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Glosario 

Acreditación de Centros de Evaluación: Proceso mediante el cual, una vez cumplidos los 
requisitos que se encuentran en las Reglas y criterios para la integración y operación del 
Sistema Nacional de Competencias y normatividad específica que estas emanan, se obtiene la 
autorización del CONOCER para operar como Entidad de Certificación y Evaluación de 
Competencias o Centro de Evaluación con base en estándares de competencia publicados en 
el Diario Oficial de la Federación. 

Centro de Evaluación: Persona moral, organización o institución pública o privada, Unidad 
Administrativa de alguna Dependencia, Entidad o su simi lar en los n iveles de gobierno Federal , 
estatal o Municipal autorizadas por el CONOCER, a propuesta de una Entidad de Certificación 
y Evaluación de Competencias o por un Organismo Certificador acreditado por el CONOCER, 
para evaluar con fines de certificación, las competencias de las personas con base en un 
determinado Estándar de Competencia inscrito en el Reg istro Nacional de Estándares de 
Competencia. 

Centros de Evaluación Externos: Instancias de evaluación acreditadas por la "Entidad de 
Certificación y Evaluación de Competencias CONALEP", que no son Unidades Administrativas 
del Sistema CONALEP. 

Centros de Evaluación Internos: Unidades Administrativas del Sistema CONALEP acreditadas 
por la "Entidad de Cert ificación y Evaluación de Competencias CONALEP". 

Centros de Evaluación en Aprendizajes, Saberes y Competencias Adquiridas: Unidades 
Admin istrativas del Sistema CONALEP acreditadas para realizar procesos de evaluación con 
fines de certificación basados en estándares curriculares de aprendizajes, saberes y 
competencias adquiridas. 

Certificación de Competencias Laborales: Proceso mediante el cual, una vez cumplidos los 
requisitos que se encuentran en las Reg las y Criterios para la integración y Operación d el 
Sistema Nacional de Competencias y normatividad específica que estas emanan, se obtiene el 
reconocimiento con val idez oficial en toda la República Mexicana de la competencia labora l 
demostrada por una persona, independientemente de la forma en que la haya adquirido, en 
un proceso de eva luación rea lizado con base en un estándar de competencia inscrito en e l 
Registro Nacional de Estándares de Competencia. 

Certificación de Competencias Digitales: Proceso mediante el cual se otorga al cand idato 
que demuestre mediante un examen en línea contar con los conocimientos, habilidades y 
destrezas en el uso de herramientas tecnológicas, con base a lo establecido en un estándar 
relativo a una versión de software, aplicación y producto específico. 

Certificación de Competencias Lingüísticas: Proceso mediante el cua l se identifica el nivel de 
competencia lingüística en el id ioma inglés de las personas que se someten a un proceso de 
eva luación, consistente en exámenes escrito y ora l alineados a estándares de competenc ia 
internacional que permiten valorar competencias en comprensión auditiva, lectora, redacción 
y comunicación oral. El documento que se obtiene nstancia, certificado o diploma) está 

H 
Director de Acredit ción 

de Centros de n 
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homologado a los marcos de referencia europeo y canad iense, tiene reconocimiento nacional 
y es emitido por la Dirección General de Acreditación, Incorporación y Revalidación (DGAIR) de 
la Secretaría de Educación Pública. 

Comités de Gestión por Competencias: Grupo de personas, empresa o empresas, 
o rganización u organizaciones, representativas de los sectores productivo, social o público, 
reconocido por el CONOCER, que funge como la instancia responsable de normalizar la 
competencia labora l, para promover e l modelo de gestión por competencias en las 
organizaciones del sector que representan. 

Instancia certificadora.- Consejo Nacional de Normalización y Certificación de Competencias 
Laborales (CONOCER), Pearson VUE, Certiport lnc., GLCC, Grupo Edu it, Niblo). 

Lote de Certificación.- El total de procesos de certificación considerados en el Sistema 
Informático del CONOCER. 

Lote de Dictaminación.- Es la muestra de portafolios de evidencias contenida en el Sistema 
Informático del CONOCER. 

Modalidades de Certificación.- Se refiere a los tipos de certificación oferta el Sistema 
CONALEP: competencia laborales, digitales, lingüísticas y CONALEP ASCA. 

Muestra.- Proceso por el cual el Sistema Integral de Información (SIi) selecciona 
aleatoriamente de un lote, los procesos de eva luación que deberán ser revisados por el Grupo 
de Dictamen. 

Procedencia o no procedencia a la certificación. - Cuando a j uicio del Grupo de Dictamen la 
muestra cumple con los niveles de ca lidad esperados y por lo tanto los procesos de evaluación 
dictaminados resu ltan "Procedente"; de lo contra rio, el Grupo de D ictamen establece que no 
se ha cumplido con los niveles de calidad establecidos, presentando el máximo número de 
rechazos y notificando las acciones correctivas que se determinen. 

Revisión y Dictaminación de Portafolios de Evidencias: Es el proceso mediante el cua l un 
grupo de expertos verifica si un portafolio presenta suficiencia de evidencias y está 
documentado de manera adecuada, con base en los componentes del Estándar de 
Competencia de referencia y cuyo resultado con lleva a la procedencia o no p rocedencia a la 
dictaminación. 

Sistema CONALEP: Oficinas Nac ionales, Colegios de Educación Profesional Técnica, 
Representación del CONALEP en el Estado de Oaxaca y Unidad de Operación Desconcentrada 
para la Ciudad de México, Planteles y Centros de Asistencia y Servicios Tecnológicos. 

Sistema Nacional de Competencias: Son los Sistemas Normalización de Competencia Laboral 
y de Certificación de Competencia Laboral integrados, normados y coordinados por el 
CONOCER. 

Usuario: Persona física o moral interesada en los servicios de acreditación, eva luación y 
certificación de competencias en las diferentes mo alida es que oferta el Sistema CONALEP. 

Nota: 

Adriana Lopez Pérez 
Jefe de Proyecto 

H 
Director de Acred ita ción 

de Centros de 
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Siglas 

SIGLA SIGNIFICADO 

CACE Coordinación de Acreditación de Centros de Evaluación. 

CATC Certiport Autorized Testing Center. 

CE Centro de Evaluación. 

CGC Comité de Gestión por Competencias. 

COCE Coordinación de Operación de Centros de Evaluación. 

CONALEP Colegio Nacional de Educación Profesional Técnica. 

CONOCER Consejo Nacional de Normalización y Certificación de Competencias 
Labora les. 

DAOCE Dirección de Acreditación y Operación de Centros de Evaluación. 

DCAJ Dirección Corporativa de Asuntos Jurídicos. 

DDC Dirección de Diseño Curricular. 

DFA Dirección de Formación Académica. 

DPP Dirección de Planeación y Programación. 

DVS Dirección de Vinculación Social 

EC Estánda r de Competencia. 

ECO Estándar de Competencia Digita l. 

ECE Entidad de Certificación y Evaluación de Competencias. 

GD Grupo de Dictamen 
_,,.-/ 

El,¡,t¡oró Revisó /A - Autorizó , J 

tdA ~ ~~ Xr/2~ 
' Adriana López Pérez )

~ ··oi. ~ rja 
Coordin ~ ación de Centros 

Hugo ValleJo He~~ná ez 
Director de Acreditación Operac ión 

Jefe de Proyecto aluac1on de Centros de Ev uación 
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GT Grupo Técnico 

MOS Microsoft Office Specia list. 

NA Norma de Asociación. 

RCEO Representación del CONALEP en el Estado de Oaxaca. 

RENEC Registro Nacional de Estándares de Competencia. 

SA Secretaría de Administración. 

SAC Secretaría Académica. 

SPDI Secretaría de Planeación y Desarrollo Institucional. 

UA Unidad Administrativa. 

UODCDMX Unidad de Operación Desconcentrada para la Ciudad de México. 

Adriana López Pérez 
Jefe de Proyecto 

Coordinad 
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Presentación 

En México y en otros países, la certificación de competencias es una característica del perfil que los 
candidatos deben cumpli r para ocupar puestos de trabaj o, y sobre la cua l se pone cada vez más 
atención en los sectores product ivos. En congruencia con esta circunst ancia, algunas instituciones 
educativas de nivel medio superior y en particu lar el CONALEP, desde hace varios años han 
adoptado la metodología de enseñanza por competencias en la formación profesional de los 
j óvenes. 

En ese sentido el desarrollo de las competencias, particularmente de las que tienen que ver con el 
desempeño laboral es, sin duda, una de las políticas educativas más importantes para el desarrollo 
de la Nación, ya que ésta posibil ita la inserción laboral de los egresados y hace realidad la vinculación 
escuela-empresa. Con la finalidad de reforzar la política educativa, contribuyel")do al abatimiento de 
la deserción escolar, contar con entradas y salidas latera les a lo largo del plan de estudios que 
permitan a los alumnos del Sistema CONALEP y de otros subsistemas reincorporarse o incorporarse 
al Colegio, se ofrece a los alumnos, docentes y público en general un certificado de aprendizaj es, 
saberes y competencias adquiridas. 

Es por lo antes descrit o, que la Cert if icación de Aprendizaj es, Saberes y Competencias es una 
actividad sustantiva del CONALEP y es un componente de su Modelo Académico, que busca otorgar 
un valor agregado a la formación de Profesionales Técn icos Bachiller, a través de la Red de Centros 
de Evaluación Acred itados, en los que alumnos, egresados, docentes, personal administrativo, 
trabajadores y público en general pueden evaluarse y obtener la certificación de sus competencias 
laborales, digitales, básicas transversales, lingüísticas y de aprendizajes, saberes y competencias 
adquiridas. 

El presente manual integra los procedimientos y describe las actividades desarrolladas en la 
Dirección de Acreditación y Operación de Centros de Evaluación del CONALEP, en apego a lo 
establecido en la "Guía Práctica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos", emitida por la Secretaría de Planeación y Desarrollo Institucional y la Dirección de 
Evaluación Institucional. 

Tiene como propósito, dar a conocer tanto a las Unidades Administ rativas de Oficinas Nacionales, 
como a los Colegios Estatales, UODCDMX y RCEO del Sistema CONALEP, así como a las Empresas e 
Instituciones, acreditadas como Centros de Evaluación por la Entidad de Certificación y Evaluación 
de Competencias - Coleg io Naciona l de Educación Profesiona l Técnica (ECE CONALEP}, los 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Acreditación y Operación de Centros de Evaluación, 
para la acreditación de estándares de competencia, estándares de Aprendizajes, Saberes y 
Competencias Adqu iridas, así como centros de evaluación, la evaluación con fines de certificación 
de competencias de las personas en sus diversas modalidades, la revisión de portafolios de 
evidencias y gestión de certificados, así como la promoción de los servicios y la elaboración de 
estándares de aprendizajes, saberes y competencias adquiridas. 

Para ello, se tiene como marco de referencia el Modelo Académico del CONALEP, el Sistema 
Nacional de Competencias coordinado por el Consejo Nacional de Normalización y Certificación de 
Competencias Laborales {CONOCER}, así como los mecanismos, procedimiento y requisitos 
establecidos por diversas instancias certificadoras. 

Nota: 

Adriana López Pérez 
Jefe de Proyecto 

H 
Director de Ac ión 

de Centros de E 
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Objetivo del Manual 

Describir los procedimientos que permitan llevar a cabo la acreditación de estándares de 
competencias, de aprendizajes, saberes, acreditación de Centros de Eva luación y/o de 
Instancias Evaluadoras; así como, la planificación, promoción, coordinación, reg istro, real ización 
y dictaminación de los procesos de eva luación con fines de certificación de competencias, 
realizados en el Sistema CONALEP, para dar cumplimiento a los objetivos y metas de la 
Dirección. 

Sustento Legal 

Las atribuciones de la Dirección de Acreditación y Operación de Centros de Eva luación que 
dan sustento a los procedimientos que integran el presente Manual son las estipuladas en los 
Artículos 17º, fracciones IX, X y XI, 27º y 35º del Estatuto Orgánico del CONALEP. 

Leyes 

l. Ley Federa l de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos. 

Decretos 

2. Decreto de Creación del Colegio Nac ional de Educación Profesional Técnica 
3. Decretos por los que se crean los Colegios de Educación Profesional Técnica en cada 

uno de los Estados de la República Mexicana. 

Estatutos 

4. Estatuto Orgánico del Coleg io Nacional de Educación Profesional Técnica. 

Reglamentos 

5. Reglas Generales y criterios para la integ ración y operac ión del Sistema Nacional de 
Competencias. 

Documentos programáticos 

6. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. 

Documentos Normativos - Administrativos 

7. Manual General de Organización del Colegio Nacional de Educación Profesional 
Técnica. 

8. Programa sectorial de educación 2020-2024. 
9. Lineamientos para la administración de los ingresos propios del CONALEP. 
10. Acuerdo DG-DCAJ-04/2021-SAC por el cual se expiden los Lineamientos para la 

evaluación y emisión de los certificados CONALEP de aprendizajes, saberes y 
competencias adquiridas. 

Así como la normatividad específica que aplique a las diversas modalidades de certificación. 

Nota: 

Adriana López Pérez 
Jefe de Proyecto 

Coordi 
Hu 

Director de Ac ración 
de Centros de n 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Descripción del Macroproceso 

El CONALEP t iene como una de sus funciones el diseño de la no rmatividad académ ica, 
adm inistrativa y de vinculación para coordinar, supervisar y eva luar la operación de los servicios 
institucionales (formación de p rofesionales técnico bachiller y profesionales técnicos, 
capacitación laboral, servicios tecnológicos y de evaluac ión con fines de certificación de 
competencias). 

En este contexto, el Macroproceso Modelo Académico comprende la atención de los 
requerimientos de diseño curricu lar de las carreras de la oferta educativa del Sistema 
CONALEP y la evaluación de su eficacia, la eva luación con fines de certificación de 
compet encias y de aprendizajes, saberes y compet encias consideradas en los contenidos de 
los programas de estud io o en normas de referencia, la definición del perfil deseable de los 
docentes, considerando igualmente la formación y la evaluación del desempeño de éstos en 
su q uehacer académico. Así el Macroproceso Modelo Académico está integrado por los 
siguient es procesos: 

l. Diseño, Desarrollo y Eva luación Curricular. 
2. Formación y Evaluación Académica. 
3. Evaluación de Competencias. 

Integración del Proceso 

En el presente Manual se describe el proceso "Evaluación de Competencias", sus 
procedimientos e instrucciones de trabajo. 

Proceso Evaluación de Competencias 

El proceso "Evaluación de Competencias" se conforma de los procedimientos: 

l. Promoción y Difusión de la Certificación de Compet encias. 
2. Acreditación de Centros de Eva luación. 
3. Operación para la Evaluación y Certificación de Competenc ias. 
4. Elaborac ión de Estándares. 

Objetivo del Proceso 

Articular de manera sist emática los p rocedim ientos y actividades inherentes a la acred itación 
de Estándares de Com petencia y Cent ros de Evaluación, la coord inación, real ización, regist ro y 
dictaminación de eva lu aciones con fines de certificación de competencias y de aprendizajes, 
saberes y de compet encias rea lizadas en el Sistema CONALEP, así como la gestión de 
certificados, para garantizar el cum plim iento de las metas p lanteadas en los programas 
institucionales. 

Responsables del Proceso 

Dirección de Acreditación y Operación de Centros de Evaluación. 

La DAOCE deberá: 

H Adnana López Pérez 
Jefe de Proyecto Director d ción 

de Centros de E 

Nota: 
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• Realizar las actividades autorizadas en el Prog rama Anual de Trabajo, utilizando el 
presupuesto asignado para la implementación de los proyectos aprobados y el 
cumplimiento d e las metas establecidas en la Matriz de Indicad.ores de Resultados (M IR). 

• Difundir la normatividad establecida por la Instancia Certificadora que corresponda, a los 
Centros de Evaluación acreditados por el CONALEP. 

• Solicitar a la Dirección de Diseño Curr icular, en caso necesario, los documentos curricu lares 
del Modelo Académico correspondientes a las carreras de la oferta educativa v igente. 

• Proporcionar el apoyo sol ic itado por la Dirección de Formación Académica (DFA). para la 
implementación de los programas de evaluación con fines de certificación de 
competencias dirigidos a los docentes del Sistema CONALEP. 

• Conservar las evidencias que respa lden los resultados reportados en cada periodo. 

• Aplicar y difundir las Reglas Generales y criterios para la integración y operación del 
Sistema Naciona l de Competencias y los Manuales de Operación o Guías Técnicas que de 
ést as se derivan, emitidos por el CONOCER, para la acreditac ión de estándares de 

competencia, Centros de Evaluación y su operación, así como para la gest ión de 
cert ificados de competencia laboral. 

• Considerar los reportes de resu ltados enviados por los Colegios Estatales, UODCDMX, 
RCEO y Centros de Evaluación Externos acreditados por la ECE CONALEP, para la 

elaboración de informes de cada periodo. 

• Realizar las gestiones para la acreditación, renovación y/o cancelac ión de Estándares de 
Competencias y Centros de Evaluación de la ECE CONALEP y de empresas e instituciones, 

que se deriven de una solicitud formal por escrito. 

• Proponer a la Secretar ía Académica los programas a im plementar, para obtener su 

aprobación. 

Alcance del Proceso 

Desde la solicitud de requerimientos para los serv icios basados en competencias que oferta el 
Sistema CONALEP de usuarios internos y externos, considerando la prom oción de los serv ic ios 
de evaluación con fines de certif icación de competencias, hasta la gestión d el certificado de 
competencias de las personas en diversas modalidades, así como la emisión del certificado 
CONALEP de aprendizajes, saberes y competencias adq uiridas y e l desarrol lo de Estándares de 
Competenc ias y Estándares de Aprendizajes, Saberes y Com petencias Adqu iridas. 

Nota: 

Adriana López Pérez 
Jefe de Proyecto 

H 
Director de Acredita ración 

de Centros de n 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Diagrama de bloque del proceso (DAOCE, Coordinaciones) 

Nota: 
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Requisitos generales de la operación del proceso 

Nota: 

l. So licitud que especifique cuá l o cuáles procesos son de interés del usuario. 

2. Solicitud de acreditación, renovación y cancelación de estándares de competencia 
y/o estándares de aprendizajes, saberes y competencias adquiridas y Centros de 
Evaluación, registro y control de evaluadores. 

3. Documentación soporte derivado de los procesos de evaluación de aprendizajes, 
saberes y competencias adquiridas o de cua lquier otra modalidad en competencias 
rea lizados por los Centros de Evaluación. 

4. Solicitud para la dictaminación de procesos de evaluación con la documentación 
soporte que ampara los procesos de eva luación a dictaminar. 

5. Solicitud de desa rrollo de estándares de aprendizajes, saberes y competencias 
adquiridas. 

6. Sol icitud de una campaña de promoción de la evaluación con fi nes de certificación 
de las distintas modalidades que se ofertan en el Sistema CONALEP. 

Adriana López Pérez 
Jefe de Proyecto 

/ 

Director de Acreditac ión 
de Centros de E 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Integración de los procedimientos 

Nota: 

Adriana López Pérez 
Jefe de Proyecto 

H 
Di rector de ación 

de Centros de E 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
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Procedimiento Promoción y Difusión de la Certificación de Competencias 

Sergio Jim ez ánchez 
Jefe de Departament o d e At ención a 

Usuarios 

Nota: 

María de l oc· Gaytan Torres 
Coord inació oe Acred itación de 

Centros de valuación 
Direct or de 

de Centros de 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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certificación de competencias. 

Historial de cambios 

Revisión: 12 Fecha de aprobación: 26-octubre 2023 

Derivado del análisis realizado al procedimiento, responsabilidad de la Dirección de 
Acreditac ión y Operación de Centros de Evaluación, no se detectaron inconsistencias con la 
normatividad aplicable, derivado de lo anterior, no es necesario incorporar o actua lizar sus 
normas. 

Así mismo, se realizaron las siguientes mejoras: se modifica la denominación del procedim iento 
de "Promoción de la evaluación con fines de Certificación de Competencias", a "Promoción y 
difusión de la certif icación de competencias", a fin de estar acorde con las acciones que se 
realizan en cumplimiento a sus funciones responsabil idad de la Unidad Administrativa; 
actualización del alcance, requisitos generales de operación; se actual iza nombre del 
procedimiento permitiendo involucrar a todas las modalidades de certificación, actualización 
del alcance del procedimiento y requisitos generales de operación del m ismo, diagrama de flujo 
y descripción del procedimiento, así como actualizació n del formato que interviene en el 
procedimiento y su instructivo de llenado. Así m ismo, se actualiza los formatos que intervienen 
en el procedimiento, así como su instructivo de llenado. 

El presente procedimiento, forma parte de los compromisos anuales de simplificación y mejora 
de procesos, v incu lados a los ajustes y actualizaciones de su normatividad interna e 
incorporación de tecnologías de la información. 

Así mismo, derivado de la revisión rea lizada no se detectó la necesidad de incorporar tecnologías 
de información. 

Elaboró 

Sergio Jimé ez Sánchez 
Jefe de Departamento de Atención a 

Usuarios 

Nota: 

María del Roci ' an Torres 
Coordinación de Ac editación de 

Centros de Evaluación 

H 
Director de Acred 

de Centros de E 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 

usuario" 
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Objetivo 

Describir las actividades necesarias para rea lizar la p romoción, difusión y concertación de la 
cert ificación de competencias, la acred itación de Cent ros de Evaluación o Instancias 
Evaluadoras, así como de aquellas relacionadas con el ámbito de las competencias. 

Responsable 

• Dirección de Acreditación y Operación de Cent ros de Evaluación. 
o Coord inación de Acreditación de Centros de Evaluación. 

La Coordinación de Acreditación de Centros de Evaluac ión será responsable de: 

• Promover la evaluación con fines de certificación de aprend izajes, saberes y de 
competencias adquiridas tanto en el Sistema CONALEP, com o en los sectores 
productivos, privados, públicos y socia les. 

• Propiciar la evaluación con fines de certificación de competencias consideradas en los 
programas académicos del Sistema CONALEP. 

Alcance 

Desde la elaboración del programa de promocIon y d ifusión para la certificación de 
competencias, hasta la atención de la so licitud de personas físicas, empresas, organizaciones 
gu berna ment a les y no gubernamentales e instituciones públicas y privadas para la certifica ción 
de competencias, acreditación de Centro Eval uador o Instancia Evaluadora, desarrollo de 
estándares de aprendizajes, saberes y/o de competencias, así como de aquellas relacionadas 
con el ámbito de las compet encias. 

Requisitos generales de operación 

• Programa de promoción y difusión de la certificación de competencias. 

• Solic itud de usuario interno o externo respecto a la certificación de competencias de su 
interés, la acreditación de un Centro Eva luador o Instancia Evaluadora, así como 
requerimientos relacionados con el ámbito de las competencias. 

- Sergio Jimén z Sánchez 
Jefe de Departamento de Atención a 

Usuarios 

Nota: 

Revisó 1 

Di rector de ación 
Centros de Evaluación de Centros de 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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certificación de competencias. 

Identificación de riesgos. 

Descripción del riesgo: 

Tipo: 

Responsable: 

Oportunidades de Atención: 

Oferta limitada de las diferentes certificaciones de 
competencias que no permita atender las necesidades de 
los usuarios. 

Técnico-Administrativo. 

Coordinación de Acreditac ión de Centros de Eva luación. 

Solicitar la ampliación en la cobertura de las Unidades 
Admin istrativas acreditadas en estándares de 
competencia, considerando la oferta educativa del 
Sistema CONALEP y las necesidades del sector productivo, 
para dar atención a los requerimientos de los usuarios en 
materia de acreditación o certificación de competencias, 
así como de aquellas relacionadas con el ámbito de las 
competencias. 

Obligaciones del Responsable: Dar seguimiento a las sol icitudes de acreditación y 
ampl iación de las Unidades Administrativas en nuevos 
estándares de competencia. 

Elaboró 

Sergio Jimén z Sánchez 
Jefe de Departamento de Atención a 

Usuarios 

Nota: 

Tramitar ante las d iferentes instancias certificadoras, las 
autorizaciones correspondientes para que la ECE 
CONALEP y el Sistema CONALEP se acrediten en los 
estándares de competencia sol icitados por las Unidades 
Administrativas. 

María del Rocío 
d itación de 

Centros de Evaluación 

H 
Director de Acredit ación 

de Centros de 

"Cualquier documento impreso difer'ente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabil idad exclusiva del 
usuario" 
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Diagrama de flujo 

Procedimiento. Promoción y difusión de la certificación de competencias. (1/2) 
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Procedimiento. Promoción y difusión de la certificación de competencias. (2/2) 
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Usuarios 

Nota: 
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Descripción de actividades 

No. 
Unidad 

Actividad 
Administrativa 

l CACE Elabora propuesta de promoción y difusión para la certificación de 
competencias. Remite a DAOCE para su aprobación. 

2 DAOCE Analiza la v iabi lidad de la propuesta de promoción y difusión para la 
certificación de competencias y la autoriza. Instruye a CACE su 
implementación. 

3 CACE Implementa el programa de promoción y d ifusión para la certificación 
de competencias; desarrol la materiales promociona les y contenidos 
acordes con el programa. Se pone a consideración de DAOCE los 
materiales y contenidos desarrollados. 

4 DAOCE Ana liza propuesta de materiales promocionales y contenidos para la 
promoción y difusión de la certificación de competencias, autori za e 
instruye a CACE continuar con los t rámites que permitan su d ifusión. 

5 CACE Sol icita a DVS, con autorización de la DAOCE, incorporar la identidad 
gráfica en los materiales promocionales y contenidos; así como el 
desarrollo de materiales. 

6 DVS Ajusta materiales incorporando la identidad gráfica y desarrolla 
materia les con identidad gráfica de acuerdo a la solic itado por DAOCE. 
Remite los materiales a DAOCE para su revisión y en su caso 
aprobación. 

7 DAOCE Recibe mat eriales de promoción y contenidos, los aprueba e instruye 
a CACE tramitar su difusión y continuar con la implementación del 
programa. 

8 CACE Revisa los materiales y conten idos proporcionados por DVS. 

Solicita a la DCTA o a la Unidad Administrativa que corresponda, con 
autorización de la DAOCE, la difusión de estos a través de los medios 
institucionales. 

Elaboró 

Sergio Jime z Sánchez 
Jefe de Departamento de Atención a 

Usuarios 

n orres 
Coordinación de Acr d itación de 

Centros de Eva luación 

Hugo Vallejo Herná ez 
Director de Acreditac ión Operación 

de Centros de Ev ación 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Unidad • ºd d No. Ad . . t tº Act1v1 a mm1s ra 1va 

9 DCTA 

10 CACE 

11 USUARIO 

12 DAOCE 

CACE 

13 CACE 

Elaboró 

Sergio Jim ez Sánchez 

Actualiza los contenidos, en los medios de difusión institucional al 
alcance de la DAOCE, que permitan la promoción y difusión de la 
certificación de competencias. 

Realiza la difusión de los materiales promocionales y contenidos a 
través de los medios institucionales (portal, redes sociales, cor reo 
masivo y los que correspondan). 

Da seguimiento al programa de promoción y difusión de la 
certificación de competencias, e identifica mejoras y áreas de 
oportunidad para ser consideradas en la promoción y difusión para la 
certificación de competencias del año inmediato sig uiente. 

Solicita acreditación de Centro Evaluador o Instancia Evaluadora, 
certificación de competencias o algún otro requerimiento re lacionado 
con competenc ias. 

Recibe so licitud de usuario e instruye a CACE para su atención. 

Recibe sol ic itud de usuario e inicia su atención. 

Identifica necesidades/requerimientos del usuario y, en su caso, 
establece contacto para profundizar en el requerimiento/necesidad o 
programa y, de ser necesario, realiza reunión de trabajo para detallar 
las características de la sol ic itud. 

Proporciona la información solicitada, la cua l puede ser: 

Desarrollo de Estándares de Competencia. 

Acred itación de Centros de Evaluación o Instancia Evaluadora. 

Habilitación de Evaluadores. 

Alineación a estándares de competencia. 

Certif icación de competencias. 

Entre otras relacionadas con competencias. 

Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-01-F-01 

María del i 
Jefe de Departamento de Atención a 

Usuarios 
Coordinación d Acred itación de 

Centros de Evaluación 

Hugo Vallejo Hernán ez 
Director de Acreditación Y, peración 

de Centros de Eva ación 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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M acroproceso: Modelo Académico 
Código:PR-SUST-CONALEP-011-
Pd-07 

Proceso: Evaluación de Competencias Día: 23 1 Mes: 70 1 Año: 2023 
Procedimiento: Promoción y d ifusión de la 

Revisión: 7 1 Página: 75 de 86 certificación de competencias. 

No. 
Unidad 

Actividad 
Administrativa 

Aplicación de la metodolog ía de administración de riesgos. 

CACE El usuario, ¿requiere propuesta técnico-económica? 

No: Termina. 

SI: ¿Atenderá DAOCE? 

No: Continua en actividad 74 

Si: Contin u a en actividad 78. 

74 CACE Elabora propuesta de oficio para Colegio Estata l solicitando la 
atención del usuario, se remite a DAOCE para firma. 

75 DAOCE Revisa, val ida y f irma oficio e instruye su envío a Colegio Estata l. 

76 CACE Remite oficio a Colegio Estata l para atención de usuario. 

77 Colegio Estatal Atiende a usuari o y not ifica a CACE resu ltado de la atención. 

Termina. 

78 CACE Sol icita registro de usuario en sistema y elabora oficio con propuesta 
técn ico-económica, remite a DAOCE para firma. 

79 DAOCE Valida propuesta técnico-económica y firma oficio; 
para su seguim iento. 

20 CACE Remite oficio con propuesta técnico-económica al 
consideración. 

27 USUARIO Analiza p ropuesta. 

¿Acepta propuesta técnico-económica? 

Si: Continúa en la actividad 22. 

No: Regresa a la act ividad 73. 

Elaboró 

Sergio Jimén Sánchez María del Rocio an Torres 
Jefe de Departamento de Atención a 

Usuarios 
Coordinación de A reditación de 

Centros de Eva luación 

Nota: 

instruye a CACE 

usuario para su 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Macroproceso: Modelo Académico 
Código:PR-SUST-CONALEP-011-
Pd-01 

Proceso: Evaluación de Competencias Día: 23 1 Mes: 10 1 Año: 2023 

1 Página: 16 de 86 Procedimiento: Promoción y difusión de la Revisión: 7 
certificación de competencias. 

No. 
Unidad Actividad 

Administrativa 

22 CACE Solicita documentación legal al usua rio , elabora proyecto de convenio 
de colaboración entre el CONALEP y el usuario, lo remite a la DAOCE 
para su revisión. 

23 DAOCE Revisa proyecto de convenio de colaboración-

¿Autoriza? 

Si: Continua en actividad 24 

No: Regresa a la CACE para atender comentarios u observaciones. 
Actividad 22. 

24 DAOCE Solic ita a la Dirección Corporativa de Asuntos Juríd icos la revisión o en 
su caso, autorización del Convenio de Colaboración. 

25 DCAJ Mediante el Procedimiento denominado "Revis ión d e proyectos de 
instrumentos jurídicos de colaboración", se autor iza y formaliza el 
convenio de colaboración. 

26 DAOCE Instruye a CACE distr ibución e implementación del convenio de 
colaboración. 

27 CACE Entrega a usuario oficio y original de conven io de colaboración 
forma lizado. Entrega a DG original de convenio de colaboración. 
Remite a CACE o COCE copia de convenio de colaborac ión para su 
atención e implementación en el ámbito de sus competencias. 
Resguarda la documentación producto de la autorizac ión y firma d el 
convenio de colaboración. 

28 Usuario - Implementa y remite a CACE evidencias, así como los resu ltados 
COCE obtenidos. 

Pr-SUST-CONALEP-ll-Pd-01-F-02 

Termina. 

Tota l de actividades: 28 

Tiempo aproximado d e ejecución: 3 meses. 

