el interés y promoviendo respuestas concretas, certeras y sin evasivas

e Haciendo preguntas para la vacante utilizando la informacion del registro del empleado/del
documento fuente de los datos del candidato

e Realizando las anotaciones sobre el registro del candidato, el CV/el reporte de entrevista
4. Explica al candidato los pasos del proceso

e Comunicando al candidato, las razones por las que no continuara con este proceso de seleccion,
e indicarle que mantendra en la cartera para futuras vacantes

e Resguardando el CV vy registro del candidato no seleccionado como parte de la cartera de
candidatos

e Comunicando al candidato, en caso de que cumpla con lo requerido para la vacante, que
continuara en el proceso de seleccion y cuales son los siguientes filtros

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS
1. El Guion de la entrevista elaborado:
e Contiene el nombre del entrevistado, fecha y vacante para la que se esta entrevistando
e Contiene preguntas para romper el hielo con el entrevistado y hacerlo sentir en confianza

e Contiene preguntas orientadas a corroborar la informacion que proporciond en el registro
yenelCV

e Contiene preguntas orientadas a conocer acerca de su experiencia laboral

e Contiene preguntas orientadas a identificar la compatibilidad del entrevistado con los requisitos
de la descripcion de puesto de la vacante

e Contiene preguntas orientadas a conocer las aspiraciones salariales del candidato
2. Informacion de la(s) entrevista(s) enviada al cliente

e Contiene el nombre del candidato entrevistado

e Contiene el nombre del entrevistador

e Contiene el puesto para el que se esta entrevistando

e Contiene la informacién que el entrevistador considerd relevante de acuerdo con los
requerimientos de la descripcion de puesto

La persona es competente cuando posee los siguientes:
CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Tipos de Entrevista Aplicacion
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La persona es competente cuando demuestra las siguientes:

ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Amabilidad: La manera en la que el entrevistador da un trato cordial y atento a los

candidatos

2. Capacidad para La manera en que escucha con atencién y en forma activa, parafraseando lo
escuchar: que dice el entrevistando y haciendo preguntas en caso de duda

3. Limpieza: La manera en la que el entrevistador se asegura de que el espacio fisico donde

se llevara a cabo la entrevista se encuentra aseada y organizada.

4.  Orden: La manera en la que el entrevistador sigue una secuencia l6gica de preguntas

durante la entrevista

GLOSARIO
1. CV: Curriculum Vitae. Se refiere al documento que contiene el historial laboral de
una persona
2.  Entrevistador: Persona que lleva a cabo la funcién de entrevistar a candidatos para vacantes
3. Guiondela Es la relacién de preguntas que se van a hacer a un candidato durante la
Entrevista: entrevista.
Referencia Cddigo Titulo
4de 6 E1040 Operar el sistema de evaluaciones relacionadas con la vacante a
reclutar

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

DESEMPENOS

1. Envia por correo electronico las evaluaciones requeridas en la descripciéon de puesto

Ingresando al sistema de evaluaciones con usuario y contrasefia

Corroborando en la descripcion de puesto las evaluaciones requeridas y/o competencias
necesarias y deseables a evaluar

Seleccionando en el sistema las evaluaciones indicadas para las competencias que se sefialan
en la descripcion de puesto

Detallando en el correo electrénico las instrucciones para llevar a cabo las evaluaciones en linea

Corroborando que el candidato terminé las evaluaciones

2. Verifica la compatibilidad de los candidatos evaluados con la descripcidon de puesto de la vacante
para la que se esta reclutando

Generando el reporte de resultados automatizado desde el sistema de evaluaciones
Leyendo la interpretacion de los resultados que el sistema genera

Comparando los resultados con los requerimientos de desarrollo de competencias de la
descripcion de puestos

Seleccionando de acuerdo con estos resultados a los candidatos que continuaran en el proceso
de seleccion

Notificando a los candidatos que continuaran en el proceso acerca del proceso a seguir

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Tipos de Sistemas de Evaluaciones Aplicacién
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La persona es competente cuando demuestra las siguientes:

ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Orden: La manera en la que el entrevistador registra los resultados de las
evaluaciones de forma secuencial y en la posicién correspondiente al
proceso

Referencia Cadigo Titulo

5de6 E1041 Verificar las referencias personales y laborales de los candidatos

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

DESEMPENOS

1. Verifica las referencias personales y laborales de los candidatos que realizaron evaluaciones

e Llamando por teléfono a las personas indicadas por parte del candidato como referencias
personales y profesionales,

e Preguntando a las referencias acerca del tiempo que tienen de conocer al candidato,
e Solicitando a las referencias que indiquen las cualidades que posee el candidato, y

e Preguntando a las referencias profesionales acerca de los logros y responsabilidades referidos
por el candidato en su CV

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:

ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Amabilidad: La manera en la que el entrevistador se dirige a las referencias personales y
profesionales del candidato, con cortesia y respeto.

Referencia Cddigo Titulo

6de6 E1042 Notificar los resultados del proceso de reclutamiento y seleccion al

cliente/usuario solicitante
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS
1. Retroalimenta a los candidatos que no continuaran con el proceso:
e Solicitando al cliente/usuario retroalimentacion acerca de los candidatos no seleccionados,
e Contactando por teléfono/correo electronico a los candidatos no seleccionados,
e Agradeciendo su participacién en el proceso de seleccién,
e Comentar que la vacante fue cerrada
e Resguardando su informacion como parte de la cartera para otras vacantes.
La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS
1. Envio de informacion al cliente/usuario:
e Contiene el nombre del puesto vacante para el que se esta reclutando,

e Contiene los datos de los candidatos a quienes se les envid evaluaciones, resaltando a los que
obtuvieron resultados satisfactorios,

e Contiene los resultados de las evaluaciones, de acuerdo a la interpretacién que generd el
sistema de evaluaciones,

e Incluye el acuse de recibido del cliente/usuario, ya sea impreso/correo electrénico.
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ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Amabilidad: La manera en la que el entrevistador ofrece al candidato no seleccionado
sugerencias de mejora y sus datos de contacto para resolver cualquier duda
gue pudiera surgirle.

2.  Respeto: La manera en la que el entrevistador cuida el tono y palabras que utiliza
durante la retroalimentacion consciente de las implicaciones que tiene la
noticia para el candidato.

|.- Datos Generales

Cédigo: Titulo:

EC0314 Manejo practico del vino en establecimientos de venta y consumo
Propdsito del Estandar de Competencia:

Servir como referente para la evaluacion y certificacion de las personas que manejan de forma practica el
vino en establecimientos de venta y consumo, identifican los elementos del vino y su produccién, ejecutan la
presentacion del vino, realizar el maridaje/armonizacion del vino y ejecutan la promocion del vino.

