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|. Datos Generales de la Calificacion

Cadigo Titulo
CRCHO0386.01  Administracion de la capacitacion

Proposito

Determinar los estandares de desempefio requeridos para evaluar la funcién de administracién de la
capacitacion y desarrollo en un contexto de empresa, basandose en sus estrategias, requerimientos y
practicas administrativas asi como en las necesidades de aprendizaje de sus trabajadores.

Nivel de Competencia: Cuatro

Justificacion del Nivel Propuesto

Esta funcion tiene un alto impacto en la organizacion, requiere un grado de dominio alto de
conocimientos asociados a la educacion de adultos, las mejores practicas administrativas asi como
habilidades de planeacion, control y asesoria que se complementan con un alto grado de toma de
decisiones y trabajo conjunto en el marco de los requerimientos y estrategias de la organizacion.

Fecha de Autorizacion Fecha de Publicacién Tiempo en que deberéa revisarse
16/08/00 15/09/00 2 afio(s) después de la fecha de publicacion.

Justificacion

Debido a lo novedoso de los sistemas de normalizacion, evaluacion y certificacion de competencias
laborales en el sector y en general en el pais y considerando el alto grado de transferibilidad de esta
calificacion, se sugieren dos afios como maximo para recabar las posibles modificaciones entre los

diferentes sectores productivos a los que se impactaran con esta calificacion.

Area de Competencia
Servicios de finanzas, gestion y soporte administrativo

Subarea de Competencia
Administracion de personal

Tipo de Norma
Nacional

Cobertura

Personas que se dediquen a la administracion de los procesos de capacitacion de personal dentro de
las organizaciones.

Desarrollada por el Comité de Normalizacion de Competencia Laboral de Administracion de
Recursos Humanos
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Il. Unidades de Competencia Laboral
Unidades Obligatorias que Conforman la Calificacion

Cédigo Titulo Clasificacién

URCHO0972.01 Planear la capacitacion y desarrollo del personal Especifica

Propdsito de la Unidad

Establecer los estandares de desempefio requeridos para elaborar un plan de capacitacion y
desarrollo fundamentado en un diagnoéstico de necesidades dentro del contexto de una empresa,
basandose en sus politicas, estrategias y requerimientos.

Elementos que conforman la Unidad
Referencia Codigo Titulo del Elemento
1 de 2 EO02494 Diagnosticar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. La documentacion de la vision sistémica utilizada en el diagnéstico de necesidades de
capacitacion y desarrollo se realiza con base en las caracteristicas de la organizacion.

2. El propdsito, alcance y duracion del diagnéstico corresponde a lo acordado con el cliente al inicio
del proceso y a los objetivos, planes, estrategias, recursos y prioridades de la organizacion.

3. Los métodos para el diagnéstico de necesidades de capacitacion y desarrollo seleccionados
corresponden a los reconocidos en el medio por su efectividad.

4. Las fuentes de informacién seleccionadas para el diagnéstico de necesidades de capacitacion y
desarrollo consideran las disponibles dentro de las siguientes: alta direccién, objetivos y estrategias
de la organizacion, estandares de trabajo, evaluacion del desempefio, resultados de los planes
anteriores y procesos de trabajo.

5. El procedimiento de obtencién de informacion para el diagnostico corresponde al método
seleccionado.

6. La informacién obtenida para el diagnéstico de necesidades de capacitacion y desarrollo cumple
con los lineamientos de utilizacién de acuerdo a los métodos seleccionados.

7. La determinacion de las necesidades de capacitacion y desarrollo realizada corresponde a un
modelo de referencia reconocido en el medio por su efectividad y la informacién obtenida en el
diagndstico.

8. El informe de resultados del diagnéstico de necesidades de capacitacion y desarrollo contiene los
apartados respectivos de la metodologia seleccionada asi como la sintesis de la informacion,
conclusiones y recomendaciones.

9. Las conclusiones del diagndstico hacen referencia tanto a las necesidades de capacitaciéon y
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desarrollo como a las causas que las originan.
10. El diagndstico de necesidades de capacitacion y desarrollo es avalado por escrito por el cliente.