Elaboró 

Sergio Jime • z Sanchez 
Jefe de Departamento de Atención a 

Usuarios 

Nota: 

María del Roc1 Hu 
Director de Acreditac ración 

Centros de Ev luación de Centros de E n 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Macroproceso: Modelo Académico Código:PR-SUST-CONALEP-071-
Pd-07 

Proceso: Evaluación de Competencias Día: 23 1 Mes: 10 1 Año: 2023 
Procedimiento: Promoción y dif usión de la 

Revisión: 7 1 Página: 17 de 86 certificación de competencias. 

Formatos que intervienen en el procedimiento. 

No. 

Promoción y Difusión de la Certificación de Competencias 

Usuarios Atendidos 

Clave: Pr-SUST-CONALEP-ll - Pd-07-F-Ol 

Nombfe del Contacto Empr~/0.ganizoclón 

Secretaría Académic a 
Dirección de Acreditación y Operación de Centros de Evaluación 

PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN DE LA CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS 
USUARIOS ATENDIDOS 

Enldod Municipio/ Alcoldla ECl EC2 EC3 !e' Requerimiento SoBclodo Fecha de Atenc16n Ob~aclones/Sevuimlenlo 

A l format o se le deberá incorporar el o los logotipos v igentes del CONALEP y la SEP. 

Elaboró 

Sergi imé' z Sánchez 
Jefe de Departamento de Atención a 

Usuarios 

Nota: 

María del Rocio ytan Torres 
Coord inación de creditación de 

Centros de Evaluación 
Director de ción 

de Centros de 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 



Manual de Procedimientos de la 
Dirección de Acreditación y Operación de 

Centros de Evaluación 

Macroproceso: Modelo Académico 

Proceso: Evaluación de Competencias 
Procedimiento: Promoción y d ifusión de la 
certificación de competencias. 

Código:PR-SUST-CONALEP-011-
Pd-Ol 
Día: 23 1 Mes: 10 1 Año: 2023 

Revisión: 7 1 Página: 18 de 86 

Instructivo de Llenado del Formato 

Promoción y Difusión de la Certificación de Competencias 

Usuarios Atendidos 

Clave: Pr-SUST-CONALEP-ll-Pd-07-F-Ol 

Objetivo: 

Registrar los requerimientos de los usuarios en materia de certif icación de competencias 
y de aquellas relacionadas con el ámbito de las competencias. 

Formulación a cargo de: 

Responsable de la atención a usuarios. 

Medio de elaboración: 

Electrónico o impreso. 

Nº de ejemplares: 

l por año. 

Distribución: 

Orig inal.- DAOCE. 

Elaboró 

SergioJim 
Jefe de Depart amento de Atención a 

Usuarios 

Nota: 

María del Roe, 

Centros de Evaluación 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Macroproceso: Mod~lo Académico 
Código:PR-SUST-CONALEP-011-
Pd-01 

Proceso: Evaluación de Competencias Día: 23 1 Mes: 10 1 Año: 2023 
Procedimiento: Promoción y difusión de la 

Revisión: 7 1 Página: 19 de 86 certificación de competencias. 

Nº 

l 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

ll 

12 

Instructivo de llenado de formato 
Promoción y Difusión de la Certificación de Competencias Usuarios Atendidos 

Clave -SUST-CONALEP-ll-Pd-01-F-Ol 

Concepto Se debe anotar 

No. Consecutivo del usuario atendido. 

Nombre del Nombre del usuario o persona solicitante del requerimiento o información. 
Contacto 
Empresa/ Nombre de la empresa, dependencia de gobierno, asociación u 
Organización organización solicitante del requerimiento. 
Entidad Entidad Federativa en donde radica la persona física, empresa, 

dependencia de gobierno, asociación u organización solicitante del 
requerimiento. 

Municipio/ Municipio/Alcaldía en donde radica la persona física, empresa, 
Alca ld ía dependencia de gobierno, asociación u organización sol icitante d el 

requerimiento. 
ECl ler estándar de competencia sol icitado 

EC2 2° estándar de competencia solicitado 

EC3 3er estándar de competencia solicitado 

EC4 4° estándar de competencia solicitado 

Requerimient Requerimiento solicitado: Acred itación de un Centro Evaluador, diseño de 
o Solicitado estándares de competencia, diseño de instrumentos de eva luación de 

competencias, diseño de cursos en un estándar de competencia 
determinado, habilitación en un estándar de competencia determinado, 
entre otros relacionados con el ámbito de las competenc ias. 

Fecha de Fecha en la que se da respuesta o proporciona información a la persona 
Atención física, empresa, dependencia de gobierno, asociación u organización 

solicitante del requerimiento. 

Observaciones/ Observaciones o descripción del seguimiento real izado al requerimiento 
Seguimiento solicitado por la persona física, empresa, dependencia de gobierno, 

asociación u organización. 

Revisó 1 

Sergio 
Jefe de Departamento de Atención a 

Usuarios 

·caytan Torres 
Coordinación d Acred itación de 

Centros de Evaluac ión 
Di rector de ración 

de Centros de 1ón 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Macroproceso: Modelo Académico 
Código:PR-SUST-CONALEP-071-
Pd-07 

Proceso: Evaluación de Competencias Día: 23 1 Mes: 10 1 Año: 2023 

Procedimiento: Promoción y d ifusión de la Revisión: 7 
certificación de competencias. 

Secretaría Académica 

DirecciÓlil de Acreditación y Operación de Centros de Evaluación 

PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN DE LA CERTIFICACIÓN DE 
COMPETENCIAS 

Fe-ctlo: 

OESAIIIOUO DEl PROGIIMA 

MfJOIES PIÁCTl'CAS IDENTIACADAS 

ÁREAS DE OfOm.JNIOADIDENIIFl:CADAS 

Nombre y fümo de quien el□b!lfa 

1 Página: 20 de 86 

Al formato se le deberá incorporar el o los logotipos vigent es del CONALEP y de a SEP. 

Sergio Jimé . chez 
Jefe de Departamento de Atención a 

Usuarios 

Nota: 

Revisó 

Centros de valuación 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Centros de Evaluación 

Macroproceso: Modelo Académico 
Código:PR-SUST-CONALEP-071-
Pd-07 

Proceso: Evaluación d e Competencias Día: 23 1 Mes: 10 1 Año: 2023 
Procedimiento: Promoción y difusión de la 

Revisión: 7 1 Página: 21 de 86 
certificación de competencias. 

Instructivo de Llenado del Formato 

Promoción y Difusión de la Certificación de Competencias 

Clave: Pr-SUST-CONALEP-ll-Pd-Ol-F-02 

Objetivo: 

Elaborar informe f inal que permita identifica r como se desarrolló el programa de 
promoción y difusión de la certificación de competencias con la fina lidad de ident ificar 
áreas de oportunidad que puedan implem entarse en el siguiente programa a desarrollar. 

Formulación a cargo de: 

Responsable de la atenc ión a usuarios. 

Medio de elaboración: 

Electrónico o impreso. 

Nº de ejemplares: 

l por año. 

D istribución: 

Orig inal.- DAOCE. 

Sergio Jimé z Sánchez 
Jefe de Departamento de Atención a 

Usuarios 

Nota: 

María del Ro • 

Centros de Eva luación 
Director de Acredit eración 

de Centros de ión 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA. por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Macroproceso: Modelo Académico 
Código:PR-SUST-CONA LEP-011-
Pd-01 

Proceso: Evaluación de Competencias Día: 23 1 Mes: 10 1 Año: 2023 
Procedimiento: Promoción y difusión de la Revisión: 7 1 Página: 22 de 86 
certif icación de competencias. 

Instructivo de llenado de formato 

Informe Programa de Promoción y Difusión para la Certificación de Competencias 

Clave Pr-SUST-CONALEP-ll-Pd-Ol-F-02 

Nº Concepto Se debe anotar 

l Fecha Fecha en la cual se elabora el informe. 

2 Desarro llo del programa Descripción general de cómo se desarro lló el 
programa de promoción y d ifusión de la 
certificación d e competencias, identifica ndo 
cada una de las etapas. 

3 Mejores prácticas Descripción d e las mejores prácticas 
identificadas identificadas durante la planeación e 

implementación del p rogram a de promoción 
y difusión de la certificación de competencias 

4 Áreas de oportunidad Descripción de las áreas de oportunidad 
identificadas identificadas durante la p laneación e 

implementación del programa de promoción 
y difusión de la certificación de com petencias 

5 Nombre y firma de quien Nombre completo (nombre o nombres, 
elabora apellido paterno y apellido materno) y fi rma de 

quien elabora el informe. 

Sergio Jim • ez ' nchez H 
Jefe de Departamento de Atención a 

Usuarios 

María del Ro o Gaytan Torres 
Coord inación de creditación de 

Centros de Evaluación 
Director de Acredit ción 

de Centros de 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Centros de Evaluación 

Macroproceso: Modelo Académico Código:PR-SUST-CONALEP-011-
Pd-02 

Proceso: Evaluación de Competencias Día: 23 1 Mes: 10 1 Año: 2023 
Procedimiento: Acreditación de Centros de Eva luación Revisión: 7 1 Página: 23 de 86 

Procedimiento Acreditación de Centros de Evaluación 

Nota: 

Elaboró 

David Cuevas Trejo 
Jefe de Departamento de 

Seguimiento 

Revisó ' 

aytan Torres 
Coord inador de creditación de 

Cent ros de Evaluación 

H 
Director de ración 

de Centros de 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 



Manual de Procedimientos de la 
Dirección de Acreditación y Operación de 1,?.\J. EDUCACIÓN Ocona/ep 

Centros de Evaluación 
'•~'-✓ ~., ... u ~,,1, tol ">~~_.<,ú '- <>U<h•<~ 

Macroproceso: Modelo Académico 
Código:PR-SUST-CONALEP-011-
Pd-02 

Proceso: Evaluación de Competencias Día: 23 1 Mes: 10 1 Año: 2023 

Procedimiento: Acreditación de Centros de Evaluación Revisión: 7 1 Página: 24 de 86 

Historial de cambios 

Revisión: 07 Fecha de aprobación: 27 de octubre 2023 

Derivado del análisis realizado al procedimiento, responsabi lidad de la D irección de 
Acred itación y Operación de Centros de Evaluación, no se detectaron inconsist encias con la 
normatividad aplicable, derivado de lo anterior, no es necesario incorporar o actua lizar sus 

normas. 

Asimismo, se rea lizaron las siguientes m ejoras: Se precisaron tramos de control y precisión a 
favor de la Coord inación de Acreditación, se actualizó el diagrama de flujo de acreditac ión, se 
precisó la identificación de los tipos de acred itac ión de estándares de competencia, se 
documentan la d escripción de actividades, se describe la participación de la Dirección 
Corporativa de Asuntos Jurídicos a través del procedimiento "Revisión de Proyectos de 
Instrumentos Jurídicos de Colaboración". Asimismo, se actualizan los format os que intervienen 
en el procedimiento, así como su instructivo de llenado. 

El presente procedimiento, forma parte de los compromisos anuales de simplificac ión y m ejora 
de procesos, v inculados a los ajustes y actualizaciones de su normatividad interna e 
incorporación de tecnologías de la información. 

Cabe resa ltar que, derivado de la revisión rea lizada no se detectó la necesidad de incorporar 
tecnologías de información. 

Nota: 

Elaboró 

David Cuevas Trejo 
Jefe de Departamento de 

Seguimiento Centros d e Evaluación 

H 
Director de Acredit ción 

de Centros de 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Macroproceso: Modelo Académico Código:PR-SUST-CONALEP-Oll-
Pd-02 

Proceso: Evaluación de Competencias Día: 23 1 Mes: 70 1 Año: 2023 
Procedimiento: Acreditación de Centros de Evaluación Revisión: 7 1 Página: 25 de 86 

Objetivo 

Establecer la acreditación, renovación y/o cancelación de Estándares de Competencia de los 
Cent ros de Evaluación, Centros Examinadores y Centros de Evaluación de Aprend izajes, Saberes 
y Competencias Adqu iridas, de las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP, así como 
de empresas e instit uciones que lo sol iciten. 

Responsables 

Dirección de Acred itación y Operación de Centros de Eva luació n. 

Coordinación de Acreditación de Centros de Eva luación. 

La Coordinación de Acreditación de Centros de Eva luación será responsable de: 

Nota: 

a) Proponer los lineamientos, c riterios y procedimientos para la acreditación y renovación 
del CONALEP como Entidad d e Certificación y Evaluación de Competencias, 
Evaluadores independientes y de los Centros de Evaluación e instancias Evaluadoras 
en Estándares de Competencia, Normas Técn icas de Compet encia Labora l, Normas de 
instituc ión Educativa, Normas de Empresa, normas de Asoc iación, estándares de 
Aprend izajes, Saberes y Competenc ias Adquiridas y las demás que demande el 
mercado laboral y el Modelo Académico Institucional. 

b) Difundir los lineam ientos, cr iterios y procedim ientos de acreditación y renovación, con 
el propósito de atender los servicios de evaluación con fines de cert ificac ión de 
competencias en estándares nacionales e internacionales, así como los de 
aprendizajes, saberes y competencias adquiridas, y los demás que dem ande el 
mercado laboral y el Modelo Académico Institucional. 

c) Presentar para su aut orizac ión, los prog ramas de acreditación y renovación tanto de la 
Entidad de Certificación y Evaluación d e Competencias, Evaluadores Independientes, 
Centros de Evaluación e instancias eva luadoras, com o la acreditación de Est ándares d e 
Competencia, Normas Técnicas de Competencia Labora l, Normas de Instit ución 
Educativa, Normas de Empresa, Normas de Asociación, de estándares de aprendizaj es, 
saberes y competencias adquiridas y las demás que demande el mercado laboral y el 
modelo académico instituciona l. 

d) Verificar y va lidar la procedencia de la acreditación y renovación de la Entidad de 
Certificación y Evaluación de Compet encias, Evaluadores Independientes y de los 
Centros de Evaluación e Instancias Evaluadoras. 

e) Gestionar la acreditación y renovación del CONALEP, como Entidad de Certificación y 
Evaluación de Competencias, Estándares de Competencia, Evaluadores 
Independientes y Centros de Evaluación del Sistema CONALEP e instancias 
evaluadoras externas autorizadas por e l CONALEP. 

Elaboró 

David uevas Trejo 
Jefe de Departamento de 

Se uimiento 

María del Roe 

Centros de Eva luación 
Director de ración 

de Centros de ,ón 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 



Manual de Procedimientos de la 
Dirección de Acreditación y Operación de ·l~i EDUCACIÓN 

Centros de Evaluación ~,..., •-'•"•'" oo me, ••""'" "" 

[ Oconalep 

Macroproceso: Modelo Académico 
Código:PR-SUST-CONALEP-011-
Pd-02 

Proceso: Evaluación de Competencias Día: 23 1 Mes: 10 1 Año: 2023 
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Nota: 

f) Asesorar y capacitar al personal de la Entidad de Certificac ión y Evaluación de 
Competencias, Evaluadores Independientes y de los Centros de Evaluación del 
CONALEP, sobre los procesos y procedimientos de acreditación y renovación. 

g) Atender, en su ámbito de competencia, las auditorías para la renovación de la 
acreditación de la Entidad de Certificación y Evaluación de Competencias en 
Estándares de Competencia y de los Centros de Evaluación. 

h) Enviar información a los Colegios Estata les, UODCDMX, RCEO e instancias externas 
que lo sol iciten, sobre los resultados de la acreditación y renovación de la Entidad de 
Certificación y Evaluación de Competencias, Evaluadores Independientes, Centros de 
Evaluación y Estándares de Competenc ia, y de los certificados de competencia y/o 
certificados CONALEP de aprendizajes, saberes y competencias adquiridas. 

i) Proponer mecanismos para asegurar la ca lidad y transparenc ia del proceso de 
acreditación y renovación de Evaluadores Independientes, Centros de Eva luación y 
Estándares de Competencia. 

j) Dar seguim iento a los procedimientos administrativos de planeación, programación 
y presupuestación, sobre la acreditación y renovación de la Entidad de Certificación y 
Evaluación de Competencias, Evaluadores Independientes, Centros de Evaluación y 
la acred itación de estándares de competencia, Normas Técnicas de Competencia 
Laboral, Normas de Institución Educativa, Normas de Empresa, Normas de 
Asociación, estándares de aprendizajes, saberes y competencias adquiridas y las 
demás que demande el mercado labora l y el modelo Académico institucional. 

k) Impulsar y promover la acreditación y renovación de estándares de competencia 
nacionales e internacionales, de aprendizajes, saberes y competencias adquiridas, de 
aquellas que inc idan en el cu idado del medio ambiente y las demás que demande el 
mercado laboral y el Modelo Académ ico Institucional. 

1) Verificar y va lidar la procedencia de la acreditac ión como Centros Evaluadores de las 
Unidades Adm inistrativas del Sistema CONALEP e instituciones públicas y privadas, 
de acuerdo a la normatividad establecida. 

m) Verificar y va lidar la acreditación y renovación de estándares de competencia 
nacionales e internacionales que correspondan a la oferta educativa del CONALEP, 
que puedan contribuir al proceso de diseño curricular para la Formación Profesional 
Técnica, y la eva luac ión, certificación y/o certificaciones CONALEP de los usuarios 
alumnos, egresados y públic~ en general. 

n) Presentar para autorización, los programas de acreditación de los estándares de 
aprendizajes, saberes y competencias adqui ridas y Centros de Evaluación. 

o) Supervisar el seguimiento de los trámites administrat ivos relativos a la acreditación, 
renovación de estándares de compet encia y de gestión de certificados. 

Elaboró 

David Cuevas Trejo 
Jefe de Departamento de 

Seguimiento Centros de Evaluación 

Hugo ValleJo Hernán ez 
Director de Acreditación y perac ión 

de Centros de Eval ación 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
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Alcance 

Desde la recepción de la sol ic itud de acreditación, renovación y/o cancelación de Estándares 
de Competencia de los Centros de Evaluación, Centros Examinadores y Centros de Evaluación 
de Aprendizajes, Saberes y Competencias Adquiridas de las Unidades Administrativas del 
Sistema CONALEP, así como de empresas e instituciones que lo soliciten hasta la notificación 
a la COCE de la acreditación gestionada. 

Requisitos generales de operación 

a) Recibir solicitudes por escrito, para la acreditación, renovación y/o cancelación en 
Estándares de Competencia Laboral, Estándares Digitales o Estándares de 
Aprendizajes, Saberes y Competencias Adqui rid as. 

b) Recibir el expediente técnico y/o documentación necesaria para la acreditación de 
Centros de Evaluación en Estándares de Competencia y/o en Estándares de 
Aprendizajes, Saberes y Competencias Adquiridas y/o Competencias Digitales por 
parte de las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP y/o instancias externas 
sol ic itante de la acreditación. 

Nota: 

Elaboró 

David Cuevas Trejo 
Jefe de Departament o de 

Seguimiento 
Director de erac ión 

Centros de Evaluación de Cent ros ción 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 



Manual de Procedimientos de la 
)ib. EDUCACIÓN Dirección de Acreditación y Operación de 
~: .. ~..! ~-•~•••~• .. ~-IP~r. _,.,,. .,¡¡. ,,,._ 

1 Oconalep 
Centros de Evaluación 

Macroproceso: Modelo Académico 
Código:PR-SUST-CONALEP-011-
Pd-02 

Proceso: Evaluación de Competencias Día: 23 1 Mes: 10 \ Año: 2023 
1 Página: 28 de 86 Procedimiento: Acreditación de Centros de Evaluación Revisión: 7 

Identificación de riesgos. 

Descripción del 
riesgo: 

Tipo: 

Responsable: 

Obligaciones del 
responsable 

Oportunidades de 
Atención: 

Presupuesto no autori zado para la acreditación o renovación de 
estándares de competencia. 

Financiero. 

ECE - CONALEP/Coordinación de Acreditación de Centros de 
Evaluación (CACE). 

l. Solicitar a la DAOCE, considerar la ampliación presupuesta! para 
su requerimiento a la Dirección de Planeación. 

2. Informar a la Dirección de Admin istración Financiera, en caso de 
ser aprobada, la autorización de la ampl iación p resupuesta!. 

3. Dar seguimiento a la gestión de am p liación presupuesta!. 

Solic itar se real icen las gestiones administrativas para la 
rea lización del pago. 

Descripción del riesgo: Centro de Eva luación no acreditado por incumplimiento de la 
normatividad establecida. 

Tipo: 

Responsable: 

Oportunidades de 
Atención: 

Nota: 

Elaboró 

Davi evas Trejo 
Jefe de Departamento de 

Se uimiento 

Administrativo. 

Unidades Administrativas del Sistema CONALEP e Instituciones 
públicas y privadas/ Coordinación de Acreditación de Centros de 
Evaluación. 

Difusión de la normatividad establecida por la ECE CONALEP, e 
integración de la documentación faltante. 

María del Ro Gaytan Torres 
Coordinador de Acreditación de 

Centros de Evaluación 

Hu 
Director de Acredita ción 

de Centros de E 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Diagrama de flujo 

Procedimiento Acreditación de Centros de Evaluación 

DAOCE Coordinación de Acreditación Otras instancias 

Nota: 

e Inicia ) 1 

Recibe s : icirud ~~ 
Acreditación / ~ 

renovación 

Solicitud 

b 

T 6 

Gestiona las firmas 
de participantes 

Oficio 

Cédula 

e 

d 

t 
1 nst ruye dar 
respuesta a 
solicitante 

e 

f 

8 

10 

1 
Valida oficio, fi:a 

e instruye su 
atención 

g 

Elaboró 

David Cuevas Treja 
Jefe de Departamento de 

Seguimiento 

► 

► 

2 

Analiza solicitud a 
fin de determinar 

la modalidad 

Revisa solicitud y 
selecciona IT 

CONOCER 

IT 
Acreditación/ 

Renovación 

~ Comp, Digitales 

IT, 
Acreditación 
Competencia 

Digital 

ASCA 

JT, 

Acreditación 
CE/EC 

4 

Elabora Cédula de 
Acreditación 

Cédula 

1 
~ 5 

Revisa Cédula y en 
su caso aprueba 

Sí 

b 

Revisó 

María del Rocio 
Coordinador de A 

a 

N a 

Centros de Evaluación 

e 

9 

Elabora oficio de 
respuesta 

Oficio 

Cédula 

g 

11 
Remite oficio y 

Cédula 

Oficio 

Cédula 

r 13 

Notifica a COCE la 
acreditación/ 

renovación 

e Termin:) 

7 

Firma Cédula 

d 

12 
C,E./ Ext, 

► Coloca en lugar 
visble 

Acuse 

Director de Acredi ración 
de Centros d ción 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
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Descripción de actividades 

Unidad A • ·d d No. Ad . . t t· ct1v1 a mm1s ra 1va 

Nota: 

l. DAOCE 

2. CACE 

3. 

Recibe solic itudes de los Colegios Estatales, UODCDMX, RCEO y/o 
instancias externas, para la acreditación o renovación en Estándares 
de Competencias Laborales, Centros Examinadores en Competencias 
D igitales o Centro de Evaluación para la Certificación ASCA y da la 
instrucción a la CACE para realizar las gestiones correspondientes. 

Ana liza solicitud a fin de determinar la instrucción de trabajo aplicable 
y turna al servidor público responsable de atención. 

Revisa solicitud y selecc iona la Instrucción de Trabajo 
correspondiente: 

• CONOCER, Llevar a efecto la Instrucción de Trabajo: Acred itación 
de Estándares de Competencia y Centros de Evaluación de 
Competencias Laborales: Pr-SUST-CONALEP-77-Pd-02-IT-07 

Aplicación de la metodología de administración de r iesgos 

• .Competencias Digitales, Implementación de la Instrucción de 
Trabajo: Acreditación de Centros Exam inadores de 
Competencias Digíta les: Pr-SUST-CONALEP-77-Pd-02-/T-02. 

• ASCA, Aplicar la Instrucción de Trabajo: Acreditación de Centros 
de Evaluación para la cert ificación CONALEP de Aprendizajes 
Saberes y Competencias Adquiridas: Pr-SUST-CONALEP-77-Pd-
02-/T-03. 

4. Jefatura de Elabora Cédulas de acreditación y solic ita a la Coordinación su 
Departamento aprobación envía a la DAOCE para solicitud de f irma de la SAC. 

5. DAOCE Revisa las Cédulas estén acorde a las necesidades y a la normatividad 
aplicable. 

Elaboró 

David Cuevas Trejo 
Jefe de Departament o de 

Seguimiento 

¿Se aprueba? 

No: Se regresa con comentarios a la Jefatura a fin de ser atendidos. 
Retorno actividad 4. 

Si: Solicita a la DAOCE realizar las gestiones necesarias para la 
obtención de firma de Cédulas de la SAC. Continua en actividad 6. 

Hugo Vallejo Hernánd 
Director de Acreditación y eración 

Centros de Evaluación de Centros de Eval ción 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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No. 
Unidad 

Actividad 
Administrativa 

6. DAOCE Gestiona las acciones necesarias pa ra la firma de Cédulas de 
Acreditación por parte de la SAC. 

7. SAC Firma cédulas y devuelve a la DAOCE 

8. DAOCE Recibe cédu las de acreditación firmadas por la SAC y devuelve a la 
CACE. 

9. CACE Elabora oficio de respuesta a la instancia solicitante, se envía a firma 
de la DAOCE y se adjuntan las Cédulas fi rmadas por la SAC. 

10 DAOCE Valida, firma y devuelve a la CACE para su envío a la instancia 
solicitante. 

ll. CACE Envía ofic io de respuesta con cédula(s) de acreditación a Colegios 
Estatales/ Externos. 

12. COLEGIOS Reciben oficio de respuesta con cédula(s) de acreditación y colocan en 
ESTATALES/ un lugar visible. 
EXTERNOS 

Envía acuse de recibido. 

13. CACE Notifica a la COCE, la acreditación/ renovación de los Estándares de 
Competencia, Centros de Evaluación, Centros Examinadores y 
Centros de Evaluació n de Aprendizaj es, Saberes y Competencias 
Adquiridas. 

14 COCE Toma conocimiento. 

Termina. 

Total de actividades: 14 

Duración total estimada: 2 Meses 

Nota: 

Elaboró 

David Cuevas Trejo 
Jefe de Departamento de 

Seguimiento 

María del Ro 
Director de ción 

Centros de Evaluación de Centros de 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
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Instrucción de Trabajo 

Nombre: 
Acred itación o Renovación de Estándares de Competencia y/o Centros de 

Evaluación en Estándares de Competencia 

Clave: Pr-SUST-CONALEP-ll -Pd-02- IT-Ol No. de Revisión: 02 

Propósito: Autorizar Centros de Evaluación para que rea licen procesos de evaluación con 
fines de certificación de competencias laborales en EC. 

Alcance: Desde la recepción de solicitudes de acred itación y/o renovación que hacen las 
Unidades Admin istrativas del Sistema CONALEP, empresas e instituciones, 
hasta la entrega de la Cédula de Acreditación correspondiente. 

Etapa/ 
Tarea Responsable 

Act. 

l. Acreditación de Estándares de Competencia en la ECE CONALEP. 

2 

3 

Nota: 

Recibe solicitud de los Colegios Estata les, 
UODCDMX, RCEO, empresas e instituciones para la 
acreditación de Estándar(es) de Competencia e 
instruye a la CACE su atención. 

A fin de atender la sol icitud del usuario se determina 
si el Estándar de Competencias es del CONALEP o 
CONOCER. 

¿Cuál es el tipo de Estándar de Competencias 
solicitado? 

CONALEP: Continua en actividad 4 . 

CONOCER: Prosigue en actividad 3. 

¿Existe el Estándar de Competencia Solicitado en 
el Registro o forma parte de la oferta del 
CONALEP? 

Si: Revisión de la existencia del Estándar de 
Competencia en el Registro Nacional de Estándares 
de Competencias o en CONALEP. Continua en 
actividad 4. 

Elaboró Revisó 

DAOCE 

CACE 

CACE 

H David Cuevas Trejo 
Jefe de Departamento de 

Seguimiento 

María de l R • aytan Torres 
Coordinador de creditación de 

Centros de valuación 
Director de Acred ita ción 

de Centros de E 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
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Nota: 

4 

5 

6 

7 

8 

No: Continua en actividad 5. 

Gestiona y rea liza la acreditación del nuevo Estándar 
de Competencia en la Entidad de Certif icación y 
Evaluación de Competencias CONALEP. Continua 
en actividad 7. 

Se va lida la viabi lidad para el diseño y desarrol lo del 
estándar sol icitado. 

¿Es viable el diseño y desarrollo del Estándar? 

Si: Desarrollo del Estándar en actividad 6. 

No: Se notifica al usuario solicitante la no 
procedencia con base en la normatividad apl icable 
en la materia. Termina. 

Desarrollo del estándar de com petencia con base en 
los requerim ientos del sol ic itante. 

¿Se requiere pago? 

Si: Continua en actividad 7. 

No: Continua en actividad 8. 

Aplicación de la metodología de administ ración de 
riesgos. 

Verificación de la suficiencia presupuesta! 
correspondiente a la DAOCE, y en su caso, se realiza 
el pago y se informa a la DAOCE, la acred itación o 
renovación de estándar(es). 

Notificación a los usuarios 
acreditación de nuevos 
competencia y a la COCE. 

solicitantes de la 
estándares de 

Así mismo, se verifica la existencia de eva luadores 
certificados. 

¿Existen evaluadores certificados? 

Sí. Se manifiest a el inic io de la operación de 
procesos de eva luación. Termina. 

Elaboró 

CACE 

CACE 

CACE/CONOCER 

CACE 

DAOCE 

David uevas Trejo 
Jefe de Departamento de 

Se uimiento 

aytan Torres 
Coordinador de Acreditación de 

Centros de Evaluación 
Director de eración 

de Centros d ión 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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No. Se realizan procesos cruzados (Triadas) 

• Registro en el sistema informático del 
CONOCER, a eva luadores/candidatos. 

• El Sistema CONOCER, rem ite claves de 
acceso al Sistema informático del CONOCER 
y la CACE val ida. 

• Envío de claves de acceso a los responsables 
de los Centros de Evaluación de los Colegios 
Estatales, UODCDMX, RCEO, empresas e 
instituciones para la acreditación de 
Estándar(es) de Competencia. 

Actua liza información en reportes y medios de 
difusión como el Portal CONALEP. Termina 

11. Renovación de Estándares de Competencia en la ECE CONALEP. 

2 

3 

4 

Realiza las siguientes actividades, previo a la 
renovación: 

• Análisis de factibilidad para determinar la 
renovación de los Estándares de 
Competencia. 

• Determinación de los estándares de 
competencia a renovar. 

• Gestión de la renovación en el Sistema 
Informático del CONOCER. 

Realiza la renovación ante CONOCER. 

Recibe la línea de captura de CONOCER y da 
seguim iento para su pago. 

Verifica la visualización dentro del sistema de 
CONOCER, en el listado de estándares acreditados 
de la ECE. 

Descarga e imprime la(s) cédu la(s) de acreditación 
y descarga el instrumento de evaluación. 

Elaboró 

CACE 

CACE 

CACE 

CACE 

David Cuevas Trejo 
Jefe de Departamento de 

Seguimiento 

María del R I aytan Torres 
Coordinador de Acreditación de 

Centros de Evaluac ión 

Hugo Vallejo Herná ez 
Director de Acreditación Operación 

de Cent ros de Ev uación 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Nota: 

Coloca en un luga r v isible d e la Entidad, Portal 
5 CONA LEP, la o las cédu las(s) del o los Estándares de CACE 

Compet encia renovados. 

6 
Informa a la DAOCE, de la renovación del o los 

CACE estánda res(es). 

Envía respuesta y cédu las a los usuarios solicitantes 

7 
de la renovación de los est ándares de competencia. 

DAOCE 
Actualiza información en reportes y med ios de 
d ifusión como el Porta l CONALEP. 

8 
Reciben respuesta y céd ulas, las colocan en un lugar COLEGIOS 
v isib le. ESTATALES/EXTERNOS 

111. Acreditación de Unidades Administrativas del Sistema CONALEP como Centros 
de Evaluación en Estándares de Competencia. 