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacion y de formacién basados
en EC.

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

Descripcion del Estandar de Competencia:

Es referente a todas las actividades que se llevan a cabo durante el manejo practico del vino en
establecimientos de venta y consumo, identificar los elementos del vino y su produccién, describiendo la
elaboracién de los vinos especiales y describiendo las caracteristicas de las bebidas alcohdlicas fermentadas,
ejecutar la presentacion del vino, presentando el vino al cliente y describiendo las caracteristicas de un vino
conforme a su etiqueta, realizar el maridaje/armonizacion del vino, sugiere la adquisiciébn uno o mas vinos de
acuerdo al maridaje/armonizacion y ejecutar la promocion del vino, proponiendo los vinos que pueden
degustarse para un fin especifico y describiendo la clasificacion que deben tener los vinos para su guarda.

También establece los conocimientos tedricos, basicos y practicos con los que debe contar para realizar
un trabajo, asi como las actitudes relevantes en su desempefio.

El presente Estandar de Competencia se fundamenta en criterios rectores de legalidad, competitividad,
libre acceso, respeto, trabajo digno y responsabilidad social.

Nivel en el Sistema Nacional de Competencias: Tres.

Desempefia actividades tanto programadas, rutinarias como impredecibles. Recibe orientaciones
generales e instrucciones especificas de un superior. Requiere supervisar y orientar a otros trabajadores
jerarquicamente subordinados.

Comité de Gestion por Competencias que lo desarrollé:
Industria Restaurantera Nacional

Fecha de aprobaciéon por el Comité Técnico del Fecha de publicacién en el D.O.F:
CONOCER:

3 de octubre de 2012

Periodo de revisidn/actualizacion del EC: Tiempo de Vigencia del Certificado de
competencia en este EC:

5 afios 5 afios
Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Catalogo Nacional de Ocupaciones:
Mdédulo/Grupo ocupacional:

Trabajadores en servicios personales y vigilancia
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Ocupaciones asociadas:

. Preparador de bebidas.
. Barman.

. Barrista.

. Mesero

Ocupaciones no contenidas en el Catdlogo Nacional de Ocupaciones y reconocidas en el Sector
para este EC:

. Préactico del vino

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

72 Servicios de alojamiento temporal y de preparacion de alimentos y bebidas
Subsector:

722  Servicios de preparacion de alimentos y bebidas

Rama:

7221 Restaurantes con servicio completo

Subrama:

72211 Restaurantes con servicio completo

Clase:

722110 Restaurantes con servicio completo CAN., EE.UU.

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

Empresas e Instituciones participantes en el desarrollo del EC:

e Consejo Mexicano Vitivinicola A.C.

e Camara Nacional de la Industria de Restaurantes y Alimentos Condimentados (CANIRAC)
Aspectos relevantes de la evaluacion:

Detalles de la practica: e El desarrollo de la evaluacion de este EC se debe llevar a cabo en una
situacion real o simulada de trabajo.

Apoyos/Requerimientos: e  Herramientas u utensilios basicos para el manejo de vinos.
Duracion estimada de la evaluacion:

e 2 horas en gabhinete y 1 hora en campo, totalizando 3 horas

Referencias de Informacion:

e “El Vino Mexicano Raiz, Sarmiento y Fruto”. Edit. Revimundo México.

e “El Vino Conocimientos basicos” Julio Michaud. Editorial Everest, S. A.

e “El Pequefio Larousse de los Vinos” Ediciones Larousse.

II.- Perfil del Estandar de Competencia

Estdndar de Competencia Elemento 1 de 4

Manejo  practico del vino en Identificar los elementos del vino y su produccion

establecimientos de venta y consumo Elemento 2 de 4

Ejecutar la presentacion del vino

Elemento 3de 4

Realizar el maridaje/armonizacion del vino
Elemento 4 de 4

Ejecutar la promocion del vino



38  (Segunda Seccién) DIARIO OFICIAL Jueves 6 de diciembre de 2012
lll.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia

Referencia Cédigo Titulo

lde4d E1065 Identificar los elementos del vino y su produccion

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

DESEMPENOS

1.

Describe el método de elaboracién de los vinos de mesa:

Explicando los elementos criticos del proceso para producir vinos tranquilos, y

Explicando la secuencia basica para obtener los vinos espumosos.

Describe la elaboracion de los vinos especiales:

Citando un método para fabricar los vinos dulces,
Explicando los elementos criticos del proceso para producir vinos generosos, y

Explicando las caracteristicas de los vinos organicos, artesanales y de autor.

Describe las caracteristicas de las bebidas alcohdlicas fermentadas:

Mencionando la definicion de las bebidas fermentadas simples,
Explicando las caracteristicas de las bebidas fermentadas simples,
Mencionando la definicion de las bebidas fermentadas compuestas, y

Explicando las caracteristicas de las bebidas fermentadas compuestas.

Describe las caracteristicas de las bebidas alcohélicas destiladas:

Mencionando la definicion de las bebidas destiladas simples,
Explicando las caracteristicas de las bebidas destiladas simples,
Mencionando la definicion de las bebidas destiladas compuestas, y

Explicando las caracteristicas de las bebidas destiladas compuestas.

Identifica las caracteristicas de la vid para elaborar vinos de mesa:

Explicando la diferencia entre la “Vitis Vinifera” y las vitis no viniferas,
Describiendo el ciclo vegetativo de la vid,

Mencionando el nombre y caracteristicas de al menos 3 principales variedades de uva
empleadas para elaborar vinos blancos,

Mencionando el nombre vy caracteristicas de al menos 3 principales variedades de
uva empleadas para elaborar vinos tintos,

Mencionando el nombre y caracteristicas de al menos 3 principales variedades de uva
empleadas para elaborar vinos rosados, y

Mencionando el nombre vy -caracteristicas de al menos 3 principales variedades de
uva empleadas para elaborar vinos espumosos.

Describe los factores que determinan la calidad del vino:

Mencionando los tipos de climas mas adecuados para el cultivo de la vid,
Mencionando al menos 2 tipos de suelo apropiados para el cultivo de la vid,
Mencionado las clases de riego mas comunes empleadas en la viticultura,
Explicando los principales tipos de cosecha de la vid para vinos, y

Explicando como influye un vifiedo en la calidad de los vinos que se producen.
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La persona es competente cuando posee los siguientes:
CONOCIMIENTOS

1.