Campo de aplicacion
Categoria: Clase:

Alcance - Individual
- Grupal / organizacional

Evidencia por desempefio

Evidencia por producto

1. La documentacién de la vision sistémica utilizada en el diagndstico de necesidades de capacitacion
y desarrollo.

2. El propésito, alcance y duracion del diagnostico de necesidades de capacitacion acordado.

. Los métodos para el diagnéstico de necesidades de capacitacion y desarrollo seleccionados.
. Las fuentes de informacion seleccionadas.

. El procedimiento de obtencién de informacion.

. La informacion obtenida para el diagnéstico de necesidades de capacitacion y desarrollo.

. La determinacion de las necesidades de capacitacion y desarrollo realizada.

. Informe del diagnéstico de necesidades de capacitacion y desarrollo.

. Las conclusiones del diagnostico documentadas.

10. El diagnéstico avalado por el cliente.

© 00N Ul AW

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

1. Cooperacion
Evidencias de producto:
- El propésito, alcance y duracién del diagndstico de necesidades de capacitacién acordado.

2. Orden

Evidencias de producto:

- La documentacion de la vision sistémica utilizada en el diagndstico de necesidades de capacitacién
y desarrollo.

- Los métodos para el diagnéstico de necesidades de capacitacién y desarrollo seleccionados.

- El procedimiento de obtencion de informacién.

- La informacion obtenida para el diagnéstico de necesidades de capacitacion y desarrollo.

- Informe del diagnéstico de necesidades de capacitacién y desarrollo.

3. Responsabilidad
Evidencias por producto:
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- La determinacién de las necesidades de capacitacién y desarrollo realizada.
- Las conclusiones del diagnéstico documentadas.
- El diagnéstico avalado por el cliente.

Lineamientos Generales para la evaluacion
Para evaluar este elemento, se sugiere que el candidato:

1. Explique porqué el diagndstico de necesidades de capacitacién debe tener un enfoque sistémico.
2. Explique qué informacion se obtiene de las fuentes de informacion internas sefialadas en el criterio
No 4.

3. De ser posible, presente para evaluar el criterio 10, un diagnéstico de necesidades de capacitacion
de una organizacién especifica. De lo contrario, debera presentar un documento de la organizacion
gue avale este desempefio.

Elementos que conforman la Unidad
Referencia Cédigo Titulo del Elemento

2 de 2 E02495 Elaborar los planes/programas de capacitacién y desarrollo del personal

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. Los planes/programas de capacitacion y desarrollo elaborados corresponden al diagnéstico de
necesidades realizado asi como con el entorno y las politicas y estrategias de la organizacion.

2. Los formatos oficiales que contienen los planes/programas de capacitacion y desarrollo
corresponden a las disposiciones legales aplicables y al aval de los clientes internos.

3. Los apartados de los planes/programas de capacitacion y desarrollo corresponden cuando menos
a los antecedentes, objetivos, alcances, beneficios, presupuestos, calendario y responsables de
dichos planes/programas.

4. Los objetivos de los planes/programas corresponden a los acordados con los clientes internos.

5. Los presupuestos de los planes/programas elaborados corresponden a las disposiciones
administrativas de la organizacion y a los recursos asignados.

6. La determinacion de los responsables de la ejecucién de las acciones de capacitacion y desarrollo
sefialadas en los planes/programas corresponde a las estrategias de la organizacion y a las
competencias requeridas para la realizacién de las actividades.

7. La aprobacion de los planes/programas y presupuestos se obtiene con base en el aval de cada
cliente.

Campo de aplicacion

Categoria: Clase:

Alcance - Individual
- Grupal / organizacional
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Evidencia por desempefio

Evidencia por producto

1. Dos planes/programas de capacitacion y desarrollo elaborados.

2. Los formatos legales oficiales de los programas de capacitacion y desarrollo avalados por los
clientes.

3. Los apartados de un plan/programa de capacitacion y desarrollo.

4. Los objetivos de un plan/programa.

5. Los presupuestos documentados de un plan/programa.

6. La determinacién de responsables de un plan/programa.

7. El aval por escrito del cliente de un plan/programa.

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

1. Cooperacion

Evidencias de producto:

- Los objetivos de un plan/programa.