Recibe solicit ud de los Colegios Est ata les, 

l 
UODCDMX y RCEO, para la acred itación com o 
Centro de Evaluación en Est ánda r de Competencia 
e instruye a la CACE su atención. 

Revisa que el expediente t écnico est e integrado d e 

2 acuerdo a la normativ idad aplicable. 

(Pr-SUST-CONALEP-077-Pd-02-F-07} 

Si cumple con la normativid ad, sol ic ita al CONOCER, 
la aut orización de los eva luadores en la Unidad 

3 Admin istrativa del Sistema CONALEP en el Sistem a 
Informático, como solución de eva luación en el 
Est ándar de Compet enc ia requerido. 

No cumple, se le solicitará la documentación 
correspond iente para continuar con la gestión de 
acreditación. 

4 Verifica en el Sistema Inform ático q ue la Unidad 
Admin istrativa del Sist ema CONA LEP sea sol ución 

Elaboró 

David Cuevas Trejo 
Jefe de Departamento de 

Seguimiento Centros de Evaluación 

DAOCE 

CACE 

CACE 

CACE 

CACE 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
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de evaluación en el Estándar de Competencia 
solicitado. 

Rea liza la acreditación de la Unidad Administrativa 

6 
en el Sistema de Información correspondiente y CACE 
recibe clave de usuario y contraseñas como Centro 
de Evaluación. 

Verifica en el Sistema Informático la v isualización 
7 correcta de la acreditación en el EC solicitado por el CACE 

Centro de Evaluación y va lida cont raseñas. 

8 
Registra evaluador(es) para el estándar específico CACE 
sol ic itado. 

9 
Recibe y valida claves de acceso a la plataforma CACE 
informática, para rea liza r procesos de evaluac ión. 

Envía al Coordinador Estatal de Centros de 

70 Evaluación, para su resguardo, las c laves de acceso CACE 
a la p lataforma informática. 

77 
Elabora la cédu la de acreditación y envía a firma de CACE 
la SAC a través de la DAOCE. 

Elabora oficio de entrega y cédu la de acreditación, 
72 para su envío al Colegio Estatal, UODCDMX o RCEO CACE 

según corresponda. 

Envía correo e lectrónico con usuario y contraseña 
73 para acceso a sistemas informáticos conforme al CACE 

registro rea lizado. 

Entrega a nombre de la DAOCE al Colegio Estata l, 
14 UODCDMX o RCEO solicitante, el oficio y la cédula CACE 

de acreditación. 

IV. Acreditación de empresas e instituciones como Centros de Evaluación en EC. 

Nota: 

Elaboró 

David Cuevas Trejo 
Jefe de Departamento de 

Seguimiento 
Director de ración 

de Centros de ión 
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Nota: 

Recibe solicitud de la empresa o institución para 

l. 
acreditarse como Centro de Evaluación en 

DAOCE 
Estándares de Competencia e instruye a la CACE 
para su atención. 

2. Solicita a la empresa o institución la siguiente 
documentación: 

• Documentación legal empresa o institución. CACE 

• Expediente técnico integrado de acuerdo a 
la normatividad aplicable. 

3. Revisa los documentos enviados por la instancia 
externa. CACE 

(Pr-SUST-CONALEP-011-Pd-02-F-01) 

4 . Se elabora Proyecto de Convenio Específico para la 
Acreditación de Centro de Evaluación de CACE 
Competencia Laboral. 

5. Sol icita a la DCAJ, la revisión legal del Convenio de 
Acreditación y en caso necesario instruye a la CACE 
para la rea lización de las modificaciones 

DAOCE 
correspond ientes, mediante el procedimiento 
denominado "Revisión de Proyectos de 
Instrumentos Jurídicos de Colaboración". 

6. Formal iza el Convenio Específico para la 
Acreditación de Centro de Evaluación de DAOCE 
Competencia Laboral. 

7. Revisa que el expediente técnico esté integrado de 
acuerdo a la normatividad aplicab le y da 

CACE 
seguimiento a la formalización del Convenio de 
Acreditación. 

8. Si cumple con la normatividad aplicable, sol icita al 
CONOCER que, dé de alta a la instancia externa en 

CACE 
el Sistema Informático como so lución de evaluación 
en el Estándar de Competencia requerido. 

Elaboró 

David Cuevas Treja 
Jefe de Departamento de 

Se~uimiento 

María del Roei. 
Coordinador de 

Centros de ~valuación 
Director de Acreditaciófiy Operación 

de Centros de E'.laluación 
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9. Si no cumple, se le solic itará la documentación 
correspondiente para continuar con la gestió n de 

CACE acreditación. 

Regresa a la actividad 2. 

10 . Verifica en el Sistema Informático que la inst ancia 
externa sea solución de evaluación en el Estándar de CACE 
Compet enc ia sol icitado. 

ll. Real iza la acreditación en el Sist em a informático y 
recibe clave de usuario y contraseñas como Centro CACE 
de Evaluación y/o evalu adores. 

12. Verifica en el Sistema Inform ático la visual ización 
correcta de la acreditación en el EC so licitado por la CACE 
instancia externa y va lida contraseñas. 

13. Solicita y verifica el pago por concepto de 
acred itación del estándar de competenc ia por parte CACE 
de la em p resa o instituc ión. 

14. Elabora ofic io de entrega y cédu la de acreditación, CACE 
pa ra su envío a la inst anc ia externa solic itante. 

Se envían los instrument os de evaluación y 
15. contraseñas conforme al reg istro en el Sist ema CACE 

Informático del CONOCER 

16. 
Entrega a nombre de la DAOCE a la inst anc ia 

CACE 
externa, el oficio y cédu la de acreditac ión. 

v. Renovación del Contrato de Acreditación del Prestador de Servicios 

Nota: 

Recibe por parte de CONOCER, aviso de renovación 
del contrat o de acreditación a la ECE CONA LEP. 

l DAOCE 
Instruye a la CACE atender la continuidad en la 
operación del Sistema Nacional de Compet encias. 

2 Va lida la in fo rmación del Contrato de Acreditación CACE 
del Prestador de Servicios, para devolverlo a la 

Elaboró 

H David Cuevas Trejo 
Jefe de Departamento de 

Seguimiento 
Di rect or de Acredita ción 

Centros de Evaluación de Centros de E 
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Nota: 

3 

4 

5 

DAOCE con los señalamientos de actualizaciones 
correspondientes. 

Solicita a la DCAJ, la revisión legal del Contrato de 
Acred itación d el Prestador de Servic ios y en caso 
necesario instruye a la CACE para la rea lización de 
las modificaciones correspondientes. 

Realiza las adecuaciones al Contrato de Acreditac ión 
solicitadas por la DCAJ. 

Formaliza el Contrato de Acreditación del Prestador 
de Servicios. 

Elaboró 

DAOCE 

CACE 

CONALEP/CONOCER 

David Cuevas Trejo 
Jefe de Departamento de 

Seguimiento 
Director d e ración 

Cent ros d Evaluación de Centros de 1ón 
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Instrucción de Trabajo 

Nombre: Acreditación de Centros Examinadores en Competenc ias Digita les 

Clave: Pr-SUST-CONALEP-ll -Pd-02-IT-02 No. de Revisión: 02 

Propósito: Autorizar Centros Examinadores para q ue rea licen procesos de eva luación con 
fines de certificac ión de Com petencias Digita les. 

Alcance: Desde la recepció n de la solicitud que hacen las Unidades Administrativas del 
Sistema CONALEP, hasta la entrega de la cédu la de autorización 
correspondient e. 

Etapa/ 
Tarea Responsable 

Actividad 

Nota: 

l. Acreditación de Unidades Administrativas del Sistema CONALEP como 
Centros de Examinadores en Competencias Digitales. 

Recibe la sol icitud de los Colegios Estatales, UODCDMX y/o 
l RCEO para acreditarse com o Centro d e Examinador e DAOCE 

instruye a la CACE su atención. 

Recaba informació n y envía a la instanc ia certificadora el 
2 formato requisitado de acuerdo al procedimiento y CACE 

requisitos establecidos por la m isma. 

Recibe la autorización de la acreditación de la Unidad 
3 Administrativa del Sistema CONALEP como Centro CACE 

Examinad or. 

4 
Captura los datos de la Unidad Administrativa, en el Sistema 

CACE 
de Información cor respondiente. 

5 
Elabora oficio de entrega y cédula de aut o rización con ID, 

CACE 
para su envío a la Unidad Administrativa solicitante. 

Entrega a nom bre de la SAC, a la Unidad Administrativa del 

6 
Sistema CONALEP solicitante la cédula de autorización de 

DAOCE 
su acred itación y en caso necesario, la normatividad 
aplicable. 

Elaboró 

María del Ro • ytan Torres David Cuevas Trejo 
Jefe de Departamento de 

Seguimiento 
credit ación de 

Centros de Evaluación 
Director de ración 

de Centros de n 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
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Nombre: 

Clave: 

Instrucción de Trabajo 

Acred itación de Centros de Evaluación para la Certificación CONALEP de 
Aprend izajes, Saberes y Competencias Adqui ridas. 

Pr-SUST-CONALEP-ll -Pd-02-IT-03 No. de Revisión: 01 

Propósito: Autorizar los Centros de Evaluación para la Certificación CONALEP de 
Aprendizaj es, Saberes y Competencias Adqui ridas para que realicen procesos 
de evaluación con fines de certificación de CONALEP. 

Alcance: Desde la recepción de la solicitud que hacen las Unidades Adm in istrativas del 
Sistema CONALEP, hasta la entrega de la cédula de autorización 
correspondiente. 

Etapa/ 
Responsable Tarea 

Actividad 

Recibe la so licitud de los Colegios Estatales, UODCDMX y/o 
1 RCEO para acreditarse como Centro de Evaluación e instruye DAOCE 

a la CACE su atención. 

2 
Si existe, se gestiona y real iza la acredit ación del nuevo 

CACE 
Estándar de Competencia 

3 
No existe, se val ida la viabilidad para el diseño y desarrol lo del 

CACE 
estándar solicitado. 

Si es viable, se gestiona el desarrol lo del estándar de 

4 competencia. CACE 

Pasa activ idad 6 

5 
No es viable, se envía com unicado al usua rio sol ic itante d e 

DAOCE 
la no procedencia. 

Recaba información y verifi ca que el formato este 

6 
requisitado, de acuerdo al p rocedim iento y requisitos 

CACE 
establecidos por la m isma; formato Pr-SUST-CONALEP-77-
Pd-05-IT-Ol-F-03. 

Elaboró Revifo 

Davi uevas T rejo 
Jefe de Departamento de 

Seguimiento 

María del 1 • Gaytan Torres 
Coordinador e Acreditación de 

Centros de Evaluación 
Director de Acredi eración 

de Centros de ción 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
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Autoriza la acreditación de la Unidad Administrativa del 
DAOCE 7 Sistema CONALEP como Centro de Evaluación. 

8 Elabora cédu la de acreditación y anexo técnico. CACE 

9 
Envía para firma de la SAC de cédu la de acreditación y anexo DAOCE 
técnico. 

10 
Captura datos de la Unidad Administrativa y de los Docentes, CACE 
Evaluadores en el Sistema de Información correspondiente. 

11 
Se envían claves de usu ario y contraseñas conforme al 

CACE 
registro en el Sistema Informático. 

Elabora oficio de entrega de cédula y anexo técnico de 
12 autorización con número de centro de evaluación, para su CACE 

envío a la Unidad Administrativa solicitante. 

Entrega a nombre de la DAOCE, a la Unidad Administrativa 

13 
del Sistema CONALEP solicitante la cédula de autorización CACE 
de su acreditación y en caso necesario, la normatividad 
aplicable. 

Elaboró 

David Cuevas Trejo 
Jefe de Departamento de 

Seguimiento 
Director eración 

de Centros de ión 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Nota: 

Formatos que intervienen en el procedimiento 

Formato 

Expediente Técnico para la Acreditación en Estándares de Competencia 

Pr-SUST-CONA LEP-0ll-Pd-02-IT-Ol-F-Ol 

Elaboró 

David Cuevas Trejo 
Jefe de Departamento de 

Seguimiento 

Expediente Técnico para la 
Autorización de la Acreditación 

Del Centro de Evaluación 
"'xxxx:xxx:xJ{'' 

[_a._"'_Y_.,__,_ ..,_,_-_ """_"_El:xxxx __ = ____ xxxx __ x_x_x_x _____ J 

María del Roci aytan Torres 
Coordinador df Acreditación de 

Centros de Eva luación 

Fuk __ _ 

Director de ración 
de Centros de 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Instructivo de llenado del formato 

Expediente Técnico para la Acreditación en Estándares de Competencia 

Pr-SUST-CONALEP-071-Pd-02-IT-Ol-F-Ol 

Objetivo: 

Contar con el soporte documental establecido por el CONOCER para la acreditación de 
Centros de Evaluación en Estándares de Competencia. 

Formulación a cargo de: 

Unidad Administrativa (del Sistem a CONALEP} solicitante. 

Empresa o Institución 

Medio de elaboración: 

Digital. 

Nº de ejemplares: 

l por Estándar de Com petencia sol ic itado. 

Distribución: 

Original.- DAOCE,. Se conserva durante el tiempo estipulado en la normatividad aplicable. 

Nota: 

David Cuevas Trejo 
Jefe de Departamento de 

Seguimiento 

María del Roc10 Gaytan Torres 
Coordinador d i;, Ac reditación de 

Centros de Evaluación 
Director de Acredi ración 

de Centros de ión 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
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Nota: 

Contenido del Expediente Técnico: 

l. Procesos de eva luación a real izar (formato}. 

2. Solicitud de autorización de la acreditación del centro de evaluación 
(formato}. 

3. Instrumento jurídico que forma liza la acreditación del centro de 
evaluac ión en la "ECE CONALEP" (formato que aplica sólo a las empresas e 
instituciones}. 

4. Organigrama del centro de eva luación (formato}. 

5. Relación de fol ios de los certificados de competencia laboral de los 
evaluadores adscritos al centro de evaluación (formato). 

6. Declaración de la suficiencia de instalaciones para realizar los procesos de 
evaluación (formato}. 

7. Declaración de los mecanismos de aseguramiento de la calidad en los 
procesos de eva luación (formato}. 

8. Descripción de los m eca nismos para asegurar la excelencia en la atención y 
serv ic io a usuarios del centro de evaluación (formato}. 

David Cuevas Trejo 
Jefe de Departamento de 

Seguimiento 

María del Ro • 
Coordinador de Director de ración 

de Centros ción 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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No. Descripción 

Portada En la portada escribir: 

Nota: 

• Nombre completo del Plantel, ejemplo: CONALEP PLANTEL SAL TILLO 
(debe corresponder con el establecido en la oferta educativa). 

• Código y título del estándar de competencia q u e se solicita . 

7 En los "Procesos de Evaluación a real izar", incluir el número de procesos de 
eva luac ión a realizar, nombre del CE, Código del EC, título del EC, periodo de 
realización de los procesos de evaluación y en su caso observaciones. 

2 La "Solicitud de autorización de la acreditación del Centro de Evaluación", 
cuenta con su respectivo instructivo de llenado al final. 

3 Instrumento jurídico que forma liza la acreditación del Centro de Eva luación 
en la "ECE CONALEP". El conven io aplica so lo para CE ext ernos y en la 
acreditación inic ial. 

4 En el "Organigrama del Centro de Evaluación", se debe incluir los nombres de 
las personas de acuerdo al formato a requisitar. 

s En la "Relación de fo lios de los Certificados de Competencia Labora l de los 
Evaluadores adscritos al Centro de Evaluación" agregar los nombres, CU RP 
de evaluadores, folios de certificados, códigos y t ítu los de los EC solicitados en 
la acreditación. 

6 En la "Declaración de la suficiencia de instalaciones para realizar procesos de 
evaluac ión" enlistar las insta laciones, mobiliario e instrumentos que se 
utilizarán en los procesos de evaluación, agregando fotos como evidenc ia. 

La constancia adjunta debe ir requisitada y firmada por el respo nsable del 
Director del Plantel CE. 

7 Requisitar y firmar la declaración de los mecanismos de aseguramiento de la 
ca lidad en los procesos de evaluación. 

8 Requisita r y fi rmar la declaración de los mecanismos para asegurar la 
exce lencia en la atención y servicio a usuarios. 

El Código de Ética del Centro de Evaluación debe firmarse por todas las 
personas que se incluyen el Organig rama. 

David Cuevas Treja 
Jefe de Departamento de 

Seguimiento Centros de Evaluación 
Director de eración 

de Centros d ción 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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FormatQ 

Acreditación como Centro Examinador en Competencias Digitales 

Nota: 
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Elaboró 

David Cuevas Trejo 
Jefe de Departamento de 

Seguim iento 
Coordinador de 
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Director de rac ión 
de Centros de 1ón 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 



Manual de Procedimientos de la 
Dirección de Acreditación y Operación de ?i ~~:c!~~~!~N ¡ .Ocona/ep 

Centros de Evaluación 

Macroproceso: Modelo Académico 
Código:PR-SUST-CONALEP-011-
Pd-02 

Proceso: Evaluación de Compet encias Día: 23 1 Mes: 10 1 Año: 2023 

Procedimiento: Acreditació n de Centros de Eva luación Revisión: 7 1 Página: 48 de 86 

Instructivo de llenado del formato 

Acreditación como Centro Examinador en Competencias Digitales 

Clave: 

Sin clave por ser un formato establecido por una instancia externa. 

Objetivo: 

Contar con el soporte documental pa ra la acredit ación como Centro de Examinador en 
Competencias D igitales. 

Formulación a cargo de: 

Unidad Admin istrativa solicitant e. 

Medio de elaboración: 

Digital. 

Nº de ejemplares: 

1 por Cent ro Examinador a acreditar. 

Distribución: 

Original.- DAOCE. 

Nota: 

David Cuevas Trejo 
Jefe de Departament o de 

Se uimiento 

Director de Acredita ac1on 
de Cent ros de n 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Macroproceso: Modelo Académ ico 
Código:PR-SUST-CONALEP-011-
Pd-02 

Proceso: Evaluación de Com petencias Día: 23 1 Mes: 10 1 Año: 2023 
Procedimiento: Acreditación de Centros de Evaluación Revisión: 7 1 Página: 49 de 86 

Instructivo de llenado del formato 

"Acreditación en ECO" 

l . 

Nombre o Razón Social de la 
Institución 

Giro de la Empresa o Institución 

2. DATOS DEL CENTRO 
CERTIFICADOR 

ID Testing Center 

Nombre del Centro Certificador 

Calle 

Colonia 

Código postal 

Ciudad - Estado - País 

Teléfono 

Página Web 

3. DATOS DE FACTURACION 

Razón social 

Nota: 

David Cuevas Trejo 
Jefe de Departamento de 

Seguim iento 

DATOS GENERALES Ejemplo: 

l Escribir e l nombre del Coleg io Est ata l 

2 Escribi r e l giro a l cual se dedica e l Coleg io Estata l, 
ejemplo: Educación 

*Llenar so lo esta celdas si es renovación y/o ya cuenta 
con est os datos 

3 Dej ar en blanco 

4 Escribir e l nombre completo del Plantel, ejem plo: 
CONA LEP PLANTEL SAL TILLO nombre que 
concuerde con el indicado en la oferta educativa). 

S Escriba el domic ilio: Czda. Franc isco l. Madero 2300. 
Col. Francisco y Madero 

6 PÉNJAMO 

7 94680 

8 CÓRDOBA, VERACRUZ, MEXICO 

9 CÓRDOBA, VERACRUZ, MEXICO 

10 www.conalep.edu.m x 

Del ll al 12 Ing resar los datos a los cuales se emiti rá la 
fact uració n. Ej emplo: 

ll COLEGIO DE EDUCACIO N PROFESIO NAL TECNICA 
DEL ESTADO DE VERACRUZ 

María del Roc10 aytan Torres 
Coordinador d e Ácreditación de 

Centros de Eva luación 
Director de Acredit ración 

de Cen t ros de 1ón 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Centros de Evaluación 
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Macroproceso: Modelo Académico 
Código:PR-SUST-CONALEP-071-
Pd-02 

Proceso: Evaluación de Competencias Día: 23 1 Mes: 10 1 Año: 2023 

Procedimiento: Acreditación de Centros de Evaluación Revisión: 7 1 Página: SO de 86 

RFC o datos de Identificación Fiscal 12 CEP000829SR6 

Domicilio fiscal 13 FRANCISCO GONZALEZ BOCANEGRA No. 37 

Código Postal - Ciudad - Estado -
País 14 91070, XALAPA, VERACRUZ, MEXICO 

Correo electrónico para envío de 
factura 75 ccastro@ver.conalep.edu.mx 
3. DIRECCION DE ENVIO (PUEDE 
SER LA MISMA DIRECCION FISCAL) Ejemplo: 

Calle FRANCISCO GONZALEZ BOCANEGRA No. 37 

Colonia ADALBERTO TEJEDA 

Código postal 91070 

Ciudad - Estado - País XALAPA, VERACRUZ, MEXICO 

4. DATOS DEL REPRESENTANTE 
LEGAL 
Nombre Completo JESÚS GUILLERMO 

Apellido Paterno ARÉVALO 

Apellido Materno OWSEYKOFF 

Cargo DIRECTOR GENERAL DE CONALEP VERACRUZ 

E-mail ccastro@ver.conalep.edu.mx 
*El Administrador se encarga de coordinar el proyecto 
de certificación, y es responsable del manejo de la 
plataforma del centro de certificación. 

S. DATOS DEL ADMINISTRADOR Favor de generar el usuario de Certiport: 
httgs:LLwww.certigort.comLgorta1LPagesLRegistration. 
asgx 
Ejemplo: 

Nombre completo ANA BERTA 

Apellido Paterno VI LLEGAS 

Apellido Materno FLORES 
Responsable de Capacitación y Evaluación de 

Cargo Competencias 
Teléfono (Código 
lnternacional+Clave de 
País+Telefono+Extensión) (271) 7128111 
Correo electrónico avi llegas@ver.conalep.edu.mx 

Usuario de Certiport avi llegas@ver.conalep.edu.mx 

7. DATOS DEL COORDINADOR 
*El coordinador deberá de ser una persona diferente 
al administrador. 

David Cuevas Trejo 
Jefe de Departamento de 

Se uimiento 

María del an Torres 
Coordinador Acredit ación de Director de Acre eración 

Centros e Evaluación de Centros ción 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Macroproceso: Modelo Académico 
Código:PR-SUST-CONALEP-071-
Pd-02 

Proceso: Evaluación de Competencias Día: 23 1 Mes: 10 1 Año: 2023 
Procedimiento: Acred itación de Centros de Eva luación Revisión: 7 1 Página: 51 d e 86 

Escribir e l nombre, apellidos y datos de cargo, 
número de teléfono, di rección d e correo e lectrónico. 
Ejemplo: 

Nombre Completo Roberto 

Apellido Paterno Pérez 

Apellido Materno Hernández 

Cargo Coord inador de Centro de Evaluación 

Teléfono (Código 5544433322 
lnternacional+Clave de 
País+ Telefono+Extensión) 
E-mail rpe rez@ve r.cona lep.ed u .mx 

8. DATOS PARA LA CAPACITACIÓN 
DEL ADMINISTRADOR DEL CENTRO 
EN EL USO Y OPERACIÓN DE 
RECURSOS Y SISTEMAS DEL 
CENTRO 
Nombre de Asesor 

Nota: 

Elaboró 

David Cuevas Trejo 
Jefe de Departamento de 

Seguimiento 

Fernando Narváez González 

Revisó, 

aytan Torres 
Coordinador de creditación de 

Centros de Evaluación 

Autorizó 

Hugo ValleJO Hernán ez 
Director de Acreditación '.¼ peración 

de Centros de Eva ación 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Macroproceso: Modelo Académico 
Código:PR-SUST-CONALEP-077-
Pd-02 

Proceso: Evaluación d e Competencias Día: 23 1 Mes: 70 1 Año: 2023 

Procedimiento: Acred itación de Centros de Evaluación Revisión: 7 1 Página: 52 de 86 

l . TIPO DE CERTIFICACIÓN (marcar con una X las certificaciones que aplicará) 
Ejemplo: 

Microsoft Office Special ist MOS X 2076 ..X 2079 _ 2073 Microsoft IT Specialist 
Certified Educat or A l 900 X --

2. MODALIDAD DE PLAN CURRICULAR (marcar con una X la modalidad aplicable} 
Ejemplo: 

Ciclo escolar 2022-2023 Semestre - 6-

Cuatrimestral -- Trimestre - -

11. DATOS ADICIONALES 

Nivel académico que cuenta la institución N/A 

12. Deberá escrib ir la matricula aproximada de alumnos por nivel académico 

Primaria- Preparatoria-X 

Secundaria- Universidad -

Nombre (s) de la carrera (s) o materia (s) que incluye en su plan 
de estudios materiales relacionados con la tecnología 

13. Seleccionar, si fuera el caso, si cuenta usted con personas certificadas 

MOS Cuántos?- O ITS Cuántos? - O 

14. Indicar, si fuera el caso, cuantas personas fueron certificadas el último año en la 
categoría MOS 

100 O MAS 25A49 

S0A99 MENOS DE 25 - O 

15.lndicar si con una X, si ha utilizado el material oficial para apoyo a cursos o talleres 

Nota: 

Elaboró 

David uevas Trejo 
Jefe de Departamento de 

Seguimiento 

de certificación 

Si 
No ¿Por 

1 

NUEVO-
qué? X 

Director de Acredi eración 
de Centros d ión 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Macroproceso: Modelo Académico 
Código:PR-SUST-CONALEP-071-
Pd-02 

Proceso: Eva luación de Compet encias Día: 23 1 Mes: 10 1 Año: 2023 
Procedimiento: Acred itación de Centros d e Eva luación Revisión: 7 1 Página: 53 de 86 

Formato 

Acred itación como Centro de Evaluación para la Certificación CONALEP de Aprendizajes, 
Saberes y Competencias Adquiridas 

Nota: 

Elaboró 

Davi uevas Trejo 
Jefe de Departament o de 

Seguimiento 

Pr-SUST-CONALEP-011-Pd-02- IT-03-F-02 

Rx-pediente Técnico para la 
Autorización del Centro de Evaluación 

de Aprendizajes, Saberes y Competencias 
Adquiridas 

""X:XXXXXXXX,, 

,· 

1 

f.Ji,,rrbr, de fa Ca=ra, 

-~ del r rare= r,rc,,;,.,_. 

'---------------------

Revisó 

Centros de Evaluación 

H 
Director de Acredit 

de Centros de 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 



Manual de Procedimientos de la 
Dirección de Acreditación y Operación de (~) ~~:c!.S'.!\.~!5)N .Oconalep 

Centros de Evaluación 

Macroproceso: Modelo Académico 
Código:PR-SUST-CONALEP-071-
Pd -02 
Día: 23 1 Mes: 10 ! Año: 2023 Proceso: Evaluación de Competencias 

Procedimiento: Acreditació n d e Centros de Eva luación Revisión: 7 1 Página: 54 de 86 

Instructivo de llenado del formato 

Acreditación como Centro de Evaluación para la Certificación CONALEP de Aprendizajes, 
Saberes y Competencias Adquiridas 

Pr-SUST-CONALEP-Oll-Pd-02-IT-03-F-02 

Objetivo: 

Contar con el soport e documental para la acred itación como Centro de Evaluación para 
la Cert ificación CONALEP de Aprendizaj es, Saberes y Competencias Adquiridas. 

Formulación a cargo de: 

Unidad Adm inistrativa solic itant e. 

Medio de elaboración: 

Impreso y/o magnético 

Nº de ejemplares: 

l por Cent ro Evaluador a acred ita r. 

Distribución: 

Original.- DAOCE. 

Nota: 

David Cuevas Trejo 
Jefe de Departamento de 

Seguimiento 

aytan Torres 
Acreditación de 

Centros d Evaluación 
Director de 

de Centros de 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Macroproceso: Modelo Académico 
Código:PR-SUST-CONALEP-Oll-
Pd-02 

Proceso: Evaluación de Compet encias Día: 23 1 Mes: 70 1 Año: 2023 
Procedimiento: Acred itación de Centros de Evaluación Revisión: 7 1 Página: 55 de 86 

Instructivo de llenado del formato 

Acreditación como Centro de Evaluación para la Certificación CONALEP de Aprendizajes, 
Saberes y Competencias Adquiridas 

Pr-SUST-CONALEP-ll-Pd-02-IT-03-F-02 

l. Solicitud de autorización de la acreditación del centro de eva luación (formato). 

2. Relación de Docentes Evaluadores (formato). 

3. Declaración de los mecanismos de aseguramiento de la ca lidad en los procesos de 
eva luación (formato). 

4. Descripción de los mecanismos para asegurar la excelencia en la atención y servicio 
a usuarios del centro de eva luación (format o). 

5. Carta responsiva fi rmada por responsables y docentes evaluadores. 

No. Descripción 

Portada En la portada escribi r el nombre completo del Pla ntel, ejemplo: CONALEP 
PLANTEL SAL TILLO nombre que concuerde con el indicado en la oferta 
educativa). 

Y el está ndar de Aprendizajes, Saberes y Competencias Adquiridas, que se 
solicita 

l La "Solicitud de autorización de la acred itac ión del Centro de Evaluación", 
cuenta con su respectivo instructivo de llenado al final. 

2 En la "Relación de Docentes Autorizados" agregar los nombres, CURP de 
evaluadores, solicitados para autorizar, deben impartir el Módulo que sol icita la 
acred itación. 

3 Requisita r y firmar la decla ración de los mecanismos de aseguramiento de la 
cal idad en los p rocesos de evaluación. 

4 Requisita r y formar la descripción de los mecanismos para asegurar la 
excelencia en la atención y servicio a usuarios del centro de evaluación (formato). 

5 Requisitar y firmar carta responsiva y el Cód igo de Ética del Centro de Evaluación 
debe firmarse por responsables y docentes eva luadores 

Elaboró Rev~o' ( ~ Autorizo/ / 

~ ( /A- xr A-_¿ 
David Cuevas Trejo Ma ría del Roc;~~;ytan Torres Hugo v a nejo Htirn2 • dez 

Jefe de Departamento de Coordinador d A reditación de Director de Acreditació y Operación 
Seguimiento Centros de Evaluación de Centros de E aluación 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 



Manual de Procedimientos de la 
Dirección de Acreditación y Operación de {~ ~~.:c!.~~~!~N Ocana/ep 

Centros de Evaluación 

Macroproceso: Modelo Académico 
Código: PR-SUST-CONALEP-011-
Pd-03 

Proceso: Evaluación de Competencias Día: 23 1 Mes: 10 1 Año: 2023 

Procedimiento: Operación para la Evaluación y Revisión: 7 1 Página: 56 de 86 
Certif icación de Competencias 

Procedimiento Operación para la Evaluación y Certificación de Competencias 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Centros de Evaluación 

Macroproceso: Modelo Académico 
Código: PR-SUST-CONALEP-077-
Pd-03 

Proceso: Evaluación de Competencias Día: 23 1 Mes: 70 1 Año: 2023 
Procedimiento: Operación para la Evaluación y 

Revisión: 7 1 Página: 57 de 86 Certificación de Competencias 

Historial de cambios 

Revisión: 72 Fecha de aprobación: 27 de octubre de 2023 

Derivado del aná lisis realizado al procedim iento, responsabil idad de la Dirección de 
Acreditación y Operación de Centros de Evaluación, no se detectaron inconsistencias con la 
normatividad aplicable, derivado de lo anterior, no es necesario incorporar o actua lizar sus 
normas. 

Así mismo, se real izaron las siguientes mejoras: Se modifica la denominación del procedim iento 
de Operación para la Evaluación y Certificación de Competencias, en el que se inc luyeron 
actividades relevantes y acorde con las acciones que se realizan en cumplimiento a sus 
funciones responsabilidad de la Unidad Administ rativa; actualización del objetivo, alcance, 
requisitos generales de operación; en las actividades determinando Instrucciones de Trabajo 
por oferta con las que cuenta el CONALEP, por consiguiente hay modificaciones (diagrama de 
flujo y descripción de actividades) así mismo se atienden en mejoras en el Programa de Mej ora, 
para la revisión y simplificación de los procesos. Así mismo, se actual iza y definen Instrucciones 
de Trabajo y sus formatos que intervienen tanto en las IT como el procedimiento. 

