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Proceso: Evaluacion de Competencias

Glosario

Acreditacién de Centros de Evaluacién: Proceso mediante el cual, una vez curmplidos los
requisitos que se encuentran en las Reglas y criterios para la integracion y operacion del
Sisterna Nacional de Competencias y normatividad especifica que estas emanan, se obtiene la
autorizacién del CONOCER para operar como Entidad de Certificaciéon y Evaluacion de
Competencias o Centro de Evaluacién con base en estandares de competencia publicados en
el Diario Oficial de la Federacion.

Centro de Evaluacién: Persona moral, organizacién o institucién publica o privada, Unidad
Adrministrativa de alguna Dependencia, Entidad o su similar en los niveles de gobierno Federal,
estatal o Municipal autorizadas por el CONOCER, a propuesta de una Entidad de Certificacion
y Evaluacién de Competencias o por un Organismo Certificador acreditado por el CONOCER,
para evaluar con fines de certificacion, las competencias de ias personas con base en un
determinado Estandar de Competencia inscrito en el Registro Nacional de Estandares de
Cormpetencia.

Centros de Evaluacién Externos. Instancias de evaluacion acreditadas por la “Entidad de
Certificacion y Evaluacion de Cornpetencias CONALEP", que no son Unidades Administrativas
del Sistema CONALEP.

Centros de Evaluacion Internos: Unidades Administrativas del Sisterma CONALEP acreditadas
por la “Entidad de Certificaciéon y Evaluacion de Competencias CONALEP".

Centros de Evaluacién en Aprendizajes, Saberes y Competencias Adquiridas: Unidades
Administrativas del Sisterna CONALEP acreditadas para realizar procesos de evaluacion con
fines de certificacion basados en estandares curriculares de aprendizajes, saberes y
competencias adguiridas.

Certificacién de Competencias Laborales: Proceso mediante el cual, una vez cumplidos los
requisitos gue se encuentran en las Reglas y Criterios para la integracién y Operacién del
Sisterna Nacional de Competencias y normatividad especifica gue estas emanan, se obtiene el
reconocimiento con validez oficial en toda la Republica Mexicana de la competencia laboral
demostrada por una persona, independientemente de la forma en gue la haya adquirido, en
un proceso de evaluacién realizado con base en un estandar de competencia inscrite en el
Registro Nacional de Estandares de Competencia.

Certificacién de Competencias Digitales: Proceso mediante el cual se otorga al candidato
gue demuestre mediante un examen en linea contar con los conocimientos, habilidades vy
destrezas en el uso de herramientas tecnologicas, con base a lo establecido en un estandar
relativo a una version de software, aplicacion y producto especifico.

Certificacién de Competencias Lingilisticas: Proceso mediante el cual se identifica el nivel de
cornpetencia lingUistica en el idioma inglés de las personas que se someten a un proceso de
evaluacidn, consistente en examenes escrito y oral alineados a estdndares de competencia
internacional que permiten valorar competencias en comprensiéon auditiva, lectora, redaccion
y comunicacion oral. El documet ia, certificado o diploma) esta
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homologado a les marcos de referencia europec y canadiense, tiene reconocimiento nacional
y es emitido por la Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidaciéon (DGAIR) de
la Secretaria de Educacién Publica.

Comités de Gestién por Competencias: Grupo de personas, empresa © empresas,
organizacion u organizaciones, representativas de los sectores productivo, social o publice,
reconocido por el CONOCER, que funge como la instancia responsable de normalizar la
competencia laboral, para promover el modelo de gestién por competencias en las
organizaciones del sector que representan.

Instancia certificadora.- Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias
Laborales (CONOCER), Pearson VUE, Certiport Inc 5LCC, Grupo Eduit, Niblo).

Lote de Certificacién.- El total de procesos de certificacion considerados en el Sistema
Informatico del CONOCER.

Lote de Dictaminacién.- Es la muestra de portafolios de evidencias contenida en el Sistema
Informatico del CONOCER.

Modalidades de Certificacién.- Se refiere a los tipos de certificacion oferta el Sistema
CONALEP: competencia laborales, digitales, lingUisticas y CONALEP ASCA.

Muestra.- Proceso por el cual el Sistema Integral de Informacion (Sll) selecciona
aleatoriamente de un lote, los procesos de evaluacién gue deberdn ser revisados por el Grupo
de Dictamen.

Procedencia o no procedencia a la certificacién. — Cuando a juicio del Grupo de Dictamen la
muestra cumple con los niveles de calidad esperados y por le tanto los procesos de evaiuacion
dictaminados resultan “Procedente”; de lo contrario, el Grupo de Dictamen establece gue no
se ha cumplido con los niveles de calidad establecidos, presentando el maximo numero de
rechazos y notificando las acciones correctivas gue se determinen.

Revision y Dictaminacién de Portafolios de Evidencias: Es el proceso mediante el cual un
grupo de expertos verifica si un portafelio presenta suficiencia de evidencias y estd
documentado de manera adecuada, con base en los componentes del Estandar de
Competencia de referencia y cuyo resultado conlleva a la procedencia o no procedencia a la
dictaminacion.

Sistema CONALEP: Oficinas Nacionales, Colegios de Educacién Profesional Técnica,
Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca y Unidad de QOperacion Desconcentrada
para la Ciudad de México, Planteles y Centros de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos.

Sistema Nacional de Competencias: Son los Sistemas Noermalizacidon de Competencia Laboral
y de Certificacion de Competencia Laberal integrades, nermados y coordinados por el
CONOCER.