- La determinacion de responsables de un plan/programa.
- El aval por escrito del cliente de un plan/programa.

2. Orden

Evidencias de producto:

- Los planes/programas de capacitacion y desarrollo elaborados.

- Los formatos legales oficiales de los programas de capacitacion y desarrollo avalados por los
clientes.

- Los apartados de un plan/programa de capacitacion y desarrollo.

- Los presupuestos documentados de un plan/programa.

3. Responsabilidad
Evidencias por producto:
- Dos planes/programas de capacitacion y desarrollo elaborados.

Lineamientos Generales para la evaluacion
Para evaluar este elemento, se sugiere que el candidato:

1. Proporcione informacion sobre las politicas y el entorno de la organizacién para evaluar el criterio

de desempefio 1.

2. Proporcione los planes/programas en los formatos legales aplicables. No necesariamente dichos

formatos deben mostrar evidencia de haber sido entregados, pero si avalados por los clientes
internos.

3. De ser posible, presente para evaluar el elemento completo, planes/programas de capacitacion de
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una organizacion especifica. De lo contrario, debera presentar un planes/programas sobre la base de
necesidades de capacitacion planteadas por el evaluador.

Cabe sefialar que los planes/programas que presente el candidato no necesariamente deberan ser
anuales, ya gque este elemento no hace distinciones en las competencias derivadas del periodo que
abarquen.
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Il. Unidades de Competencia Laboral
Unidades Obligatorias que Conforman la Calificacion

Cédigo Titulo Clasificacién

URCH0973.01 Proveer los recursos para la capacitacion del personal Especifica

Propdsito de la Unidad

Establecer los estandares de desempefio requeridos para asegurar los recursos materiales, cursos e
instructores necesarios para la realizacion del plan/programa de capacitacién fundamentado en su
evaluacion y seleccion dentro del contexto de una empresa, basandose en sus politicas, estrategias y
requerimientos.

Elementos que conforman la Unidad

Referencia Codigo Titulo del Elemento
1 de 3 EO02496 Obtener los recursos materiales para la imparticion de los cursos.

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. La determinacion de requerimientos de materiales, equipo e instalaciones corresponde a las
especificaciones de los cursos.

2. La investigacion realizada de las fuentes de materiales, equipo e instalaciones para la capacitacion
corresponde a los requerimientos de los cursos y las politicas y procedimientos administrativos de la
organizacion.

3. La obtencion de materiales, equipo e instalaciones para capacitacién corresponde a razones de
costo - beneficio y a los procedimientos administrativos de la organizacion.

4. Los materiales, equipo e instalaciones para capacitacién y desarrollo proporcionados
corresponden a las fechas fijadas de comudn acuerdo con el cliente y a las necesidades de los cursos.
5. El reporte de los resultados de la obtencién de materiales, equipo e instalaciones de capacitacion
es entregado oportunamente y por escrito al cliente.

Campo de aplicacion

Categoria: Clase:
Fuentes - Internas
- Externas
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Evidencia por desempefio

Evidencia por producto

1. La determinacion en dos ocasiones de requerimientos de materiales, equipo e instalaciones.

2. La investigacion realizada de las fuentes de materiales, equipo e instalaciones para la
capacitacion.

3. La obtencién, en dos ocasiones, de materiales, equipo e instalaciones para capacitacion.

4. Los materiales, equipo e instalaciones para capacitacién y desarrollo proporcionados, en dos
ocasiones.

5. El reporte de los resultados de la obtencién de materiales, equipo e instalaciones de capacitacion
en dos ocasiones.

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

1. Orden
Evidencias de producto:
- La obtencion, en dos ocasiones, de materiales, equipo e instalaciones para capacitacion.

2. Responsabilidad

Evidencias por producto:

- La determinacion en dos ocasiones de requerimientos de materiales, equipo e instalaciones.

- La investigacion realizada de las fuentes de materiales, equipo e instalaciones para la capacitacion.
- Los materiales, equipo e instalaciones para capacitacion y desarrollo proporcionados, en dos
ocasiones.

