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Fecha: | Dia: Mes:

DATOS GENERALES
Cédigo: Estandar de competencia:
EC0401 Liderazgo en el servicio publico

Afo:

Nivel
Dos

Este diagndstico tiene el propdsito de identificar las posibilidades de éxito del candidato(a) al realizar un proceso de evaluaciéon en

competencia laboral.
Instrucciones para el candidato(a):

Lea cuidadosamente los siguientes reactivos y Unicamente responda aquellas opciones que estdn numeradas.

Si usted realiza o ha realizado la actividad descrita marque “v” en la casilla correspondiente a “SI”, de lo contrario marquela en la casilla

“NO”.
Las secciones sombreadas no requieren respuesta, indican una instruccién para los reactivos siguientes.

Si usted cuenta con alguna evidencia fisica generada con anterioridad, que se relacione con alguno(s) de los reactivos, inférmelo al

evaluador.

CRITERIOS DE DESEMPENO

Coopera con sus compafieros/jefes/subordinados/servidores publicos/usuarios de la siguiente manera

Si No

Proporcionando informacién comprobada/autorizada al ser solicitada por otras areas/compaferos

2. Participando en proyectos de mejora comunes

Se interesa por las necesidades/solicitudes/expectativas de sus compaferos /jefes/subordinados/servidores publicos/usuarios:
3. Preguntando sobre su necesidad/solicitud/expectativa

4. Manteniendo un trato cordial

Facilita la consecucién de consultas/procesos/tramites/gestiones/servicios

o

Revisando que las consultas/procesos/tramites/gestiones/servicios solicitados sean del area de su competencia

Canalizando la peticion, al servidor publico/area correspondiente

Informando al solicitante las acciones para cubrir las consultas /procesos/tramites /gestiones/servicios requeridos

© N o

Preguntando si la atencién/servicio solicitado fue satisfactorio

Actuando de manera imparcial sin conceder preferencias/privilegios a persona alguna con respecto a lo solicitado
por el usuario

Promueve la comunicacion

Difundiendo informacién UGtil en su ambito laboral para sus compaferos/jefes/subordinados /servidores

10. P ;
publicos/usuarios
1 Construyendo/Planificando relaciones Utiles en su ambito laboral con: companeros/colegas
* | /jefes/subordinados/servidores publicos/usuarios
12. Utilizando medios de comunicacion formales/informales para compartir/incrementar el conocimiento

Propicia la colaboracién con companieros/colegas/jefes/subordinados/servidores publicos/usuarios

13. Estableciendo relaciones con diversas personas, logrando apoyo/cooperacion de ellas para su ambito laboral

14 Compartiendo recursos con compaferos/colegas/jefes/subordinados/servidores publicos /usuarios, para la resolucion
) de problemas

15 Participando con compaferos/jefes/subordinados/servidores publicos/usuarios en las alternativas de solucién a

problematicas comunes

Fomenta la integracién

16. Impulsando la realizacién de actividades grupales

17. Promoviendo el desarrollo/mantenimiento de sus relaciones interpersonales al interactuar con los demas

18. | Promoviendo la interaccién con compaferos/jefes/subordinados/servidores publicos/usuarios

Negocia con sus compaiieros/jefes/subordinados/ciudadanos/servidores publicos
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Diagnostico

CRITERIOS DE DESEMPENO

Considerando los argumentos de la otra parte para comprender su posicion

Si

No

Identificando intereses en comun con companeros/jefes/subordinados/ciudadanos/servidores publicos

Buscando utilidad mutua en la solucién de problemas

Se conduce con integridad

22.

Actuando conforme al @mbito de sus atribuciones

23.

Aplicando los principios éticos de legalidad/honradez/lealtad/imparcialidad en su desempefio

Se apega a la legalidad en su labor

24.

Llevando a cabo sus acciones al cumplimiento estricto del marco legal que aplique a sus funciones

25.