Usuario: Persona fisica o moral interesada en los servicics de acreditacion, evaluacion y

certificacién de competencias en las s que oferta el Sisterna CONALEP.
Ad ez !
Jefe de Proyecto Coord] DIrE'Ct(c
Nota:
“Cualquier documento impreso diferente del origina que se encuentren fuera del Master Web o del
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usuario”




Manual de Procedimientos de la
Direccién de Acreditacién y Operacién de
Centros de Evaluacion

Macroproceso: Modelo Académico

Cédigo:PR-SUST-CONALEP-OTI

Proceso: Evaluacion de Competencias

Dia: 23 | Mes:10 | Afio: 2023

Revisién: 7 | Pagina: Il de V

Siglas
SIGLA SIGNIFICADO
CACE Coordinacion de Acreditacidn de Centros de Evaluacion.
CATC Certiport Autorized Testing Center.
CE Centro de Evaluacion,
CcGC Comité de Gestion por Competencias.
COCE Coordinacién de Operacion de Centros de Evaluacion.
CONALEP Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.
CONOCER Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacién de Competencias
Laboraies.
DAOCE Direccién de Acreditacion y Operacion de Centros de Evaluacion.
DCA1 Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos.
DDC Direccién de Disefic Curricular.
DFA Direccién de Formacién Académica.
DPP Direccién de Planeacion y Programacion.
Dvs Direccion de Vinculaciéon Social
EC Estandar de Competencia.
ECD Estandar de Competencia Digital.
ECE Entidad de Certificacion y Evaluacién de Competencias.
GD Grupo de Dictamen
A At Coore orec
Nota:
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GT Grupo Técnico

MOS Microsoft Office Specialist.

NA Norma de Ascciacion.

RCEO Representacion del CONALEP en el Estade de Oaxaca.

RENEC Registre Nacional de Estandares de Competencia.

SA Secretaria de Administracion.

SAC Secretaria Académica.

SPDI Secretaria de Planeacidn y Desarrollo Institucional.

UA Unidad Administrativa.

UODCDMX Unidad de Operacidon Desconcentrada para fa Ciudad de México.
. Jefe de D'royectgez Coordina ?re; n—
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Presentacion

En México y en ofros paises, la certificacion de competencias es una caracteristica de! perfil que los
candidatos deben cumplir para ocupar puestos de trabajo, y sobre la cual se pone cada vez mas
atencidn en los sectores productivos. En congruencia con esta circunstancia, algunas instituciones
educativas de nivel medio superior y en particular el CONALEP, desde hace varios afos han
adoptado la metodologia de ensefianza por competencias en la formacidon profesional de los
jovenes.

En ese sentido el desarrollo de las competencias, particularmente de las que tienen que ver con el
desempefio laboral es, sin duda, una de las politicas educativas mas importantes para el desarrollo
de la Nacidn, ya gue ésta posibilita la insercion laboral de los egresados y hace realidad la vinculacion
escUela-empresa. Con la finalidad de reforzar la politica educativa, contribuye 1o al abatimiento de
la desercidn escolar, contar con entradas y salidas laterales a lo largo del pian de estudios que
permitan a los alurmnos del Sisterma CONALEP y de otros subsistemas reincorporarse o incorporarse
al Colegio, s& ofrece a los alumnos, docentes y publico en general un certificado de aprendizajes,
saberes y competencias adquiridas.

Es por lo antes descrito, que la Certificacion de Aprendizajes, Saberes y Competencias es una
actividad sustantiva del CONALEP y es un componente de su Madelo Académico, que busca otorgar
un valor agregado a la formacidon de Profesionales Técnicos Bachiller, a través de la Red de Centros
de Fvaluacién Acreditados, en los que alumnos, egresados, docentes, personal administrativo,
trabajadores y publico en general pueden evaluarse y olbtener la certificacion de sus competencias
laborales, digitales, basicas transversales, linglisticas y de aprendizajes, saberes y competencias
adquiridas.

El presente manual integra los procedimientos y describe las actividades desarrolladas en la
Direccion de Acreditacion y Operacion de Centros de Evaluacion del CONALER, en apego a lo
establecido en la “Gufa Practica para la Elaboracidén y Actualizacidén de Manuales de
Procedimientos”, emitida por la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional y la Direccion de
Evaluacion Institucional.

Tiene como proposito, dar a conocer tanto a las Unidades Administrativas de Oficinas Nacionales,
como a los Colegios Estatales, UODCDMX y RCEQ del Sisterma CONALEPR, asi como a las Empresas e
Instituciones, acreditadas como Centros de Evaluacion por la Entidad de Certificacion y Evaluacion
de Competencias - Colegio Nacional de Educacidn Profesional Técnica (ECE CONALEP), los
procedimientos que desarrolla la Direccion de Acreditacion y Operacidon de Centros de Evaluacion,
para la acreditacidon de estandares de competencia, estandares de Aprendizajes, Saberes vy
Competencias Adquiridas, asi como centros de evaluacion, la evaluacion con fines de certificacidon
de competencias de las personas en sus diversas modalidades, la revision de portafolios de
evidencias y gestion de certificados, asi como la promocion de los servicios y 1a elaboracion de
esténdares 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 Normalizacidn y Certificacion de
Competencias Laborales ([CONOCER), asi como los mecanismos, procedimiento y requisitos
estaplecidos por diversas instancias certificadoras.

Adr . o
Jefe de Proyecto Coor Direc
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Objetivo del Manual

Describir los procedimientos gque permitan llevar a cabo la acreditacidon de estadndares de
competencias, de aprendizajes, saberes, acreditacidon de Centros de Evaluacion y/o de
Instancias Evaluadoras; asi como, la planificacion, promocién, coordinacion, registro, realizacién
y dictaminacidn de los procesos de evaluacién con fines de certificacion de competencias,
realizados en el Sistema CONALEP, para dar cumplimiento a los objetivos vy metas de [a
Direccion.

Sustento Legal

Las atribuciones de la Direccién de Acreditacién y Operacién de Centros de Evaluacion gue
dan sustento a los procedimientos gue integran el presente Manual son las estipuladas en los
Articulos 17° fracciones IX, X y XI, 27° y 35% del Estatuto Organico del CONALEP.

Leyes
1. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos.
Decretos

2. Decreto de Creacidon del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica
3. Decretos por los que se crean los Colegios de Educacién Profesional Técnica en cada
uno de os Estados de [a Republica Mexicana.

Estatutos
4. Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.
Reglamentos

5. Reglas Generales y criterios para la integracion y operacién del Sistema Nacional de
Competencias.

Documentos programaticos
&. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
Documentos Normativos - Administrativos

7. Manual General de Organizacion del Colegio Nacional de Educacion Profesional
Técnica.

B. Programa sectorial de educacion 2020-2024.

3. Lineamientos para la administraciéon de los ingresos propios del CONALEP.

10. Acuerdo DG-DCAJ-04/2021-SAC por el cual se expiden los Lineamientos para la
evaluacion y emision de los certificados CONALEP de aprendizajes, saberes y
competencias adqguiridas.