- El reporte de los resultados de la obtencion de materiales, equipo e instalaciones de capacitacion en
dos ocasiones.

Lineamientos Generales para la evaluacion
Para evaluar este elemento, se sugiere que:

1. A partir de la presentacion de 2 cursos diferentes por el evaluador, el candidato debera plantear
por escrito los requerimientos de equipo, materiales e instalaciones para cada uno de ellos segun se
especifica en el criterio 1.

2. Como evidencia del criterio 2 se podran presentar comunicados internos y cotizaciones de
proveedores externos.

3. A partir de la presentacion de 2 programas o cursos, el candidato explicara las razones por las
cuales seleccion6 los materiales, equipos e instalaciones, en las condiciones descritas en el criterio
de desempefio 3.

4. Para evaluar el criterio 4, se sugiere considerar la documentacién existente o bien una entrevista
con el cliente.
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Elementos que conforman la Unidad
Referencia Cédigo Titulo del Elemento

2 de 3 E02497 Proveer los cursos para los planes/programas de capacitacion

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. La determinacion del requerimiento de cursos corresponde a los objetivos de aprendizaje
planteados en los planes/programas de capacitacion y desarrollo.

2. La investigacion realizada de las fuentes internas y externas de los cursos para la capacitacion
corresponde a los requerimientos de los planes/programas y las politicas de la organizacion.

3. La seleccion didactica de cursos se realiza con base en la congruencia entre las siguientes
caracteristicas: objetivos conductuales, secuencia didactica de los contenidos, técnicas
instruccionales e instrumentos de evaluacion, asi como manual o guia del instructor.

4. Las teorias del aprendizaje generalmente aceptadas y los principios de educacion de adultos son
utilizados en la seleccion didactica de cursos con base a las caracteristicas de la poblacion meta y
los requerimientos de la organizacion.

5. La aprobacion de los contenidos de los cursos seleccionados se obtiene con base en el aval por
escrito de un experto en la materia técnica de cada curso.

6. Los cursos obtenidos para capacitacion corresponden a las razones de costo - beneficio para el
proceso de ensefianza-aprendizaje y para los requerimientos de la organizacion.

7. La provision de los cursos para capacitacion corresponde a las fechas sefialadas en el programa 'y,
en su caso, a las fechas fijadas de comun acuerdo con el cliente.

8. El reporte de los resultados de la obtencién de cursos de capacitacion corresponde a los criterios
de oportunidad determinados por el cliente.

Campo de aplicacion
Categoria: Clase:

Tipo de cursos - Ya existentes en la organizacion
- Adquiridos a terceros

Evidencia por desempefio
1. La seleccién didactica de cursos en dos ocasiones.

Evidencia por producto

1. La determinacién del requerimiento de cursos.

2. La investigacion realizada de las fuentes internas y externas de los cursos para la capacitacion, en
dos ocasiones.

3. La aprobacion por escrito de los contenidos de tres cursos seleccionados.

4. Tres cursos obtenidos para capacitacion.

5. La provision de los cursos para capacitacion, en dos ocasiones.
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6. El reporte de los resultados de la obtencién de cursos de capacitacion, en dos ocasiones.

Evidencia de conocimiento
1. Las teorias del aprendizaje generalmente aceptadas y los principios de educacion de adultos.

Evidencia de actitudes

1. Cooperacion

Evidencias de producto:

- La provisién de los cursos para capacitacion, en dos ocasiones.

- El reporte de los resultados de la obtencion de cursos de capacitacion, en dos ocasiones.

2. Orden
Evidencias de producto:
- La aprobacién por escrito de los contenidos de tres cursos seleccionados.

3. Responsabilidad
Evidencias por desempefio:
- La seleccion didactica de cursos en dos ocasiones.

Evidencias por producto:
- Tres cursos obtenidos para capacitacion.

Lineamientos Generales para la evaluacion
Para evaluar este elemento, se sugiere que:

1. En caso de que por alguna razén el candidato no pueda presentar el plan/programa de
capacitacion de la organizacion a fin de evaluar el criterio 1, el evaluador le entregara uno.