Promoviendo que compafieros/jefes/subordinados/ciudadanos/usuario/servidores publicos respeten la normatividad

Preserva su entorno cultural y ecolégico

Manteniendo su lugar de trabajo limpio/ordenado

Apagando los equipos asignados al término de su jornada laboral

Reciclando el material que apoye las actividades de su dmbito de trabajo

Respeta a los demas

Dando un trato digno a la persona

Promoviendo la equidad con sus acciones

Aplicando el cédigo de ética en sus actividades cotidianas del trabajo

Demostrando disposicién para comprender y atender las diferencias con los demas

Atiende problemas en el ambito de sus funciones, programas y objetivos

33.

Exponiendo alternativas de solucion a situaciones especificas, con base en los marcos juridico, técnico/normativo de su
ambito de competencia

Toma decisiones

Proponiendo acciones/plazos para desarrollar las funciones/programas a su cargo

Determinando las prioridades/asuntos urgentes para su pronta atenciéon

Identificando los puntos criticos/riesgos/beneficios del proceso

Elabora metas de desempefio individuales

37.

Redactadas con un verbo activo, orientado a resultados, ya sea de implantaciéon, operacién, mejora,
mantenimiento/actividades de coordinacion

Definiendo los pardmetros de las metas, asignando un valor diferencial a los distintos niveles de logro de las mismas

Presentando la asignacion a cada meta de desempefio individual de una ponderacion especifica, en funcion del
numero de metas que se evaluaran y su importancia/impacto

Describiendo el indicador de desempefo respectivo, incorporando una unidad de medida

Presentando una calificacion minima de al menos satisfactorio o bueno o equivalente

Impulsa el cambio

Promoviendo a sus companeros/jefes/subordinados/servidores publicos a generar nuevas ideas

Mencionando a sus compaferos/jefes/subordinados/servidores publicos los avances/logros

Retroalimentando a sus companeros/jefes/subordinados/servidores publicos en aspectos para la mejora

Siendo incluyente al considerar las propuestas de cambio independientemente de quien las propone

Innova en la administracién

46.

Aplicando en sus funciones las nuevas ideas

Propone las mejoras en funcién/proceso/area elaborada

47. | Presentando como documento/correo/minuta/oficio/presentacion electrénica
48. | Determinando el area de oportunidad en su funcién/proceso/area
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CRITERIOS DESEMPENO Si No

49. | Definiendo las fortalezas en su funcién/proceso/area

50. | Incluyendo la Propuesta de mejora en su funcién/proceso/area

51. Especificando los puestos del personal involucrado

Mencionando las actividades / acciones que se requieren por cada uno de los involucrados en la implementacion de

52. .
la propuesta de mejora

Usted tiene conocimientos sobre:

53. | Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

54. | Rendicion de cuentas:

55. | Vocacién de servicio en la Administraciéon Publica

56. | Entorno cultural y ecolégico

57. | Rendicién de cuentas

RESULTADOS DEL ANALISIS DEL DIAGNOSTICO

Evaluador:
Debera calcular el resultado del diagnéstico en porcentaje, dividiendo el nUmero de respuestas afirmativas entre el total de reactivos y
multiplicado por 100.

La diferencia del resultado, que son los reactivos negativos, debera ser retroalimentada por el evaluador.

Favorable al proceso de evaluacion, si las respuestas afirmativas son igual o mayor al 85%,

sobre el total de respuestas
Marque con una (¥) el P

resultado del diagnéstico:

No Favorable al proceso de evaluacion, si las respuestas afirmativas son igual o menor al 84.9%,
sobre el total de respuestas

Nombre y firma del candidato Nombre y firma del evaluador
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Plan de Evaluacién

Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica ’J

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO

conalep
Plan de Evaluacién
Evaluador:
Centro de Evaluacion:
Fecha:
Estandar de Competencia: ECO0401 Liderazgo en el servicio publico

Candidato(a):

Resultado del Diagnéstico: | Resultado numérico del diagndstico aplicado (%): Favorable D No favorable D

Se sugirié capacitacion: Si D No D

No. Actividades del candidato y forma de desarrollo

Desempefios (acciones) a evaluarse con Técnica de Campo e instrumento Guias de Observacion:

Cooperara con sus compaheros/jefes/subordinados/servidores publicos/usuarios:

1 L] Proporcionando informacion comprobada/autorizada al ser solicitada por otras
: areas/companeros, y
L] Participando en proyectos de mejora comunes
Se interesard por las necesidades/solicitudes/expectativas de sus compafieros /jefes
/subordinados/servidores publicos/usuarios:
2. A . .
L] Preguntando sobre su necesidad/solicitud/expectativa, y
L] Manteniendo un trato cordial
Facilitara la consecucién de consultas/procesos/tramites/gestiones/servicios:
L] Revisando que las consultas/procesos/tramites/gestiones/servicios solicitados sean del
- area de su competencia,
. Canalizando la peticion, al servidor publico/area correspondiente
3. . Informando al solicitante las acciones para cubrir las consultas /procesos/tramites
/gestiones/servicios requeridos,
L] Preguntando si la atencién/servicio solicitado fue satisfactorio, y

. Actuando de manera imparcial sin conceder preferencias/privilegios a persona alguna con
respecto a lo solicitado por el usuario

Promovera la comunicacion:
. Difundiendo informacién Util en su ambito laboral para sus compaferos/jefes/subordinados
/servidores publicos/usuarios,
4. L] Construyendo/Planificando relaciones Utiles en su ambito laboral con: compaferos/colegas
/jefes/subordinados/servidores publicos/usuarios, y
. Utilizando medios de comunicaciéon formales/informales para compartir/incrementar el
conocimiento

Propiciara la colaboracién con compaiieros/colegas/jefes/subordinados/servidores publicos/usuarios:

L] Estableciendo relaciones con diversas personas, logrando apoyo/cooperacion de ellas para su
ambito laboral,
5. L] Compartiendo recursos con companeros/colegas/jefes/subordinados/servidores publicos

/usuarios, para la resolucién de problemas, y
. Participando con compaferos/jefes/subordinados/servidores publicos/usuarios en las
alternativas de solucién a problematicas comunes

ECE Conalep, Calle 16 de septiembre, No. 147 norte, Col. Ldzaro Cdérdenas, Metepec, Estado de México, C. P. 52148 ‘J
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Plan de Evaluacién

Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica

conocer ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO

Plan de Evaluaciéon

Actividades del candidato y forma de desarrollo

~

conalep

Fomentara la integracion:
. Impulsando la realizacién de actividades grupales,
. Promoviendo el desarrollo/mantenimiento de sus relaciones interpersonales al interactuar con
los demas, y
. Promoviendo la interacciéon con compaferos/jefes/subordinados/servidores publicos/usuarios

Negociara con sus compaferos/jefes/subordinados/ciudadanos/servidores publicos:

L] Considerando los argumentos de la otra parte para comprender su posicion,

. Identificando intereses en comun con compaferos/jefes/subordinados/ciudadanos/servidores
publicos, y

L] Buscando utilidad mutua en la solucién de problemas

Se conducira con integridad:
- Actuando conforme al ambito de sus atribuciones, y
. Aplicando los principios éticos de legalidad/honradez/lealtad/imparcialidad en su desempefio

Se apegara a la legalidad en su labor:
. Llevando a cabo sus acciones al cumplimiento estricto del marco legal que aplique a sus
funciones, y
. Promoviendo que compaferos/jefes/subordinados/ciudadanos/usuario/servidores publicos
respeten la normatividad

10.

Se conducira con transparencia en la rendiciéon de cuentas a sus autoridades y a la sociedad:
. Utilizando los recursos que tiene asignados Unicamente para los objetivos establecidos

.

Preservara su entorno cultural y ecolégico:

. Manteniendo su lugar de trabajo limpio/ordenado,
. Apagando los equipos asignados al término de su jornada laboral,y
. Reciclando el material que apoye las actividades de su ambito de trabajo

12.

Respetara a los demas:
. Dando un trato digno a la persona,
- Promoviendo la equidad con sus acciones,
. Aplicando el cédigo de ética en sus actividades cotidianas del trabajo, y
. Demostrando disposicion para comprender y atender las diferencias con los demas

13.