Asl como la normatividad especifica que aplique a las diversas modalidades de certificacidn.

AQridng LupeL Ferez

Direct
Jefe de Proyecto Coorc i

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrdnico que se encuentren fuera del Master Web o del
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Proceso: Evaluacion de Competencias

Descripcion del Macroproceso

El CONALEP tiene como una de sus funciones el disefio de la normatividad académica,
administrativa y de vinculacién para coordinar, supervisar y evaluar la cperacion de los servicios
institucionales {formacién de profesionales técnico bachiller y profesionales técnicos,
capacitacion laboral, servicios tecnoldgicos y de evaluacion con fines de certificacion de
competencias).

En este contexto, el Macroproceso Modelo Académico comprende la atencion de los
requerimientos de disefio curricular de las carreras de la oferta educativa del Sistema
CONALEP vy la evaluacion de su eficacia, la evaluaciéon con fines de certificacién de
competencias y de aprendizajes, saberes y competencias consideradas en los contenidos de
los programas de estudio o en normas de referencia, la definicidn del perfil deseable de los
docentes, considerando igualmente la formacion y la evaluacion del desempefio de éstos en
su guehacer académico. Asi el Macroproceso Modelo Académico estd integrado por los
siguientes procesos:

1. Disefio, Desarrollo y Evaluacion Curricular.
2. Formacién y Evaluacion Académica.
3. Evaluacion de Competencias.

Integraciéon del Proceso

En el presente Manual se describe el proceso “Evaluacion de Competencias”, sus
procedimientos e instrucciones de trabajo.

Proceso Evaluacion de Competencias
El proceso “Evaluacion de Competencias” se conforma de los procedimientos:

1. Promocién y Difusion de la Certificacién de Competencias.

2. Acreditacion de Centros de Evaluacion.

3. Operacién para la Evaluacion y Certificaciéon de Competencias.
4. Flaboracion de Estandares.

Objetivo del Proceso

Articular de manera sistematica los procedimientos y actividades inherentes a la acreditacion
de Estandares de Competencia y Centros de Evaluacién, la coordinacion, realizacién, registroy
dictaminacion de evaluaciones con fines de certificacion de competencias y de aprendizajes,
saberes y de competencias realizadas en el Sistema CONALEP, asi como la gestidn de
certificados, para garantizar el cumplimiento de las metas planteadas en los programas
institucionales.

Responsables del Proceso

Direccidn de Acreditacién y Operacidn de Centros de Evaluacion.

La DAOCE debera:

L |
- |

Coord Direc

Ac A ‘érez
Jefe de Proyaecto

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualguier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o dej
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
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Realizar las actividades autorizadas en el Programa Anual de Trabajo, utilizando el
presupuesto asignado para la implementacion de los proyectos aprobados y el
cumplimiento de las metas establecidas en la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR).

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

Solicitar a la Direccion de Disefo Curricular, en caso necesario, los documentos curriculares
del Modelo Académico correspondientes a las carreras de la oferta educativa vigente.

Proporcionar el apeyo solicitado por la Direccion de Formacion Académica (DFA), para la
impiementacidn de los programas de evaluacidn con fines de certificacion de
competencias dirigidos a los docentes del Sistema CONALEP.

Conservar las evidencias que respalden los resultados reportados en cada periode.

Aplicar y difundir las Reglas Generales y criterios para la integracién y operacién del
Sistema Nacional de Competencias y los Manuales de Operacion o Guias Técnicas que de
éstas se derivan, emitidos por el CONOCER, para la acreditacion de estandares de
competencia, Centros de Evaluacidon y su operacion, asi como para la gestion de
certificados de competencia laboral.

Considerar los reportes de resultados enviados por los Colegios Estatales, UODCDMX,
RCEC y Centros de Evaluacidn Externos acreditados por la ECE CONALEP, para la
elaboracion de informes de cada pericdo.

Realizar las gestiones para la acreditacién, renovacién y/o cancelacién de Estandares de
Competencias y Centros de Evaluacion de la ECE CONALEP y de empresas e instituciones,
que se deriven de una solicitud formal por escrite.

Proponer a la Secretaria Académica los programas a implementar, para obtener su
aprobacion.

Alcance del Proceso

Desde la solicitud de requerimientos para los servicios basados en competencias gue oferta el
Sisterna CONALEP de usuarios internos y externos, considerando la promocién de |os servicios
de evaluacién con fines de certificacion de competencias, hasta la gestion del certificado de
competencias de las personas en diversas modalidades, asi como la emision del certificado
CONALEP de aprendizajes, saberes y competencias adquiridas y el desarrollo de Estandares de
Competencias y Estandares de Aprendizajes, Saberes y Competencias Adquiridas.

Adi i s s BreZ

Direct
Jefe de Proyecto e

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Mastar Wel? a del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es respansabilidad exclusiva del
usuario”







Manual de Procedimientos de la

Direccion de Acreditacion y Operacion de © . EDUCACION I
Centros de Evaluacién AT P

Macroproceso: Modelo Académico Codigo:PR-SUST-CONALEP-ON

Dia: 23 [ Mes: 10 | Afo: 2023

Proceso: Fvaluacion de Competencias

Revision: 7 | Pagina: 5 de 86

Requisitos generales de la operacién del proceso
1. Solicitud que especifique cudl o cuales procesos son de interés del usuario.

2. Solicitud de acreditacion, renovacion y cancelacion de estédndares de competencia
y/o estandares de aprendizajes, saberes y competencias adquiridas y Centros de
Evaluacidn, registro y control de evaluadores.

3. Documentacion soporte derivade de los procesos de evaluacion de aprendizajes,
saberes y competencias adquiridas o de cualquier otra modalidad en competencias
realizados por los Centros de Evaluacion.

4. Solicitud para la dictaminacidon de procesos de evaluacién con la documentacidn
soporte que ampara los procesos de evaluacion a dictaminar.