2. Como evidencia del criterio 2 se podran presentar comunicados internos y cotizaciones de
proveedores externos.

3. A partir de la presentacion de 2 cursos, el candidato debera explicar las razones en las cuales
fundamenté su seleccion.

4. Para evaluar el criterio 4, se sugiere considerar 2 teorias de aprendizaje y 5 principios de
educacion de adultos.
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Elementos que conforman la Unidad
Referencia Cédigo Titulo del Elemento

3 de 3 E02498 Seleccionar a los instructores para los cursos de capacitacion

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. Los requerimientos de instructores corresponden a los contenidos y alcance de los cursos asi
como a las politicas y estrategias de la organizacion.

2. La investigacion realizada de las fuentes internas y externas de instructores corresponde a los
requerimientos de los cursos y a las politicas y estrategias de la organizacion.

3. Los criterios de seleccion de instructores corresponden a las referencias, curriculum, experiencia,
entrevista, evaluaciones obtenidas en cursos impartidos, en razones de costo - beneficio y, de ser
posible, a la verificacién de su desempefio en campo.

4. Las teorias del aprendizaje generalmente aceptadas y los principios de educacion de adultos son
utilizados en la seleccion de instructores con base a las caracteristicas de la poblacién meta y los
requerimientos de los cursos.

5. Los resultados de la seleccion de instructores corresponden a las razones de costo - beneficio
para el proceso de ensefianza-aprendizaje y para los requerimientos de la organizacion.

6. La asignacion de instructores corresponde a las fechas sefialadas en el programa y, en su caso, a
las fechas fijadas de comun acuerdo con el cliente.

7. Las condiciones de la imparticion acordadas por escrito con el instructor corresponden a las
caracteristicas del curso y a las politicas de la organizacion.

Campo de aplicacion

Categoria: Clase:
Tipo de instructores - Internos
- Externos

Evidencia por desempefio

Evidencia por producto

1. Los requerimientos de instructores.

2. La investigacion realizada de las fuentes internas y externas de instructores, en dos ocasiones.
3. Los criterios de seleccion de instructores.

4. Los resultados de la seleccion de instructores, en dos ocasiones.

5. La asignacion de instructores, en dos ocasiones.

6. Las condiciones de la imparticion acordadas por escrito, en dos ocasiones.
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Evidencia de conocimiento
1. Las teorias del aprendizaje generalmente aceptadas y los principios de educacion de adultos.

Evidencia de actitudes

1. Cooperacion

Evidencias de producto:

- La asignacion de instructores, en dos ocasiones.

- Las condiciones de la imparticién acordadas por escrito, en dos ocasiones.

2. Orden

Evidencias de producto:

- Los requerimientos de instructores.

- La investigacion realizada de las fuentes internas y externas de instructores, en dos ocasiones.

- Los criterios de seleccién de instructores.

3. Responsabilidad
Evidencias por producto:
- Los resultados de la seleccién de instructores, en dos ocasiones.

Lineamientos Generales para la evaluacion
Para evaluar este elemento, se sugiere que:

1. El candidato entregue por escrito las estrategias de la organizacion sefialadas en el criterio 1.
2. En la evaluacion del criterio 3, el candidato debera justificar la ponderacion de los criterios de
seleccidn de los instructores.

3. Para evaluar el criterio 4, se sugiere considerar 2 teorias de aprendizaje y 5 principios de
educacion de adultos.

4. El candidato entregue por escrito las politicas de la organizacion sefialadas en el criterio 7.
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Il. Unidades de Competencia Laboral
Unidades Obligatorias que Conforman la Calificacion

Cédigo Titulo Clasificacién

URCH0974.01 Evaluar los resultados de la funcién de capacitacion Especifica

Propdsito de la Unidad

Establecer los estandares de desempefio requeridos para llevara acabo un proceso de evaluacion y
mejora de las actividades de capacitacion a través de la obtencion y analisis de la informacién critica
gue afecta el desempefio de esta funcidn dentro del contexto de una empresa, basandose en sus
politicas, estrategias y requerimientos.