Principales

regiones productoras de vino en el

NIVEL

mundo y sus Conocimiento

caracteristicas, de acuerdo al Consejo Mexicano Vitivinicola:

e Principales paises productores de vinos del Viejo Mundo (minimo 6).

e Principales paises productores de vinos del Nuevo Mundo (minimo 6).

Caracteristicas del vino mexicano, de acuerdo al Consejo Mexicano

Vitivinicola:

Conocimiento

e Principales zonas productoras de vino en México.

e Principales vinicolas de cada Estado productor de la Republica
Mexicana (minimo dos).

ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Amabilidad: La manera en que explica las caracteristicas de las bebidas con un trato cordial y
respetuoso con la persona a quien se dirige.

GLOSARIO

1. Nuevo Mundo: Conjunto de paises innovadores en la produccion de vinos.

2. Vid: Planta trepadora perenne, cuyo fruto es la uva.

3.  Viejo Mundo: Conjunto de paises tradicionalmente productores y consumidores de vino,
apegados a reglamentaciones estrictas y en su caso, a lo que marcan sus
denominaciones de origen.

4.  Vinicolas: Empresas dedicadas a la elaboracion de vinos.

5. Vinos de Mesa: Vinos de consumo habitual.

6. Vinos Dulces: Vinos con azUcar residual, ya sea natural o agregada.

7. Vinos Vinos cuyo contenido en alcohol o en azlcares es mas elevado que el que existe

Generosos: en los vinos de mesa.
8. Vinos Vinos que contienen gas carbonico.
Espumosos:

9. Vinos Vinos con ausencia de gas carbénico.

tranquilos:

10. Vifiedo: Area destinada al cultivo de la vid.

11. Viticultura: Conocimiento relacionado con la elaboracion de los vinos.

12. Vitis no Vides que no tienen las caracteristicas para elaborar vinos de calidad.

viniferas:

13. Vitis Vinifera: Vides con las que se elaboran vinos de calidad.

Referencia Caodigo Titulo

2de4 E1066 Ejecutar la presentacion del vino

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS

1.

Monta el equipo en el &rea de servicio que se le asigne para la atencién al cliente:

e Aplicando las politicas de limpieza establecidas por la empresa,

e Aplicando las politicas establecidas por la empresa, para la disposicion y orden de los muebles y
utensilios que seran utilizados por el cliente,
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e Revisando las condiciones fisicas de los instrumentos de trabajo, de acuerdo al servicio que
vaya a proporcionar,
e Cuidando que el equipo de trabajo esté limpio y en buenas condiciones, y
e Utilizando el equipo y utensilios para el fin que fueron disefiados.
2. Inicia la jornada de trabajo:
e Portando el uniforme asignado por el establecimiento,
e Portando el uniforme y sus complementos libres de manchas y suciedad,
e Portando el uniforme completo y sin roturas,
e Permaneciendo en el &rea indicada por su superior, para la atencion del cliente, y
e Llevando consigo los elementos necesarios para realizar su trabajo, indicados por el
establecimiento.
3. Presenta el vino al cliente:
e Conforme al protocolo establecido por la empresa,
e Ejecutando el manejo de la botella conforme a lo establecido por la empresa,
e Presentando el vino de acuerdo a su tipo, y
e Confirmando la eleccion del cliente, previa al servicio.
4. Describe las caracteristicas de un vino conforme a su etiqueta:
e Explicando al cliente la informacion que contiene,
e Resolviendo los cuestionamientos del cliente respecto a la informacion de la etiqueta,
e Confirmando que el vino que se ofrece es el que solicita el cliente,
e Detallando las especificaciones del vino elegido,
e Ofreciendo al cliente cualquier informacion adicional que le ayude a elegir la mejor opcién en
vinos, y
e Sugiriendo al cliente otras opciones afines a sus preferencias.
5. Descorcha la botella:
e Ejecutando el uso correcto del descorchador segun su tipo,
e Empleando la técnica para el descorche del vino espumoso,
e Ejecutando la técnica para el descorche de vinos tranquilos, y
e Ejecutando la técnica para el descorche de vinos generosos y dulces.
6. Identifica la clase de copa con que se degustara el vino:
e Sirviendo el vino en la copa que le corresponde, segln su tipo,
e Evitando llenar la copa hasta el borde,
e  Sustituyendo la copa usada, por una nueva, cuando se sirva un vino de diferente tipo, y
e Explicando al cliente la clase de copa que se utiliza para cada tipo de vino.
7. Menciona al cliente la temperatura a la que debe servirse un vino:
¢ Indicando la temperatura correcta para cada tipo de vino, y
e Demostrando las técnicas mas utilizadas para refrescar o enfriar un vino.
8. Sefiala al cliente cuando un vino debe ser oxigenado o decantado:

e Explicando la diferencia entre oxigenar y decantar,
¢ Realizando la oxigenacién de un vino, y

e Ejecutando la decantacion de un vino.
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9. Realiza con el anfitrion la degustacion:
e Corroborando que el vino que se va a degustar es el que el cliente ha elegido,
e Atendiendo las indicaciones del anfitrion, y
e Atendiendo los sefialamientos especiales expresados por el anfitrion.
10. Ejecuta el orden del servicio que corresponde:
e Procediendo al servicio segun la composicion/arreglo de la mesa, y

e Cuidando la adecuada distribucion del vino conforme al ndmero de personas y cantidad
disponible.

11. Identifica posibles defectos del vino desde el descorche:
e Reconociendo problemas de humedad,
e Detectando problemas de fragmentacion en el corcho, y
e Percibiendo alteraciones en el vino.
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Amabilidad: La manera en que atiende los requerimientos y cuestionamientos del cliente
con un trato cordial y respetuoso.

2. Limpieza: La manera en que se presenta a su lugar de trabajo con higiene y pulcritud,
ufias limpias y arregladas, cabello de preferencia corto o con gel y en el caso
de los hombres rasurado.

3. Orden: La manera en que organiza su equipo de trabajo, antes, durante y al final del
servicio.

4. Responsabilidad: Se ubica puntualmente en el area de servicio asignada antes de dar inicio al
servicio al cliente.

5. Honestidad: Cuida que durante su servicio no se altere la buena calidad del vino y otros
productos que se sirvan al cliente.