5. Solicitud de desarrollo de estdndares de aprendizajes, saberes y competencias
adquiridas.

6. Solicitud de una campafa de promocién de la evaluacidn con fines de certificacion
de las distintas modalidades que se ofertan en el Sisterma CONALEP.

C

P s STRZ Coordinad: Direc

Jefe de Proyecto

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cusiguier ivinve siswuuinu0 que se encuentren fuera del_ _Mas’[er Wel? a del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva dei
usuario”
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Proceso: Evaluacion de Competencias

Integracién de los procedimientos

MUlIgne Lupss ~arez .
Jefe de Proyecto Cox Centros Direct !

Nota:
“Cualquier documento impreso diferente del origmen y vuunguia wwnew CeCIFONICO gue se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del

usuario”
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Procedimiento Promocion y Difusién de la Certificacién de Competencias

Se ez Maria de Torres
Jefe de Departamento de Atencion a Coordinat cion de Dire \
Usuarios cen 5n

Nota:
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usuario”
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Historial de cambios
Revision: 12 Fecha de aprobacion: 26-octubre 2023

Derivado del andlisis realizado a! procedimiento, responsabilidad de la Direccion de
Acreditacion y Operacion de Centros de Evaluacion, no se detectaron inconsistencias con la
normatividad aplicable, derivado de lo anterior, no es necesario incorporar o actualizar sus
normas,

Asi mismo, se realizaron las siguientes mejoras: se modifica la denominacion del procedimiento
de “Promocion de la evaluacion con fines de Certificacién de Competencias”, a “Promocion y
difusion de la certificacién de competencias”, a fin de estar acorde con las acciones gue se
realizan en cumplimiento a sus funcicnes responsabilidad de la Unidad Administrativa;
actualizacion del alcance, requisitos generales de operacién; se actualiza nombre del
procedimiento permitiendo involucrar a todas las modalidades de certificacién, actualizaciéon
del alcance del procedimiento y requisitos generales de operacion del mismo, diagrama de fluio
y descripcion del procedimiento, asi como actualizacién del formato que interviene en el
procedimiento y su instructivo de llenado. Asi mismo, se actualiza los formatos que intervienen
en el procedimiento, asi como su instructivo de llenado.

El presente procedimiento, forma parte de los compromisos anuaies de simplificacidén y mejora
de procesos, vinculados a jos ajustes y actualizaciones de su normatividad interna e
incorporacién de tecnologias de la informacion.

Asi mismo, derivado de la revisién realizada no se detecté la necesidad de incorporar tecnologias
de informacion,

Serg ez Maria del Rot orres t
Jefe de Deparianiciito us ~@NCion a Coordinacion. on de Directt
Usuarios Centros de Evaluacion C

Nota:

“Cualquier documento imprese diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario”



Manual de Procedimientos de la
Direccién de Acreditacién y Operacién de * .EDUCACION »& .
Centros de Evaluacién T ?

Cédigo:PR-SUST-CONALEP-0I11-
Pd-01

Proceso: Evaluacién de Competencias Dia:23 | Mes: 10 | Afo: 2023
Procedimiento: Promocién y difusion de la
certificacion de competencias.

Macroproceso: Modelc Académico

Revisién: 7 | Pagina: 9 de 86

Objetivo

Describir las actividades necesarias para realizar la promocién, difusién y concertacion de |a
certificacion de competencias, la acreditacion de Centros de Evaluaciéon o Instancias
Evaluadoras, asi como de aquellas relacionadas con el dmbito de las competencias.

Responsable

e Direccion de Acreditacién y Operacidn de Centros de Evaluacion.
o Coordinacién de Acreditacion de Centres de Evaluacion.

La Coordinacion de Acreditacion de Centros de Evaluacidon serd responsable de:

= Promover la evaluacién con fines de certificaciéon de aprendizajes, saberes y de
competencias adquiridas tanto en el Sistema CON4._EP, como en los sectores
productivos, privados, publicos y sociales.

= Propiciar la evaluaciéon con fines de certificaciéon de competencias consideradas en los
programas académicos del Sisterna CONALEPR.

Alcance

Desde la elaboracién del programa de promocidn y difusion para la certificacion de
competencias, hasta la atencién de la solicitud de personas fisicas, empresas, organizaciones
gubernamentalesy no gubernamentales e instituciones publicasy privadas para la certificacion
de competencias, acreditacion de Centro Evaluador o Instancia Evaluadora, desarrollo de
estandares de aprendizajes, saberes y/o de competencias, asi como de aquellas relacionadas
con el ambito de las competencias.

Requisitos generales de operacién
+ Programa de promocion y difusién de la certificacion de competencias.

» Solicitud de usuario interno o externo respecto a la certificacidon de competencias de su
interés, la acreditacién de un Centro Evaluador o Instancia Evaluadora, asi como
reguerimientos relacionados con el ambito de las competencias.

serg ez Maria del R Torres
Jefe de Departamento de Atencién a Coordinacio: . we —oicui acion de Dire n
Usuarios Centros de Fvaluacion

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Wehb o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsakilidad exclusiva del
usuario”
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certificacién de competencias.

Identificacién de riesgos.

Descripcién del riesgo:

Tipo:

Responsable:

Oportunidades de Atencion:

Obligaciones del Responsable:

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

Técnico-Administrativo.
Coordinacion de Acreditacion de Centros de Evaluacion.

Solicitar la ampliacién en la cobertura de las Unidades
Administrativas  acreditadas  en estandares  de
competencia, considerando la cferta educativa del
Sisterma CONALEP vy las necesidades del sector productive,
para dar atencién a los requerimientos de los usuarios en
materia de acreditacion o certificacién de competencias,
as/ como de aquellas relacionadas con el dmbito de las
competencias.

Dar seguimiento a las solicitudes de acreditacion y
ampliacién de las Unidades Administrativas en nuevos
estandares de competencia.

Tramitar ante las diferentes instancias certificadcras, 1as
autorizaciones correspondientes para que la ECE
CONALEP vy el Sistema CONALEP se acrediten en los
estandares de competencia solicitados por las Unidades
Administrativas.