Elementos que conforman la Unidad
Referencia Codigo Titulo del Elemento
1 de 4 EO02499 Elaborar el plan de evaluacién de la funcién

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. El plan de evaluacién de la funcién corresponde a las estrategias, caracteristicas y recursos de la
organizacion.

2. Los apartados del plan de evaluacion corresponden al qué, por qué, quién, como, cuando y donde
seré realizada.

3. Los objetivos y costos de la evaluacion corresponden al nivel de la misma, a las politicas y a los
requerimientos de la organizacion.

4. Los métodos seleccionados para la evaluacion corresponden a los objetivos de la misma, al nivel,
a las politicas y a los requerimientos de la organizacion.

5. Los elementos para detectar desviaciones cuantitativas y cualitativas estan incluidos en los
métodos seleccionados para la evaluacion.

6. En caso de requerirse, la aprobacion del plan de evaluacion de la funcion de capacitacién se
obtiene con base en el aval del cliente.

Campo de aplicacion
Categoria: Clase:

Niveles de evaluacion - Reaccién
- Aprendizaje
- Transferencia
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Evidencia por desempefio

Evidencia por producto

. El plan de evaluacion de la funcion.

. Los apartados del plan de evaluacién.

. Los objetivos y costos de la evaluacion.

. Los métodos seleccionados para la evaluacion.

. Los elementos para detectar desviaciones cuantitativas y cualitativas.
. La aprobacioén del plan de evaluacion de la funcién de capacitacion.

DO WN P

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes
Evidencias de actitudes

1. Orden

Evidencias de producto:

- Los apartados del plan de evaluacion.

- Los métodos seleccionados para la evaluacion.

- Los elementos para detectar desviaciones cuantitativas y cualitativas.
- La aprobacion del plan de evaluacion de la funcién de capacitacion.

2. Responsabilidad

Evidencias de producto:

- El plan de evaluacion de la funcién.

- Los objetivos y costos de la evaluacion.

Lineamientos Generales para la evaluacion
Para evaluar este elemento se sugiere que el candidato:

1. Entregue una descripcion sobre las estrategias, caracteristicas y recursos de la organizacion a fin
de facilitar la evaluacion de su competencia.

2. Describa las caracteristicas de los métodos seleccionados para la evaluacion y fundamente su
seleccion.
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Elementos que conforman la Unidad
Referencia Cédigo Titulo del Elemento

2 de 4 E02500 Obtener la informacion para la evaluacion de la funcién

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. Las fuentes de informacidn seleccionadas corresponden a los métodos establecidos en el plan de
evaluacion asi como a los resultados de los planes de capacitacion anteriores y a los objetivos y
estrategias de la organizacion.

2. En su caso, las fuentes de informacién consultadas consideraron a la alta direccion, a los cambios
en los estandares de trabajo, los resultados de la evaluacién del desempefio del personal y a nuevos
procesos de trabajo.

3. Los momentos del levantamiento de la informacion corresponden al (los) método(s) determinados
en el plan y al tipo de evaluacion a realizar.

4. La informacién obtenida corresponde a los métodos e instrumentos seleccionados en el plan de
evaluacion.

5. La clasificacién de la informacion obtenida corresponde a los niveles de evaluacion a realizar.

6. En su caso, la validacién de la informacion recabada se obtiene con base en el aval de cada
cliente.

Campo de aplicacion
Categoria: Clase:

Niveles de evaluacion - Reaccién
- Aprendizaje
- Transferencia

Evidencia por desempefio

Evidencia por producto

Las fuentes de informacién seleccionadas.

las fuentes de informacién consultadas.

Los momentos del levantamiento de la informacién documentados.
La informacién obtenida.

La clasificacion de la informacién obtenida.

La validacion de la informacién recabada.

o0k wnE

© Derechos reservados Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales.
Distribucion Gratuita

15



conocear

CONSEJO NACIONAL DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION
DE COMPETENCIAS LABORALES

NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

1. Cooperacion:
Evidencias de producto:
- La validacion de la informacion recabada.

2. Orden

Evidencias de producto:

- Las fuentes de informacion seleccionadas.

- Los momentos del levantamiento de la informaciéon documentados.
- La informacién obtenida.