El presente procedimiento, forma parte de los compromisos anua les de simpl ificación y mejora 
de procesos, vincu lados a los ajustes y actualizaciones de su norm atividad interna e 
incorporación de t ecnologías de la información. 

Así mismo, derivado de la revisión rea lizada no se detectó la necesidad de incorporar tecnologías 
de información. 

El presente procedimiento, forma parte de los comprom isos anuales de simplificación y mejora 
de procesos, v inculados a los ajustes y actualizaciones de su normatividad interna e 
incorporación de tecnologías de la información. 

Así mismo, derivado de la revisión real izada se detectó la necesidad de incorporar archivos 
electrón icos y utilizar la nube integrando información para poder controlar ciertas actividades. 

Elaboró 

Francisco Javier Nava García 
Subcoord inador de Seguimiento a la 

Operación 

Nota: 

Director de eración 
de Centros de 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Macroproceso: Modelo Académico 
Código: PR-SUST-CONALEP-011-
Pd-03 

Proceso: Evaluación de Competencias Día: 23 1 Mes: 10 1 Año: 2023 

Procedimiento: Operación para la Eva luación y Revisión: 7 1 Página: 58 de 86 
Certificación de Competencias 

Objetivo 

Instrumentar los programas de evaluación con fines de cert ificac ión de competencias a las 
Unidades Administrativas del Sistema CONALEP {Ofic inas Nacionales, Colegios Estata les, 
UODCDMX y RCEO) e instituciones públicas y privadas para la realización de los procesos de 
eva luación a t ravés del establecimiento y homologación de actividades esenciales para tal fin. 

Responsable 

Dirección de Acreditación y Operación de Centros de Evaluac ión. 

Coordinación de Operación de Centros de Evaluación. 

La Coord inación de Operación de Centros de Evaluación será responsab le de: 

• Proponer lineamientos, criterios y procedimientos para la operac ión de la evaluación con 
fines de certificación de aprendizajes, saberes y de competencias en el Sistema 
CONALEP e instancias externas que lo demanden 

• Coordinar y dar seguimiento a los programas de eva luación con fines de certificación de 
aprendizaj es, saberes y de competencias que implementa el CONALEP en los Centros 
de Evaluación e instanc ias evaluadoras del Sistema CONALEP. 

• Coordinar y dar seguimiento a los programas de eva luación con fines de certificación de 
aprendizajes, saberes y de competenc ias q ue implementa el CONALEP en los Centros 
de Evaluación e instancias evaluadoras del Sist ema CONALEP. 

• Coord inar la implementación de programas de alineación para la habil itación de 
evaluadores, a partir de los requerimientos del Sistema CONALEP e instituciones 
públicas y privadas. 

• Coordinar la implementación de programas de alineac ión para la habilitación de 
eva luadores, a partir de los requerim ientos del Sistem a CONALEP e instituciones 
públicas y privadas. 

• Valorar los resultados de la operación de los servicios de evaluación con fines de 
certificación de competenc ias en el Sistem a CONALEP 

• Asesorar y capac itar al personal d e los Centros de Eva luación del Sist ema CONALEP y 
personal de las inst anc ias eva luadoras autorizadas por el CONA LEP, sobre los procesos y 
procedimientos emitidos por las inst ancias certificadoras, así como las emitidas por el 
CONALEP 

• Dar seguimiento a los proced imientos administrativos de p laneación, programación y 
presupuestación de los servicios de evaluación con fi nes de certificación de 
competencias. 

Elaboró 

--.. 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 

Nota: 

ación 

z 
de Centros Di rector d peración 

de Centros ción 
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• Gestionar la revisión y d ictaminación de los portafolios de evidencias de los procesos de 
evaluación reportados por los Centros de Evaluación del Sistema CONALEP y de las 
instancias evaluadoras auto rizad as por el CONALEP. 

• Coordinar la promoción de la eva luac ión con fines de certificación de aprendizajes, 
saberes y de competencias tanto en el Sistema CONALEP, como en los sectores público, 
privado y social. 

• Proponer mecanismos para asegurar la calidad en los procesos de evaluac ión con fines 
de certificación de aprendizaj es, saberes y de competencias 

• Coordinar e impulsar el diseño, desarrollo de materiales didácticos y nuevos estándares 
que correspondan a la oferta educativa del Sistema CONALEP, y las necesidades del 
sector productivo, con la finalidad de que contribuyan a la formación profesional t écn ica, 
la capacitac ión laboral y la evaluación y certificación de aprendizaj es, saberes y 
competencias adquiridas de usuarios, alumnos, egresados y público en genera l 

• Coordinar la integración de los lineamientos, criterios y procedimientos para la operación 
de las evaluaciones con fines de certificación de aprendizajes, saberes y competencias 
adquiridas basadas en e l modelo Académico del Sistema CONALEP. 

• Elaborar el programa de asesoría, capac itación y/o supervisión de los Centros de 
Evaluación e instancias evaluadoras autorizadas por el CONALEP, sobre la correcta 
aplicación de los lineamientos, criterios y procedimientos para la operación de los 
procesos de evaluac ión con fines de certificación de competencias en el Sistema 
CONALEP. 

• Proponer mecanismos para asegurar la ca lidad en los procesos de evaluación de 
aprendizajes, saberes y de competencias que ofrece el CONALEP 

• Integrar los resu ltados de los procesos de evaluación de aprendizajes, saberes y de 
competencias, realizando un anális is y proporcionando la información a las instancias 
internas y externas que lo soliciten. 

• Brindar asesoría a los Grupos responsables del desarrollo de estándares de aprendizajes, 
saberes y competencias adquiridas. 

• Registrar, controlar, resguardar y gestionar la publicación de los estándares de 
aprendizajes, sabe res y competenc ias adquiridas. 

• Atender en su ámbito de com petencia, las auditorías sobre la operación de los procesos 
de evaluación con fines de certificación, desarrollados en los Centros de Evaluac ión e 
instancias evaluadoras autorizadas por el CONALEP. 

Elaboró 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguim iento a la 

Operación 

Nota: 

Coordina Director d eración 
de Cent ros ción 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
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Alcance 

Desde los requerim ientos, solicitudes, gestión, notificaciones y/o documentación soporte que 
apoyan al seguimiento de los p rocesos de eva luación con f ines de cert ificac ión que se notifica 
a la DAOCE, así como la capacitación, asesoría y atención de requerimient os por los 
interesados hasta la p laneación y p rog ramació n de grupos de d ictamen, gest ión y entrega de 
certificados para la integración de informes y de resu ltados. 

Indicadores de desempeño. 

En congruencia con los objetivos, líneas de acción est ablecidos en e l PND, Plan sectorial de 
educación y lo d isp uesto en el programa instit uciona l CONALEP, la DAOCE deberá dar 
seguimiento para el cum p limiento a los siguient es ind icadores: 

► Tasa de variación de las evaluaciones de competenc ias realizadas. 

► Tasa d e variación de los certificados de competencia gestionados. 

Requisitos generales de operación 

• Contar con la propuest a de met as de Unidades Administrativas del Sistema CONALEP 
e instituciones públicas y privadas autorizadas como Centros de Evaluación, para dar 
seg uim iento a los prog ramas de eva luación con f ines de certificación de competencias. 

• Ident ificar la normativ idad apl icable a los procesos de eval uación con fines de 
certificació n de competencias por moda lidad . 

• Revisar los requerimientos, solicitudes, gestión, notificac iones y/o documentación 
soporte que emane de los procesos de eva luación que rea lizan las Unidades 
Admin istrativas del Sistema CONALEP e instituciones públicas y privadas que se 
acreditaron y autorizaron como Centros de Evaluación, Centros Examinadores y/o entre 
otros. 

• Catálogo de Unidades Administrativas del Sistema CONALEP e instituciones públ icas y 
privadas autorizad as para rea lizar procesos de eva luación. 

Elaboró 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 

Nota: 

ción 
de Centros 

Hugo Vallejo 'Hern • 
Di rect or de Acreditació y Operación 

de Cent ros de E aluación 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Identificación de riesgos. 

Descripción del riesgo 1: 

Tipo: 

Responsable: 

Obligaciones del 
responsable 

Oportunidades de Atención: 

Descripción del riesgo 2: 

Tipo: 

Responsable: 

Obligaciones del 
responsable 

Oportunidades de Atención: 

Elaboró 

Francisco Javier Nava Ga reía 
Subcoordinador de Seguim iento a la 

Operación 

Nota: 

Proceso de evaluac ión no gestionado por incumplimiento 
a la normatividad. 

Administrativo y operat ivo. 

Unidades Administrat ivas del Sistema CONALEP e 
Instituciones públicas y p rivadas autorizadas para 
real izar p rocesos de evaluación con f ines de certificación 

El coordinador de la Un idad Administrativa, es 
responsab le de verificar y reportar los procesos de 
eva luación con fi nes de certificación rea lizados en sus 
centros de eva luación adscritos a su responsabil idad. 

Difusión de la normatividad establecida por CONALEP. 

Falta de Documentación soporte derivada de los procesos 
de eva luación de competencia, de acuerdo a lo establecido 
en el procedimiento para la gestión y/o emisión de 
certificados. 

Administrativo y operativo. 

Unidades Administrativas del Sistema CONALEP e 
Instituciones públicas y privadas/ Coord inador del CE. 

El coordinador de la Unidad Admin ist rativa, es 
responsable de verificar y reportar los procesos de 
evaluac ión con fines d e cert ificac ión rea lizados en sus 
centros de evaluación adscritos a su responsabi lidad. 

Difusión de la normatividad establecida por CONALEP y 
la instancia certif icadora, aplicación de check list para la 
verificación del portafolio de evidencias e integrac ión de 
la documentación faltante. 

Otil 
Coordinador de Centros Director de eración 

d de Centros de c ión 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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SAC 
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Elaboró 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Segu imiento a la 

Operación 

Nota: 

15. R e visa y 
concilia el reporte ,-,---,-~ 

or modalid ad 
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si 
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( Termina ) 
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Descripción de actividades 

N Unidad A • ·d d 
o. Ad • • t t· ct1v1 a min1s ra 1va 

2 

3 

Unidades 
Administrativas 

del Sistema 
CONALEP e 
instituciones 

públicas y 
privadas 

CACE/COCE 

DAOCE 

COCE 

Elaboró 

Las Unidades Adm inistrativas del Sistema CONALEP e instituciones 
públicas y privadas e instancias eva luadoras autorizadas para rea lizar 
proceso de eva luación con fi nes de certificación envían los 
requerimientos, solicitudes, gestión y notif icaciones de eva luaciones 
para operar la oferta de las eva luaciones de competencias 
autorizadas. 

La CACE notifica a la COCE sobre la acred itación d e estándares, 
Unidades Administrativ~s del Sistema CONALEP e instituciones 
públ icas y privadas autorizadas para rea lizar p rocesos de eva luació n, 
así como el alta de procesos cruzados para su seguim iento. 

Recibe requerimientos, solicitudes, gestión y notificaciones de 
evaluaciones y solicita a la COCE el aná lisis y propuesta pa ra dar 
atención al requerimiento. 

Ana liza las solicitudes y requerim ientos para determinar la viabilidad 
y elabora la respuesta y/o en su caso asesoría en atención a las 
solicitudes de: 

• Evaluación con fines de certif icación de com petencias de 
acuerdo con la oferta autorizada, integrada por las sigu ientes 
modalidades: 

o Certificación de competencias laborales 

o Certificación CONALEP de aprendizajes, saberes y 
competencias adquiridas 

o Certificación de com petencias d igita les 

o Certificación de com petencias lingüísticas 

Se revisan las moda lidades vigentes para poder tomar una decisión 

¿Existe la modalidad de evaluación con fines de certificación? 

Si: Se integra la propuesta para capacitación, asesoría y atención al 
requerimiento. 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Segu imiento a la 

Operación 
Coordinad Di rector de ración 

de Centros de 1ón 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Unidad A • ºd d No. Ad . . t t· ct1v1 a mm1s ra 1va 

4 COCE 

5 COCE 

6 DAOCE 

7 COCE 

Elaboró 

Continua a la actividad 5. 

No: Se desarrolla una propuesta para su atención. 

Continua a la actividad 4 . 

Se desarrolla la propuesta con alguna instancia certificadora que dé 
atentació n al requerimiento correspondiente, cumpliendo con la 
normatividad vigente y con las condiciones operativas entre el 
CONA LEP y la instancia certificadora, en conjunto de desarrolla las 
condiciones para ofertar una nueva certificación. Continua en 
actividad 6. 

Se va lida la oferta .actual y se realiza e integra la propuesta para 
atender el requerimiento, determinando si es capacitación, asesoría o 
gestión de algunos accesos para la evaluación con fines de 
certificación. 

Analiza y eva lúa la propuesta de atención y pone a consideración a la 
SAC para su conocimiento sobre las acciones que se implementaran 
para dar atención a las solic itudes y requerim iento. 

¿Autoriza la propuesta? 

Si: Continúa en la actividad 7. 

No: Solicita a la COCE real ice adecuaciones. 

Regresa a la actividad No. 5. 

Se integran la información y se notifica la respuesta a las Unidades 
Administrativas del Sistema CONALEP e instituciones públicas y 
privadas autorizadas para realizar procesos con fines de certificación, 
en la que se indican las acciones, requerimientos a utiliza r, logística, 
entrega de accesos y en su caso normatividad aplicable, para la 
ejecución de programas/ proyectos de eva luación, o en caso de que 
sea necesario se da asesoría, de acuerdo a la moda lidad requerida: 

Francisco Javier Nava García 
Subcoord inador de Seguimiento a la 

Operación 

HugoVal ej 
Director de Acredi eración 

d e Centros ción 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del origina y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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N Unidad • ·d d 
o. Ad • • t t· Act1v1 a 

8 

9 

mm1s ra 1va 

Unidades 
Administrativas 

del Sistema 
CONALEP e 

1 nstituciones 
públicas y 
privadas 

Unidades 
Administrativas 

del Sistema 
CONALEP e 

1 nstituciones 
públicas y 
privadas 

Elaboró 

~ 

► Evaluación con fines de certificación de competenc ias de 
acuerdo con la oferta autorizada: 

o Certificación de competencias laborales (Pr-SUST­
CONALEP-ll-Pd-03-IT-Ol). 

o Certificación CONALEP de aprendizajes, saberes y 
competencias adquiridas (Pr-SUST-CONALEP-ll-Pd-
03-IT-02). 

o Certif icación de competencias digita les (Pr-SUST­
CONALEP-l l -Pd -03-IT-03). 

o Certif icac ión de competencias lingüísticas (Pr-SUST­
CONALEP-ll-Pd-03-IT-04). 

Recibe la notificación y o rganiza a los interesados y responsables de 
real izar las acciones para recibir la capacitación, asesoría o 
indicaciones que permitan poner en marcha los procesos de 
evaluación con fines de certif icación, de acuerd o con la normatividad 
vigente, para la implementación y ejecución de acciones, proyectos 
y/o programas de evaluación con fines de certificación. 

Aplica la instrucción de trabajo correspondiente al requerimiento 

En caso de que sea presencial la acción se integra el formato Registro 
de asistencia presencial (Pr-SUST-CONALEP-l l-Pd-03-F-Ol) . 

Ejecuta las acciones, proyectos y/o programas de evaluación con fines 
de certificación de acuerdo con la propuesta para Ofertar los servicios 
de eva luación con f ines de certificación de competencias de acuerdo 
con la moda lidad correspondiente. 

► Evaluación con fines de certificación de competenc ias de 
acuerdo con la oferta autorizada: 

o Certificación de competencias laborales (instrucción de 
trabajo cod ificación). 

o Certif icación CONALEP de aprendizaj es, saberes y 
competencias adquiridas (instrucción de trabajo 
codificación). 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinado r de Seguimient o a la 

Operación 
Director d eración 

de Centros d c ión 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualq r archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Unidad • ºd d No. Ad . . . Act1v1 a m1mstrat1va 

10 COCE 

ll COCE 

o Certif icac ión de competencias digitales (instrucción de 
trabajo codificación). 

o Certificación de com petencias lingüísticas (instrucción 
de t rabajo cod ificación). 

Al implementar y ej ecutar las acciones, proyectos y/o programas de 
eva luación con fines de certificación la COCE integra, coordina y da 
seguimiento a las eva luaciones con fines de certificación que se hayan 
rea lizado en el Centro de Evaluación. 

Determina el seguimiento de las solic itudes para integrar el reporte 
de resultad os anal izando y val idando e l soporte documental de 
evaluaciones de acuerdo a: 

).- Reporte y/o reg istro de procesos de eva luación con fines de 
certificación. 

► Reporte de indicadores y metas. Formato de Registro de metas 
por modalidad de evaluación y certificación de competencias 
(Pr-SUST-CONALEP-ll-Pd-03-F-03) 

► Gestiones de accesos. 

► Documentación soporte de los procesos de eva luación con fines 
de certificación realizados de acuerdo con la modalidad. 

Aplicación de la metodología de administración de riesgos a través 
de las instrucciones de trabajo. 

El reporte de resultados ¿está completo? 

Si:.Se integra al reporte de evaluaciones. 

Pasa a la actividad 73. 

No: Nuevamente se les notifica y solic ita a las Unidades 
Administrativas del Sist em a CONALEP, Instituciones públicas y 
privadas el envío de la información fa ltante. 

Continua a la act iv idad 12. 

72 Unidades La COCE se pone en con t o con Unidades Administrativas del 
Administrativas Sistema CONALEP e lnsti c iones públicas y privadas para sol ic itar la 

Elaboró 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguim iento a la 

Operación 

Nota: 

Director de eración 
de Centros d ión 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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N Unidad • ºd d 
o. Ad • • t t · Act1v1 a 

13 

14 

15 

16 

mm1s ra 1va 

del Sistema 
CONALEP e 
1 nstituciones 

públ icas y 
privadas 

COCE 

DAOCE 

COCE 

información faltante, misma que es envía y se integra dando soporte 
a los p rocesos de evaluación realizados. 

Aplica la instrucción ~e trabajo correspondiente al requerimiento 

Regresa a la actividad No. 11 

A l cumpl ir con toda la documentación soporte se integra al reporte 
por modalidad de evaluación de competencias en el formato 
determinado Reporte General de Evaluaciones realizadas y 
certificados gestionados (Pr-SUST-CONALEP-ll -Pd-03-F-02), así 
como el sustento que se rea liza y solic ita trimestra lmente, para 
someterlo a consideración de la DAOCE, para su revisión y Vo. Bo. 

Recibe y concilia el informe de resultados. 

¿Aprueba? 

Si: Prepara información para contestar los requerimientos de 
información para atender las sol icit udes de las áreas requirentes 
interna y/o externa. 

Pasa a la 15 

No: Instruye a la COCE el ajuste al reporte. 

Regresa a la act iv idad ll. 

Concilia y/o modifica el Reporte General de Evaluaciones realizadas 
y certificados gestionados (Pr-SUST-CONALEP-ll-Pd-03-F-02}, en el 
formato Pr-SUST-CONALEP-l l -Pd-02-F-03, e integra los indicadores 
de la DAOCE del periodo correspond iente. 

Entrega a la DAOCE el Reporte General de Evaluaciones realizadas 
y certificados gestionados (Pr-SUST-CONALEP-ll -Pd-03-F-02}, con 
las observaciones y ajustes para atender las solicitudes de report es de 
las áreas requirentes interna y/o externa. 

DAOCE - SAC Remite reportes de la información de resu ltados ajustado y pone a 
consideración de la SAC, para at ender la solicitud de la instancia 
fiscalizadoras interna y/o externa correspond iente. 

Elaboró 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 
Director de ración 

de Centros de ión 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Total de actividades: 16 

Duración Total Estimada: 3 Meses. 

Instrucciones de Trabajo 

Las presentes instrucciones de trabajo, se ponen a su disposición en el Portal Institucional a 
través de: www.conalep.edu.mx 

o Uso interno ■ Normateca, Manua les de Procedimientos. 

Nombre de las Certificación de competencias labora les {Pr-SUST-CONALEP-77-Pd-03-
instrucciones de IT-07). 
trabajo 

Certificación CONALEP de aprend izajes, saberes y com petencias 
adquiridas (Pr-SUST-CONALEP-77-Pd-03-/T-02). 

Certificación de competencias digitales (Pr-SUST-CONALEP-77-Pd-03-IT-
03). 

Certificación 
03-IT-04}. 

Elaboró 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 

Nota: 

de competencias lingüísticas {Pr-SUST-CONALEP-77-Pd-

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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!+ 

lmagen/logo, 
datos 

establecido:; 
1-ederal y/o 
institucional 

Formatos que intervienen en el procedimiento 

Registro de asistencia presencial 

Pr-SUST-CONALEP-ll-Pd-03-F-Ol 

lmagffi}logo, datos establecidos fed<!ral 

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TECNICA 
y/o mstitucionat 

Cuo,l;OHllff'MfV: 
t,.'i0fl.<(l)N',l[f",11~H.(ll 

0irecci6n de Ac.-editoción y Operación de Centros de Evo1uoción Ft:01,~ Al~ H>0&1'2QU 

RtvelO#:'.G& 

R'EGISHP OE As1STEHC1A PÓg1na 1 •• 2 

l1TutofCu~JProgromo 
1 

Rc-unhM HociollCII de- CD-01-dlnOd-OflX Estotot<G-~ dC: c;-ntroi OC· EV-OID1>clbn 

l ugarsllXlci: 
1 

f~ctlo: ... ~ oorni:k10 del~ ~Bttref - Corco 9QCfr6r.!fco ...... 
1 

2 

J . 
s 

' 
' 
' 
• 
10 

11 

12 

PlOA,HE Y flb.lA DEL 1:ESPONSA!ILE Ot GRUPO 

□ 

Para el Registro de asistencia en línea podrá ser directamente a través del registro en la aplicación o 
en su caso el informe de la reunión 

Elaboró 

~ 
Francisco Javier Nava García 

Subcoordinador de Seguimient o a la 
Operación 

Nota: 

Coordinad 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 



Manual de Procedimientos de la 
Dirección de Acreditación y Operación de ,i~. EDUCACIÓN Oconalep 

Centros de Evaluación '\.:, ':<;! ......... .... , .. , .• '"""""'"" ~· 
Macroproceso: Mod elo Académico 
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Instructivo de manejo del formato 

Registro de asistencia presencial 

Pr-SUST-CONALEP-ll -Pd-03-F-01 

Clave: Pr-SUST-CONALEP-ll-Pd-03-F-Ol 

Objetivo: 

Reg istrar a los partici pantes en los eventos o rganizados por la DAOCE. 

Formulación a cargo de: 

Coord inador del evento. 

Medio de elaboración: 

Formato electrónico y/o Imp reso 

Nº de ejemplares: 

7 por día o sesión. 

Distribución: 

Origina l.- D irección de Acreditación y Operación de Cent ros de Eva luac ión 

Copia. - Instancias participantes (en caso de requeri rla). 

Elaboró 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 

Nota: 

Coordinador Director d eración 
de Centros de 1ón 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Nº 

7 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

70 

77 

Instructivo de llenado de formato 

Registro de asistencia presencial 

Pr-SUST-CONALEP-77-Pd-03-F-Ol 

Concepto Se debe anotar 

Título/ curso/ program a Anota r e l nombre del evento, curso o 
programa al que pertenece el servicio. 

Lugar/ sede Anotar el nombre de la sede en donde se 
desarrollará e l evento. 

Fecha Anotar la fecha de asistencia dd/mm/aaaa. 

No. Número consecutivo. 

Nombre del participante Anotar el nombre completo del participante. 

Unidad de adscripción Institución de adscripción a la que pertenece el 
participante. 

Área Indica r a que área pertenece el partic ipante, en 
el plantel Colegio Estatal, UODCDMX, RCEO, 
empresas e instituciones públicas o privadas. 

Puesto Indicar que función y en caso de ser externo su 
puesto. 

Correo electrónico Anota r e l correo electrónico del partic ipante. 

Firma. Del participante. 

Nombre y fi rma. Colocar el nombre completo y la firm a del 
responsable del grupo (representante de la 
DAOCE quien atendió el servicio o instructor). 

¡j . 
Elaboró Autorizó ¿ ,, 

~ s !1$' %/'N. 
Francisco Javier Nava García Ot~·:n~ sl~Borja 

Coordinador ~:i aci?n de Cent ros 
Hugo Vall!!jo"'He~~ná ez 

Subcoordinador de Seguimiento a la Director de Acreditación Operac ión 
Operación uac1on de Centros de Ev u ación , 

V 
Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Reporte General de Evaluaciones realizadas y Certificados gestionados año 

Pr-SUST-CONA LEP-l l-Pd-03-F-02 

\3,I Epuc~c_IÓN I Ocona/ep 

REPORTE GENERAL 
DE EVALUACIONES REALIZADAS Y CERTIFICADOS GESTIONADOS __ 
____ _,_..._ .. ,.;:;; .. :;:;-=.-c.=-.. :-.,,:-.. -,.,.-;0<c· ..:. 

.. 4•• ... 

,AJUH~ -~ -••----!­
__e.¡,1C~onli.l 

Bti• C•lilomi.11 Su, 

C.tmPK:ch_;__t ___ _ 

C hi•pu 

1 

Chihuahu• 

co,i.,;i, 

~== dt M txteo - - 1···---·-
-~=• M♦DCO - d -F·-~•-+-----1 

-~::oit~- - ·---·1-·· -- • 

Hd,11~ 
·-j.i¡~ -
- ·rvkho.c¡n --

Puebla 

L.Qut1f.to1ro _ -· ·=T ~ . -1------1--

1 

Quinlan.aRoo 1 

S-1n Luis P0tosí -

Sin,1lo,1 

,j§ .. _- +-= 
Vww1,1: -··----·· . ____ ., ___ - .... 
Yuo,1tán 

Pr-SUST-CONALEP-ll-Pd-03-F-02 

Elaboró 

Francisco Javier Nava García 
Subcoord inador de Seguimient o a la 

Operación 

Nota: 

Coord i 

S•c1tto11f.1 Ac,1d♦rT-.o-1 
Dh • cción de, Acr• dil -u ión t Op•r.aición d• C e-ntros d• Evaluu ión 

Pttiodo: __ _ 

Director de ración 
de Centros d ión 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Macroproceso: Modelo Académico 

Proceso: Evaluación de Competencias 
Procedimiento: Operación para la Evaluación y 
Certificación de Competencias 

Elaboró 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 

Nota: 