GLOSARIO

1. Descorchador: Instrumento para extraer el corcho o tapén de la botella.

2. Descorche: Accion de extraer el corcho de la botella

3. Decantado: Proceso mediante el cual se separan los elementos sélidos del vino

4.  Oxigenado: Accion de airear el vino.

Referencia Caodigo Titulo

3de4 E1067 Realizar el maridaje/armonizacién del vino

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS
1. Sugiere la adquisicidon uno 0 mas vinos:
e Mostrando el tipo de vino que puede acompafiar a los alimentos, y
e Proponiendo el cambio de copas para una mejor apreciacion del siguiente vino a degustar.
2. Sugiere el maridaje/armonizacion del vino:
e Describiendo el maridaje de seguimiento/sintonia,
¢ Indicando al comensal los platillos de que se dispone para su consumo,

e Seflalando aquellos platillos que son mas susceptibles para armonizarse con los vinos que se
degustaran, y

e Proponiendo una secuencia de platillos afines entre si.
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La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Carta de vinos disponibles en el establecimiento. Conocimiento

ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Cooperacion: La manera en que se coordina con sus comparieros para ofrecer un ambiente

agradable en el centro de trabajo y al cliente.

2. Tolerancia: La manera que mantiene una actitud de servicio, incluso en situaciones

dificiles que se le presenten.

GLOSARIO

1. Maridaje: Relacion armonica que se establece entre la comida y el vino que se degusta.
2. Armonizacion: Balance agradable que se establece entre el vino y los alimentos.

Referencia Codigo Titulo

4de 4 E1068 Ejecutar la promocién del vino

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

DESEMPENOS

1. Explica las tendencias en el consumo del vino en el mundo:

Describiendo en qué consiste el consumo por salud,

Describiendo en qué consiste el consumo por gastronomia,

Sefalando la manera como se determina el consumo por rangos de edad,
Describiendo en qué consiste el consumo por estatus econémico,
Describiendo en qué consiste el consumo por conocimiento, y

Describiendo en qué consiste el consumo por moda.

2.  Explica las tendencias en el consumo del vino en México:

Describiendo en qué consiste el consumo por salud,

Describiendo en qué consiste el consumo por gastronomia,

Sefialando la manera como se determina el consumo por rangos de edad,
Describiendo en qué consiste el consumo por estatus econémico,
Describiendo en qué consiste el consumo por conocimiento, y

Describiendo en qué consiste el consumo por moda.

3. Propone los vinos que pueden degustarse para un fin especifico:

Sugiriendo las marcas de vinos de acuerdo a su disponibilidad (stock) en el establecimiento,
Recomendando los vinos idéneos para atender las necesidades de un cliente,
Sugiriendo los vinos para servirse por copeo en un establecimiento, y

Verificando la seleccion del vino por parte del cliente.

4. Indica el manejo del lugar de guarda de los vinos:

Describiendo las particularidades de una cava, y

Explicando coémo deben guardarse los vinos en casa.
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5. Describe la clasificacion que deben tener los vinos para su guarda:

e Definiendo la guarda por tipo de vino o botella,

e Categorizando el vino por tipo de cierre para su guarda en cava, y

e Organizando la guarda del vino por estacionalidad en el almacén.
CONOCIMIENTOS NIVEL
1. Consejo Mexicano Vitivinicola, A. C Conocimiento

e Fecha de fundacion.

e 5vocaciones de la uva mexicana.

e Actividades que desarrolla el CMV.

e Bodegas que integran el CMV.

e Estados de la Republica Mexicana representados en el CMV.

e Vinos de cada una de las bodegas miembros del CMV.

ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Iniciativa: La forma en que recomienda las opciones de vino de acuerdo a las
necesidades del cliente y las diferentes formas de guardar el vino.

GLOSARIO

1. Cava: Lugar destinado a la guarda y conservacidn, que tiene caracteristicas
especificas.

2. Estacionalidad: Tiempo de permanencia de los vinos en la cava.

|.- Datos Generales

Cddigo: Titulo:

EC0289 Preparacion de mezclas para la obtencion de conservas alimenticias

Propdsito del Estandar de Competencia:

Servir como referente para la evaluacion y certificacion de las personas que preparan mezclas para la
obtencion de conservas alimenticias, preparando los insumos y procesando las mezclas de conservas
alimenticias.

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

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

Descripcion del Estdndar de Competencia:

Es referente a todas las actividades y procesos que se llevan a cabo durante el proceso de preparacion de
mezclas para la obtencion de conservas alimenticias. Preparar los insumos, acondicionando el insumo para la
obtencion de conservas alimenticias y mezclar los insumos de conservas alimenticias y procesando las
mezclas de conservas alimenticias, operando el equipo y acondicionado el equipo.

También establece los conocimientos tedricos, basicos y practicos con los que debe contar para realizar
un trabajo, asi como las actitudes relevantes en su desempefio.

El presente Estandar de Competencia 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 compafieros de trabajo del mismo nivel jerarquico.
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Comité de Gestion por Competencias que lo desarrollé:
Conservas Alimenticias

Fecha de aprobacion por el Comité Técnico del Fecha de publicacién en el D.O.F:
CONOCER:

3 de octubre de 2012

Periodo de revisidn/actualizacion del EC: Tiempo de Vigencia del Certificado de
competencia en este EC:

5 afios 5 afios
Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Catalogo Nacional de Ocupaciones:
Médulo/Grupo ocupacional:
No hay referente en el CNO
Ocupaciones asociadas:
No hay referente en el CNO

Ocupaciones no contenidas en el Catadlogo Nacional de Ocupaciones y reconocidas en el Sector
para este EC:

Operador de preparacion de mezclas para la obtencion de conservas alimenticias.

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

Sector:

31 Industrias manufactureras
Subsector:

311 Industria alimentaria
Rama:

3114 Conservacion de frutas, verduras y alimentos preparados

Subrama:

31142  Conservacion de frutas, verduras y alimentos preparados por procesos distintos a la congelacion
Clase:

311422 Conservacion de frutas y verduras por procesos distintos a la congelacion y la Deshidratacion
EE.UU.

311423 Conservacion de guisos por procesos distintos a la congelacion MEX.

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

Empresas e Instituciones participantes en el desarrollo del EC:
e Céamara Nacional de la Industria de las Conservas Alimenticias.
e Conservas La Costefia, S.A. de C.V.

e Centro de Capacitacion y Productividad, S.C.

Relacién con otros EC:

Estandares relacionados:

e Envasado de conservas alimenticias

e Obtencion de conservas alimenticias comercialmente estériles

¢ Embalaje de conservas alimenticias
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Aspectos relevantes de la evaluacion:

Detalles de la préctica: .

Apoyos/Requerimientos: e

Preparacién de mezclas para la obtenciéon de conservas alimenticias de
acuerdo a una orden de produccion de la empresa.

Equipo de la empresa para la preparacion de mezclas para la obtencién
de conservas alimenticias.