- La clasificacién de la informacion obtenida.

3. Responsabilidad
Evidencias de producto:
- Las fuentes de informacién consultadas.

Lineamientos Generales para la evaluacion
Para evaluar este elemento se sugiere que:

1. El candidato entregue los métodos de evaluacion establecidos en el plan asi como a los resultados
de los planes de capacitacion anteriores y a los objetivos y estrategias de la organizacion.

2. Para evaluar el criterio 2 de este elemento, se soliciten al candidato las fuentes de informacion
sefialadas. En caso de que no se cuente con alguna, se sugiere aplicar un caso para demostrar su
conocimiento sobre el tipo de informacion a obtener y su importancia para la evaluacion.

3. Para evaluar el criterio 4, el candidato explique el procedimiento de utilizacion de los instrumentos
seleccionados en el plan de evaluacion.
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Elementos que conforman la Unidad
Referencia Cédigo Titulo del Elemento

3 de 4 E02501 Determinar las causas de las desviaciones de los resultados de capacitacion

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. Las desviaciones detectadas corresponden a la comparacién entre la informacién obtenida como
resultado de los eventos de capacitacion y los planes/programas de capacitacion autorizados.

2. Las desviaciones detectadas del ejercicio del presupuesto corresponden a la comparacion entre el
ejercido por rubro y lo planteado en el plan/programa autorizado.

3. La identificacion de las causas de las desviaciones se realiza con base a un método de analisis de
problemas.

4. La clasificacion de las causas de las desviaciones en aquellas imputables a capacitacion de otros
aspectos se realiza con base en un método de clasificacion de elementos propios del ambito de la
capacitacion.

5. La seleccion realizada de los clientes que participan en el analisis de las desviaciones corresponde
al tipo de desviaciones detectadas y a los procesos analizados.

6. El informe de la participacion del cliente en el andlisis de las desviaciones de capacitacion contiene
al menos los siguientes apartados: comparativo de resultados contra planes, explicacion de
desviaciones asi como recomendaciones.

7. El método utilizado para el andlisis de los resultados corresponde al establecido en el plan de
evaluacion para esta funcion.

8. El reporte de andlisis de desviaciones contiene los indicadores de cuando menos, el diagnostico
de necesidades de capacitacion, el cumplimiento de los objetivos de los planes/programas, los
materiales didacticos utilizados, los instructores seleccionados, los contenidos de los cursos asi
como sus instrumentos de evaluacion.

9. La valoracion del impacto del propio desempefio es incluida en el reporte de resultados.

10. La discriminacion realizada de las desviaciones cualitativas de las cuantitativas es incluida en el
reporte de resultados.

11. Los apartados del reporte final de evaluacion corresponden a los indicadores de resultados
sefialados en el plan/programa de capacitacion.

12. Las propuestas documentadas de ajustes a las metas y objetivos del siguiente proceso y periodo
corresponden a los resultados de la evaluacion realizada.

13. El informe final de la evaluacion de capacitacion corresponde a los resultados obtenidos y
contiene al menos los siguientes apartados: comparativo de resultados contra planes, explicacion de
desviaciones asi como recomendaciones.

Campo de aplicacion

Categoria: Clase:

Tipos de desviaciones - Cuantitativas
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- Cualitativas

Evidencia por desempefio

1. La identificacién de las causas de las desviaciones, en tres ocasiones.
2. La clasificacion de las causas de las desviaciones en aquellas imputables a capacitacion de otros
aspectos, en dos ocasiones.

Evidencia por producto

. Las desviaciones detectadas.

. Las desviaciones detectadas del ejercicio del presupuesto.

. La seleccidn realizada de los clientes que participan en el andlisis de las desviaciones.

. El informe de la participacion del cliente en el andlisis de las desviaciones de capacitacion.
. El método utilizado para el andlisis de los resultados.

. El reporte de analisis de desviaciones.

. La valoracién del impacto del propio desempefio.

. La discriminacion realizada de las desviaciones cualitativas de las cuantitativas.

. Los apartados del reporte final de evaluacion.

10. Las propuestas documentadas de ajustes a las metas y objetivos del siguiente proceso y periodo.
11. El informe final de la evaluacion de capacitacion.