/~;t EDUCACIÓN 
~~~· ~(f<lfH>I• DI l(•v~-~,rw ,.¡,. ,.~~ Ocona/ep 

Código: PR-SUST-CONALEP-077-
Pd-03 
Día: 23 1 Mes: 70 ] Año: 2023 

Revisión: 7 1 Página: 73 de 86 

Director de Acre peración 
de Centros ción 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Proceso: Evaluación de Com petencias Día: 23 1 Mes: 10 T Año: 2023 
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Certificación de Compet encias 

Instructivo de llenado del formato 

Reporte General de Evaluaciones realizadas y Certificados gest ionados año 

Clave: Pr-SUST-CONALEP-l l -Pd-03-F-02 

Objetivo: 

Present ar inform e de result ados de evaluacio nes realizadas y certificados gestionados. 

Formulación a cargo de: 

Coord inador de Operación de Cent ros de Evaluación. 

Medio de Elaboración: 

Format o electrón ico 

Nº de Ejemplares: 

Distribución: 

Original.- Di rección de Acreditac ión y Operación de Centros de Eva luac ión 

Elaboró 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 

Nota: 

Hu 
Director d ración 

de Centros de 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Insti tucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 



Manual de Procedimientos de la 
Dirección de Acreditación y Operación de i~ ~~V,9~~~.~N Ocona/ep 

Centros de Evaluación 

Macroproceso: Modelo Académico 
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Instructivo de llenado de formato 

Reporte General de Evaluaciones realizadas y Certificados gestionados año 

Pr-SUST-CONALEP-ll-Pd-03-F-02 

Nº Concepto 

1 Año 

2 Periodo 

3 
Total de procesos de 
evaluación 

4 Total de certificados 

5 
Tota l general de procesos 
de eva luación 

6 
Total general de 
certificados 

Elaboró 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 

Nota: 

Se debe anotar 

Anotar e l año del reporte. 

Anotar el periodo que se sol ic ite. 

Anotar el total de procesos de evaluación 
realizados por cada Colegio Estata l, 
UODCDMX, RCEO, Oficinas Nacionales, 
Centros de Evaluación Externos. 

Anotar el total de cert ificados gestionados por 
cada Colegio Estatal, UODCDMX, RCEO, 
Oficinas Nacionales, Centros de Evaluación 
Externos. 

Anota r la suma de tota l de procesos de 
evaluación rea lizados por Colegio Estata les, 
UODCDMX, RCEO, Ofic inas Naciona les, 
Centros de Evaluación Externos. 

Anotar la suma de total de certificados 
gestionados por Coleg io Estatales, UODCDMX, 
RCEO, Oficinas Nacionales, Centros de 
Evaluación Externos. 

e Centros Director de eración 
de Centros ción 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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REGISTRO DE METAS POR MODALIDAD DE EVALUACIÓN Y CERTIFICACIÓN DE 
COMPETENCIAS 

=-

=-

) PLANTILLA 0 

Elaboró 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 

Nota: 

Pr-SUST-CONA LEP-ll-Pd-03-F-03 

R[GlSTIIO DE MCTAS POfl MOOAUDAD DE CVAWACK>H Y CERHítCAC.fÓN OC COMPCTCNCIAS 

111r11 1 

Director de eración 
de Centros de ión 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Certificación de Competencias 

Instructivo de llenado del formato 

REGISTRO DE METAS POR MODALIDAD DE EVALUACIÓN Y CERTIFICACIÓN DE 
COMPETENCIAS 

Clave: Pr-SUST-CONALEP-ll -Pd-03-F-03 

Objetivo: 

Registro para la planeación y/o programación y seguimiento de metas trimestra les y 
anuales. 

Formulación a cargo de: 

Coordinador Estata l. 

Medio de elabora(;:ión: 

Formato electrónico y/o Impreso 

Nº de ejemplares: 

l por trimestre. 

Distribución: 

Origina l Electrónico. - Di rección de Acreditación y Operación de Centros de Evaluación 

Instructivo de llenado del formato 

Pr-SUST-CONALEP-ll-Pd-03-F-03 

Para el llenado del formato, se utiliza la sigu iente GUÍA DE USO DEL FORMATO DE 
REGISTRO DE METAS POR MODALIDAD DE EVALUACIÓ N Y CERTIFICACIÓ N DE 

COMPETENCIAS 

Elaboró 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 

Nota: 

Coordinad Direc tor de A eración 
de Centros d ión 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Centros de Evaluación 

Macroproceso: Modelo Académico 
Código:PR-SUST-CONA LEP-071-
Pd -04 

Proceso: Evaluación d e Com petencias Día: 23 1 Mes: 10 J Año: 2023 
Procedimiento: Elaboración d e Est ándares Revisión: 7 1 Página: 78 de 86 

Procedimiento Elaboración de Estándares 

Nota: 

Elaboró 

Elías Ramon García Rincón 
Sub Jefe Técnico Especialist a Director de eración 

de Centros d ión 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Macroproceso: Modelo Académico 
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Procedimiento: Elaboración de Estándares Revisión: 7 1 Página: 79 de 86 

Objetivo. 

Desarrollar los estándares y/o sus instrumentos de evaluación que serán un referente 
para establecer los criterios de evaluación, los cua les están referenciados al contenido 
curricular del CONALEP, así como a los contenidos establecidos en los diplomados y 
cursos impartidos por el Sistema CONALEP, o a los conten idos desarrollados producto 
de acuerdos y/o convenios para la formación y eva luación de competencias de las 
personas suscritos por el Sistema CONALEP. 

Responsable. 

Dirección de Acreditación y Operación de Centros de Evaluación. 

Coordinación de Operación de Centros de Evaluación. 

La Coordinación de Operación de Centros de Evaluación será responsable de: 

• Proponer lineamientos, criterios y procedimientos para la operación de la 
evaluación con fines de certificación de aprend izajes, saberes y de competencias 
en el Sistema CONALEP e instancias externas que lo demanden. 

• Coordinar y dar seguimiento a los programas de evaluación con fines de 
certificación de aprendizajes, saberes y de competencias que implementa el 
CONALEP en los Centros de Evaluación e instancias eva luadoras del Sistema 
CONALEP. 

• Coordinar y dar seguimiento a los programas de evaluación con fines de 
certificación de aprendizajes, saberes y de competencias que implementa el 
CONALEP en los Centros de Evaluación e instancias evaluadoras del Sistema 
CONALEP. 

• Coordinar la implementación de programas de alineación para la habilitación de 
evaluadores, a partir de los requerim ientos del Sistema CONALEP e instituciones 
públicas y privadas. 

• Valorar los resultados de la operación de los servicios de eva luación con fines de 
certificación de competencias en el Sistema CONALEP. 

• Asesorar y capacitar al personal de los Centros de Evaluación del Sistema CONALEP 
y personal de las instancias eva luadoras autorizadas por el CONALEP, sobre los 
procesos y procedimientos emitidos por las instancias certificadoras, así como las 
emitidas por el CONALEP. 

• Dar seguimiento a los procedim ientos administrativos de p laneación, 
programación y presupuestación de los servicios de evaluac ión con fines de 
certificación de competencias. 

• Gestionar la revisión y d ictaminación de los portafo lios de evidencias de los 
procesos de eva luación reportados por los Centros de Eva luación del Sistema 
CONALEP y de las instancias evaluadoras autorizadas por e l CONALEP. 

Elaboró 

Elías Ramon García Rincón 
Sub Jefe Técnico Especialista 

Nota: 

, H 
Director de ración 

de Centros de E 
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• Coordinar la promoción de la evaluación con f ines de certificación de aprendizajes, 
saberes y de competencias tanto en el Sistema CONALEP, como en los sectores 
público, privado y social. 

• Proponer mecanismos para asegurar la calidad en los procesos de evaluación con 
fines de certificac ión de aprendizajes, saberes y de competencias. 

• Coordinar e impulsar el diseño, desarrollo de materiales didácticos y nuevos 
estándares que correspondan a la oferta ed ucativa del Sistema CONALEP, y las 
necesidades del sector productivo, con la finalidad de que contribuyan a la 
formación profesional técnica, la capacitación laboral y la eva luación y certificación 
de aprendizajes, saberes y competencias adquiridas de usuarios, alumnos, 
egresados y público en general. 

• Coordinar la integrac ión de los lineamientos, criterios y procedimientos para la 
operación de las eva luaciones con fines de certificac ión de aprendizajes, saberes y 
competencias adquiridas basadas en el modelo Académico del Sistema CONALEP. 

• Elaborar el programa de asesoría, capac itación y/o supervisión de los Centros de 
Evaluación e instancias evaluadoras autorizadas por el CONALEP, sobre la correcta 
aplicación de los lineamientos, criterios y procedimientos para la operación de los 
procesos de evaluación con fines de certificación de competencias en el Sistema 
CONALEP. 

• Proponer mecanismos para asegurar la ca lidad en los procesos de eva luación de 
Aprendizajes, Saberes y de Competencias que ofrece el CONALEP. 

• Integrar los resu ltados de los procesos de evaluación de Aprendizajes, Saberes y de 
Competencias, realizando un análisis y proporcionando la información a las 
instancias internas y externas que lo sol iciten. 

• Brindar asesoría a los Grupos responsables del desarrollo de estándares de 
aprend izajes, saberes y competencias adquiridas. 

• Registrar, controlar, resguardar y gestionar la publicación de los estándares de 
aprendizajes, saberes y competencias adquiridas. 

• Atender en su ámbito de competencia, las auditorías sobre la operación de los 
procesos de eva luación con fines de certificación, desarrollados en los Centros de 
Evaluación e instancias evaluadoras autorizadas por el CONALEP. 

Alcance. 

Desde los requerimientos, solicitudes, gestión para el desarrol lo de estándares de 
competencias, así como la planeación, programación, desarrollo y autorización por los 
grupos técnicos estata les, expert os hasta la autorización de por el comité técnico 
CONALEP y/o la instancia certificadora autorizada para su aprobación 

Elaboró 

Elías Ramon García Rincón 
Sub Jefe Técnico Especialista 

Nota: 

Director de eración 
de Centros de ción 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
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Indicadores de desempeño. 

En congruencia con los objetivos, líneas de acción establec idos en el PND, Plan sectorial de 
educación y lo dispuesto en el prog rama instituciona l CONALEP, la DAOCE deberá dar 
seguimient o para el cumplimiento a los siguientes indicadores: 

► Tasa de variación de las eva luaciones de competencias rea lizadas. 
► Tasa de variación de los certificados de competencia gestionados. 

Requisitos generales de operación 

• Aplicar los Lineamientos para !a evaluación y em1s1on de los certificados 
CONALEP de aprendizajes, saberes y competencias adquiridas. 

• Utilizar la metodología para el desarrollo de los estándares ASCA y sus 
correspondientes instrumentos de eva luación. 

• Estar constituido el CONALEP como Comit é de Gestión por Competencias. 
• Tener la aprobación por el CONOCER para el desarrol lo del estándar solicitado por 

un usuario. 
• Utilizar la metodología, int eg ración de expertos, procedimiento de gestión y 

autorización del CONOCER. 

Identificación de riesgos. 

Descripción del riesgo 1: 

Tipo: 

Responsable: 

Obligaciones del 
responsable 

Oportunidades de 
Atención: 

Nota: 

Elaboró 

Elías Ramon García Rincón 
Sub Jefe Técnico Especialista 

Estándar e instrumentos de evaluación en competencia 
laboral y ASCA no desarro llados para la atención de las 
solicitudes de usuarios. 

Administrativo y operativo. 

DAOCE -COCE 

Realizar las gest iones correspondientes para la 
aut orización del desarrollo del estándar ante las 
instancias internas y externas. 

Comunicación sobre el alcance del comité de gestión 
por competencias y en su caso presentar el modelo 
académico CONALEP de acuerdo con la ca rrera en se 
solicita el desarrol lo del estándar. 

H 
Direct or de Acred, eración 

de Cent ros d c ión 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
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Director de eración 
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Descripción de actividades 

N Unidad A · ºd d 
o. Ad • • t t· ct1v1 a mm1s ra 1va 

2 

3 

4 

5 

Nota: 

Colegio Esta ta 1 

/Empresa/ 
Instituc ión 

DAOCE-COCE 

DAOCE 

COCE 

DAOCE 

Elaboró 

Elías Ramon García Rincón 
Sub Jefe Técn ico Especialista 

El Colegio Estatal, Empresa o Institución rea liza la sol icitud para la 
elaboración, diseño o actua lización de un estándar ASCA o de 
competencia laboral. 

Instruye a la COCE rea liza r y verifica r las condiciones para determinar 
el desarrol lo del estándar solicitado. 

¿Es estándar de competencias laboral? 

Si, Como CONALEP es Comité de Gestión por Competencia. 

Pasa a la actividad 3 

No, Pasa a la actividad 6 

Sol icitará al CONOCER la autori zación y apoyo para el desarrollo del 
estándar en el que se describe e integra la competencia a desarro llar 

Recibe petición de desarrollo de estándar 

¿Autoriza el CONOCER? 

Si, Pasa a la actividad 4 

No, la COCE desarrolla propuesta para realiza r la notificación de que 
no p rocede el desarrollo del estánda r de competenc ia laboral. 

¿Estándar ASCA nuevo? 

Si, Pasa a la actividad 7 

No, Pasa a la actividad 8 

Se desarrolla el estándar con la metodología y procedimiento en los 
tiempos establec idos por el CONOCER, una vez publicado se aplica 
el procedimiento de Acred itación de Centros de Evaluación (Pr­
SUST-CONALEP-ll -Pd-02). 

Notifica al sol icitante que derivado de q ue el CONOCER no autorizo el 
desarrollo del estándar, no se podrá elabora r, sin emba rgo, se puede 
verifica r si se elabora por estándares ASCA, siempre y cuando se 

Director de eración 
de Centros de ión 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
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Unidad A • "d d 
No. Administrativa ct,v, ª 

6 

7 

COCE 

COCE 

Elaboró 

Elias Ram on García Rincón 
Sub Jefe Técnico Especialista 

Nota: 

encuentre un módulo del Modelo Académico del CONALEP apl icando 
la m etodología prop ia de CONALEP. 

Se envía convocatoria para el desarrollo de estándar y sus 
instrumentos de eva luación ASCA, en donde se especifica la logística, 
fechas, horarios y materiales para impartir el Curso - Taller, es 
importante que el p lantel seleccione a los docentes que im parten los 
módulos a los que hacen referencia para el desarrollo de los 
estándares ASCA. 

Se debe considerar q ue, para poder elabora r un Estándar de 
Competencia de Aprendizajes, Saberes y Competencias Adquiridas, 
es necesario contar con la siguiente documentación cu rricu lar y 
anexos: 

• Perfil de egreso. 
• Mapa Curricular. 
• Guía Pedagógica. 
• Programa de Estudios. 
• Document o Sistema Nacion al de Clasificación de 

Ocupaciones (SINCO). 

Se envía convocatoria para la actualizac ión desarrollo de estándar y 
sus instrumentos de eva luación en donde se especifica la logística, 
fechas, horarios y materiales para imparti r el Curso - Ta ller, es 
important e que el plantel seleccione a los docentes que imparten los 
módulos a los que hacen referencia para el desarrol lo de los 
estándares ASCA. 

Para la actualización de Estándar de Competencia de Aprendizajes, 
Saberes y Competencias Adquiridas, es necesario contar con la 
siguiente documentación cu rricu lar y anexos: 

• El est ándar y sus instrumentos ya aut orizados. 
• Perfi l de eg reso actua l. 
• Mapa Curr icular actual. 
• Guía Pedagógica act ual. 
• Program a de Estudios actual. 
• Docum ent o Sistema Nacional de Clasif icac ión de 

Ocupaciones (SINCO). 

H 
Director de Acredi eración 

de Centros de ción 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
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N Unidad . ºd d 
o. Administrativa Activa a 

8 

9 

10 

11 

Colegio Estata l 

Plantel/ 
Docente 

Colegio Estatal 

DAOCE -COCE 

Plantel/ 
Docente 

Recibe convocatoria y ext iende invitación a los planteles que cumplan 
con los requisitos para el desarrol lo y /o actua lización de estándar 
ASCA. 

Una vez revisada la convocatoria, el plantel definirá a los participantes 
y envía al Colegio Estatal la propuesta de docentes a participar en el 
desarrol lo y /o actualización de estándar ASCA. 

El Colegio Estatal envía a la DAOCE la respuesta a la convocatoria con 
la lista de docentes que partic iparán en el diseño de documentos 
ASCA. 

DAOCE recibe lista de participantes e instruye a la COCE la integración 
de grupos e imparte Curso - Taller utilizando la metodología de 
CONALEP dirigida a los docentes que participan para el diseño y/o 
actua lización de estándares ASCA y sus instrumentos d e eva luación, 
cumpliendo con los días y horarios establecidos en la convocatoria, 
asimismo se dará cumplimiento a los Lineamientos para la 
evaluación y emisión de los certificados CONALEP de aprendizajes, 
saberes y competencias adquiridas. 

El Plantel/Docente desarrolla, elabora y concluyen el estándar e 
instrumentos de evaluación ASCA, derivado de la ampliac ión de la 
metodología, una vez conclu ido los documentos, estos se envían al 
Colegio Estatal para que a través de su Grupo Técnico Estatal sean 
autorizados. 

12 El Colegio Estatal a través de su Grupo Técnico Estatal, revisa y valida 
los documentos ASCA para que realice la aprobación. 

Colegio Estatal Una vez aprobados los documentos ASCA, se envían además de los 
Estándares e instrumentos ASCA, la 9ocumentación soporte a la 
DAOCE. 

13 Recibe e integra los documentos ASCA y sol ic ita al Grupo Técnico 
CONALEP (Oficinas Nac iona les) sesione para presenta r el Listado de 
los estándares y sus instrumentos de eva luación ASCA para su 
aprobación. 

Nota: 

DAOCE 

Elaboró 

Elías Ramon García Rincón 
Sub Jefe Técnico Especial ista Director de ración 

de Centros de ión 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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No. 
Unidad 

Actividad 
Administrativa 

74 Con el f in dar cumplimiento a lo que establecen los Lineamientos 
para la evaluación y emisión de los certificados CONALEP de 
aprendizajes, saberes y competencias adquiridas, la SAC convoca a 
sesionar al Grupo Técnico CONA LEP revisa y valida los documentos 
ASCA. 

SAC ¿Aprobados? 

Si, Pasa a la actividad 75 

No, se envían a la DAOCE para su revisión, va lidación y en caso de ser 
necesario, su modificación. 

Pasa a la actividad 73 

75 Se integra acta de sesión y la DAOCE da seg uimiento para dar a 
DAOCE-SAC conocer a la Honorable Junta Directiva del CONALEP los nuevos 

estándares ASCA para su publicación. 

76 
DAOCE 

La DAOCE integra y realiza la publ ican del listado de los estándares 
ASCA, para su promoción y d ifusión en medios digitales. 

Termina. 

Total de actividades: 16 

Duración Total Estimada: 3 Meses. 

Nota: 

Elab oró 

Elías Ram o n García Rincón 
Sub Jefe Técnico Especialista Centros Director d ración 

de Cent ros de ión 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web o del 
Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del 
usuario" 
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Instrucción de Trabajo 

Certificación de Competencias Laborales 

Ernesto Hernandez Gallardo 
Jefe de Departamento de Verificación 

de Resultados 

Nota: 

ión de Centros 
ación 

Direct or de Acredi eración 
de Centros d ión 
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Nombre: 

Clave: 

Propósito: 

Alcance: 

Instrucción de Trabajo 

Certificación de competencias laborales 

Pr-SUST-CONALEP-ll -Pd-03- IT-0l No. de Revisión: 07 

Mantener el control y registro de los procesos de evaluación con fines de 
certificación de competencias labora les del CONOCER. para que el coord inador 
del Centro de Evaluación conozca, administre y coordine las actividades que 
perm itan a nuestros usuarios obtener un servic io de ca lidad y eficacia. 

Desde la solic itud de certificación, el registró, cont rol y seguimiento de los 
procesos de eva luación con fines de certificación de competencias la borales del 
CONOCER, la entrega del certificado hasta entrega del reporte a la DAOCE. 

No. Actividad Tarea Responsable 

l. 

l. Competencia Laboral Presencial 

Una vez que se acredita el Centro de Evaluación y se 
entregan los accesos a la plataforma informática, al 
responsabe, tiene que registrar, val idar información, 
realizar los procesos de evaluación y gestionar la revisión 
y dictaminación para obtener los cert ificados 
correspondient es de acuerdo a las sigu ientes 
actividades: • Candidat o 

Solicitud de 
información 

El candidato solicita la información en el Centro de 
Evaluación (CE). 

• Centro de 
Evaluación 

Será responsabilidad del coordinador del CE y/o del 
eva luador, atender y dotar de información precisa a los 
interesados en la certificación, de manera c lara, 
profesional y respetuosa. 

Identificar y verificar que el Estándar de Competencia 
se encuentre acreditado en el CE donde se desea 
evaluar. 

Elaboró 

llardo H 

• Evaluador 

Jefe de Departamento d e Verificación 
de Resu ltados 

Director de Acr ción 
de Cent ros de n 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA. por lo que su consulta es responsabilidad 
exclusiva del usuario" 
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No. Actividad Tarea Responsable 

2. 
Derterminación 
del tipo de 
proceso de 
evaluación/certifi 
cación 

El personal del Centro de Evaluación orientará e 
informará al interesado de las ventajas, características 
sobre los servic ios que presta en materia de eva luación­
certificación y alineación en los estándares a evaluar que 
cuenta el Sist ema CONALEP, promoviendo la cultura d e 
certificación. 

Es indispensable tener val idada, verif icada y actualizada 
la liga de la plataforma del CONOCER y c lave de acceso 
tanto del Centro de Evaluación (coord inador), como del 
evaluador (es para actividades de evaluación). 

Identificar al Centro de Evaluación Acreditado. 

El coord inador del CE identificará la necesidad del 
interesado y lo canalizará al evaluador correspondiente; 
en caso de que el CE no cuente con la acreditación en el 
Estándar de Compet encia solicitado, se pedirá la 
intervención del Coordinador Estatal a fin de dar una 
solución oportuna a la demanda solic itada (Referirse al 
procedimiento de Acreditación de Centros de 
Evaluación). 

De acuerdo al Estándar de interés, el CE determ ina el 
tipo de proceso al cual se someterá el candidato. 

Presencial: Este proceso es una evaluación directa del 
candidato conforme a los lineamientos de las 
competencias laborales del CONOCER. Si se determina 
esta modalidad continúa el proceso. 

En línea: En este proceso el cand idato utilizará la 
p lataforma del CONOCER correspondiente y sólo se 
evalúan en línea los estándares indicados por el 
CONOCER (referirse al apartado 11.-Proceso de 
Evaluación en Línea). 

3 . 
Registro 
proceso 

En caso de ser del interés para el candidato, se le 
del solicitaran los datos y documentos pertinentes para su 
de registro en la p lat aform a correspond i t y generar la 

Elaboró 

H 

• Candidato 

• Centro de 
Evaluación 

• Evaluador 

• Candidato 

Jefe de Departamento de Verificación 
de Resultados 

Coord inador Cent ros Director de Acredit ración 
d de Cent ros d e ión 

Nota: 
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No. Actividad Tarea Responsable 

evaluación y 
validación de 
documentos 

ficha de registro, misma que después de su descarga se 
integrará al portafolio de evidencias. 

Los documentos para va lidar la identidad del candidato 
son los sigu ientes: 

• CURP 

En caso de haber problema con la CURP, el usuario 
deberá resolverlo y regresar cuando el problema ya 
esté solucionado para int entar de nuevo su registro. 

• ldentifcación Oficial/Documento de identidad en 
caso de ser extranjero (visa, pasaporte, etc.), en caso 
de ser mayor de edad, en caso de ser menor de 
edad credencia l con fotogra f ía de cualquier 
institución oficial (escuela, IMSS, etc.) 

• Fotografía con las característi<;:as so lic itadas en la 
plataforma del CONOCER, en caso de que el 
candidato así lo solicite. 

"Será motivo de cancelación del certificado de 
competencia si la fotog rafía uti lizada para el mismo 
se encuentra: pixelada, borrosa, obscura, 
desproporcionada, con fondo con textura y/o 
paisajes". 

• Comprobante de domicilio. 

• Teléfono(s) (celular y/o fijo). 

• Correo electrónico. 

• Entre otros que marca el sistema. 

Cabe señalar que los documentos que se presenten son 
solo para registro y verificación de la identidad del 
candidato, el Centro de Evaluac ión no deberá quedarse 
con ninguno de los documentos presentados a menos 
que sea necesario. 

Elaboró 

Eme ;füardo 
Jef epartament o de Verificación Coordinado 

de Resultados 

Nota: 

• Centro de 
Evaluac ión 

• Eva luador 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad 
exclusiva del usuario" 
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No. Actividad Tarea Responsable 

4 . Aplicación 
del 
diagnóstico 

S. Orientación 

6. 
Programación 
del proceso de 
evaluación 

Nota: Es importante que en el apartado de' "Publica r 
Información" No se autorice, ya que de lo contrario 
deberá enviar documentación en original del ca ndidato 
a la DAOCE. 

Se le aplica el diagnóstico al cand idato, el cual se 
encuentra en e l portafolio de evidencias autorizado por 
la ECE CONALEP, y se determina las posibil idades de 
éxito en el proceso de evaluación, el cual deberá ser 
integrando en el "Portafol io de evidencias". 

• Si el resultado es Favorable continua a la 
actividad número 6. 

• Si el resu ltado es No favorable remitirse a la 
actividad número S 

En caso de resulta r No favorable en el D iagnóstico o de 
un result ado de Todavía No Competente en el p roceso 
de evaluación, el Evaluador tend rá que orientar al 
candidato recomendándole un curso de al ineación pa ra 
mejorar sus posibilidades de éxito, sugerir m étodos de 
aut oestudio o incluso aclarar dudas sobre los términos 
uti lizados en ambos docum entos. 

Se ap lica de nuevo el diagnóstico por lo que se remitirá 
a la actividad 4. 

Cuando se ha obtenido el resu lt ado "Favorable" en la 
aplicación del diagnóstico al candidato y habiéndose 
puesto de acuerdo con el Evaluador, el Coordinador del 
CE program a en el SIi , el proceso de evaluación que se 
llevará a cabo, asignándole Evaluador al Candidato en e l 
Estándar que solicita el proceso de eva luación (se 
imprime y anexa al portafolio de evidenc ia la f icha de 
registro del SIi CONOCER). 

Elaboró 

l(_ 

Ern Hugo Va 

• Candidato 

• Centro de 
Evaluación 

• Eva luador 

• Centro de 
Evaluación 

• Evaluador 

• Candidato 

• Centro de 
Evaluación 

• Evaluador 

• Candidato 

Jefe de D erificación Director de Ac ación 
de Resultados de Cent ros de E 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad 
exclusiva del usuario" 
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No. Actividad Tarea Responsable 

7. Requisita el 
plan de 
evaluación 

8. Aplicación 
del 
instrumento 
de evaluación 

Atendiendo a la p rogramación previa, el evaluador 
p lanif ica con el cand idato la recopilación de evidencias 
requ isitando el Acuerdo del plan de evaluación. 

En este doc umento se acuerda la fecha, la hora, lugar 
dónde se va a rea lizar el proceso de eva luación y entrega 
de resultados, así como las actividades que se van a 
eva luar y evidencias a generar. 

En esta actividad se lleva a cabo la ent rega de forma 
obl igatoria del Tríptico de los derechos y obligaciones 
d el usuario del Sistema Nacional de Competencias 
(SNC}, y firma del cand idato de manera electrónica o 
autógrafa, el recibo de estos derechos, conforme al 
registro del p roceso. 

Una vez establecida la fecha de la evaluación en el pla n 
de eva luación, se rea liza la Aplicación los Instrumentos 
de Evaluación, c uyo propósito es generar las evidencias 
requeridas para determinar que u na persona es 
competente en la f unción que se evalúa. 

En esta etapa se determ ina si una persona es 
Competente o Todavía No Competente, conforme al 
resu ltado de los reactivos aplicados con los 
instrumentos de eva luac ión. A esta etapa se le l lama 
Emisión de Juicio de Competencia. 

Elaboró 

ardo Hug 

• Evaluador 

• Candidato 

• Evaluador 

• Candidato 

Jefe de Departamento de Verificación 
de Resu ltados 

Di rector de Acre ción 
de Centros de E n 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad 
exclusiva del usuario" 
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No. Actividad Tarea Responsable 

9. Cierre del 
proceso de 
evalución 

Durante el Cierre del proceso de evaluación, se 
requisit a datos en la Cédula de Evaluación, y se registran 
las mejores p rácticas, las áreas de oportunidad 
observadas, los reactivos que no se cumplieron y las 
recomendaciones generales resultado del proceso de 
evaluación aplicado. 

Ya registrado en el documento, el evaluador se reune 
con el candid ato conforme a la hora acordada en el Plan 
de Evaluación y comunica el resultado de la eva luación 
conforme a los apartados mencionados. 

El candidato firma esta cédula junto con el eva luador 
para concluir el p roceso de evaluación. 

Para el c ierre de la evaluación es importante q ue el 
eva luador descargue de la plataforma del CONOCER los 
instrumentos de evaluación reg istrados y sus resultados 
(debiendo integrarlo al portafolio de evidencias). en caso 
contrar io, el proceso queda inconcluso y el Candidat o no 
podrá iniciar ningún tipo de proceso dentro del Sistema 
Nacional de Competencias. (El sistema enviará 
mensaj es de error correspondientes). 

De igual forma se deberá proporcionar una copia al 
candidat o del documento descargado, sí es que así lo 
solicita el interesado. 

El evaluador deberá integrar el portafolio por completo 
y entregarlo al coordinador del centro. 

Si el resultado del proceso es Todavía no competent e 
regresar al paso S. 

Elaboró 

.) 
E z Gallardo H 

• Evaluador 

• Candidato 

J d e Verificación Coordinado Director de Acredit ración 
de Resetl s de Cent ros de 1ón 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad 
exclusiva del usuario" 
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No. Actividad Tarea Responsable 

10. Generación 
de lote de 
dictaminació 
n 

11. 
solicitud de 
portafolios 
muestra del lote 

Una vez concluido el proceso o los procesos de 
evaluación, el Coord inador del CE deberá rea lizar la 
Generación del lote con el o los procesos rea lizados y 
enviarlo a través de la plataforma del CONOCER a la ECE 
CONALEP para su d isponibilidad a ser revisados y 
dict aminados. Sin esta acción no se podrá visual izar el 
lote que integra los procesos de eva luación en el SIi de 
la ECE CONALEP. 

Para la creación de lotes es importante que se aplique la 
normatividad tant o del CONOCER, para la int egración 
de un lote, como la de la ECE- CONALEP, para separa r 
lotes de candidatos internos y externos, contemplar los 
pagos por la misma situación, así m ismo si 
corresponden a un programa especia l que deba ser 
identificado para su pronta gestión. 

Una vez envíado el lote(s) a la ECE-CONALEP vía 
plataforma del CONOCER, e l Coordinador del plantel 
solicitará la muestra del lote correspondiente, 
d irectamente o a través del Colegio Estatal, mediante 
correo electronico al personal de la COCE para inicar la 
gestión correspond iente al proceso de revisión y 
dicta m i nación con fines de certificación. 

Una vez que el personal de la COCE envíe la muestra 
so licitada, el centro de evaluación deberá enviar el 
sustento documental en un plazo no mayor a 10 días 
hábi les para continuar la gestión de los certificados. 

Cabe mencionar que las muestras que entrega el 
personal de la COCE son aleatorias y son generadas a 
través del SIi -CONOCER que opera la ECE CONALEP. 

• Centro de 
Evaluación 

• Evaluador 

• Centro de 
Evaluación 

• DAOCE 

Elaboró 

Direct or de Acredi eración 
de Cent ros d ión 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad 
exclusiva del usuario" 
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12. Solicitud de 
gestión de 
certificados a 
la DAOCE 

13. Recepción de 
solicitud de 
gestión de 
certificados 

El Centro de Evaluación envía la documentación a través 
del Colegio Estatal a la DAOCE para atender la gestión 
de solicitud de certificados, entregando la siguiente 
documentación: 

a) Portafolios m uestra generadas a través 
del SIi-CONOCER, escaneados o f ísicos. 

b) Oficio de solicitud de revisión y 