Manuales de procedimientos para Preparacion de mezclas para la
obtencion de conservas Alimenticias, Manual, Empresas de manufactura

de conservas alimenticias.
Duracién estimada de la evaluacién:
e 2 horas en gabinete y 7 horas en campo, totalizando 9 horas
Referencias de Informacién:
e Orden de produccion de la empresa.

e Manual de operacién del equipo de mezclado.

¢ NORMA Oficial Mexicana NOM-130-SSA1-1995, Bienes y servicios.

recipientes de cierre hermético y sometido a tratamiento térmico.
II.- Perfil del Estandar de Competencia

Estandar de Competencia Elemento 1 de 2

Alimentos envasados en

Preparacibn de mezclas para la Preparar los insumos.
obtencion de conservas alimenticias

Elemento 2 de 2

Procesar las mezclas de conservas alimenticias.

lll.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia
Referencia Codigo Titulo

lde?2 E0991 Preparar los insumos.
CRITERIOS DE EVALUACION:

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS

1. Acondiciona el insumo para la obtencion de conservas alimenticias:

e Seleccionando los insumos de acuerdo a las especificaciones del producto establecido en la

orden de produccion,

e Reportando el insumo fuera de especificaciones de acuerdo al procedimiento establecido por la

empresa,

e Acondicionando el insumo para ser preservado de acuerdo a las instrucciones de produccion

establecidas por la empresa, y

e Llevando a cabo los aspectos de seguridad e higiene establecidas por la empresa.

2. Canaliza el insumo fuera de especificaciones de acuerdo al procedimiento establecido por la

empresa:

e Reportando el insumo que no cumpla con las caracteristicas de tamafio y color de acuerdo a lo
especificado en los estandares de calidad determinados por la empresa, y

e Reportando el insumo que presente una fecha de caducidad ya vencida.
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Acondiciona el equipo de preparacion de mezclas:

e Limpiando el equipo de mezclado conforme a los procedimientos establecidos por la empresa,
e Sanitizando el equipo de mezclado conforme a los procedimientos establecidos por la empresa,
e Comprobando el suministro del servicio auxiliar de agua conforme al manual del equipo,

e Comprobando el suministro del servicio auxiliar de vapor conforme al manual del equipo, y

e Comprobando el suministro del servicio auxiliar de energia eléctrica conforme al manual del
equipo.

Mezcla los insumos de conservas alimenticias:

e Reportando las desviaciones en el proceso de mezclado para la obtencion de conservas
alimenticias, de acuerdo al procedimiento establecido por la empresa,

e Aplicando las préacticas de higiene de acuerdo al manual de Buenas Practicas de Manufactura,

e Disponiendo la cantidad de insumo en la elaboracién de las mezclas para la obtencion de
conservas alimenticias, de acuerdo a la instruccién de produccién establecida por la empresa, y

e Manejando la mezcla o producto de acuerdo al procedimiento establecido.
Asegura la calidad del insumo en la preparacion de mezclas:

e Verificando el tamafio del insumo de acuerdo al manual de aseguramiento de calidad de la
empresa.

e Verificando el olor del insumo de acuerdo al manual de aseguramiento de calidad de la empresa.

e Verificando la frescura del insumo de acuerdo al manual de aseguramiento de calidad de la
empresa.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:

PRODUCTOS

1.

El reporte de insumos para la preparacion de mezclas fuera de especificaciones elaborado:

e Esta acorde a la orden de produccion,

Contiene el nombre del operador,

Contiene el turno de trabajo, y

e Contiene la fecha y hora de trabajo.

Los insumos para la preparacion de mezclas seleccionados:
e Estan acondicionados y preservados, y

e Estan alimentados al equipo de mezclado en las cantidades especificadas en la orden
de produccion.

Las mezclas de insumos para la obtencion de conservas alimenticias obtenidas:
e Corresponden a la orden de produccion establecida por la empresa,

e Corresponden al equipo de mezclado que va a ser utilizado, y

e Cumplen con las caracteristicas de calidad especificadas por la empresa.

El reporte de desviaciones en la preparacion de mezclas para la obtencion de conservas alimenticias
elaborado:

e Esta en el formato determinado por la empresa,
e Contiene el nombre del operador,
e Contiene el turno de trabajo, y

e Contiene la fecha y hora de trabajo.
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La persona es competente cuando posee los siguientes:
CONOCIMIENTOS. NIVEL

1. Causas y consecuencias de interpretar correctamente las especificaciones Aplicacion
descritas en la orden de produccion para la preparacion de mezclas de conservas
alimenticias.

2. Procedimiento de reglamentacion vigente referente a la seguridad e higiene, Aplicacion
aplicables a su funcion de preparacion de mezclas para la obtencién de
conservas alimenticias, establecida por la empresa.

3. Interpretacion de los parametros de operacion del equipo de mezclado de Aplicacién
insumos para la obtencion de conservas alimenticias establecidos en la orden de
produccién.

4. Causas Yy consecuencias de interpretar correctamente las especificaciones Aplicacion
descritas en la orden de produccién para el manejo de mezclas de insumos para
la obtencion de conservas alimenticias.

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:

RESPUESTAS ANTE SITUACIONES EMERGENTES

Situacién emergente:

1. Mezcla cortada o fuera de especificaciones durante el proceso de mezclado.
Respuestas esperadas:

1. Detener el proceso y dar aviso a su supervisor para que proceda a la eliminacion del producto
echado a perder antes de llegar a la linea de envasado.

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

1. Responsabilidad. La manera en que aplica las Buenas Practicas de Manufactura en
todas las actividades que desempefia, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la empresa.

Utiliza en todo momento su equipo de seguridad e higiene durante
su turno de trabajo

GLOSARIO

1. Conserva alimenticia: Substancia alimenticia esterilizada que en virtud de cierta preparacién se
conserva durante mucho tiempo.

2. Insumo: Materia prima utilizada en el proceso de mezclado para la obtencion de
conservas alimenticias.

3. Insumo preservado: Materia prima en conservacion integra hasta el momento de su
utilizacion.

4.  Insumo fuera de Materia prima que no cumple con los estandares de calidad fijados por

especificaciones: la empresa.
5. Proceso de mezclado: Juntar 0 incorporar varias cosas (insumos), obteniendo una

homogeneidad total.

6. Preparacion de mezcla:  Preparaciéon de los elementos (insumos) que seran requeridos para el
proceso de mezclado.

Referencia  Cdédigo Titulo

2de?2 E0992 Procesar las mezclas de conservas alimenticias.
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CRITERIOS DE EVALUACION.

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPERNOS.