Atendera problemas en el ambito de sus funciones, programas y objetivos:
. Exponiendo alternativas de solucion a situaciones especificas, con base en los marcos juridico,
técnico/normativo de su dmbito de competencia

14.

Tomara decisiones:
. Proponiendo acciones/plazos para desarrollar las funciones/programas a su cargo,
. Determinando las prioridades/asuntos urgentes para su pronta atencion, e
. Identificando los puntos criticos/riesgos/beneficios del proceso

15.

Impulsara el cambio:

. Promoviendo a sus compafieros/jefes/subordinados/servidores publicos a generar nuevas ideas,

. Mencionando a sus compaferos/jefes/subordinados/servidores publicos los avances/logros,

. Retroalimentando a sus companferos/jefes/subordinados/servidores publicos en aspectos para
la mejora, y

. Siendo incluyente al considerar las propuestas de cambio independientemente de quien las
propone

16.

Innovara en la administracion:
. Aplicando en sus funciones las nuevas ideas

Productos (evidencia fisica) a evaluarse con Técnica de Gabinete e instrumento Listas de Cotejo:

red co
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Plan de Evaluaciéon

Actividades del candidato y forma de desarrollo Fecha (dd/mm/aaaa)

Elaborara las Metas de Desempefiio Individuales de su puesto:

. Estan redactadas con un verbo activo, orientado a resultados, ya sea de implantacion, operacién,
mejora, mantenimiento/actividades de coordinacion,
. Establecen una unidad de medida, conforme al tipo de indicador, en términos de cantidad,

calidad, tiempo, costo, cualquier combinacién de éstos,

17. . Define los pardmetros de las metas, asignando un valor diferencial a los distintos niveles de logro
de las mismas,
. Presentan la asignacion a cada meta de desempeno individual de una ponderaciéon especifica,
en funciéon del nUumero de metas que se evaluaran y su importancia/impacto,
. Describen el indicador de desempefio respectivo, incorporando una unidad de medida, y
L] Presentan una calificacién minima de al menos satisfactorio o bueno o equivalente
Presentara la propuesta de mejora en su funcién/proceso/area elaborada:
. Estd presentada como documento/correo/minuta/oficio/presentacién electrénica,
. Esta recibida por parte del jefe inmediato,
. Determina el drea de oportunidad en su funcién/proceso/area,
18. . Define las fortalezas en su funcion/proceso/area
. Incluye la Propuesta de mejora en su funcion/proceso/area,
. Especifica los puestos del personal involucrado, y

. Menciona las actividades / acciones que se requieren por cada uno de los involucrados en la
implementacion de la propuesta de mejora

Conocimientos (temas) a evaluarse con Técnica de Gabinete y con instrumentos Cuestionarios

19.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Requerimientos para el desarrollo de la evaluaciéon

.. . Computadora Personal
Requerimientos: o .

= Espacio libre de distractores.

- Es responsabilidad del area de Recursos Humanos u homodlogo seleccionar a los evaluadores,
considerando los 6 meses en la practica laboral con el evaluado, asi como la confidencialidad de los
evaluadoresy la informacién.

. El entrenamiento es fundamental y debe centrarse, entre otros puntos importantes, en el uso del
formulario (evaluacion). Esta es una de las recomendaciones mas importantes que deberan

Detalles de la practica: atenderse antes de aplicar la evaluacién.

. Una persona de Recursos Humanos u homodlogo y/o Evaluador de Competencias debe estar
disponible para resolver consultas y dudas.

. Todos los integrantes de las Unidades Responsables deben de participar como evaluadores.

. La retroalimentacion y/o resultados (feedback) por parte de Recursos Humanos u homoélogo y/o
Evaluador de Competencias, al evaluado es fundamental.

Responsable de proveer los insumos:

Tiempo estimado para la evaluacién:

10 minutos en gabinete y 40 minutos en campo,
Totalizando 50 minutos

Aspectos para obtener un juicio de competente: \

Cantidad Requerimiento

Primero: La suma total del peso relativo de los pesos del IEC que se aplique sea igual o mayor a: 90.65.