Sen Maria del Rot rres k
Jefe de Departamento de Atencion a Coordinacion an de Directt 1
Usuafios Centros e Lvaiuuwwivn c
Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronice que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucionat seran considerados coma COPlA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del

usuario”
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Descripcion de actividades

Unidad
*  Administrativa

[

Actividad

1 CACE Elabora propuesta de promocidon y difusion para la certificacion de
competencias. Remite a DAOCE para su aprobacion.

2 DACCE Analiza la viabilidad de {a propuesta de promocion y difusion para fa
certificacion de competencias y la autoriza. Instruye a CACE su
implementacién.

3 CACE Implementa ef programa de promocién y difusion para la certificacion
de competencias, desarroila materiales promocionales y contenidos
acordes con el programa. Se pone a consideracion de DAQOCE los
materiales y contenidos desarrollados.

4 DAOCE Analiza propuesta de materiales pI nocionales y contenidos para la
promoacion y difusion de la c--tificacion de competencias, autoriza e
instruye a CACE continuar con los trdmites que permitan su difusion.

5 CACE Solicita a DVS, con autorizacion de la DAOCE, incorporar la identidad
gréfica en los materiales promocionales y contenidos; asi como el
desarrollo de materiales.

G DVs Ajusta materiales incorporando la identidad grafica y desarrolla
materiales con identidad gréfica de acuerdo a fa solicitado por DAOCE.
Remite los materiales a DAOCE para su revision y en s ¢aso
aprobacion,

7 DACCE Recibe materiales de promocidén y contenidos, los aprueba e instruye
a CACFE tramitar su difusidn y continuar con la implementacion del
programa.

8 CACE Revisa los materiales y contenidos proporcionados por DVS.

Solicita a la DCTA o a la Unidad Administrativa gue corresponda, con
autorizacion de la DAOCE, la difusion de estos a través de los medios
institucionales.

R
Sern rez Maria del Roci es
JefedeD___.__..._..._ __.tenciona Coordinacion de de Direc )
Usuarios Centros de Evaluacion

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por jo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario”
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No

Unidad

"' Administrativa

Actividad

Actualiza los contenidos, en los medios de difusion institucional al
alcance de la DAOCE, que permitan la promocién y difusion de la
certificacidon de competencias.

9 DCTA Realiza la difusidn de los materiales promocionales y contenidos a
través de los medios institucionales (portal, redes sociales, correa
masivo v los que correspondan).

10 CACE Da seguimiento al programa de promeocién y difusion de la
certificacion de competencias, e identifica mejoras y é&reas de
oportunidad para ser consideradas en la promocién y difusion para la
certificacion de competencias del afio inmediato siguiente.

il USUARIO Solicita acreditacién de Centro Evaluador o Instancia Evaluadora,
certificacién de competencias o algin otro requerimiento relacionado
con competencias.

12 DAOCE Recibe solicitud de usuario e instruye a CACE para su atencion.

CACE Recibe sclicitud de usuario e inicia su atencién.

13 CACE ldentifica necesidades/requerimientos del usuaric y, en su caso,
establece contacto para profundizar en el requerimiento/necesidad o
programa y, de ser necesario, realiza reunion de trabajo para detallar
las caracteristicas de la solicitud.

Proparciona la informacion seclicitada, la cual puede ser:
—  Desarfollo de Fstandares de Competencia.
— Acreditacién de Centros de Evatuacion o Instancia Evaluadora.
— Hahilitacién de Evaluadores,
—  Alineacién a estandares de competencia.
Certificacion de competencias.
Entre otras relacionadas con competencias.
Pr-SUST-CONALEP-T1-Pd-01-F-C,
H thez Maria de an Torres t
Jefe cle Departamento de Atencidn a Coordinat ditacian de Direct: 1
Usuarios Cent acion 4
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Unidad

No. Administrativa Actividad

Aplicacién de la metodologia de administracién de riesgos.

CACE El usuario, ;requiere propuesta técnico-econémica?
No: Termina.

Sk: ¢ Atendera DAOCE?

No: Continua en actividad 14

Si: Continua en actividad 18.

14 CACE Elabora propuesta de oficio para Colegio Estatal solicitando la
atencién del usuaric, se remite a DAOCE para firma.

15 DAOCE Revisa, valida y firma oficio e instruye su envio a Colegio Estatal.

16 CACE Remite oficio a Colegio Estatal para atencién de usuario.

17 | Colegio Estatal | Atiende a usuario y notifica a CACE resultado de la atencidn.

Termina.

18 CACE Solicita registro de usuario en sistema y elabora oficio con propuesta
técnico-econdmica, remite a DAQCE para firma.

19 DAOCE Valida propuesta técnico-econdmica y firma oficio; instruye a CACE
para su seguimiento.

20 CACE Remite oficio con propuesta técnico-econdémica al usuario para su
consideracion.,

21 USUARIO Analiza propuesta.
LAcepta propuesta técnico-econdmica?
Si: Continuda en la actividad 22.

No: Regresa a la actividad 13.

Sergic 4 Maria del Roc rres
Jefe de DeLu. cviivr v e s cenniCION @ Coordinacidn ¢ in de D ien
Usuarios Cantros ge cvaiuauiun

Nota:
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fzze] Actividad

' . Administrativa

22 CACE Solicita documentacion legal al usuario, elabora proyecto de convenio
de colaboracién entre el CONALEP vy el usuario, lo remite a la DAQCE
para su revision.

23 DAQCE Revisa proyecto de convenio de colaboracién
LAutoriza?
Si: Continua en actividad 24

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

24 DAOQCE Solicita a la Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos la revision o en
su caso, autorizacién del Convenio de Celaboracion.

25 DCAJ Mediante el Procedimiento denominado “Revisién de proyectos de
instrumentos juridicos de colaboracién”, se autoriza y formaliza el
convenio de colaboracion.

26 DAOCE Instruye a CACE distribucidén e implementacién del convenio de
colaboracidn.

27 CACE Entrega a usuario oficio y original de convenio de colaboracion
formalizado. Entrega a DG original de convenio de colaboracion.
Remite a CACE o COCE copia de convenio de colaboracion para su
atencién e implementacién en el ambito de sus competencias.
Resguarda la documentacion producto de la autorizacion y firma del
convenio de colaboracion.