1. Opera el equipo de mezclado:

Manteniendo los parametros de operacién por el operador dentro de limites de control
establecidos por la empresa,

Interpretando las lecturas de los instrumentos de medicién de los equipos de mezclado de
insumos, de acuerdo a los requerimientos del proceso establecidos por la empresa,

Informando las desviaciones o anomalias durante el proceso de la preparacion de mezclas para
la obtencidon de conservas alimenticias a su superior o responsable del area en el momento en
gue ocurre, de acuerdo a lo establecido por la empresa,

Suministrando el servicio auxiliar de agua de acuerdo al manual de operacién del equipo,
Suministrando el servicio auxiliar de vapor es de acuerdo al manual de operacion del equipo,

Suministrando el servicio auxiliar de energia eléctrica de acuerdo al manual de operacion del
equipo,

Suministrando los insumos de acuerdo al procedimiento de produccién establecido por la
empresa, y

Aplicando los elementos de seguridad e higiene establecidos por la empresa.

2. Acondiciona el equipo de mezclado:

Limpiando el equipo antes de operarlo, de acuerdo al procedimiento establecido por la empresa,

Sanitizando el equipo antes de operarlo, de acuerdo al procedimiento establecido por la
empresa,

Esterilizando el equipo antes de operarlo, de acuerdo al procedimiento establecido por
la empresa,

Ensamblando el equipo de mezclado de insumos para la preparacion de mezclas antes de
operarlo, de acuerdo al manual proporcionado por la empresa,

Aplicando las préacticas de higiene de acuerdo al manual de Buenas Practicas de Manufactura
correspondientes para su area de trabajo y de acuerdo a lo establecido por la empresa,

Revisando que los parametros de operacion temperatura, presion y tiempo del equipo de mezcla
de insumos para la obtencién de conservas alimenticias, correspondan a la orden de produccién
establecida por la empresa,

Verificando las condiciones del servicio auxiliar de agua antes de operar el equipo y de acuerdo
al manual de operacion del equipo,

Verificando las condiciones del servicio auxiliar de aire antes de operar el equipo y de acuerdo al
manual de operacion del equipo,

Verificando las condiciones del servicio auxiliar de vapor antes de operar el equipo y de acuerdo
al manual de operacion del equipo, y

Verificando las condiciones del servicio auxiliar de energia eléctrica antes de operar el equipo y
de acuerdo al manual de operacién del equipo.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS:

1. El reporte de operacion del equipo de preparacion de mezcla de insumos para la obtencién de
conservas alimenticias elaborado:

Esté en el formato determinado por la empresa,
Contiene el nombre del operador,
Contiene el turno de trabajo, y

Contiene la fecha y hora de trabajo.
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2. El equipo de preparacion de mezclas para la obtencion de conservas alimenticias funcionando:
e Esta dentro de los parametros de operacion, de acuerdo con las especificaciones del fabricante,

e Esta dentro de los parametros de operacion, de acuerdo a la orden de produccion de
la empresa, y

e  Cumple con el conjunto de normas y lineamientos descritos en el manual de Buenas Practicas
de Manufactura.

3. Area de trabajo limpiada y sanitizada:

e Esta libre de obstaculos, residuos de insumos, bolsas de plastico, costales, basura o cualquier
objeto que impida un libre transito, y

e Esta libre de sustancias ajenas al proceso, materiales de limpieza o sanitizado.
La persona es competente cuando posee los siguientes:
CONOCIMIENTOS. NIVEL

1. Causas y consecuencias de interpretar con eficiencia las tablas de condiciones Aplicacion
de operacion referentes a temperatura, presion, tiempo y flujo del equipo de
mezclado de insumos.

2.  Interpretacion de los tipos de unidades de presion PSI (libras/pulgada cuadrada) Aplicacion
que indica el instrumento de medicién de la presibn 0 manémetro instalado en
los equipos para el proceso de mezclado.

3. Interpretacion de las unidades de temperatura (grados Celsius o grados Aplicacion
Fahrenheit) que indica el instrumento de medicion de temperatura instalado en
el equipo para el proceso de mezclado.

4.  Utilizacién de los datos de un Mandmetro, Termémetro y Crondmetro. Aplicacién
La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Responsabilidad. La manera en que verifica las condiciones de operacion de acuerdo a las
Buenas Practicas de Manufactura y aplica el uso del equipo de seguridad e
higiene como lo indica el reglamento de la empresa

2. Orden. La manera cémo interpreta las lecturas de los instrumentos de medicion del
equipo de mezclado garantizando con esto que el proceso de mezclado sea
el especificado en la orden de produccién y ensambla el equipo de
mezclado para elaborar la obtencion de conservas alimenticias acurde a los

insumos.

GLOSARIO:

1. Cronémetro: Instrumento que mide el tiempo.

2.  Esterilizar: Término absoluto que implica pérdida de la viabilidad o eliminacién de todos
los microorganismos contenidos en un objeto o sustancia, acondicionado de
tal modo que impida su posterior contaminacion y aumente la vida util de los
alimentos.

3. Equipo de Cofia, cubreboca, zapato con casquillo protector, gafas, delantal y guantes.

seguridad e (uniforme de la empresa)
higiene:

4.  Limpiar: Eliminar la suciedad de una cosa, purificar.

5.  Mandmetro: Instrumento que mide la presion.

6.  Sanitizar: Proceso por el cual se controla el desarrollo y reproduccion de

microorganismos patégenos del medio ambiente, mediante métodos fisicos,
tales como el calor o las radiaciones, y quimicos.
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7.  Servicios auxiliares: Infraestructura con que se cuenta para la realizacion de un proceso
productivo. Considérese instalaciones de aire, gas, agua y energia eléctrica,
entre otros.

8. Termdmetro: Instrumento que mide la temperatura.
|.- Datos Generales

Cédigo Titulo

EC0283 Operacion de gria a bordo de buque

Propdésito del Estandar de Competencia

Servir como referente para la evaluacion y certificacion de las personas que se desempefian en la funcion
de operar la gria a bordo de buque, y cuyas competencias incluyen el verificar condiciones del area de trabajo
previo a la maniobra de carga/descarga con grda a bordo de buque, realizar maniobra de carga/descarga con
grua a bordo de buque y verificar condiciones post-operativas de gria a bordo de buque.

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacion y de formacién basados
en EC.

El presente EC se refiere Unicamente a funciones para cuya realizacién 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.