Segundo: Existe al menos un reactivo cumplido para cada criterio de evaluacion, aplica solo para reactivos de Producto y Desempefio
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Plan de Evaluaciéon

Acuerdo para el desarrollo de la Evaluacién \

Lugar: Fecha: Horario:

Acuerdo para la presentacion de resultados de la evaluacién (no debe ser mayor a cinco dias habiles posterior a la evaluacién):

Lugar: Fecha: Horario:

Con la firma del presente confirmo que:
. Se me proporciond la informacién suficiente y detallada respecto a los desempefos, productos y conocimientos a demostrar durante
la evaluacioén, asi como los lugares, fechas y horarios en que se realizara.
] Se me proporciond y explico el triptico de derechos y obligaciones de los usuarios del Sistema Nacional de Competencias.

Notas Importantes:

. La emisién del certificado, debera realizarse en un periodo estimado de 90 dias naturales a partir de la entrega de resultados al
candidato.

. Previo a la solicitud del certificado, el proceso de evaluacién serd revisado por un Grupo de Dictamen, para asegurar que el evaluador
trabajé en apego a la normatividad establecida por el CONOCER y a lo solicitado en el Estandar de Competencia.

. En caso de que el Grupo de Dictamen determine que el evaluador NO se apeg6 a la normatividad el proceso de evaluaciéon tendra que

reponerse al candidato, sin costo (para el candidato) y con un evaluador distinto.
] Si el Grupo de Dictamen Ratifica el juicio dado por el evaluador, el CE/Ei se pondra en contacto con el candidato para indicarle los
tradmites correspondientes ante la ECE/OC para la emision del Certificado de competencia.

Nombre y firma del Evaluador Nombre y firma del Candidato(a)
Estoy de acuerdo
*Se debera entregar copia de este documento al candidato

ECE Conalep, Calle 16 de septiembre, No. 147 norte, Col. Ldzaro Cdérdenas, Metepec, Estado de México, C. P. 52148 ‘J
Tel. 01 722 2710800, 0155 52630800 y 01 55 54803700 ext. 2778 y 2779

https://www.gob.mx/conalep/acciones-y-programas/servicios-de-evaluacion-de-competencias
red conocer Contacto, sugerencias o quejas: buzon-daoce@conalep.edu.mx conalep

de prestadores de servic


https://www.gob.mx/conalep/acciones-y-programas/servicios-de-evaluacion-de-competencias

Listado de Evidencias
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conocer (ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO

A continuacién, se listan las evidencias que se deben
presentar y cumplir cada uno de los puntos

conalep

ECO0401 Liderazgo en el servicio publico

LISTA DE EVIDENCIAS INTEGRADAS
(Favor de identificar las evidencias con el nimero y nombre correspondiente)

1

Las Metas de Desempefnio Individuales de su puesto elaboradas:

. Estdn redactadas con un verbo activo, orientado a resultados, ya sea de implantacién, operacién, mejora,

mantenimiento/actividades de coordinacién,

. Establecen una unidad de medida, conforme al tipo de indicador, en términos de cantidad, calidad, tiempo, costo, cualquier

combinacion de éstos,
L] Define los pardmetros de las metas, asignando un valor diferencial a los distintos niveles de logro de las mismas,

L] Presentan la asignacién a cada meta de desempefio individual de una ponderacién especifica, en funcién del nimero de

metas que se evaluardn y su importancia/impacto,
L] Describen el indicador de desempefo respectivo, incorporando una unidad de medida, y
L] Presentan una calificacion minima de al menos satisfactorio o bueno o equivalente.

2.

La propuesta de mejora en su funcién/proceso/area elaborada:
. Estd presentada como documento/correo/minuta/oficio/presentacién electrénica,

L] Esta recibida por parte del jefe inmediato,

L] Determina el drea de oportunidad en su funcién/proceso/area,

. Define las fortalezas en su funcion/proceso/area,

L] Incluye la Propuesta de mejora en su funcién/proceso/area,

L] Especifica los puestos del personal involucrado, y

L] Menciona las actividades / acciones que se requieren por cada uno de los involucrados en la implementacion de la propuesta
de mejora.