d ictaminación. 

c) Envío del pago que corresponda de los 
procesos que integ ran el total del lote 

d) Base de datos para la gestión de 
certificad os. 

Cabe m encionar que esta gestión puede ser física o 
electrónica conteniedo la información que se menciona 
a la DAOCE de forma digital. 

Nota: Es responsabilidad del Centro de Eva luación realizar el 
t rámite en un periodo máximo de 30 días háb iles, en caso de 
fa ltar algún documento y/o no estar verificada la información; 
la solicitud no procederá y será notificado al Colegio Estatal, 
para su actualización y gestión, en caso de retraso podrá 
sol icitar una ampliación para la gest ión, puede ser hasta dos 
veces e l mism o periodo d e la solicitud previa a la autorización 
de la DAOCE. 

La DAOCE recibe la documentación correspondiente 
para la gestión de cert ificados m isma que se val ida y se 
prepara para su entrega al proceso de revisión y 
dict am inación; misma que se ent rega en medio 
electrónico o físico a la COCE para su recepción y 
seguim iento de acuerdo a la entrega q ue esta integ rad a 
por: 

► Portafolios muestra generados a t ravés 
del SIi-CONOCER, escaneados o físicos. 

• Centro de 
Eva luación 

• DAOCE 

• Centro de 
Evaluación 

• DAOCE 

• COCE 

Elaboró 

Hu 
Director de Acredi eración 

de Cent ros de ión 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad 
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► Oficio de sol ic itud de revisión y 
dictaminación. 

► Envío del pago que corresponda de los 
procesos que integran e l total del lote. 

► Base de datos para la gestión de 
certificados. 

► Reporte de registro de lotes de procesos 
N DAOCE. (Plataforma que se uti liza para 
e l control de las entregas gestionadas) 

Al term inar este etapa debera referirse al apartado 111.­
Proceso de revisión y dictaminación. 

Tota l de actividades: 13 
Duración: 30 días hábiles 

Anexos 

Anexos Formato / títulos Interno/ externo 
Anexo 11 Interno 

e 

Base de datos para la gestión 
de certificados Archivo que se ut il iza para el control de los 

Nota: 

Elaboró 

Gallardo 
e Verificación 

de Resultados 
Coord· 

procesos de eva luación y gestión 
certificados en el periodo determinado. 

ti· a Borja 
e Operación de Centros 

de Evaluación 

Hugo ValleJo Hernán z 
Director de Acreditación y peración 

de Centros de Eval ación 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad 
exclusiva del usuario" 
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Anexo 1 

Base de datos para la gestión de certificados 

Elaboró 

Jefe erificación 
a Borja 

:Operación de Centros 
de Evaluación 

H 
Director de Acredit ración 

de Cent ros de 1ón 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad 
exclusiva del usuario" 



Manual de Procedimientos de la 
Dirección de Acreditación y Operación de ·" .. EDUCACIÓN .Oconalep 

Centros de Evaluación ", "': - ,,., .. ,, ..... , .. . ·"- ,-.. ~• ' 

Macroproceso: Modelo Académico 
Código: Pr-SUST-CONALEP-77-Pd-03-
/T-07 

Proceso: Evaluación de Competencias Día: 23 1 Mes: 10 1 Año: 2023 
Procedimiento: Operación para la Evaluación y 

Revisión: 7 1 Página: 12 de 28 Certificación de Competencias 

Etapa/ 

Actividad 
Tarea Responsable 

11.-Proceso de Evaluación a distancia 

l.- Solicitud de 
evaluación 

2.- Asignación de 
clave de 
evaluador y link 
de módulo de 
evaluación. 

3.- Registro del 
Candidato 

Elaboró 

El Centro de Evaluación deberá verificar si el candidato 
paso por capacitación y que esté haya concluido para 
poder realizar el registro del proceso de eva luación en 
línea y solicita al personal de la COCE los accesos. 

En caso de que el cand idato no presento el curso de 
capacitación en línea, el Centro de Evaluac ión deberá 
notificar que será un proceso directo para poder 
gestionar sus accesos. 

La COCE verifica rá que el Colegio Estatal cuente con la 
acreditación y el registro del eva luador en el está ndar 
en línea solicitado y solo se enviará el link de módulo 
de evaluación para el registro y asignación de los 
procesos junto con las credencia les con quien 
real izarán el p roceso de evaluación en línea. 

Si no se cuenta con la acreditación, la COCE asig nará 
las credencia les con quien real izarán el proceso de 
evaluación en línea tem poralmente y se enviará el link 
de módulo de eva luación. 

El Colegio Estatal y/o Centro de Evaluación deberá 
registrar al candidato, mediante el módulo de 
evaluación del CONOCER, en el apartado "Registrar 
Candidato", con los datos y documentos que se debe 
presentar para va lidar el registro: 

Los documentos para val idar la identidad del 
candidato son los sigu ientes: 

H 

• Coordinador C.E. 

• COCE 

• DAOCE 

• COCE 

• Evaluador 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 

a Borja 
Coordinador d Operació n de Centros 

de Evaluación 
Director de ración 

de Centros de ión 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad 
exclusiva del usuario" 
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Etapa/ 

Actividad 

Elaboró 

Tarea Responsable 

• CURP En caso de haber prob lem a con la CURP, el 
usuario deberá resolverlo y regresar cuando el 
prob lem a ya esté solucionado para intentar de 
nuevo su regist ro. 

• ldentifcación Oficial/Documento de identidad 
en caso de ser extranjero (visa, pasaporte, et c.), en 
caso de ser mayor de edad, en caso de ser menor 
de edad credencial con fot ografía de cualquier 
institución oficial (escuela, IMSS, etc.) 

• Fotografía con las características solicitadas en la 
plat aforma y o por el CONOCER, en caso de q ue el 
candidat o así lo solicite. 

"Será motivo de cancelación del certificado de 
compet encia si la fot ografía ut il izada para el m ism o se 
encuentra: p ixelada, borrosa, obscura, 
desproporc ionad a, con fondo con t extura y/o paisaj es". 

• Comprobante de domicilio. 

• Teléfono(s) (celular y/o fijo). 

• Correo electrónico. 

• Entre otros que marca el sistema. 

Cabe seña lar que los document os que se presenten 
son solo para registro y verificación de la identidad del 
candidato, el Centro de Eva luación no deberá 
q uedarse con n inguno de los documentos 
present ados a menos que sea necesario y este sera por 
unica vez enel sistema de CONOCER 

Nota: Es importante que en el apartado de "Publicar 
Información" No se autorice, ya que de lo contra rio deberá 
enviar document ación en original del candidato a la DAOCE. 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 
Di rector peración 

de Cent ros d c ión 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad 
exclusiva del usuario" 
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Macroproceso: Modelo Académico Código: Pr-SUST-CONALEP-17-Pd-03-
IT-07 

Proceso: Evaluación de Competencias 
Procedimiento: Operación para la Evaluación y 
Certificación de Competencias 

Día: 23 1 Mes: 10 1 Año: 2023 

Etapa/ 

Actividad 

4 .- Asociar a 
evaluación 

5.- Proceso de 
evaluación 

. / 

Elaboró 

Revisión: 7 1 Página: 14 de 28 

Tarea Responsable 

Una vez registrado el candidat o, el Centro de 
Evaluación deberá "Asociar a Evaluación" a través del 
"Módulo de Evaluación del CONOCER", deberá 
Asociar el proceso de evaluación del candidato, y 
marca la cas illa "Este proceso se evaluará a 
distancia", es de suma importancia la selección de 
esta casilla, derivado a que el folio que emite el Sistema 
es la clave pa ra ingresar a la eva luación a dist ancia, por 
lo que el Centro de Evaluación deberá de registrar 
cada folio de los cand idatos de esta modal idad en la 
"Base de datos para la gest ión de certificados", para 
posteriormente entregársela al cand idato. 

El proceso de evaluación dará inicio de acuerdo con 
lo establecido en la p rogramación realizada por el 
Centro de Evaluación y deberá contar con el usuario 
(folio que emite el Sist ema) y contraseña (CURP del 
candidato) de cada candidato asignando un equipo 
en donde se rea lizará el proceso ingresando a la liga 
de acceso a la plataforma de evaluación a d istancia 
que p reviament e el personal de la COCE envío. 

Se recomienda que el apl icador explique las 
actividades previas y resuelva dudas sobre el p roceso 
de eva luación que presentarán, así como el tiempo 
que tarda, las instrucciones y moment o de cierre para 
establecer hora y fecha de la p resentación de 
resultados. 

En caso de que en algún momento la plataforma 
presente alguna fal la por falta de Internet, se deberá 
enviar cor reo e lect rónico, al personal de la COCE para 
su reactivación, la información siguiente: 

• Coordinador 
Estata l C.E. y/o 
Coordinador C.E. 

• Candidato 

• Aplicador 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 

H 
Director eración 

de Centros de ión 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad 
exclusiva del usuario" 
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Macroproceso: Modelo Acad émico 
Código: Pr-SUST-CONALEP-77-Pd-03-
IT-07 

Proceso: Evaluación de Competencias Día: 23 1 Mes: 10 i Año: 2023 
Procedimient o: Operación para la Evaluación y 

Revisión: 7 1 Página: 15 de 28 
Certificación de Competencias 

Etapa/ 

Actividad 

6.- Entrega de 
Resultados 

7.- Solicitud y 
creación de folio 

de d ictamen. 

Elaboró 

Tarea Responsable 

• Nombre del Candidato 

• Folio del proceso de Evaluación 

• Estándar de Competencia Evaluado 

Nota: Es importante comentarle al candidato que no deberá 
de cerrar la pantalla de la evaluación, ni minimizar, ni hacer 
camb ios de pant alla, ni consultar ya que est o podría causar 
dar por terminada su evaluación emitiendo juicio de Todavía 
no competent e, u otra notificación que afecte su certificación 
en los tiempos establecidos. 

Una vez concluido el proceso de eva luac ión Colegio 
Estatal y/o Centro de Eva luación deberá baj ar los 
resultados de los procesos rea lizados a través del 
módulo de evaluación, int egrando los resultados y 
notificando al ca ndidato. 

Para los procesos que resulten Todavía No Competente 
(TNC) quedará automáticamente liberado, por parte de 
la plataforma del CONOCER para que vuelva a ser 
asignado al proceso de eva luación a distancia y puedan 
volverá a ser asignados ver la actividad 4. 

Para el caso de q ue el Cent ro de Eva luación no cuente 
con eva luador registrado, deberá solicitar la c reación 
de folio de d ictam inación al person al de la COCE, 
m isma q ue deberá integrar en la "Base de datos para 
la gestión de certificados" y entrega al Centro de 
Eva luación vía correo electrónico para su gestión 
correspondiente. 

Nota: La COCE creará el fol io de dictaminación y enviará al 
Centro de Evaluación el fo lio de creación de dicho lote. 

• Coordinador 
Est ata l C.E. y/o 
Coordinador C.E. 

• Coordinador 
Estatal C.E. y/o 
Coordinador C.E. 

• DAOCE 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordínador de Segu ímíento a la 

Operación 
Dírect eración 

de Centros d ión 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad 
exclusiva del usuario" 
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Revisión: 7 1 Página: 76 de 28 Certificación d e Competencias 

Etapa/ 

Actividad 

8.- Solicitud de 
revisión y 

dictami nación 

9. Recepción de 
solicitud de 
gestión de 

certificados 

Elaboró 

Tarea Responsable 

Si el Centro de Evaluación ya está acreditado realizará 
la solicitud d e revisión, dictaminación y gestión de 
certificados a la DAOCE y para ser gestionado deberá 
cumplir con los siguientes documentos: 

► Oficio de solicit ud de revisión y 
dictaminación. 

► Envió del pago que corresponda d e los 
procesos que integran el total del lote 

► "Base de datos para la gestión de 
certificados". 

Los procesos de evaluación a distancia no integran 
un portafolio de evidencia, derivado de que el 
proceso de evaluación está determinado por el 
CONOCER y la misma plataforma asignada. 

Nota: Es responsabil idad del Coleg io Estatal realizar el 
t rámite en un periodo máxim o de 30 días hábiles, en caso de 
faltar algún documento y/o no estar verificada la 
información; la solicitud no procederá y será not ificado al 
Colegio Estatal, para su actua lización y gestión. 

La DAOCE recibe la documentación correspondient e 
para la gestión de certificados misma que se valida y se 
prepara para su entrega al proceso de revisión y 
dictaminación; m isma que se entrega en medio 
electrónico o físico a la COCE para su recepción y 
seguimiento de acuerdo a la entrega que esta 
integrada por: 

► Oficio de solic itud de revisión y 
dictaminación. 

► Envió del pago que corresponda d e los 
procesos que integran el total del lote 

• Coord inador 
Estatal C.E. 

• COCE 

• Centro de 
Eva luación 

• DAOCE 

•COCE 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 

Borja 
peración de Centros 

e Evaluación 

H 
Director de Acre ración 

de Centros de E 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad 
exclusiva del usuario" 
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Proceso: Evaluación de Competencias D ía: 23 1 Mes: 10 1 Año: 2023 
Procedimiento: Operación para la Evaluación y 
Certificación de Compet encias 

Revisión: 7 1 Página: 17 de 28 

Etapa/ 
Tarea Responsable 

Actividad 

► Base de datos para la gest ión de certificados. 

),- Reporte de registro de lotes de procesos N 
DAOCE. 

Al terminar este etapa debera referirise al apartado 111.­
Proceso de revisión y dictaminación. 

Total de actividades: 9 
Duración: 30 d ías 

Anexos 

Anexos 
Anexo 1 "Base de 

Formato / títulos Interno / externo 
datos para la gestión de Interno 

certificados" Archivo que se uti liza para el 
control de los p rocesos de 
evaluación y gestión de 
certificados en el periodo 

Elaboró 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 

Nota: 

ión de Centros 
ación 

determinado. 

Autorizó 

H 
Director de Acredit ración 

de Centros de 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad 
exclusiva del usuario" 
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Macroproceso: Modelo Académico 

Proceso: Evaluación de Competencias 
Procedimiento: Operación para la Evaluac ión y 
Certificac ión de Competencias 

Anexo 1 

Base de datos para la gestión de certificados 

Elaboró 

\h~ ~P.Y~~S:~-~N Oconalep 

Código: Pr-SUST-CONALEP-17-Pd-03-
IT-01 
Día: 23 1 Mes: 70 1 Año: 2023 

Revisión: 7 1 Página: 78 de 28 

H Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 
Coordi d e Centros Director de Acredit ración 

ión de Centros de 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad 
exclusiva del usuario" 



Manual de Procedimientos de la 
Dirección de Acreditación y Operación de .,_;~, EDUCACIÓN Oconalep 

Centros de Evaluación ~.:.'ti•' "' ....... ,.,, ....... ..... ,_ 

Macroproceso: Modelo Académ ico 
Código: Pr-SUST-CONALEP-17-Pd-03-
IT-07 
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Procedimiento: Operación para la Evaluación y 

Revisión: 7 1 Página: 19 de 28 Certificación de Competencias 

Etapa/ 
Tarea Responsable 

Actividad 

111.-Proceso de revisión y dictaminación 

l .- Recepción de 
documentación 

2.- Planeación y 
programación de la 
sesión de grupo de 
dictamen 

3.- Se valida 
información 

Elaboró 

La COCE recibe la documentación soporte por correo 
electrónico que se uti liza para p lanear el proceso de 
revisión y dictaminación, que ampara los procesos de 
evaluación rea lizados en los Colegios Estatales por 
estándar y Centros de Evaluación y que sol icitan la 
gestión de los certificados de competencia. 

Personal de la COCE planea y programa la Sesión del 
Grupo de Dictamen. 

En este punto se envía invitación por medio electrónica 
al Comité de Gest ión por Competencias que es el 
dueño del estándar, al CONOCER a través del Sistema 
Informático establecido por el m ismo y se convoca a 
personal interno y/o externo para q ue participe en 
grupo de dictamen cumpliendo la normatividad de 
CONOCER, se envía el Formato "Programa para Grupo 
de Dictamen". Anexo l 

Se envía la documentación soporte a los partic ipant es 
internos y/o externos puntualizando en la fecha, hora, 
lugar y Portafolios de evidencias m uestras de acuerdo 
con el estándar validando incluyendo la información 
para su revisión y dictaminación. 

Hug 

• DAOCE 

• COCE 

• COCE 

• CONOCER 

• Com ité de 
Gestión por 
Competenci 
as 

• Personal 
interno y/o 
externo 

• COCE 

• CONOCER 

• Comité de 
Gestión por 
Competenci 
as 

• Personal 
interno y/o 
externo 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 

rja 
Coordinaao11ue-,::ri: eración de Centros 

de Evaluación 
Director de Acre ión 

de Centros de Ev 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad 
exclusiva del usuario" 
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Revisión: 7 / Página: 20 de 28 Certificación de Competencias 

4.-Revisión del 
grupo de dictamen 

5.-Determinación 
de la procedencia y 
Elaboración de 
resultado 

Se lleva a cabo la rea lización de la sesión del grupo de 
dictamen de acuerdo con la programación, los 
participantes rev isan todos los portafol ios de evidencia 
muestra y por unanimidad se determina la 
procedencia o no procedencia a la certificación de 
acuerdo a la documentación y normatividad requerida 
por el CONOCER. 

Se determinan los resultados y se integ ra el documento 
"Dictamen", Anexo 2 que es la minuta en donde se 
plasma el fal lo y evidencias que amparan e l resultado, 
emitido por e l personal int erno y externo que participo 
en el grupo de d ictamen. 

Personal de la COCE preparan las notificaciones que se 
envían por correo electrónico y posteriormente de 
forma oficial mediante el envío de oficio de Notificac ión 

6.-Firma y envió de 
oficio de 
notificación de fallo de fallo tanto a los procedent es como a los 

procedentes, anexando el "formato 
NO 
de 

7.-Solicitud de 
certificados a 
conocer 

Elaboró 

recomendaciones y observaciones". Anexo 3 

Cuando el fal lo es procedente a la certificación personal 
de la COCE se sol ic itan la emisión de cert ificados al 
CONOCER mediante la p lataforma autorizada y/o 
correo electrónico cumpliendo con la normatividad 
establecida por el CONOCER. 

en un plazo no mayor a 70 d ías hábiles. 

• COCE 

• CONOCER 

• Comité de 
Gestión por 
Competenci 
as 

• Persona l 
interno y/o 
externo 

•COCE 

• CONOCER 

• Comité de 
Gestión por 
Competenci 
as 

• Personal 
interno y/o 
externo 

• DAOCE 

•COCE 

• DAOCE 

• COCE 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operac ión 

va Borja 
-Coordi~~~ Operación de Centros 

de Evaluación 
Director de eración 

de Centros de ión 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad 
exclusiva del usuario" 
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8.- Integración y 
archivo de la 
documentación 
soporte del grupo 
de dictamen. 

9.- Gestión de 
Trámite de pago de 
certificados 

10.- Emisión y envío 
de certificados 

Personal de la COCE integra la documentación que 
ampara el grupo de dictamen en un espacio 
establec ido en la nube con la sig uiente información y 
docum entación en las carpetas: 

Carpeta: ENTREGA (Documentación Soporte). 

Carpeta: GRUPO DE DICTAMEN. 

l. Programa de grupo de d ictamen 

2. Recomendaciones y 
observaciones 

3. Fallo de dictamen 

4. Oficio de notificac ión de fa llo 

S. Certificación 

Una vez q ue el CONALEP rea liza el pago de los 
certificados gestionados ante el CONOCER, este cuenta 
con 30 días hábiles para su entrega a la ECE-CONALEP. 

La emisión y envío de certificados por part e del 
CONOCER a la DAOCE se realiza de la siguiente 
m anera: 

Si los certificados que se solicitaron fueron sin 
fotog rafía, los entregan de acuerdo a su normatividad. 

En caso de que el CONOCER detecte incumplimientos 
en la fotografía, se notifica al personal de la COCE 
mediante correo electrónico enviado la relación y 
d eterminado los incumplimientos que se deben de 
subsanar. 

Aplicando la normatividad de la ECE-CONALEP, 
personal de la COCE devuelve el correo electrónico, 
indicándole al CONOCER que emita los certificados sin 
fotografía, integrando la CURP e información 
correspondiente de cada candidat o, para que el área 
correspondiente del CONOCER rea lice la elim inación 

• COCE 

• DAOCE 

• COCE 

• COCE 

• CONOCER 

Elaboró Autorizó 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 

Nota: 

a Borja 
e Operación de Centros 

de Evaluación 

H 
Director de Acredita ración 

de Centros de E 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad 
exclusiva del usuario" 
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11.-Recepcion, 
revisión y 
preparación de 
envío de 
certificados 

12.- Entrega de 
certificados 

13.- Solicitud de 
acuse de recepción 
de certificados 

de fotog rafía por incumplimiento, este proceso puede 
tardar 20 días hábi les o más. 

Una vez que el CONOCER envía los certificados de 
manera electrónica, personal de la COCE recibe, val ida, 
revisa y prepara la document ación soporte para el 
envío de certificados electrónicos, los cua les se 
clasifican por Entidad y Centros de Evaluación internos 
/ ext ernos, se elabora el oficio y la relación 
correspondiente para su envío. 

Se envía oficio y certi.ficados mediante correo 
e lectrónico al responsable del Colegio Estata l, 
UODCDMEX o RCEO, empresa o institución que 
corresponda de acuerdo a la autorización de la DAOCE. 

Este proceso puede tardar 30 días hábiles. 

El Coleg io Estata l, UODCDMX o RCEO, empresa o 
institución acreditada como centros de eva luación son 
responsables de entregar los certif icados a los 
candidatos en un tiempo no mayor a 30 días y/o en su 
caso en eventos que p lanean los centros de evaluación. 

Es importante que personal de la COCE tenga sustento 
de la ent rega de los certificados pudiendo ser el correo 
y/o acuse d e la recepción de certificados. 

Total de actividades: 13 
Duración: 30 días hábiles 

Anexos 

• DAOCE 

•COCE 

• COCE 

• Coordinador 
estata l C.E. 

• Coordinador 
del C.E. 

•COCE 

• Coord inador 
estata l C.E. 

• Coordinador 
del C.E. 

, .. Anexos Formato / títulos Interno./ externo 
Anexo 1 Programa para Grupo de Dictamen 
Anexo 11 Dictamen 
Anexo 111 Recomendaciones y observaciones 

Elaboró 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Segu im iento a la 

Operación 

Nota: 

a Borja 
Coordinador peración de Centros 

de Evaluación 

Externo 
Externo 
Externo 

Director de ración 
de Centros d ión 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cua lquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
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ANEXO l. 

Programa para Grupo de Dictamen 

Elaboró 

o 
red conocer ....... , ... ,,., ..... , __ , ., ___ , __ 

Inicio 
10:ooa.m. 

C5en• 
11:00a.m. 

Programa pa,a Grupo de 
Dictamen 

o 
cona/ep 

• IU 1 - 1· 1 l)' f ' ll e 
Cenuos de EvaJuaoón con Oonucilk> en calle 16 de 
sepbetnbfe No. 147 Nona. Coi. Lál.ato C"denas, Metepec. 
Edo. de tMu::o Tel. 722 2710800 E:ii:1. 2747 

--Ola 

Establecer &I Olden en 81 cual se de5arrollarán las aclJ\lldadcss. 

1 Rttgl:Slfo dtil los pamapaol8s e lflvtta<los, 
2. Pfesentaoón de los weg,antes. 
l. 8'envenlda 
◄. EAp11CaC»Of1 du lit optNaclÓn del g1upo de dictamen 
5. EmlSIOn del Olctamon. 
6. Oene díM Grupo dd O.aameo 

e f'olo Lole lluntnl Ho,arto 

10.00 

c ... ·u.-• -ec00111 Prnldenta. Ai0~11'K.llu P~OOlíil Gór118.l: Jooé Guillt11100 Caballe10 SHgri:ldo ConStljo 
Secretario. Sara Lopez Péro.z.. Naaonal oe NocmaJuaoon y Ccmhcaaon de 
Expeno. Bernardo Martinez. Vt1a1oro. Competenaas L..aboraJes (CONOCER) 

G .......... de Octaman • CONOCER" 
La lnvil~ al conoce, H cing,e a quiln co,~ a. 00nea ~o on4)0.dictanwl0conoc-gob rru. 

NOTA: LOS INVITADOS INTERESADOS EN PARTICIPAR EN EL PROGRAMA DE GRUPO DE 
DICTAMEN, FAVOR DE NOTIFICAR A LA ECE CONALEP, VERIFICANDO EL HORARIO 
ESTABLECIDO PARA EL ESTÁNDAR CÓRRESPONDIENTE. 

1 Mes: 10 1 Año: 2023 

1 Página: 23 de 28 

Hu Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seg uimient o a la 

Operación 
Director ción 

de Cent ros de 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad 
exclusiva del usuario" 
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ANEXO 11. Dictamen 

o 
red conocer DIC'l'l\HEN 01-2023 o 
~• • • ••• .. ,.-,,,, d • • • ••H•'ltt 

, .,,..,., .. C• ru i,,:~ r ~ ~.., conalep 

ECE/OC: ECIS013-10 Col egio Naciona l de Educación Pc-ofes ional Técnica. 
Fecha: 23 de marzo de 2023 
Estándar(es) da 

EC-0076 
E\'alu.aci6n de la competencia de candida t.os con b a se 

ComDMancla: en Estándares de Cm1!pet encia 

Obj•tiTO Al.canoa 
Det erminar la. proced,encia o no 
procedencia a la ce r. tifica.::lón . 

Desde la verifica c.ión del contenido de los 
portafolios de e v i d enci.as hasta l.a 
determinación d e l r esu l t ado par a la procedenci a 
o no procedencia a la certificaci ón 

t---1-~~º-::~:s~-___,I f-l------'Loc;.:2'"'éecc_ __ __,I i--1-----------=;:-t.r-• _______ -¡ 

~ de Dic-n 
Ynt'Ogranta.s (Listado de los part1 c1 _pant:es e Firma 
i.nv1t-adosJ 

Prasldanto. Alejandro Pineda Gómez. .,,~-/ 

Secretario. Sara López Pérez. JI: •' ' 
-
J;;:.=.i" -:,e--

Experto. Bernardo Manlnez Villatoro. I .:;__ ~".'.': .. --

ZA!ODM 

Estando reunido el Grupo de Dictamen en la sala de juntas de la Dirección de Acreditación y Operación de 
Centros de Evaluación del Colegio Nacional de Educación Profesional Técnica. ubicada en calle 16 de 
septiembre No. 147 None, colonia Lázaro Cárdenas. Metepec, Estado de México, a las 10:00 del dla 23 de 
marzo de 2023, con la finalidad de ciar cumplimiento al objetivo y alcance. 

Se procedió a ciar cumplirruenlo al programa para el Grupo de Dictamen, confirmando la asistencia de los 
panicipanres e invilados, se procedió a la apertura y presentación del orden del dia y las reglas de operación 
para la revisión de la muestra de los ponafolios de evidencias a dictaminar. 

De conformidad a la normatividad establecida por el CONOCER. el Grupo de Dictamen como parte de los 
mecanismos de aseguramiento de la excelencia procedió a la verificación del cumplimiento del contenido de 
los portafolios de evidencia establecido en el estándar de competencia EC0076 Evaluación de la 
competencia de candidatos con base an Estándares da Competencia y el correspondieflte a la función 
individual. 

Recomendaciones y observaciones: 

Candidato: MoiSAÓs Arturo Pérez Alcántara 
Evaluador: José Sacramento Cervantes Virruata 
Candidato: Arturo Pórez Prado 
Evaluador: José Sacramento Cervantes Vlrruota 

• Anexar acuse de los derechos y obligaciones del candidato. 
• Anexar Focha de registro del candidato. 
• Colocar el nombre del Centro de Evaluación en Plan de Evaluación. 

Elaboró 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 

a Borja 
Operación de Cen t ros 

de Evaluación 
Director de eración 

de Centros d c ión 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad 
exclusiva del usuario" 



Manual de Procedimientos de la 
Dirección de Acreditación y Operación de 

Centros de Evaluación 
'°'cona/ep 

Macroproceso: Modelo Académico 
Código: Pr-SUST-CONALEP-77-Pd-03-
IT-07 

Proceso: Evaluación de Competencias Día: 23 1 Mes: 10 1 Año: 2023 
Procedimiento: Operación para la Evaluac ión y 
Cert ificación de Competencias 

Revisión: 7 1 Página: 25 de 28 

ANEXO 111. Recomendaciones y observaciones 

r:¡: 

{) 
redconocer o 

conalep 

RECOMENDACIONES Y OBSERVACIONES 

Entidad Federativa: Michoacán 

Centro de Evaluación: Coaalep Mo,elia 11 

Dicbmffl Estíndarde LDl2de Resultado del lluH!n Total de 
Compe~cia: llictaminación Dictamen Rewiuda Procesos 

1 EC0076 104743 120~Q2~ PROCEDENTE 
2 2 

TOTAL 2 2 

l. RECOMENDACIONES. 

1. Coorcfinador(a) del Centro de Evalu.acion: 

2.. Ev-aJuador1es): 

IL OBSERVACIONES. 

Candidato~ Moisés Arturo Pérez A.lcilnta.ra 
Evaluador: José Sacramento Cervantes Virruet.a 

Se recomienda: 
11. ENCUESTAS e 

Observa.ció-n: 
o 

Notas: 
1•Cuando los procesos de evaluación con fines de certificación de c:ompe.tencias laborales de los portafolios 
muestra presenten en sus Encu,e5,tas de Satisf-KciOn· re.spue.sras de nNel inferiOf a ·oe Acuerda"'. la ECE• 
CONALEP emirir.i la nouficacaón penmente~ a fin de que '°s Centro.s de Evaluación implemen1en las medidas 
nece:sa.rias para meJOlar ta Excelencia en el Servtc:IO. 

2-EI Cen1ro de E'J'aluación e.stá obligado a realiza1 el análisis de la:s ·encuestas de .SaLts!acciófl d'i los ptoceso:s 
de evaluación con finas de certificación. de k>s portafolios de evidencia que no fueron enviados a la ECE­
CONALEP (Que no son muestn), mismos que deberán ser re~uardados conforme a la notmatividad vigente 
y debiendo realzar el anáisis de resultados P°' trimestre: y al finaizar el año un reporte ge:neral. a fin de proponer 
las mejora necesarias para la Excele:llCla en. el S..-vicio. 

l--Para el caso de ios procesos. de evaluación con fines de certificaciones de competencias labor»e.5 en llne:a, el 
Centro de Evaluación deberá aplicar la ·encuesti de Satisfacción• digital misma que e.star.i disponít:k. en la hga: 

@,: ... . l!J 

I!) 
hllps:/llorms.offlC<!.cornJJ'ages/Responsef'age.a.spx?id=liOM4v4Zzi<11YBOndW\11gZLYdOL· 
yP3WZJIFqxZ 1 kKFypUROhRMDh0Wkl2UU5GOVdN1 FVTipORUJRSC4u 

los resultados de las ·encuestas de SansracciÓn .. digital se notificará cada trimestre, a fin de poder implementar 
las medidas o acciones necesarias para fonaJKti k>s mecanismos de Aseguramiento a la Cahdad y Excelencia 
e:n eJ Sernc10 a Usuanos. 

Elaboró 

Francisco Javier Nava Garcia 
Subcoordinador de Segu imiento a la 

Operación 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad 
exclusiva del usuario" 
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Etapa/ 

Actividad 
Tarea Responsable 

111.-COMPETENCIAS LABORALES "REPOSICIÓN, REEXPEDICIÓN Y DUPLICADO DE CERTIFICADOS 
DIGITALES" 

1.- Recepción de 
documentación 

Los Centros de Evaluación solicitan la reposición, 
reexpedición y dupl icado de certificados d igitales 
a la ECE-CONALEP. 

Personal de la COCE integra la solicitud y revisa los 
documentos para rea lizar el t rámite de la 
reposición, reexpedición y duplicado de 
certificados digita les de acuerdo a lo siguiente: 

• Oficio dirigido a la Dirección de Acreditación y 
Operación del Centros de Evaluación (DAOCE) 
indicando el motivo e integrando la siguiente 
documentación según sea el caso: 

o Certificado digital con error y/o en su 
caso el certificado impreso original 
fís ico. 

o Copia del depósit o o transferencia del 
pago correspond iente. 

o Copia de la Clave Única de Registro de 
Población (CURP). 

o Fotografía electrónica con las 
características solicitadas por el 
CONOCER 

Alejandro Pi da Gómez 

• COCE 

• Coleg io Estatal , 
UODCDMX, RCEO, 
Empresa o Institución 

jefe de Departa me to de Gestión de 
Certificados 

Director erac ión 
de Centros d ión 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cua lquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad 
exclusiva del usuario" 
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2.- Gestión de 
reposición de 
certificado 

3.- Gestión de trámite 
de pago de la 
reposición del 
certificado 

4.- Emisión y envío de 
certificados 

Personal de la COCE solicita la reposic ión de 
certificado mediante el Sist em a del CONOCER, y 
d el cual se obtiene u n folio de solicitud. 

Se elabora el oficio de sol ic itud al CONOCER, 
agregando el folio de solicitud y la 
documentación soporte para enviarlo por correo 
electrónico. 

Una vez que el CONOCER t iene la sol itud, este 
emite una línea de captura para el pago 
correspondiente y lo envía al personal d e la COCE. 

El personal de la COCE real iza la gestión interna 
del pago de certificado y da seguim iento para 
continua la gestión una vez que CONOCER envía 
una factura. 

El CONOCER real iza la emisión y envío de 
certificados una vez que confirma el pago 
correspondiente y los entrega elect rónicamente a 
la DAOCE. 

Este proceso puede tardar 20 días hábiles o más. 

• COCE 

• CONOCER 

• DAOCE 

• COCE 

• CONOCER 

5.-Recepcion, revisión y OAOCE Recepción, revisión y preparación d e envío de • 
preparación de envío de certificados. 
certificados • COCE 

6.- Entrega de 
certificados 

Una vez que el CONOCER envía los cert ificados de 
m anera electrónica, personal de la COCE recibe, • COCE 
va lida, revisa y prepara la documentación soporte • Coord inador estatal 
para él envió de certificados electrónicos, se 