Descripcion del Estandar de Competencia

El Estdndar de Competencia describe el desempefio del operador de la gria a bordo de buque, el cual
verifica condiciones del area de trabajo previo a la maniobra de carga/descarga con grda a bordo de buque,
inspeccionando la bodega/area de almacenaje y revisando las condiciones de operacion de grda a bordo de
buque en el area de trabajo, realiza maniobra de carga/descarga con gria a bordo de buque, verificando la
instalacion de las herramientas y aditamentos auxiliares, realizando maniobra de izado de pluma de la grda y
realizando maniobra de traslado de producto, y verifica condiciones post-operativas de grda a bordo de buque,
acomodando la grda en posiciéon de seguridad y reportando el comportamiento de gria a bordo de buque al
jefe de estiba/supervisor de maniobra. También establece los conocimientos tedricos con los que debe contar
un operador de grua a bordo de buque, asi como las actitudes relevantes en su desempefio.

El presente Estandar de Competencia se fundamenta en criterios rectores de legalidad, competitividad,
libre acceso, respeto, trabajo digno y responsabilidad social.

Nivel en el Sistema Nacional de Competencias: Dos

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

Comité de Gestion por Competencias que lo desarrolld
Logistica y la Cadena de Suministros en México

Fecha de aprobacion por el Comité Técnico del Fecha de publicacién en el D.O.F:
CONOCER:

3 de octubre de 2012

Periodo de revisidn/actualizacion del EC: Tiempo de Vigencia del Certificado de
competencia en este EC:

4 afios 2 afios
Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Catalogo Nacional de Ocupaciones
Mdédulo/Grupo ocupacional
No hay referente en el CNO
Ocupaciones asociadas

No hay referente en el CNO



Jueves 6 de diciembre de 2012 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccion) 51

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

Operador de gria a bordo de buque

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

Sector:

48 Transportes, Correos y Almacenamiento
Subsector:

488 Servicios relacionados con el Transporte

Rama:

4883 Servicios Relacionados con el Transporte por agua
Subrama:

48832  Servicios de carga y descarga para el transporte por agua
Clase:
488320 Servicios de carga y descarga para el transporte por agua

El presente Estandar de Competencia, 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.

Empresas e Instituciones participantes en el desarrollo del EC
e Asociacion Trainmar, S.C.

e Corporacion Integral de Comercio Exterior, S.A. de C.V.

e Administracion Portuaria integral de Veracruz, S.A. de C.V.
Aspectos relevantes de la evaluacion

Detalles de la practica: e Para demostrar la competencia en este EC, se recomienda que se lleve
a cabo en el lugar de trabajo y durante su jornada laboral, sin embargo
pudiera realizarse de manera simulada en un area experimental con la
infraestructura para llevar a cabo el desarrollo de todos los criterios de
evaluacion referidos en el EC

Apoyos/Requerimientos: e  Contar con espacio libre para hacer maniobra con grda a bordo de
buque, y que esté en buenas condiciones el area asignada para la
carga, ya sea en bodega/semirremolque tipo cama baja abatible o con
rampa, accesorios y herramientas de izaje, equipo de proteccion
personal, manual de operacién de la grda o especificaciones del
fabricante, una carga y Plan de maniobra del jefe de estiba a sequir.

e Interaccibn con personal requerido para la funcién tales como:
Portalonero, personal de area de estiba, de area de maniobra,
operadores de grias del buque.

Duracién estimada de la evaluacién
e 1 hora en gabinete y 1 hora en campo, totalizando 2 horas.
Referencias de Informacién

e NOM-017-STPS-2008 “Equipo de proteccién personal — seleccion, uso y manejo en los centros de
trabajo”

e NOM-004-STPS-1999 “Sistemas de proteccion y dispositivos de seguridad en la maquinaria y equipo
que se utilice en los centros de trabajo”

e NOM-009-STPS-2011 “Condiciones de seguridad para realizar trabajos en altura”
¢ NMX-GR-23813-IMNC-2010 “Gruas-entrenamiento de personas designadas”
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e NMX-GR-15513-IMNC-2010 “Gruas-requisitos de competencia para los conductores de graa
(operadores), eslingadores, sefialadores y evaluadores”

e NMX-GR-4306-1-IMNC-2009 “Gruas-vocabulario-parte 1: generalidades”
I.- Perfil del Estandar de Competencia

Estandar de Competencia Elemento 1 de 3

Operacion de grua a bordo de buque Verificar condiciones del area de trabajo para maniobra
de carga/descarga con gria a bordo de buque

Elemento 2 de 3

Realizar maniobra de carga/descarga con gria a bordo
de buque

Elemento 3de 3

Verificar condiciones post-operativas de grda a bordo de
buque

Ill.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia
Referencia  Cadigo Titulo

lde3 E00974 Verificar condiciones del area de trabajo previo a la maniobra de
carga/descarga con grua a bordo de buque

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

1. Porta el equipo de proteccion personal desde su ingreso al recinto portuario y hasta ubicarse en su
area de trabajo:

e Utilizando casco, guantes/lentes de proteccion y calzado de seguridad, y
e Usando uniforme de trabajo/chaleco de seguridad.
2. Inspecciona la bodega/area de almacenaje:
e Corroborando que su ubicacion corresponda a la asignacion verbal del Jefe de estiba,

e Revisando que esté disponible para carga/descarga, de acuerdo al Plan de maniobras del Jefe
de estiba,

e Cotejando que la distancia de la bodega/area de trabajo respecto al buque esté dentro del
alcance del brazo de la gria, de acuerdo con lo determinado en las especificaciones
del fabricante, y

e Verificando que esté limpia/libre de obstaculos a favor del Plan de maniobras del Jefe de estiba.
3. Revisa las condiciones de operacion de gria a bordo de buque en el area de trabajo:

e Corroborando que las lineas eléctricas estén fuera del alcance de cualquier parte de la grda en
movimiento/carga,

e Verificando que los controles dentro de la cabina de la gria operen conforme a la funcién
determinada por el fabricante,

e Identificando la informacién de capacidades de carga de la gria determinadas por el fabricante,
e lzando y arriando la pluma de la gria hasta las alturas determinadas por el fabricante,

e Verificando que el cable de la pluma circule libre de atoramientos durante el movimiento
del brazo, y

e Revisando que mangueras, conexiones, valvulas y dispositivos, estén libre de derrame de
liquidos para la operacion de la griua.
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La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS

1. Tipos de bodegas/areas de almacenaje de acuerdo a la ubicacion en

el buque.

2. Identificacion de los controles de operacion de la cabina de grda y

NIVEL

Conocimiento

Conocimiento

alertas de seguridad en el idioma inglés.

3. Partes y componentes del sistema de izaje de la gria a bordo de

buque.

4. Método para determinar la capacidad de carga en relacion con el radio

Comprensién

Aplicacion

de accién del brazo de la grda.