* Fotografias o videos cortos (20 a 30 segundos) de los desempefios solicitados en las guias de observacién del instrumento de

evaluacion (se sugiere 4 fotografias por hoja tamafia carta escaneada) describiendo al pie de esta el momento que representa.
MUY IMPORTANTE:

En las fotografias que se solicitan, deberan aparecer el candidato, los participantes principalmente y si es el caso, el evaluador, en

las distintas situaciones que se mencionan en las guias de observacion de los instrumentos de evaluacion.

Las evidencias integradas en el portafolio de evidencias deberan contener el nombre y firma de manera autégrafa del candidato(a).

Si No

Se presentan evidencias histéricas y/o adicionales (no obligatorias)

En caso de presentar evidencias histéricas deberd integrar el

“Reporte de autentificacion y validacién de evidencia histérica”

ECE Conalep, Calle 16 de septiembre, No. 147 norte, Col. Ldzaro Cdérdenas, Metepec, Estado de México, C. P. 52148
Tel. 01 722 2710800, 0155 52630800 y 01 55 54803700 ext. 2778 y 2779
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Cédula de Evaluacion
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whcono\ce”r NISMO PUBLI ESCER LIZA EL 3 1A conalep

Cédula de Evaluacién

Evaluador:

Centro de Evaluacién:

Candidato(a):

Estandar de Competencia: ECO0401 Liderazgo en el servicio publico

Fecha:

Mejores practicas:

Areas de oportunidad:

Criterios de Evaluacién que no
se cubrieron:

Recomendaciones:
Juicio DE EVALUACION
Evaluador Candidato(a)
Nombre y Firma Nombre y Firma

*Se debe entregar copia al candidato

Estoy de acuerdo con el juicio de evaluacién y satisfecho con los comentarios emitido: Si C] No C]

. El Juicio de Competencia emitido, esta sujeto a la ratificacién del Grupo de Dictamen
Notas: . El candidato realizaréd el trémite para la emisién del certificado siy sélo si su juicio de competencia resulta ser Competente
y es ratificado por el grupo de dictamen

Contacto, sugerencias o quejas: buzon_daoce@conalep.edu.mx

Comentarios del
candidato:

ECE Conalep, Calle 16 de septiembre, No. 147 norte, Col. Ldzaro Cérdenas, Metepec, Estado de México, C. P. 52148 ﬁ
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Encuesta de Satisfaccion
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Anexo IV
FO3-MO-COSU-05 Encuesta de satisfaccién del proceso de evaluacién

La encuesta debe contener reactivos relacionados con la atencién y tiempos del
servicio en cuanto al procedimiento de evaluacion, el presente formato es

sugerido.
Encuesta de Satisfaccion del Proceso de
Evaluaciéon de Competencia
SU OPINION ES MUY IMPORTANTE
Nombre del
Candidato:

Conteste las siguientes preguntas marcando con una X la opcién que considere adecuada al servicio recibido,
conforme a la siguiente escala de evaluacion:

@SS S, veacuerdo  (Hliydancies
o o ° e
=\ -—
Totalmenteen  Parcialmente en De acuerdo Muy de
desacuerdo desacuerdo acuerdo
e o e o
~ —

(la presentacion del Estandar de
Competencia y la aplicacion del
1 | diagnéstico, fue realizada sin costo para
usted?

¢La  informacion  proporcionada fue
2 | suficiente para iniciar sin dudas su proceso
de evaluacion?

¢(Recibié un trato digno y respetuoso
3 | durante las etapas del proceso de
evaluacion?

¢(Fue condicionada a tomar un curso de
capacitacion previo a la evaluacion?

:Le presentaron, explicaron y acordaron el
Plan de Evaluacioén previo a la evaluacion?
¢(Recibié retroalimentacion detallada de
las etapas y resultados de su evaluacion?
¢El evaluador atendio todas sus dudas?
(En caso de haber resultado competente,
le informaron los tiempos de entrega del
certificado?

N &S &

[+
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