clasifican por Entidad y Centros de Evaluación C.E. 
internos/ externos, se elabora el ofic io y su relac ión • Coordinador del C.E. 
correspondiente para su envío. 

Alejandro Pine a Gómez 
Jefe de Departamentb de Gestión de 

Certificados 

Director d eración 
de Centros d ción 

Nota: 
"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad 
exclusiva del usuario" 
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7.- Solicitud de acuse de 
Se envía oficio y certificados mediante recepción de correo • COCE 

certificados 
electrónico al responsable del Centro de 

Coord inador estata l Evaluación a través del Colegio Estatal, UODCDMX • 
o RCEO, empresa o institución que corresponda C.E. 

de acuerdo a la autorización de la DAOCE. • Coord inador del C.E . 

Total de actividades: 7 
Duración: 30 días hábiles 

Alejandro Pinrda Gómez 
Jefe de Departamento de Gestión de 

Certificados 

Nota: 

Director de ración 
de Centros de 1ón 

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrónico que se encuentren fuera del Master Web 
o del Portal Institucional serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad 
exclusiva del usuario" 
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Instrucción de Trabajo 

Certificación CONALEP de Aprendizajes, Saberes y Competencias Adquiridas 

Elaboró 

Elías Ram on García Rincón 
Sub Jefe Técnico Especialista Director de Acre peración 

de Centros d ción 
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Nombre: 

Clave: 

Propósito: 

Alcance: 

Instrucción de Trabajo 

Certificación CONALEP de Aprendizajes, Saberes y Competencias 
Adquiridas 

Pr-SUST-CONALEP-71-Pd-03- /T-02 No. de Revisión: 07 

Establecer las acciones necesarias para la operación de la eva luación con fines 
de certificación de compet encias digitales con el fin de ser una herramienta de 
consulta para el personal de los Centros de Evaluación acreditados en 
Estándares de Aprendizajes, Saberes y Competencias Adqui ridas del Sistema 
CONALEP 

Desde la solicitud de certificación, aplicación del proceso de evaluación, 
entrega de certificados digitales hasta entrega del reporte a la DAOCE. 

Etapa/ 
A t

. •d d Tarea Responsable 
C IVI a 

l. Certificación en Estándares ASCA 

l. Solicita 
Certificación 

2. Identifica el 
Estándar ASCA 
a evaluar 

3. Aplicación del 
diagnóstico 

Elaboró 

Toda persona que desee certifica rse en un estándar 
ASCA, cand idato que puede acercarse a un Centro de 
Evaluación CONALEP y realizar una solicitud de 
certificación. 

El Centro de Evaluación deberá proporcionar la 
información correspondiente del Estánda r ASCA, sus 
características, conten ido y requisitos que deben 
cumplir de acuerdo al área de interés de la sol icit ud del 
candidato. 

Antes de hacer el registro en la p lataforma de 
CONALEP, al candidato se le apl ica un d iagnóstico del 
estándar ASCA de su interés, el cual se encuentra en e l 
Expediente de evaluación autorizado por la DAOCE, 
para determinar la posibilidad de éxito del proceso de 
evaluación. 

• Si el resultado es Favorable continua en la actividad 
4. 

• Candidato 

• Coordinador 
del Centro de 
Evaluación 

• Coordinador 
del Centro de 
Evaluación 

• Candidato 

Elías Ramon García Rincón 
Sub Jefe Técnico Especialista 

Director de eración 
de Centros ción 
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Et_al?da/d Tarea Responsable 
Act1v1 a 

4. Registro de 
candidatos 

Elaboró 

• Si el resu ltado es No favorable se deberá tomar una 
capacitación o asesoría complementa ria que puede 
indicar el coordinador del CE en la función que se 
pretende evaluar y/o módulo que desea regularizar, 
lo anterior, con base en la información establecida 
en el micrositio de la DAOCE. 

A partir de este momento el Centro de Evaluación 
integrar el Expediente de evaluación del candidato, el 
cual se conforma con los siguientes documentos 
mínimos: 

• Identificado con el Nombre del cand idato, 
Estándar ASCA en el que es eva luado y Centro 
de Evaluación que realiza la eva luación. 

• Diagnóstico 

• Instrumento de Evaluación 

• Cédula de Evaluación 

El coordinador del Centro de Evaluación reg istra en la 
plataforma de CONALEP a los candidatos que 
realizarán un proceso de evaluación en el estándar 
determinado e integ rará la Base de datos para la 
gestión de certificados (Anexo I}. 

El candidato deberá presentar identificación vigente 
para su autentificación de acuerdo con la ficha de 
registro: 

• CURP 

• INE (sólo para los candidatos mayores de edad) 

• Matricula (en caso de ser al umno o egresado 
CONALEP} 

• Carrera (en caso de ser alumno o egresado 
CONALEP} 

Cabe señalar que los documentos que se present en 
son sólo para registro y verificac· , orno parte de la 

orja 

• Coordinador 
del Centro de 
Evaluac ión 

• Candidato 

Elías Ramon García Rincón 
Sub Jefe Técnico Especialista 

peración d e Centros 
de Evaluación 

Director de Acre eración 
de Cent ros ción 
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Etapa/ 
Actividad Tarea Responsable 

S. Programación 
del proceso de 
evaluación 

6. Proceso de 
evaluación 

Elaboró 

autentificación del candidato, el Centro de Evaluación 
no deberá quedarse con ninguno de los documentos 
presentados a menos que sea necesa rio. 

Cuando el resultado del diagnóstico haya sido 
Favorable, se acordará la fecha y hora con el cand idato 
para realizar su eva luación, el Coordinador del CE 
programa el proceso de eva luación que se llevará a 
cabo en plataforma. (El coordinador del CE entrega el 
expediente de eva luación al eva luador, así como la 
notificación del proceso). 

Se dará comienzo al proceso de evaluación con el 
Acuerdo del Plan de Evaluación. 

En la fecha ya programada por el coordinador del CE, 
el eva luador y el candidato acuerdan tener una reunión 
para explicarle como se rea lizará el proceso de 
evaluación. 

Durante el Acuerdo del Plan de Evaluación, se explican 
las actividades a través de las cuales se le va a evaluar, 
el ¿cómo?, el ¿cuándo?, ¿dónde?, es el momento de 
resolver dudas al candidato respecto de la evaluación, 
así mismo se determinan los insumos requeridos para 
el proceso de evaluación. 

Al final de este acuerdo, se integra el documento al 
Expediente de eva luación. 

Conforme a la fecha propuesta durante el Acuerdo del 
p lan de eva luación, el evaluador y el cand idato se 
presentan puntual al lugar en donde se desarrollará la 
evaluación. 

El evaluador deberá verificar previamente los insumos 
y/o infraestructura requerida para el desarrollo de la 
evaluación, así como la documentación pertinente. 

El eva luador verifica los datos del candidato, y 
posteriormente InIcIa el proceso de eva luación 
aplicando cada uno de los instrumentos de eva luación. 

• Coordinador 
del Centro de 
Evaluación 

• Candidato 

• Evaluador 

• Candidato 

Elías Ramon García Rincón 
Sub Jefe Técnico Especia lista 

Hugo Vallejo Her ndez 
Director de Acreditad · y Operación 

de Cent ros de aluación 



Manual de Procedimientos de la 
Dirección de Acreditación y Operación de ;'X~·i EDUCACIÓN i 

Ocona/ep 
'\~/ h,.qlT""' • U~ UII ... ~ , ,:,,_ """''~" Centros de Evaluación 

Macroproceso: Modelo Académico 
Código: Pr-SUST-CONALEP-77-
Pd-03-/T-02 
Día: 23 1 Mes: 70 T Año: 2023 Proceso: Evaluación de Competencias 

Procedimiento: Operación para la Evaluación y Revisión: 7 \ Página: S de 9 
Certif icación de Competencias. 

Etapa/ 
A t

. ºd d Tarea Responsable 
e IVI a 

7. Emisión del 
juicio de 
evaluación 

Elaboró 

Las evidencias que se generen del p roceso de 
evaluación deberán firmarse de m anera autógrafa con 
nombre correspondiente del candid ato para su 
integració n al Expediente de evaluación. 

Una vez concluidos y aplicados cada uno de los 
instrumentos de evaluación, se generará el resultado 
del proceso de eva luación, por lo que es 
responsabilidad del evaluador la determinación del 
resultado y la correcta aplicación de los instrumentos, 
ya que un error conlleva a un resu ltado erróneo; esto 
puede arrojar consecuencias para el Centro de 
Evaluación y los involucrados. 

El evaluador deberá integrar los instrumentos de 
eva luación con el resultado correspondiente al 
Expediente de evaluación, así como todas las 
evidencias generadas en el proceso. 

Si el resultado del proceso es Com pet ente, se sol ic itará 
la gestión de certificado; de lo contrario, se c ierra el 
proceso y se orient a al candidato para toma r una 
capacitación o asesoría complementa ria. 

El documento más importante y que deberá 
entregarse al candidato es la cedula de evaluación, 
documento en donde se registra el resultado de la 
eva luación exponiendo las mejores prácticas 
realizadas por el cand idato, sus áreas de oportunidad, 
el registro de los reactivos q ue no se cubrieron, las 
recomendaciones que fomenten la cu ltura de la 
certificación de competencias, al tiempo q ue 
describirá los detal les relevantes sucedidos durante el 
proceso de evaluación que se concluye. 

El evaluador se asegurará de haber requisitado la 
cédu la de evaluación de forma correcta antes de 
dárselo al candidato para su fi rma, ya que ese 
documento servi rá para modificación de la cal ificación 
aprobatori a de la materia si fuera el caso. 

El candidato f irmará la cédula de evaluac ión. 

• Evaluador 

• Candidato 

Autorizó 

Elías Ramon García Rincón 
Sub Jefe Técnico Especialista 

Director de Acredit ración 
de Cent ros de ión 
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Etapa/ 
Actividad Tarea Responsable 

8. Solicitud de 
Gestión de 
Certificados 

9. Integración y 
gestión de 
Certificados 

10.Gestión de 
Certificados 

Elaboró 

De igual forma se deberá proporcionar una copia al 
candidato de la céd ula de evaluación. 

El evaluador deberá cerrar debidamente el proceso 
integrando correctamente el Expediente de 
evaluación. 

Una vez concluido el proceso de evaluación del 
candidato, el evaluador envía la información al Centro 
de Evaluación para la gestión del cert ificado. 

El Centro de Evaluación integra la informac ión y envía 
al Colegio Estatal la solicitud de gestión del certificado. 

El Colegio Estatal integra y autoriza la/s solic itud/es 
del/de plantel/es y envía a la DAOCE para la gestión 
correspondiente del certificado. 

LA DAOCE recibe la sol ic itud y a través de la 
Coordinación de Operación, val ida la información y 
determina la aprobación para la liberación en 
p lataforma de la procedencia a em isión de los 
Certificados y/o cambio de ca lificación. 

Una vez va lidada la información y autorizada la 
procedencia de certificación, personal de la DAOCE 
envía notificará la solicitud de asignac1on de 
calificación a las áreas correspondientes para que 
autoricen a personal del plantel el cambio de 
ca lificación, con el fin de registrar en el SAE la 
respectiva ponderación (aplica para los alumnos que 
estén cursando alguna carrera en el sistema 
CONALEP}; al mismo tiempo, envía la solic itud de 
emisión de certificados a la DCTA. 

La DAOCE envía al Colegio Estatal la Notificación de 
resultado, para su autorización y liberación de 
calificación, el Colegio Esta nvía la autorización y 

ava Borja 

• Coordinador 
del Centro de 
Evaluación 

• Evaluador 

• Coordinador 
del Centro de 
Evaluación 

• Coordinador de 
Centros de 
Evaluac ión del 
Coleg io Estata l 

• DAOCE 

•COCE 

• OSE 

• DCTA 

• Plantel 

Elías Ramon García Rincón 
Sub Jefe Técnico Especialista 

e Operación de Centros 
de Evaluación 

Director de ración 
de Centros de 1ón 
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Etapa/ 
A t

. .d d Tarea Responsable 
C IVI a 

11. Recepción, 
revisión y 
preparación de 
envío de 
certificados 

12. Entrega de 
certificados 

13. Solicitud de 
acuse de 
recepción de 
certificados 

liberación de cal ificación al Plantel y éste co loca la 
cal ificación en el SAE (aplica para los alumnos que 
estén cursando alguna carrera en el sistema 
CONALEP). 

Una vez que la DCTA envía los certificados de manera 
electrónica, personal de la COCE recibe, va lida, revisa y 
prepara la documentación soporte para el envío de 
certificados e lectrónicos, se clasifican por Entidad y 
Centros de Evaluación internos, se elabora el oficio 
incluyendo la relación correspond iente, para su envío. 

Se envía oficio y certificados mediante correo 
electrónico al responsable al Centro de Evaluación a 
través del Colegio Estata l, UODCDMX o RCEO, que 
corresponda de acuerdo a la autorización de la DAOCE. 

Los Centros de Evaluación son responsables de 
entregar los cert ificados a los candidatos en un tiempo 
no mayor a 30 días y/o en su caso realizar la entrega de 
certificados en eventos que planean los Centros de 
Evaluación. 

Es importante que personal de la COCE t enga sustento 
de la entrega de los certificados que puede ser el correo 
de envío y/o el acuse de la recepción de certificados. 

Tota l de actividades: 13 
Duración: 30 días. 

Elaboró 

Elías Ramon García Rincón 
Sub Jefe Técnico Especialista 

V 

Borja 
Coordinad peración de Centros 

de Evaluación 

• DAOCE 

•COCE 

•COCE 

• Coordinador 
estata l C.E. 

• Coordinador 
delC.E. 

• COCE 

• Coordinador 
estata l C.E. 

• Coordinador 
delC.E. 
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Anexos 

Anexos Formato/ títulos Interno/ externo 
Anexo 1 

Base de datos para la gestión 
Interno 

de certificados 
Arch ivo que se utiliza para el control de los 
procesos de eva luación y certificados 
gestionados en el periodo det erminado. 

Elaboró 

Elías Ramon García Rincón 
Sub Jefe Técnico Especialista 

va Borja 
Operación de Centros 

e Evaluación 
Director de Acre peración 

de Centros ción 
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Anexo 1 

Base de datos para la gestión de certificados 
Pr-SUST-CONALEP- 77-Pd-03- /T-02-F-07 

/ ~· EDUCACIÓN 
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Código: Pr-SUST-CONALEP- 77-
Pd-03-JT-02 
Día: 23 1 Mes: 10 1 Año: 2023 

Revisión: 7 1 Página: 9 d e 9 

El instructivo de llenad o se encuentra dent ro del archivo de Excel 

Elaboró 

Elías Ramon García Rincón 
Sub Jefe Técnico Especialista 
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uación 
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Instrucción de Trabajo 

Certificación de Competencias Digitales 

Elaboró 

Elías Ramon García Rincón 
Sub Jefe Técnico Especialista 

H 
Director de ración 

de Centros d ión 
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Nombre: 

Clave: 

Propósito: 

Alcance: 

Etapa/ 

Actividad 

Instrucción de Trabajo 

Certificación de Competencias Digitales 

Pr-SUST-CONALEP-ll-Pd-03-IT-03 No. de Revisión: 07 

Establecer las acciones necesarias para la operación de la eva luación con fines 
de certificación de competencias digitales con el fin de ser una herramienta de 
consu lta para los Centros Examinadores Autor izados por CERTI PORT y/o EDUIT. 

Desde la solicitud de certificación, trámite de voucher, aplicación del proceso de 
evaluación, ent rega de certificados digitales hasta entrega del reporte a la 
DAOCE. 

Tarea Responsable 

l. Modalidad de Competencias Digitales-CERTIPORT 

l. Asignación 
de privilegios 
como 
administrado 
r. 

El Coordinador del Centro de Evaluación podrá ser o 
designa al Adm inistrador del Centro Examinador 
Autorizad o por CERTIPORT el cual debe tener una clave de 
usuario y contraseña de CERTIPORT. 

En caso de no contar con esta clave la persona designada 
debe registrarse en www.certiport.com y el Coordinador 
del Centro Examinador Autorizado por CERTIPO RT (CATC), 
envía a l Coordinador Estatal de los Centros de Evaluación, 
quien valida y remite a la DAOCE mediante la sol ic itud de 
Actual ización de Ad m inistrador del CATC, con los 
siguientes datos: Nombre, Cargo, Correo electrónico y la 
Clave de usuario de CERTIPORT de la persona q ue será el 
administrador para que la DAOCE le asigne los priv ilegios 
como Admin istrador del CATC. 

En caso de cam bio de Administrador (Proctor-Supervisor) 
el Coord inador Estata l de Centros de Evaluación notificará 
a la DAOCE, mediante la solicitud de Actual ización d e 
Admin istrador de la p lataforma de CERTIPORT y enviará a 
la DAOCE para que se realice la actualización 
correspondiente. 

Es importante mencionar que la clave de usuario y 
contraseña como administrador se debe resguardar y 

ue SE;,tenga jornad a 

Elaboró 

• Coord inador 
Estatal del 
Centros de 
Evaluación 
(CE) 

• Coord inador 
del CE 

• Admin istrador 
de la 
p lat aforma de 
CERTIPORT del 
CATC 

• La DAOCE 

Elías Ramon García Rincón 
Sub Jefe Técn ico Especialista Direc tor ración 

de Centros de 1ón 
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2. Solicitud de 
Exámenes de 
certificación 
Vouchers. 

de certificación o pa ra la descarga de certificados o de la 
base results (264) plus, et c .. 

Omitir este paso si cuenta con su administrador del CATC 
ya validado y enviado el requerim iento a la DAOCE. 

Previamente el Coordin ador del CATC debe tener un 
listado de candidatos que desean real iza r un examen de 
certif icación. 

El Coordin ador d el CATC real iza la solicitud d e exám enes a 
traves de su Colegio Estata l, a la DAOCE enviando la 
requisición de vouchers mediante: 

• Solicit ud d e exá m enes (Anexo I Orden de compra a 
ofic inas Nacionales). 

• Comproba nte de pago correspond ient e. 

El Coordinado r(a) Est atal de Cent ros de Evaluación envía 
por correo electrónico a la DAOCE, este req uerimiento. 

La DAOCE rea liza la solicitud de códigos de acceso a la 
empresa ETC lberoamerica (Anexo 11 Orden de compra 
examenes), u na vez va lidada la requisición de compra, la 
emp resa envía: 

• Los cód igos de acceso para la capacitación. 

• Los códigos de simulador que se uti lizan en la 
p lat aforma de sim ulador de exámenes. 

• Coord inador 
Estata l del CE 

• Coordinador 
del CE 

• Administ rador 
d e la 
p lataform a de 
CERTIPORT del 
CATC 

• Los vouchers - cód igos de acceso o inventarios que • La DAOCE 
se uti lizan en la plat aforma de entrega de exámenes 
de certificación para rea liza r el p roceso de 
evaluación. 

• La factu ra correspond iente. 

Posterio rmente la DAOCE envía los códigos de acceso al 
Coord inador(a) Est atal de Centros de Evaluación, quien a 
su vez los remite al Centro Examinador Autorizado por 
CERTIPORT correspondient e. El proceso se h ace vía correo 
electrónico. 

El Coord inador del CE en conj unt o con el admin istrador del 
CATC deberán checar la v igencia de los vouchers o códigos 
de acceso antes del in ic io de la j ornada de certificación. 

Elaboró 

Elías Ramon García Rincón 
Sub Jefe Técn ico Especialist a ción 

e Cent ros Director de Ac redi eración 
de Centros de ión 
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3.- Aplicación 
de códigos de 
capacitación. 

En caso de que no se tenga j ornada de certificación y los 
vouchers-códigos de acceso o inventarios, esten por 
caducar el Coordinador(a) Estatal de Centros de Evaluación 
podrá devolver a la DAOCE, para solicitar su cambio, treinta 
días naturales antes de la fecha de vencim iento y la DAOCE 
hará la solicitud a la empresa mediante el formato 
Examenes a Disposic ión de ETC y posteriormente podrá 
solicitar la reasignación de exámenes. En caso contrario se 
perderán estos vouchers- códigos de acceso o inventarios. 

Para que la empresa pueda autorizar la devolución de 
vouchers, el Centro Examinador Autorizado debe requisitar 
el formato Exámenes a D ispocision de ETC y solo requisitar 
el apartado Exámenes a disposicion de ETC y debe integrar 
la relación de los vouchers que esta devolviendo y enviar 
por correo electrónico al Coordinador(a) Estata l de Centros 
de Evaluación quien a su vez va lida y envía a la DAOCE. 

Posteriormente la DAOCE envía el correo a la empresa y 
ETC va lida y en su caso aprueba d icho requerimiento, 
posteriormente envía un correo donde aprueba dicha 
so licitud y proporciona un código o fol io correspondiente. 

Cuando el Centro Examinador Autorizado requiera los 
vouchers que devolvió debe utilizar el formato Examenes a 
Dispocision de ETC y requisita el apartado Reasignación de 
exámenes puestos a disposición de ETC y envía por correo 
electrónico, el formato a la DAOCE y real iza la solicitud a la 
empresa, anexando el formato previamente enviado. ETC 
verifica y aprueba la solicitud de reasignación y envia a la 
DAOCE los nuevos vouchers-códigos de acceso o 
inventarios, despues la DAOCE envía los nuevos vouchers 
al Colegio Estatal correspondiente para su envío al CATC 
que rea lizó el requerimiento. 

Los formatos se encuentran en el micrositio. 

El Coord inador Estatal de Centros de Evaluación envía el 
material de apoyo al Administrador del CATC e l cual 
designa al docente que va a explicar a los cand idatos por lo 
menos en una sesión de una hora el proyecto o 
multiproyecto integrador o prácticas correspondientes al 
examen de certificación. 

Elaboró 

• Administrador 
de la 
p lataforma de 
CERTIPORT del 
CATC 

• Informático del 
CATC 

Elías Ramon García Rincón 
Sub Jefe Técnico Espec ialista Director de Acredita ción 
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Previo a la jornada certificación, es decir previo a la • DAOCE 
apl icación de simuladores, uso de materia les de apoyo y la 
aplicación del examen de certificación, se debe real izar la 
instalación de los recursos en los equipos de cómputo que 
se utilizarán. 

Ingreso a plataforma de capacitación. 

Para el ing reso a la plataforma de capacitación de 
EthinkingPro, el candidato deberá registrarse y obtener su 
clave de usuario y contraseña. 

Es importante que el administrador del CATC establezca 
tiempos o periodos para cumpl ir con la capacitación. 

Instalación de la Plataforma que se utiliza para realizar 
los simuladores de exámenes 

El administrador de la plataforma de CERTIPORT y el 
informático del Centro Examinador Autorizado por 
CERTIPORT real iza n la instalación en los equipos de 
cómputo donde se realizaran los simuladores de exámenes 
de certificación, se debe descargar la ú ltima versión en 
español. 
Ingreso a la plataforma para realizar los simuladores 

Para el ingreso a la plataforma de simulador GMETRIX, el 
candidato deberá registrarse y obtener su usuario y 
contraseña. • Docente 

informática 
de 

4. Aplicación 
de 
simuladores a 
candidatos. 

El Administrador del CATC c ita a el o los candidatos el día, 
hora y lugar señalados en la programación para la 
aplicación de los simu ladores, y designa al aplicador de los 
simuladores de examen el cual debe solicitar a los 
candidatos que se reg istren en la p lataforma de simulador 
de examen y generen una clave de usuario y contraseña, 
misma que deben conserva r y uti lizar posteriomente para 
accesar a los simuladores de examen. Cabe seña lar que a 
cada candidato se le debe asignar un cód igo de simulador 
para poder realizar los si muladores de examen. 

• Informático del 
CATC 

Se debe aplicar a los candidatos al menos dos simuladores 
de examen con tiempo (prueba) y dos simuladores sin 
tiempo (entrenamiento). 

Si el candidato obtiene puntaje superio r a 850 puntos tiene 
altas probabilidades de obtener su certificación. 

Elaboró 

P..~~ 
Elías Ramon García Rincón 

Sub Jefe Técnico Especialista 
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s. 
Programació 
n de examen 
y registro del 
candidato en 
plataforma de 
CERTIPORT. 

Instalación de la Plataforma que se utiliza para realizar 
los exámenes de certificación. 
El administrador de la plataforma de CERTIPORT y el 
informático del Centro Examinador Autorizado por 
CERTIPORT deberán realizar las sigu ientes actividades: 
• El informático debe verificar que el software sobre el cua l 

se va a realizar la certificación se encuentre insta lado y 
act ivado el producto, en caso contrario debe rea lizar la 
instalación y activación correspondiente. 

• Realiza r la instalación de la Plat aforma de entrega de 
exámenes de certificación, en cada uno de los equipos de 
cómputo destinados para la aplicación de los procesos de 
eva luación. 

• Para esta actividad el informático en cada equipo de 
cómputo debe accesar a la pág ina www.certiport.com 
con la clave de usuario y contraseña como administrador 
y seleccionar el menú Train ing and Tools y 
posteriormente el icono para la descarga de la 
Plataforma, cuando fina lice la descarga ejecute la 
aplicación e insta le, una vez que concluya la instalación 
se creará un icono en el escritorio. Para esta actividad 
tambien se puede ejecutar en red. 

•Realizarla configu ración de la Plataforma de entrega de 
exámenes en cada equipo de cómputo y en donde el 
informático accesará a la p lataforma de entrega de 
exámenes de certificación con la clave de usuario y 
contraseña como administrador, el cual verificará que el 
Centro Examinador Autorizado por CERTIPORT 
corresponda al suyo, en caso contrario notif icar a la 
DAOCE ya que es en este Centro donde se cargaran los 
exámenes correspondientes a la certificación que solicite. 
Debe también realiza r las actua lizaciones que requiera la 
plataforma de entrega de exámenes de certif icación, así 
como la descarga y configuración de todos los exámenes 
disponibles, haciendo la selección solo de aquel los 
exámenes requeridos de acuerdo a la aplicación a 
certificar. Como ejemplo, si queremos hacer el examen 
de certificación en Microsoft Office Special ist debemos 
activar solo la casilla correspond iente a MOS. Cabe 
señala r que solo debe tener una sola version del MOS. 

• En caso de que no aparezca la ap licación a certif icar 
deberá verifica r que el softw . e correspondiente a la 

Elaboró 
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aplicación a certificar se encuentre instalado 
correctamente y act ivado el p roducto y en su caso deberá 
hacer la re instalación de la platafora de entrega de 
exam enes de cert ificación. 

El cand idato previo a su examen de certificación debe 
contar con una c lave de usuario y contraseña en la 
plat aforma de CERTIPORT la cual es requerida en la 
plataforma de entrega de exámenes de certificación para 
rea liza r su proceso de evaluación. 
El reg istro del candidato se realiza en la pagina 
www.certiport.com, en este regist ro debe seleccionar el 
idioma español y en el campo First Name deberá colocar el 
nombre complet o, no usar el campo Second Name, dicho 
registro se debe rea lizar sin errores de ortog rafia ni debe 
abreviar, ya que como se muestre en panta lla asi apa recerá 
en su(s) certificado(s). El registro se sugiere lo realice 
personal de Centro Examinador Aut orizado. 

El reg istro del candidato se puede realizar de dos formas: 

• Ind ividual 

• Masiva 

Dichas guías se encuentran en el Microsit io. 

Es muy importante que cada cand idato reguarde su clave 
de usuario y contraseña para posteriores jornadas de 
cert if icación. 
Programación de la evaluación en la plataforma de 
CERTIPORT. 
• El administrador del CATC programa rá la eva luación en la 

plataforma de CERTIPORT de acuerdo a lo siguiente: 

Elaboró 

- En el apartado de administrador, en la pest aña de 
ENTREGA DE EXAMENESyen EXAMENES DESDE CASA, 
selecciónar el boton Crear y administrar sesiones de 
exam en. 

- Especificar nombre de la sesión (identificador de la 
eva luación). 

- Seleccionar el Centro de pruebas, idiom a del examen y 
numero de cand idatos (se sug iere máximo 5 cand idatos 
por evaluación). 

- Seleccionar nombre del exam en. 

Elías Ramon García Rincón 
Sub Jefe Técnico Especialista Director de ación 

de Centros de ión 
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6. Aplicación 
del examen 
de 
certificación 

- Especificar zona horaria, fecha de aplicación y hora de 
inicio (la sesiones se deben programar con 60 m inutos 
por lo menos de anticipación). 

- Verificar el correo del administrador y dar el ick en enviar 
correos electrónicos; en caso de que el correo no sea el 
del administrador, dar click en editar y registrar el correo 
correcto y dar click en enviar. 

El Administrador del CATC designa a la persona que va a 
apl icar el examen de certificación, el cual no necesita tener 
conocimiento de dicho programa y c ita a los candidatos el 
día, hora y lugar señalados en la programación. 
El apl icador del examen de certificación le pide su 
identificación y corroborá que sea el candidato quien va a 
presentar el examen de certificación y se ubica a cada 
cand idato en el equ ipo de cómputo correspondiente y le 
sol ic ita a cada candidato que ingrese a la plataforma de 
entrega de exámenes de certificación con la clave de 
usuario y cont raseña generada en la plataforma de 
CERTIPORT y se le indica que seleccione la aplicación en la 
que va a realizar el examen de certificación y debe registrar 
el voucher o se leccione inventar io, y posteriormente el 
Administrador del CATC autoriza se real ice el examen de 
certif icación. 
Para el caso de las evaluaciones programadas en la 
p lataforma de CERTIPORT, el administrador del CATC debe 
enviar el correo del candidato con la liga para acceso a la 
eva luación. 
El aplicador del examen de certificación les comentará a los 
candidatos que deben leer correctamente las 
instru cciones, así como las preguntas del examen, y una 
vez iniciado el examen, no se podrá interrumpir. 
Cuando concluya el examen de certificación, CERTIPORT 
enviará un informe de puntuación. En caso de obtener un 
resultado "PASS" (puntaje mayor o igual a 700 puntos) el 
candidato estará certificado. 

Los exámenes de certificación de la plataforma de 
CERTIPORT tienen contemplado contingencias, es decir, 
alguna falla electrica, sismos, apagones, en la cual el 
candidato podra ingresar nuevamente a plataforma de 
entrega de exámenes de certificación con su clave de 
usuario y contraseña en un lapso no mayor a cinco d ías, 

Elaboró 

• Coordinador 
Estatal del CE 

• Coordinador 
del CE 

• Administrador 
de la 
p lataforma de 
CERTIPORT del 
CATC 

• Aplicador 
• La DAOCE 

Elías Ramon García Rincón 
Sub Jefe Técnico Especialista Di rector de Acredita ión 

de Centros de E 
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7. Impresión 
de informe de 
resultados y 
entrega de 
certificado. 

para reanudar el examen en cualqu ier equipo m ismo que 
se ubica en la pregunta así como el t iempo en el que se 
quedó. 

Para los cand idatos q ue no obtengan el puntaje mayor o 
igual a 700 puntos (resultado FAIL), la plataforma genera y 
envía al correo del candidato un voucher de retoma para 
una segunda oportun idad, la cual debe aplicarse durante 
los primero c inco días posteriores al examen de 
certificación. 

El Administrador del Centro Exa minador Autorizado por 
CERTIPORT, realiza la descarga de los certificados digitales 
que se obtuvieron en la jornada de certificación , y hace la 
entrega al candidato. Y notifica al Coord inador(a) Estata l d e 
Centros de Evaluación que se realizo la descarga y entrega 
correspond iente. 

• Coordinador 
Estatal del CE 

• Coordinador 
del CE 

• Administrador 
de la 
p lataforma de 
CERTIPORT d e l 
CATC 

El certificado digital también lo puede descargar el • La DAOCE 
candidato desde su cuenta en la plataforma de • Candidato 

8. Entrega de 
base de datos 
de resultados 

CERTIPORT. 

Una vez conc lu ido el procesos se entrega al cand idato el 
informe de resultado. 

El Administrador del CATC realiza la descarga de la base 
resu lts (264) p lus de la plataforma de CERTIPORT y exporta 
la base a Excel y debe completar est á base con el tipo de 
cand idato y género para su envío al Coord inador(a) Estatal 
de Centros de Evaluación y posterior envío a la DAOCE y 
enviar de manera m ensual en los primeros 5 d ías 
posteriores al mes a reporta r. 

Omitir esta etapa si no se realizó jornada de certificación, 
en el m es. 

Total, de actividades: 8 

Duración: 15 días 

Elaboró 

H 

• Coordinador 
Estatal del CE 

• Coord inador 
del CE 

• Admin istrador 
de la 
p lataforma de 
CERTI PORT del 
CATC 

• La DAOCE 

Elías Ramon García Rincón 
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Anexos 

Anexos . . Formato / títulos 

Anexo 1 
Orden de compra a oficinas 
Nacionales 

Anexo 11 Orden de compra Exámenes 

Elaboró 

Elías Ramon García Rincón 
Sub Jefe Técnico Especial ista 

Interno/ externo . -
Interno 