5. Clasificacion y caracteristicas fisicas de las mercancias y su embalaje.

6. Aditamentos auxiliares de acuerdo al tipo de mercancia y su embalaje.

Comprensién

Aplicacion

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
RESPUESTAS ANTE SITUACIONES EMERGENTES

Situacion emergente

1. Detecta alguna anomalia/condicion insegura durante la verificacion del area de trabajo.

Respuestas esperadas

1. Detener la maniobra de verificacion y reportar la anomalia/condicion insegura al Jefe de
estiba/Supervisor de maniobra.

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:

ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Responsabilidad:

2. Iniciativa:

GLOSARIO

1. Graa:

2. Bodega:

3. Jefede
estiba/Supervisor
de maniobra:

4.  Pluma:

5. Portalonero:

6. Tablade
capacidades de
carga:

7. |zar:

8.  Arriar:

Referencia  Codigo

2de3 E0975

La manera en que se presenta descansado, evitando en todo momento estar
bajo la influencia de bebidas etilicas/sustancias toxicas.

La manera en que hace sugerencias y aclara dudas al Jefe de
estiba/Supervisor de maniobra con respecto a las indicaciones de operacion.

Elementos para el izado de carga o provisiones a bordo.

Espacios de un buque destinados al alojamiento de las mercancias
a transportar.

Persona a cargo de la operacion a bordo o en tierra.

Componente de graa capaz de soportar el peso cargado, asegurando el
alcance y la altura de elevacion solicitados, a través de variar la longitud
y el angulo.

Persona que da las 6rdenes por medio de sefales, indicando cuando izar,
arrear y depositar al operador de la gria cuando tiene poca visibilidad.

Se refiere a las cargas maximas permitidas, que estan basadas ya sea en
limitaciones estructurales o de inclinacién de la gria en condiciones
especificas.

Accién de elevar la carga.
Accién de bajar la carga.
Titulo

Realizar maniobra de carga/descarga con grua a bordo de buque
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CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

DESEMPENOS

1.

Verifica la instalacion de las herramientas y aditamentos auxiliares:
e Colocando la gria en posicion para el enganche de los medios auxiliares,

e Cerciordndose que los aditamentos y herramientas de izaje correspondan al tipo de mercancia a
transportar, y

e Corroborando la colocacién del aditamento auxiliar esté bien asegurado, mediante una prueba
de movimiento del brazo de la grda sin carga.

Realiza maniobra de izado de pluma de la grda:

e En el momento que le indique el Portalonero desde tierra/buque,

e Corroborando que el peso izado esté dentro de las capacidades de carga que soporta la graa,
e Verificando que el aditamento auxiliar sujete la carga de acuerdo a sus caracteristicas,

e Manteniendo la grda en movimiento en todo el ciclo del gancho y libre de movimientos
bruscos/socollon del brazo de la gria, y

e Atendiendo en todo el momento las instrucciones del Jefe de estiba/Supervisor de maniobra.
Realiza maniobra de traslado de producto:
e Corroborando que los movimientos de traslado mantengan la estabilidad del buque,

e Corroborando que la carga viaje centrada con respecto al gancho de la grda, durante el
movimiento del brazo y libre de movimiento brusco/mecida del aditamento auxiliar de la graa, y

e Llevando la mercancia de la bodega al muelle/viceversa, sin derramarla/dafarla.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:

PRODUCTOS

1.

La carga manipulada:
e Estaen el area asignada en tiempo y forma,
e Esta libre de pérdidas/dafios generados durante la maniobra, y

e  Cumple con la cantidad planeada por el Jefe de estiba.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL
1. El cédigo de sefales internacionales durante la operacién de graa Comprension
2. Las normas de operacion y seguridad del puerto para la operaciéon de Conocimiento

la grda a bordo de buque

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:

RESPUESTAS ANTE SITUACIONES EMERGENTES

Situacién emergente

1.

Durante la maniobra de carga/descarga, identifica anomalia/condicién insegura para la operacion.

Respuestas esperadas

1.

Detener la operacion de maniobra, colocar la gria en posiciéon de seguridad e informar al Jefe de
estiba/Supervisor de maniobra.
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La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Cooperacion: La manera en que utiliza permanentemente los canales de comunicacion con
el Jefe de estiba, Supervisor, Maniobristas, Estibadores, Portalonero y otros
operadores de gruas del mismo buque.

GLOSARIO

1. Socollén: Movimiento brusco del brazo de la grua.

2. Mecida: Se refiere al movimiento lateral sin control del aditamento auxiliar, cuando
éste esta acoplado al brazo de la gria

3. Ciclo de gancho: Recorrido del gancho de la gria desde el muelle a la bodega/area de
almacenaje y su regreso.

Referencia  Cadigo Titulo

3de3 E0976 Verificar condiciones post-operativas de gria a bordo de buque

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS

1. Acomoda la grda en posicion de seguridad:

e Situando la gria en posicién donde descanse en tierra la herramienta/aditamento auxiliar para
desacoplarlo al término de la maniobra en el buque,

e Colocandola en posicién de seguridad/sobre la carga y perpendicular al buque, al término de su
turno/en posicion en su base y en direccidon hacia mar abierto, al término de la operacion
del buque,

e Apagando la grtia por completo/Asegurando los controles de mando, y
e Apagando las luces y funciones de la cabina.
2.  Reporta el comportamiento de gria a bordo de buque al Jefe de Estiba/Supervisor de maniobra:
¢ Notificando el funcionamiento/las fallas/los imprevistos que se presentaron durante la operacion, y
e Describiendo los trabajos realizados en la jornada de trabajo.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Diferentes sistemas de operacion de la grda a bordo Comprensién
de buque

2. Nombre de la estructura y areas de un buque Conocimiento

GLOSARIO

1. Balanceo dela Movimiento de un lado a otro que puede darse por parte de la grda.
grida:

2. Groaasonde mar: Se refiere a la posicion en direccién hacia mar abierto, en que es colocada la
gria cuando concluyen las labores.

Se coloca en su base para asegurar todos los elementos, y evitar su
movimiento por accion de las olas y cabeceo del buque.

Lic. Liliana Concepcion Vélez Juérez, Directora de Asuntos Juridicos del CONOCER, con fundamento

en la Clausula Décima Quinta del Contrato Constitutivo del CONOCER,; articulos 8 fraccién 11l y 30 fracciones
Xl 'y XIV del Estatuto Organico del CONOCER; doy constancia de que el presente Acuerdo SO/IV-12/10.01,S,
es fiel de lo desahogado y aprobado en la Cuarta Sesién Ordinaria de 2012, del H. Comité Técnico del
CONOCER. Se expide a los treinta y un dias del mes de octubre de dos mil doce, para los efectos a que haya
lugar.- Rubrica.

(R.- 358794)