28 Usuario - Implementa y remite a CACE evidencias, asi como los resultados
COCE obtenidos.

Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-01-F-02

Termina.

Total de actividades: 28

Tiempo aproximado de ejecucidon: 3 meses.

ClnbuarA
Ser ez Maria del Ra rres H
Jefe de D pu v iorivm we - R BNCIGEN 8 Coordinacion 3n de Direcic 1
Usuarios Centros d

MNota:
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certificacién de competencias.

Instructive de Llenado del Formato
Promocién y Difusion de la Certificacion de Competencias

Usuarios Atendidos

Clave: Pr-SUST-CONAILEP-11-Pd-01-F-01
Objetivo:

Registrar los requerimientos de los usuarios en materia de certificacién de competencias
y de aquellas relacionadas con el @mbito de las competencias.

Formulacion a cargo de:

Respensable de la atencién a usuarios.
Medio de elaboracion:

Electrénico o imprese.

N° de ejemplares:

1 por ano.

Distribucién:

Original.- DAQCE.

Sern z Maria del R¢ rres F
Jefe de Depnt vu i e we - e XCION A Coordinaciér on de Directc 1
Usuarios Centros | s}

Nota:

“Gualquier documenta impreso diferente del eriginal y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o del
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usuaric”
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Concepto

No.

Instructivo de llenado de formato

Promocién y Difusién de la Certificacién de Competencias Usuarios Atendidos ___

Clave -SUST-CONALEP-11-Pd-01-F-01

Se debe anotar

Consecutivo del usuario atendido.

Nombre del

Nombre del usuario o persona solicitante del requerimiento o informacion.

Contacto
3 Empresa/ Nombre de la empresa, dependencia de gobierno, asociacién u
Organizacidn |organizacion solicitante del requerimiento.

4 Entidad Entidad Federativa en donde radica la persona fisica, empresa,
dependencia de gobierno, asociacién u organizacidn solicitante del
reguerimiento.

5 Municipio / Municipio/Alcaldia en donde radica la persona fisica, empresa,

Alcaldia dependencia de gobierno, ascciaciéon u organizacidn solicitante del
reguerimiento,

5 ECI ler estandar de competencia solicitado

7 EC2 2° estandar de competencia solicitado

g EC3 3er estandar de competencia solicitado

9 EC4 4° estandar de competencia solicitado

10 Reguerimient | Requerimiento solicitado: Acreditacion de un Centro Evaluador, disgﬁo de

o Solicitado estdndares de competencia, disefio de instrumentos de evaluacién de
competencias, disefio de cursos en un estandar de competencia
determinado, habilitacién en un estandar de competencia determinado,
entre otras relacionados con el Ambita de las competenciss.

1 Fecha de Fecha en la que se da respuesta ¢ preporciona inforr_nacién ala persona

Atencion fisica, empresa, dependencia de gobierno, ascciacidon U organizacidn
solicitante del requerimiento.

12 | Observaciones/ | Observaciones o descripciéon del seguimiento realizado al requerimiento

Seguimiento

solicitado por la persona fisica, empresa, dependencia de gobierno,
asociacion u organizacion.

Sergic

Jefe de Departamento de Atencion a

Usuarios

Er 4 Maria del | | Torres
Coardinacic acion de
Centros ue cvaiualion

Dire n

Nota:
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certificacion de competencias.

Instructivo de Llenado del Formato

Promocién y Difusion de la Certificacion de Competencias

Clave: Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-01-F-02
Objetivo:

Flaborar informe final que permita identificar como se desarrolld el programa de
promocion y difusion de la certificacidn de competencias con la finalidad de identificar
dreas de oportunidad que puedan implementarse en el siguiente programa a desarrollar.

Formulacién a cargo de:

Responsable de ta atencién a usuarios.
Medio de elaboracion:

Electrdnico o impreso.

N° de ejemplares:

1 por afio.

Distribucion:

Original.- DAOCE.

serg hez Maria del R orres
Jefe de Depar weinmne us ~tENCioN a Coordinacid &n de Diren an
Usuarios Centro 1

Nota:

“Cualquier documente impreso diferente del original y cualguier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web ¢ del
Portal Insfitucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por fo gue su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario”
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Instructivo de llenado de formato
Informe Programa de Promocién y Difusién para la Certificacién de Competencias

Clave Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-01-F-02

N° Concepto Se debe anotar
1 Fecha Fecha en la cual se elabora el informe.
2 Desarrollo del programa Descripcion general de cdmo se desarrollo el

programa de promocion y difusion de la
certificacion de competencias, identificando
cada una de las etapas.

3 Mejores practicas Descripcidn  de las  mejores  practicas
identificadas identificadas durante la planeacion e
implementacién del programa de promocion
y difusidn de la certificacion de competencias

4 Areas de oportunidad Descripcion de las areas de oportunidad
identificadas identificadas  durante la planeaciéon e
implementacion del programa de promocion
y difusién de la certificacidon de competencias

5 Nombre y firma de quien Nombre completo (nombre o nombres,
elabora apellido paterno y apellide materno) y firma de
quien elabora el informe.

Se Maria del | Torres
Jefedel | Sna Coordinaci cion de Direct \
Usuarics Centn An

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del ariginal y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exciusiva del
usuarie’
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Procedimiento Acreditacién de Centros de Evaluacién

ClahanarAs

Davit Maria del Re orres
Jefe de Departamento de Coordinador &n de Direc 1
Seguimiento Centres de Evaluacicn

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo elecirénico que se encueniren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NG CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exciusiva del
usuario”
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Historial de cambios
Revisién: 07 Fecha de aprobacién: 27 de octubre 2023

Derivado de! anélisis realizado al procedimiento, responsabilidad de la Direccion de
Acreditacion y Operacion de Centros de Evaluacion, no se detectaron inconsistencias con la
normatividad aplicable, derivado de lo anterior, no es necesario incorporar o actualizar sus
normas.