© 00 ~NO UL WN PP

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

1. Cooperacion:

Evidencias de producto:

- La seleccién realizada de los clientes que participan en el andlisis de las desviaciones.

- El informe de la participacién del cliente en el analisis de las desviaciones de capacitacion.

- Las propuestas documentadas de ajustes a las metas y objetivos del siguiente proceso y periodo.

2. Orden
Evidencias de desempefio:
- La identificacion de las causas de las desviaciones, en tres ocasiones.

Evidencias de producto:
- El método utilizado para el andlisis de los resultados.
- El reporte de andlisis de desviaciones.

3. Responsabilidad

Evidencias por desempefio:

- La clasificacién de las causas de las desviaciones en aquellas imputables a capacitacién de otros
aspectos, en dos ocasiones.

Evidencias de producto:
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- Las desviaciones detectadas.

- La valoracién del impacto del propio desempefio.

- La discriminacion realizada de las desviaciones cualitativas de las cuantitativas.
- El informe final de la evaluacion de capacitacion.

Lineamientos Generales para la evaluacion
Para evaluar este elemento se sugiere que:

1. En caso de que el candidato no pueda entregar las evidencias requeridas en los criterios de este
elemento, se aplique un caso practico para evaluar su competencia.

2. El candidato entregue la informacion obtenida como resultado de los eventos de capacitacion y los
planes/programas de capacitaciéon autorizados.

3. Describa el método de andlisis de problemas utilizado y justifique su seleccion.

4. Describa detalladamente los criterios de clasificacion de las causas de las desviaciones en
aquellas imputables a capacitacién de otras.

5. Para evaluar el criterio 8, el candidato explique detalladamente el impacto de su propio desempefio
en los resultados de la evaluacion.

6. Para evaluar el criterio 12, el candidato explique detalladamente las recomendaciones incluidas en
el informe final.

Elementos que conforman la Unidad
Referencia Cédigo Titulo del Elemento

4 de 4 E02502 Determinar las acciones correctivas y preventivas de capacitacion

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. La determinacion realizada de las acciones correctivas corresponde a las causas detectadas, a
razones de costo-beneficio de su realizacion y a las politicas y estrategias de la organizacion.

2. Las acciones correctivas incorporadas a los planes/programas de capacitacion corresponden a la
importancia y frecuencia de las desviaciones ocurridas.

3. La determinacion realizada de las acciones preventivas corresponde a la importancia y frecuencia
de las desviaciones ocurridas.

4. La incorporacion de las acciones preventivas al plan/programa de capacitacion del siguiente ciclo
corresponde a los principios de la administracion.

5. En su caso, las acciones correctivas y preventivas determinadas cuentan con el aval por escrito
del cliente.

Campo de aplicacion

Categoria: Clase:
Momentos - Durante el proceso
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- Al término del proceso

Evidencia por desempefio

Evidencia por producto

1. La determinacién realizada de las acciones correctivas.

2. Las acciones correctivas incorporadas a los planes/programas de capacitacion.
3. La determinacién realizada de las acciones preventivas.

4. Las acciones preventivas incorporadas al plan/programa de capacitacion del siguiente ciclo.

5. Las acciones correctivas y preventivas avaladas por el cliente.

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

1. Cooperacion:

Evidencias de producto:

- Las acciones correctivas y preventivas avaladas por el cliente.

2. Responsabilidad
Evidencias de producto:
- La determinacién realizada de las acciones correctivas.

- Las acciones correctivas incorporadas a los planes/programas de capacitacion.
- La determinacion realizada de las acciones preventivas.

- Las acciones preventivas incorporadas al plan/programa de capacitacién del siguiente ciclo.

Lineamientos Generales para la evaluacion

Para evaluar este elemento se sugiere que:

1. En caso de que el candidato no pueda entregar las evidencias requeridas en los criterios de este

elemento, se aplique un caso practico para evaluar su competencia.
2. El candidato justifique la incorporacién de acciones correctivas y preventivas en los
planes/programas de capacitacién asi como la ponderacion asignada a ellas.
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