Fo rmato que se uti liza para el control de 
solicitudes d e voucher (accesos a 
plataform a) en el periodo determinado, 
requisitado por el Coleg io Estatal. 

Externo 

Formato que se uti liza para el control de 
solicitudes de exámenes a la instancia 
certificadora, requ isitado por la COCE. 

Director de Acre eración 
de Centros d ión 
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Anexo 1 

Orden de compra a oficinas Nacionales 

EDUCACIÓN -0,,,on,foµ 

OR0f.N Df COMPRA A OFICINAS NACIONAlfS CONALEP 

Req,..&0,e~• lolnlOffl"OOoOl'\0.9l,.doeumeNO'/~Ol""1.0tkbbvolc,jo9tf9 ofco."iHB:té:tms­
UO"O .,., o,.,t,:.,W,00, Mi el'MOl'Olo '°'°1.,o a ICln'IOl'OO ~dOto~I 

1 fKna oe dc:ltvd 1 1 No. do Orden de Compro 1 

......,..c1ooc:ceMo_ / _/O-clo-
hldndarde--~~deanot_,.ha_,.-M6ny41CIOl1•1Gd6A 

Canlidod ~ ~Wc.,t#lcodón 
........ - r.eck>WQriQ 

~lok,JIMN - .,.lir..o[C MH 

SYbtolof 

IVA 

'º"" 

...,.. 
OdCC1ot OU ,L,t,HTU/ COOUllNAOOI 1 1 VIStOM.NO OOUGtOU~~.ADMINIIW'f'IA 1 

;:::======, 11-------J 

Instructivo de llenado 

No. Instrucción 

l 

2 

3 

4 

5 

6 

Requisitar la fecha de solicitud. 

Registrar el nombre del Colegio Estata l o Unidad Administrativa que realiza la sol ic itud. 

Requisitar los datos de facturación (es importante verificar la información). 

Marcar con una "X" el tipo de instancia certificadora en que se requiere la evaluac ión. 

Reg istrar los datos solicitados (cantidad, candidato, tipo de certificación, prec io 
unitario, importe tota l, subtotal, IVA y total). 

Requisitar nombre completo y correo del solicitantes y firmas del responsable y del 
que valida. 

Elaboró 

Elías Ramon García Rincón 
Sub Jefe Técnico Especialista 

Hugo Vallejo Hernán ez 
Director de Acreditación Y, peración 

de Centros de Eva ación 
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2 

3 

4 

5 

6 

Anexo 11 

Orden de compra Exámenes 

'"'' eon.,._.;,_,. 

H - . NIJMIJREUEl.lJlf(t:CICl'II 
AUM'NSfRAOOflOEl. SIS fCMAOli:L CU,i'IRO 

EXA""'-'OON 
AMU,A,. WO,.~UEI, VISIQBVEcNUOIEOF~~ 

J,i"C'OUl,lE SI LIIRECC10f,, l:.SIAlfll.JUOUUf',I RCliO 

1 L• •~,,.,e,q~.Hll•rlia..., __ ~~di!!h!lbe<_..,,,.tloOt&e,l,kC<,,nr;n, 

2.U,,a,..z,ui:;>411.J ;i,~~KQ_,,¡ _ _. __ t'~>tbodi>~_.~i:lelSo~ 

lC:U~d:le,,.,._,--,en.,:.oignri<ln,_,,,lk,~:t"-• l•i,,,-dorr.cwól'IO'ICOl'fff~OCO~O!lln-dl'H~~.Otlo 
_...arioMl~~:O 

• l.e..,.,._,O.~i:vya--or-•11'>"~,..¡:,ear .. ,...»;r ... _ .. ,_ .. ell_•IO- • ETCeon ...,bl'"'TO.,.c, 
.......,. ,. 300:,,· • .,_ .. .....,_,,,. .Mfl!_~~, 

Instructivo de llenado 

No. Instrucción 

l 

2 

3 

4 

5 

6 

Requisitar número d e folio y fecha de solicitud. 

Registrar los datos de la cuenta m aestra/ centro de certificac ión. 

Requisitar los datos d e facturación (es importante verificar la información). 

Requisitar los datos del admin istrador del sistema. 

Registrar los datos de los exámenes solicitados (cantidad, certificación, p recio unitario, 
importe t ota l, sub tota l, IVA y total). 

Requ isitar fi rmas del administrador del sistema y del q ue da v isto bueno en Oficinas 
Naciona les. 

Elaboró 

Elías Ramon García Rincón 
Sub Jefe Técnico Especial ista Coordinad de Centros Director de ración 

Ión de Cent ros 1ón 
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Etapa/ 
Tarea Responsable 

Actividad 

11.- Modalidad de Competencias Digitales Eduit 

l. Registro y 
asignación 
de claves de 
administrad 
or 

Es responsabilidad del Coordinador del Centro de Evaluación 
designar al Administrador/Líder de proyecto Eduit, encargado 
de administrar, gestionar y dar seguimiento a los procesos de 
evaluación que solic ite, y que podrá acceder a la plataforma 
vigente https://partnerv2.evaluaasi.com, en la cua l debe 
acceder con una clave de usuario y contraseña asignada. 

Para reg istrar o cambiar a un administrador/Líder de proyecto 
Eduit, deberá solicitar su alta a través del formato de Alta 
masiva (Anexo 1), y enviarla al Coordinador Estatal de los 
Centros de Evaluación, quien valida y remite a la DAOCE 
mediante la solicitud de Actual ización o Alta de Administrador 
o Líder de proyecto de la plataforma de Eduit. 

Una vez autorizado su acceso, Eduit envía al correo electrónico 
del administrador o Líder de proyecto Eduit sus usuarios y 
contraseñas. Así mismo envía copia de los accesos a la DAOCE 
para dar de conocimiento al Coordinador Estatal y sus Centros 
de Evaluación. 

• Coordinador 
Estata l del 
Centros de 
Evaluación (CE} 

• Coord inador del 
CE 

• Administrador de 
la p lataforma 
Eduit. 

• DAOCE 

El Centro de Evaluación realiza la sol ic itud o requisición de • coord inador de 
voucher a través de su Colegio Estata l a la DAOCE, mediante: Centros de 

2.- Solicitud 
de voucher 

• Anexo 1: Base de datos Alta masiva en Excel para el Evaluación 
registro de candidatos y asignación de voucher. • Colegio Estatal. 

• Anexo 11 Solicitud de voucher (Orden de compra a 
Oficinas Nacionales). • DAOCE 

La DAOCE recibe la información y so licita al personal de la COCE 
la revisión correspondiente y en su caso prepara la 

3.- documentación soporte para la gestión de manera e lectrónica 
Verificación a la empresa Grupo Eduit. 
de formatos • DAOCE 

la Si está completa la información, continua a la siguiente 
para actividad 4 . • COCE 
solicitud de 
voucher Si se detecta alguna incongruencia en los documentos 

enviados se renviará al Colegio Estatal para su corrección, 
volverá a la etapa/actividad 2. 

Elaboró 
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Autorizó 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 

Director de eración 
de Centros c ión 
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4.- Gestión 
de voucher 
ante EDUIT 

5.- Envió y 
verificación 
de claves de 
acceso y liga 
de acceso a 
la 
plataforma 
única 

6.- Recibe e 
ingresa las 
claves de 
acceso a la 
liga de la 
plataforma 

7.- Realiza su 
proceso de 
capacitación 
autodidacta 
con los 
materiales 
asignados en 
la 
plataforma 

El personal de la COCE envía mediante correo electrónico a la 
instancia certificadora Eduit la gestión de los voucher (Accesos 
a plataforma Eduit), integrando la documentación soport e 
siguiente: 

• 

• 

Anexo 11 Base de datos Alta masiva en Excel para 
registro de candidatos y asignación de voucher. 
Anexo 111 Solic itud de voucher (formato externo) 

el • COCE 

• Eduit 

La instancia Certificadora Eduit envía tanto al personal de la 
COCE como al candidato (al correo registrado) la confirmación 
del alta y la asignación del voucher sol icitado, así como sus 
claves de acceso a la plataforma en un t iempo de 10 días. 

Personal de la COCE envía de manera económica (correo 
electrónico) al centro de eva luac ión a través del Colegio Estata l 
los accesos a la plataforma de Eduit para que de acuerdo a su 
p laneación se lleve a cabo el programa de capacitación y 
evaluación con fin es de certificación; posteriormente se 
regu lariza la entrega mediante oficio DAOCE. 

Nota: La vigencia del voucher dependerá de la fecha de gestión 
y de la aplicación que soliciten. 

Es responsabilidad del Coordinador del Centro de Eva luación 
dar seguimiento al proceso del candidato, dándole a conocer las 
ind icaciones y lineamientos, así como los controles de 
seguimiento que realiza el Coordinador del Cent ro de 
Evaluación para que el candidato pueda llevar a cabo su proceso 
de capacitación y eva luación con fines de certificación. 

Una vez asignada la clave de acceso a la plataforma, el 
Candidato deberá ingresar a la plataforma y verifica r sus datos. 

Una vez que el candidato verifica el buen funcionamiento de sus 
claves de accesos y el registro correcto de sus datos en 
plataforma, puede continuar con la descarga e instalación de los 
materiales, simuladores y examen d isponible, he in iciar con el 
estudio de materiales de modo autodidacta y de acuerdo a los 
tiempos que establezca el CE. 

Para que el candidato pueda uti lizar los simuladores, el 
Coordinador del CE deberá proporcionar las licencias para los 
simuladores, las cuales podrá descarg desde su cuenta de 

Elaboró 

• COCE 

• Coord inador 
Estatal CE. 

• Coordinador 
CE. 

• Coordinador 
CE. 

• Candidato 

• Coordinador 
CE. 

• Candidato 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 
Coordín D i rector de rae, • n 

de Centros 1ón 

del 

del 

del 
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adm inistrador ingresando su usuario y contraseña en la 
plataforma de Eduit. 

8·- Verifica Y El Coordinador del Centro de Evaluación deberá dar 
da • DAOCE 

acompañami 
ento y envía 
la licencia 
para la 
ejecución del 
programa 

9.- Realiza el 
proceso de 
ejecución de 
simuladores 

seguimiento a la formación del candidato, verificando en qué 
etapa se encuentra (Capacitación - Simuladores - Evaluación) • Coordinador 
para poder notificar el retraso y/o tomar acciones que le Estatal C.E. 
permitan al cand idato concluir, este seguimiento lo puede • Coord inador 
descargar en la opción de reportes de la plataforma ingresando 
con su usuario y contraseña de adm inistrador. C.E. 

Una vez que el Coordinador de Centros de Evaluación entrega 
las licencias de simuladores, el candidato deberá instalar y 
ejecutar el aplicativo de los simuladores; para tener más 
pos ib ilidades de éxito en el examen final, el cand idato deberá 
obtener más de 850 puntos, en al menos tres simulaciones 
consecutivas, por lo que si obtiene este resu ltado podrá pasar al 
proceso de evaluac ión, apl icando el examen. 

En caso contrario pasar a la actividad 7, para la consulta de 
materiales de autoestudio, hasta llegar al proceso de evaluación. 

El Coordinador del C.E. al dar acompañamiento al cand idato 
verifica q ue cumpla con la actividad 9, para dar acceso al 
examen, una vez cumple el Coord inador entrega en medio 
electrónico la licencia y PIN de seguridad para que pueda 
instalar y ejecutar el examen de evaluación. 

• Coordinador 
Estatal C.E. 

• Candidato 

10.- Realiza el En caso de resultar Todavía no competente puede acceder a • Candidato 
proceso de una retoma (acceso directo con solo dejar pasar 6 hora's de • coord inador 
ejecución de haber presentado su primer examen) Estatal e.E. 
examen 

11.- Aviso del 
término del 
proceso y 

Solo si el candidato resulta competente podrá descargar su 
constancia de capacitación desde la plataforma y pasa a la 
siguiente actividad, s:Je lo contrario solo se notifica al cand idato 
su resultado y este podrá ingresar nuevamente con la 
adquisición de otro voucher. 

Nota: El coordinador deberá resguardar el resultado PDF y txt 
por cada candidato para futuras aclaraciones. 

El Coordinador del Centro de Evaluación notificará al personal 
de la COCE, el c ierre de los procesos de evaluac ión para el 
seguimiento de la gest ión de los certificados con resultado 
competente, ante la instancia certificadora Eduit. 

Elaboró 

H 

• Coordinador 
C.E. 

• Coordinador 
Estatal C.E. 

• Coordinador 
C.E. 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 

Director de Acred ita ración 
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solicitud de 
certificado 

12.- Gestión y 
seguimiento 
de 
certificado 

13.- Entrega 
de 
certificados 

La instancia certif icadora Eduit de manera d irecta, gestiona 
ante el CONOCER los certif icados con resultado competente 
(con puntaje igual o mayor a 700 puntos). 

Es responsabilidad del Centro de Evaluación verificar o 
comprobar el registro de las ca lificaciones de sus candidatos, las 
cuales están disponibles de manera inmediata y que podrá 
consultar descargando el reporte global al ing resar con su 
usuario y contraseña de administrador. 

En caso de que en el reporte g lobal no aparezca la ca lificación 
de algún candidato, deberá solicitar la actualización de la 
calificación enviando el resultado en formato PDF y TXT que se 
resguarda en la carpeta de resultados de su proceso de 
eva luación. 

Los Certificados gestionados por la empresa Grupo Eduit son 
cargados y ent regados en e lectrónico a la cuenta del 
administrador/Líder de proyecto Eduit Estatal para su control y 
seguimiento. 

Nota: El t iempo de entrega puede variar de acuerdo con la 
normatividad del CONOCER. 

El adm in istrador/Líder de proyecto Eduit Estata l, real iza la 
descarga de los certificados digitales desde su cuenta de 
administrador ingresando con su clave de usuario y contraseña, 
donde podrá localizar los certificados por plantel y periodo de 
t iempo, d ichos certificados deberán ser entregados a su Centro 
de Evaluacion para la entrega al candidato. 

El reporte g lobal generado se envía al Coordinador Estatal de 
Centros de Evaluac ión y posterior envío a la DAOCE y enviar de 
manera mensual en los primeros 5 dias posteriores al mes a 
reportar. 

Total de actividades: 13 

Duración: 20 días hábiles 

Elaboró 

va Borja Hu 

• DAOCE 

• EDUIT 

• Coord inador 
Estatal C.E. 

•COCE 

• Coordinador 
Estatal C.E. 

• Coord inador del 
C.E. 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 
peración de Centros 

e Evaluación 
Director de ión 

de Centros de Ev 
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Anexos 

Anexos Formato / títulos 

Anexo 1 Alta masiva 

Anexo 11 
Orden de compra a oficinas 
Nacionales 

Anexo 111 Solicitud de voucher 

Elaboró 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 

Interno / externo 

Externo 

Formato de registro que se utiliza para el 
control de solicitudes de voucher a la 
instancia certificadora 

Interno 

Formato que se utiliza para el control de 
solicitudes de voucher (accesos a 
plataforma) en el periodo determinado 

Externo 

Formato que se utiliza para el control de 
solicitudes de voucher a la instancia 
certificadora 

Director de Acredi eración 
de Cent ros de ión 
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Anexo 1 

Alta masiva 
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2 
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Anexo 11 

Orden de compra a Oficinas Nacionales 
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Instructivo de llenado 
-

Instrucción 

Requ isitar la fecha de solicitud. 

2 
Registrar el nombre del Colegio Estatal o Unidad Admin istrativa que realiza la 
sol icitud. 

3 Requisitar los datos de factu ración (es importante verificar la información). 

4 
Marcar con una "X" el tipo de instancia certificadora en que se requ iere 
eva luación. 

Elaboró 

Francisco Javier Nava García 
Subcoordinador de Seguimiento a la 

Operación 
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Nombre: 

Clave: 

Instrucción de Trabajo 

Certificación de Competencias Lingüísticas. 

Pr-SUST-CONALEP-77-Pd-03-IT-04 No. de Revisión: 07 

-Propósito: Establecer las acciones necesarias para la operación de la evaluación con 
fines de certificación de competencias Lingüísticas con el fin de ser una 
herramienta de consulta para los Coordinadores de Centros de Evaluación 
y quienes operen esta certificación. 

Alcance: Desde la solicitud de certificación, trámite de voucher, aplicación del 
proceso de evaluación, entrega de certificados hasta la entrega del 
reporte a la DAOCE. 

Etapa/ 
Tarea Responsable 

Actividad 

1.- Modalidad de Competencias Lingüísticas 

Para que la DAOCE autorice una aplicación de 
evaluación con fines de certificación de 
competencias lingüísticas, el centro de evaluación 
deberá conta r con un grupo mínimo de 75 
candidatos y programándolo en el formato 
establecido por Globa l Learning Consulting Canada 
(GLCC) el cua l se encuentra en el micrositio. 

• Coord inador Cumpliendo con lo anterior el Coord inador del 
Centro de Evaluación solicitará el alta de un 
supervisor, quien fungirá como administrador para 
gestionar, administrar, programar, ejecutar, dar 
seguimiento a los procesos de eva luación y 
certificación. 

Estatal del 

l. Autorización 
y Registro de 
supervisor 

Para registrar o cambiar a algún supervisor, deberá 
solicitar su alta a través del formato de alta masiva 
Anexo 1, y enviarla por correo electrónico a través del 
Colegio Estatal quien val ida y remite a la DAOCE la 
solicitud de actualización o alta de un supervisor. 

Una vez autorizado el acceso al supervisor, GLCC 
envía al correo electrónico del supervisor una liga de 
onedrive con su usuario y contraseña para subir y 
compartir los formatos y docume 

Centros de 
Evaluación (CE) 

• Coordinador del 
CE 

• Supervisor 
GLCC 

• DAOCE 

de 

Director de ración 
d e Cent ros d ión 
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2.- Solicitud 
de voucher. 

conforme a los requerimientos establecidos por la 
empresa, con la finalidad de integrar un expediente 
por cada candidato para realizar el trámite de su 
certificado CeNN I en caso de obtener un resu ltado 
favorable derivado de la evaluación. 

Nota: Este punto no es obl igator io en caso de requerir 
un número menor a 15 cand idatos, ya que GLCC 
requ iere información específica que el candidato 
deberá compartir directamente vía correo 
electrónico, por cuestiones del uso y tratamiento de 
datos personales. 

El Centro de Evaluación realiza la solicitud o 
requisición de voucher a través de su Colegio Estatal 
a la DAOCE, mediante: 

• 

• 

Anexo I Base de datos Alta masiva para el 
registro de cand idatos y asignación de 
voucher. 
Anexo II Solicitud de voucher {Orden de 
compra a Oficinas Nacionales y a GLCC} 

Nota: Es responsabil idad del Coordinador del Centro 

1 Página: 3 de 12 

• Coordinador 
Centro 
Evaluación 

del 
de 

de Evaluación requisitar correctamente todos los • DAOCE 
apartados de la base con los datos de los cand idatos, 

3.-

ya que el personal de la COCE ni el personal de GLCC 
asumirán ninguna responsabil idad por la gestión con 
datos erróneos causando costos adicionales para el 
Centro de Evaluación. 

La DAOCE rec ibe la información y solicita al personal 
de la COCE la revisión correspondiente y en su caso 
prepara la documentación soporte para la gestión de 
manera electrónica a la empresa GLCC. 

Verificación Si está completa la información, continua a la 
de formatos siguiente actividad 4. 

la para 
solicitud 
voucher. 

de Si se detecta alguna incongruencia en los 
documentos enviados se renviará al Colegio Estatal 
para su corrección, regresa a la actividad 2. 

Nota: El personal de la COCE revisará los documentos 
solo en forma y no en fondo para realizar la gestión 

COCE 

• Coordinador 
Estatal C.E. 

• Coordinador 
delC.E. 

Adriana López Pérez 
Jefe de Proyecto 

Director de ración 
de Cent ros de ión 
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4.- Gestión de 
de voucher 
ante GLCC. 

interna del pago a la instancia certificadora GLCC y 
esta pueda entregar los vouchers. 

El personal de la COCE envía mediante correo 
electrónico a la instancia certificadora GLCC la 
documentación soporte que ampara la gestión de los 
voucher (Accesos a plataforma GLCC), anexando lo 
sig uiente: 

• Anexo I Base de datos "Alta m asiva" en Excel 
para el registro de candidatos y asignación de 
voucher. 

• Anexo II Sol icit ud de voucher (Orden de 
compra a Ofic inas Nacionales) 

La instancia Certif icad ora GLCC libera r los voucher 
cuando el pago se vea reflej ado, env iando tanto al 
personal de la COCE como al candidato a su correo 
electrónico reg istrado, la confirmación de su alta y la 
asignación del voucher solicitado, en un tiempo no 
mayor a 10 días, después del pago. 

5.- Envió y Personal de la COCE envía por correo electrónico al 
verificación 

de claves de 
acceso y liga 
de acceso a la 
plataforma 
de 
capacitación. 

6.- Recibe e 
ingresa 
claves 

con 
de 

acceso a la 

Centro de Evaluación a través del Colegio Estatal el 
voucher y liga de acceso a la p lataforma de G LCC para 
que de acuerdo a su planeación se lleve a cabo e l 
programa, si fuera e l caso de capacitación y 
eva luación con fines de certificación; posteriorment e 
se rea liza la ent rega mediante ofic io DAOCE. 

Not a: La v igenc ia del voucher dependerá de la fecha 
de gestión y d el tipo aplicación que solic iten. 

Es responsabi lidad del Coord inador del Cent ro de 
Evaluación dar seg uimiento al proceso de evaluación 
del candidato, dándole a conocer las indicaciones y 
lineamient os, así como los controles de seguim iento 
que rea liza el Coord inador del Centro de Evaluación 
para que el candidato pueda llevar a cabo su proceso 

la de capacitación y eva luación con f ines de liga de 
plataforma 
capacitación. 

certificación. 

Una vez asignada la clave de acceso a la p latafo rma, 
el Candidato deberá ingresar. 

a Borja 
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7.- Solicitud 
de evaluación 
y certificación 
en inglés 

IMPORTANTE: El candidato contará con el tiempo 
correspondiente a la vigencia del voucher adquirido 
para real izar su examen y no es necesario esperar el 
t iempo máximo para realizar el proceso de 
evaluación, ya que podrá llevarse en el momento que 
el candidato decida, pero dentro del periodo 
indicado. En caso de exceder el tiempo máximo para 
realizar la evaluación el GLCC English Test, perdera 
v igencia y por lo tanto ya no podrá realizar la 
evaluación. 

CONALEP ni GLCC serán responsables de reintegrar 
o devolver el recurso por el voucher, por lo que si el 
cand idato requiere continuar con el proceso de 
eva luación deberá realizar nuevamente el pago 
correspondiente. 

El centro de evaluación a t ravés del Colegio Estatal 
enviará mediante correo electrónico al personal de la 
COCE la programación de la evaluación de los 
candidatos. 

Para que GLCC autorice la planeación de los procesos, 
enviará un correo con el listado de fo rma tos y 
documentos conforme a los requerimientos 
establecidos por la empresa. 

Para la gestión del certificado CeN N 1, en caso de tener 
un resu ltado aprobatorio se deben integrar los 
siguientes documentos los cua les deberán ser por 
cada candidato y estar perfectamente requisitados y 
f irmados en archivo en formato PDF, en una carpeta 
perfectamente identificada, con la finalidad de que al 
tener e l resu ltado de la evaluac ión se pueda emitir su 
hoja de resultados e integra r su expediente pa ra 
real izar el trámite de su certificado CeNN I ante la 
instancia correspondiente, de acuerdo a lo siguiente: 

a) Document o de Términos y condiciones 
que deberá ser firmado en cada hoja con 
nombre y fecha, la f irma deberá ser en la 
hoja impresa a mano y con bolígrafo. No se 
aceptan firmas d igita les y deberá ser 
idéntica a la de su IN E vigente. 

Hug 
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8 .- Cale ndario 
de aplicación 
GLCC English 
Test. 

b) Formu lario de solicitud CeNN I ed itable en 
su fo rmato PDF original y que deberá ser 
llenado en computadora {Podrá escri bir 
sobre cada campo: Apel lido Paterno, 
Apel lido Materno, Nombre(s), CURP, etc. y 
en las preguntas de opción múltiple 
también se podrán cambiar las respuestas. 
No es necesario escribir con pluma, sa lvo 
para f irmar las hojas. No se aceptan firmas 
d ig ita les, deberá imprimir la hoja, fi rmar a 
mano y con bolíg rafo. Nombre completo y 
fecha deberá estar impreso con plum a en 
las tres hojas 

c) INE vigente por ambos lados. 
d) CURP (versión d ig ital) 

Nota: Es importante verif icar que todos los campos 
estén requisitados, de otra forma es pos ible que la 
SEP rechace su trámite y el proceso lleve mayor 
tiempo del estimado, si cuenta con supervisor interno 
autorizado por GLCC el podrá subir dichos 
documentos al onedrive autorizado. 

Es responsabilidad del coordinador del Centro de 
Evaluación verificar tanto la integración de la 
documentación como del llenado de los format os de 
los candidatos, ya que el personal de la COCE n i el 
personal de GLCC asumirán n inguna responsabilidad 
al gestionar con datos erróneos o documentos 
faltantes causando costos adicionales, retraso y 
cancelaciones de procesos. 

Cumpliendo con lo anterior y verificando q ue GLCC 
haya recibidos los documentos de cada candidato, se 
procederá a proporcionar la calendarizac ión de los 
procesos de evaluac ión, así como los horarios 
disponibles para reservar la fecha de aplicación de su 
evaluación, se podrá rea lizar una recalendarizac ión o 
cambi.a a una fecha posterior. 

Nota: En caso de no llenar el cupo mínimo {15 
candidatos) en la fecha solicitada, esta se podría 
cancelar y se le ofrecería la siguiente fecha d isponib le. 
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9.-

Esta notificación se le enviará al candidato con 48 
horas hábiles de anticipación. 

Una vez que el coordinador ya tiene la programación 
se le notifica al cand idato la confirmación de la fecha 
de evaluación. 

El lugar donde se apliquen los procesos de evaluación 
deberá rea lizarse en un au la cumpliendo con las 
características q ue establece la instancia 
certificadora. 

EL coordinador deberá asignar un espacio para la 
apl icación de los p rocesos de evaluación verificando 
el software a utilizar. 

Confirmación 
de fecha de 
evaluación 

GLCC envía Usuario y contraseña de acceso a la 
e plataforma de evaluación y a la liga de videollamada 

instrucciones. (en caso de no contar con un supervisor interno 
CONALEP) para iniciar su proceso. 

Si requiere modifica r su fecha de evalu ación deberá 
notificarlo vía correo electrónico al personal de la 
COCE para realizar la notif icación a GLCC, con un 
m íni mo de 48 horas hábiles de anticipación (ent re 
lunes y viernes en horario laborable) de lo contrario y 
de no presentar su examen en la fecha acordada el 
cand idato perderá el derecho de llevar a cabo la 
evaluación, y deberá reiniciar todo el proceso. 

Para in iciar el proceso de evaluac ión el candidato 
deberá ingresar a la plataforma y a la sesión de video 
llamada (en caso de no contar con un supervisor 
interno CONALEP), de lo contrario lo ap lica el 
supervisor atendiendo a los siguientes puntos: 
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• GLCC 

• Candidato 

Coord inador C.E 

10.­
Evaluacion. 

l. Atender a las instrucciones del supervisor • GLCC 
autorizado. 

Adriana López Pérez 
Jefe de Proyecto 

2. Deberá estar atento a t odas las indicaciones • Candidato 
proporcionadas por el supervisor y el personal • Coordinador C.E. 
de GLCC a cargo de la sesión de evaluación. 

3. Comprobar su identidad, p revio al inicio del 
exam en. De no comprobar su identidad, no se 
le permitirá llevar a cabo la eva luación. 

4. Puntualidad. 
5. 

Coo Director de Acred1 eración 
de Centros d ión 
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Nota: El tiempo con el que cuent a el candidato para 
concluir la evaluación es de 3 horas y 30 m inutos a 
partir de que el supervisor de la sesión dé la 
indicación de iniciar. 

GLCC integrará los resultados y enviará al personal de 
la DAOCE y a cada cand idato, de manera ind ividua l, 
vía correo electrónico;,.para integra al expedient e de 
cada candidato la hoja de resu ltados correspondiente 
a la evaluación, identificándolo con el número de folio 
para que GLCC rea lice la gestión correspondiente del 
cert ificado CENNI de acuerdo a la esca la establecida 
ante la instancia correspondiente. 

Estos resu ltados deberán entregarlos en un periodo 
máximo de 10 días hábiles, contados a partir de la 
fecha de aplicación del exam en. 

El Coordinador de Centros Eva luación a través de la 
DAOCE, podrá so lic ita r el reporte específico o global 

11.- Hoja 
resultados 
GLCC. 

de en cuanto sea requerido. • GLCC 

12. Entrega de 
base de datos 
de resultados 

El tiempo q ue tarda la emisión del cert ificado CeNNI • DAOCE 
es de 30 días hábiles. 

GLCC le notificará vía correo electrónico al • Coord inador C.E. 
coordinador del Centro de Evaluación y al personal de 
la COCE, en cuant o el certificado CeNNI esté 
d isponible en el porta l que indique la SEP para su 
descarga con el fin de indicarle al candidato que 
puede realizar la descarga. 

La SEP emite este documento únicam ente en versión 
digital descargable e imprimible solo para el 
interesado. 

Nota: Para obtener un certificado CeNNI es requ isito 
indispensable obtener un resultado m ínimo por 
habi lidad evaluada de A2 de acuerdo al Marco Común 
Europeo, para q ue GLCC gestione y confirme que el 
trámite de su CeNNI está en curso. 

El Coordinador de Centros de Evaluación a través del 
Colegio Estata l deberá enviar Report e y el soporte 
documental que ampara tant o los procesos de 
evaluación y certificados para conc il iar los datos con 

• Coordinador 
Estata l del CE 

• Coordinador del 
CE 

Adriana López Pérez 
Jefe de Proyecto 

Director de ración 
de Centros de n 
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el personal de la COCE y posterio r envío a la DAOCE 
de manera mensual en los primeros 5 días posteriores 
al mes o a la j o rnada de evaluación, integrar "Base de 
datos para la gestión de certificados" Anexo 111. 

Omit ir esta etapa si no se realizó jornada de 
certificación, en el mes. 

13. integracon El personal del COCE integrara los resu ltados con el 
de resultados. soporte documental para contemplarlo en informes 

que em ita la DAOCE a las instancias que lo sol iciten. 

Tota l de actividades: 13 

Duración: 20 días 

Anexos 
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• COCE 

• DAOCE 
•COCE 

Anexos Formato / títulos Interno / externo 

Externo 

Anexo 1 Alta masiva Formato de registro q ue se uti liza para el 
contro l sol ic itudes de voucher a la 
instancia certificadora 

Interno 

Anexo 11 
Orden de compra a oficinas Formato q ue se utiliza para el control 
Nacionales sol ic itudes de voucher (accesos a 

plataforma) en el periodo det erminado 

Interno 

Anexo 111 
Base de datos para la gestión de Archivo que se utiliza para el cont rol de 

los de eva luación de certificados 

Elaboró 

Adriana López Pérez 
Jefe de Proyecto 

procesos y 
certificados gestionados en el periodo 
determinado. 

orja 
~~íé"Operación de Centros 

de Evaluación 
Director de Acredi ración 

de Cent ros d ión 
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Anexo 1 

Alta masiva 
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No. 

Instructivo de llenado 

Instrucción 

Para registrar el nombre completo del cand idato y el correo 
elect rónico, así como cada uno de los datos requeridos, deberá ir 
transcribiéndolo fie lmente del acta de nacimiento o document o 
equivalente, todos los campos deberán estar llenados en mayúsculas 
y sin acentos, ya que así se emitirá el certificado en caso de obtener la 
certificación. igualmente es importante definir el tipo de paquete y 
t ipo de cand idato (alumno, docente, administrativo, público en 
general). 

z 
Adriana López Pérez 

Jefe de Proyecto 
Coo n de Centros 

1ón 
Director de Acre peración 

de Cent ros c ión 
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4 

5 
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Anexo 11 

Orden de compra a Oficinas Nacionales 

EDUCACIÓN ~ "''"'•·P 

ORDEN Df COMPRA A Of iCINAS NACIONAW CONAUP 

"~·~•bWormocl6nCM .. ,.ooo.imeinto.,et'Mllool~Ollo&lovolocfa ~ Plae :etf 1:PM"ll ""'°~~ .. ~lo IOlotlo'd o lo h$kW'ICIO c.,t.6c,odo,o ~,-.J 

j FKl\0 do "'6d1va I j No. de Oden de Compra 1 

~•OGoetoa~/Y.QIM:llll./-..dltAcCflO 
hldnclGdlt~ttablllod6n-anot ...... ,,.......,c9ctcJl, .. ICIC66., - .,_ ...... ~ ·- - ftodo-

........ olclll....,. - -"-lC -
SVbJGJOI 

rYA ·-
...... 

Oluaol: Dtl ,u.,,,ttl,I 000ecllNAOOI: 

Instructivo de llenado 
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No. Instrucción 

l 

2 

3 

Registrar la fecha de solicitud. 

Reg istrar el nombre del Coleg io Estatal o Unidad Administrativa que realiza la sol icitud. 

Reg istrar los datos de fa cturación (es importante verifica r la información). 

Adriana López Pérez 
Jefe de Proyecto Director de Acre 1ón 

de Centros de 
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Marcar con una "X" el ti po de instancia certificadora en que se requiere la eva luación. 

Registrar los datos solicitados (cantidad, cand idato, ti po de certif icación, precio unita ri o, 
importe tota l, subtotal, IVA y tota l). 

Registra r nombre com p leto, correo d e los solicitant es, firmas del responsable y del que 
val ida. 

Anexo 111 

Base de datos para la gestión de certificados 

oró 

Adriana López Pérez 
Jefe de Proyecto Director de ción 

de Centros de 