Asimismo, se realizaron las siguientes mejoras: Se precisaron tramos de control y precision a
favor de la Coordinacion de Acreditacién, se actualizé el diagrama de flujo de acreditacion, se
precisé la identificacién de los tipos de acreditaciéon de estandares de competencia, se
documentan la descripcidon de actividades, se describe la participacion de fa Direccion
Corporativa de Asuntos Juridicos a través del procedimiento “Revision de Proyectos de
Instrumentos Juridicos de Colaboracidn”. Asimismo, se actualizan los formatos que intervienen
en el procedimiento, asi como su instructivo de llenado.

F| presente procedimiento, forma parte de los compromisos anuales de simplificacion y mejora
de procesos, vinculados a los ajustes y actualizaciones de su normatividad interna e
incorporacion de tecnologias de la informacion.

Cabe resaltar que, derivado de la revision realizada no se detectd la necesidad de incorporar
tecnologias de informacion.

Davi rejo Maria de n Torres
Jefe de Departamento de Coordinat acion de Direc
Saguimiento Cent zion

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente det original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario”
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Objetivo

Establecer la acreditacion, renovacién y/o cancelacion de Estandares de Competencia de tos
Centros de Evaluacion, Centros Examinadores y Centros de Fvaluacién de Aprendizajes, Saberes
y Competencias Adquiridas, de las Unidades Administrativas del Sisterma CONALEP, asi como
de empresas e instituciones que {o soliciten.

Responsables

Direccion de Acreditacidon y Operaciéon de Centros de Evaluacién.

Coordinacion de Acreditacion de Centros de Evaluacion.

LLa Coordinacion de Acreditacién de Centros de Evaluacidn serd responsable de:

a)

d)

Proponer los lineamientos, criterios y procedimientos para la acreditacion y renovacion
del CONALEP como Entidad de Certificacion y Evaluacién de Competencias,
Evaluadores independientes y de los Centros de Evaluacién e instancias Evaluadoras
en Estandares de Competencia, Normas Técnicas de Competencia Laboral, Normas de
institucion Educativa, Normas de Empresa, normas de Asociacidon, estandares de
Aprendizajes, Saberes y Competencias Adquiridas y las demas gue demande el
mercado lakoral y el Medelo Académico Institucional.

Difundir los lineamientos, criterios y procedimientos de acreditacién y renovacion, con
el propésitc de atender los servicios de evaluacion con fines de certificacion de
competencias en estandares nacionales e internacionales, asfi como los de
aprendizajes, saberes y competencias adquiridas, y los demas que demande el
mercado lakboral y el Modelo Académico Institucional.

Presentar para su autorizacion, los programas de acreditacion y renovacidon tanto de la
Entidad de Certificacidn y Evaluacion de Competencias, Evaluadores Independientes,
Centros de Evaluacidon e instancias evaluadoras, como la acreditacion de Estandares de
Competencia, Normas Técnicas de Competencia Lakoral, Normas de Institucidn
Educativa, Normas de Empresa, Normas de Asociacion, de estandares de aprendizajes,
saberes y competencias adquiridas y las demas que demande el mercado lakoral y el
modelo académico institucional.

Verificar y validar la procedencia de la acreditacion y renovacion de la Entidad de
Certificacion y Evaluacion de Competencias, Evaluadores Independientes y de los
Centros de Evaluacion e Instancias Evaluadoras.

Gestionar la acreditacidon y renovacion del CONALEPR, como Entidad de Certificacidn y
Evaluacion de Competencias, Estandares de Competencia, Evaluadores
independientes y Centros de Evaluacidn del Sisterma CONALEP e instancias
evaluadoras externas autorizadas por el CONALEP.

Davi: Trejo Maria del F rorres
Jefe de Departamento de Coordinadc ion de Dire n

Flahard

Seguimiento Centro- - —.ciccoc n

Nota:

“Cualguier documento impreso diferente del original y cuafquier archivo electrdnico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del

usuario”
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f) Asesorar y capacitar al personal de la Entidad de Certificacidon y Evaluacion de
Competencias, Evaluadores Independientes y de jos Centros de Evaluacidon del
CONALEP, sobre los procesos y procedimientos de acreditacion y renovacion.

g) Atender, en su ambito de competencia, las auditorias para la renovacién de la
acreditacién de la Entidad de Certificacion y Evaluacion de Competencias en
Estandares de Competencia y de los Centros de Evaluacion.

h) Enviar informacién a los Colegios Estatales, UJODCDMX, RCEO e instancias externas
que lo soliciten, sobre los resultados de |a acreditacion y renovacion de la Entidad de
Certificacion y Evaluacion de Competencias, Evaluadores Independientes, Centros de
Evaluacion y Estandares de Competencia, y de los certificados de cormpetencia y/o
certificados CONALEP de aprendizajes, saberes y competencias adquiridas.

i) Proponer mecanismos para asegurar la calidad y transparencia del proceso de
acreditacién y renovacion de Evaluadores Independientes, Centros de Evatuacion y
Estandares de Competencia.

i) Dar seguimiento a los procedimientos administrativos de planeacion, programacion
y presupuestacion, sobre la acreditacion y renovacion de la Entidad de Certificaciéon y
Evaluacion de Competencias, Evaluadores Independientes, Centros de Evaluacion y
la acreditacién de estidndares de competencia, Normas Técnicas de Competencia
Laboral, Normas de Institucién Educativa, Normas de Empresa, Normas de
Asociacién, estandares de aprendizajes, saberes y competencias adquiridas y las
dermas que demande el mercado laboral y el modelo Académico institucional.

k) Impulsar y promover la acreditacién y renovacion de estandares de competencia
nacionales e internacionales, de aprendizajes, saberes y competencias adquiridas, de
aquellas que incidan en el cuidado del medio ambiente y las demas que demande el
mercado laboral y el Modelo Académico Institucional.

) Verificar y validar la procedencia de la acreditacion como Centros Evaluadores de las
Unidades Administrativas del Sistema CONALEP e instituciones publicas y privadas,
de acuerdo a la normatividad establecida.

3

Verificar v validar la acreditacién y renovacién de estandares de competencia
nacionales e internacionales que correspondan a la oferta educativa del CONALEP,
que puedan contribuir al proceso de disefio curricular para la Formacion Profesional
Técnica, y la evaluacion, certificacion y/o certificaciones CONALEP de los usuarios
alumnos, egresados vy pubklico en general.

n) Presentar para autorizacién, los programas de acreditacion de los estandares de
aprendizajes, saberes y competencias adquiridas y Centros de Fvaluacion.

o) Supervisar el sequimiento de los tramites administrativos relativos a la acreditacion,
renovacion de estandares de competencia y de gestién de certificados.

ElaboarA
David | ejo Maria del F ‘orres
Jefe de Departamento de Coordinadc i6n de Direct !
Seguimiento Centros de cvgiuation

Nota:

“Cualquier documenta impreso diferente del original y cualquier archive electronico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario”
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Alcance

Desde la recepcion de la solicitud de acreditacion, renovacion y/o cancelacion de Estandares
de Competencia de los Centros de Evaluacién, Centros Examinadores y Centros de Evaluacion
de Aprendizajes, Saberes y Competencias Adquiridas de las Unidades Administrativas del
Sistema CONALEP, asi como de empresas e instituciones gue lo scliciten hasta la notificacion
a la COCE de |a acreditacion gestionada.

Requisitos generales de operacién

a) Recibir solicitudes por escrito, para la acreditacién, renovacion y/c cancelacion en
Estandares de Competencia Laboral, Fstédndares Digitales © Estédndares de
Aprendizajes, Saberes y Competencias Adquiridas.

b) Recibir el expediente técnico y/o docurnentacién necesaria para la acreditacién de
Centros de Evaluacidn en Estandares de Competencia y/o en Estandares de
Aprendizajes, Saberes y Competencias Adquiridas y/o Competencias Digitales por
parte de las Unidades Administrativas del Sisterna CONALEP y/o instancias externas
solicitante de la acreditacion.

Claknmra

Day rejo Maria del R Torres
Jefe de Departamento de Coordinado icn de Dire ién
Seguimiento Centros de svaluacion

Nota:

*Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrdnico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional serdn considerados como COPIA NO CONTRQLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario”
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Identificacion de riesgos.

Descripcion del
riesgo:

Tipo:

Responsable:

Obligaciones del
responsable

Oportunidades de

Atencion:

Descripcién del riesgo:

Tipo:

Responsable:

Oportunidades de

Presupuesto no autorizado para la acreditacion o renovacion de
estdndares de competencia.

Financiero.

ECE - CONALEPR/Coordinacion de Acreditacidn de Centros de
Evaluacion {CACE).

1. Solicitar a la DAOCE, considerar ia ampliacion presupuestal para
su requerimiento a la Direccidn de Planeacion.

2. Informar a ta Direccién de Administracion Financiera, en caso de
ser aprobada, la autorizacion de la ampliacién presupuestal.

3. Dar seguimiento a la gestién de ampliacién presupuestal.

Solicitar se  realicen
realizacidon del pago.

las gestiones administrativas para la

Centro de Evaluacion no acreditado por incumplimiento de la
normatividad establecida.

Administrativo.

Unidades Administrativas del Sisterma CONALEP e Instituciones
publicas y privadas / Coordinacién de Acreditacion de Centros de
Evaluacién.

Difusion de la normatividad establecida por la ECE CONALEP, e

Atencién: integracion de la documentacion faltante.
ClahArA

D: €j Maria del Torres F

Jefe e e pan cer e ito de Coordinad zidn de Directc

Seguirmiento Centrus ug cvaiuauidn d

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados come COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del

usuario”
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Descripcion de actividades

Unidad

No. Actividad

Administrativa

1. DAOCE Recibe solicitudes de los Colegios Estatales, UODCDMYX, RCEQ y/o
instancias externas, para la acreditacién o renovaciéon en Estandares
de Competencias Laborates, Centros Examinadores en Competencias
Digitales o Centro de Evaluacién para la Certificacion ASCA y da la
instruccién a la CACE para realizar las gestiones correspondientes.

2. CACE Analiza solicitud a fin de determinar la instruccion de trabajo aplicable
y turna al servidor publico responsable de atencion.

3. Revisa solicitud y selecciona la  Instruccién  de  Trabajo
correspondiente:

e CONOCER, Llevar a efecto la Instruccion de Trabajo: Acreditacion
de Estandares de Competencia y Centros de Evaluacion de
Competencias Laborales: Pr-SUST-CONALEPR-11-Pd-02-1T-01

Aplicacion de la metodologia de administracion de riesgos

+ .Competencias Digitales, Implementacion de la Instruccion de
Trabajo: Acreditacién de Centros Examinadores de
Competencias Digitales: Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-02-1T-02.

e ASCA Aplicar la Instruccidon de Trabajo: Acreditacion de Centros
de Evaluacién para la certificacion CONALEP de Aprendizajes
Saberes y Competencias Adquiridas: Pr-SUST-CONALEP-TI-Pd-
02-1T-03,

4, Jefatura de Etabora Cédulas de acreditacion y solicita a la Coordinacion su
Departamento | aprobacion envia a la DAOCE para solicitud de firma de la SAC.

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

{Se aprueba?

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

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

ClahanrA

Davi ejo Maria d n Torres
Jefe de Departamento de Coordin. acion de Diret
Seguimiento Centros de Evaluacién

Nota:

“Cualquier docurnento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Masier Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario”
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No. Unidad

Administrativa

Actividad

6. DAOCE Cestiona las acciones necesarias para la firma de Cédulas de
Acreditacidn por parte de la SAC.

7. SAC Firma cedulas y devuelve a la DACCE

8. DAOCE Recibe cédulas de acreditacion firmadas por la SAC y devuelve a la
CACE.

9. CACE Elabora oficio de respuesta a la instancia solicitante, se envia a firma
de la DAOCE vy se adjuntan las Cédulas firmadas por la SAC.

10 DACCE Valida, firma y devuelve a la CACE para su envio a la instancia
solicitante.

1. CACE Envia oficio de respuesta con cédulals) de acreditacidén a Colegios

Fstatales / Externos.

12 COLEGIOS

Reciben oficio de respuesta con cédula(s) de acreditacién y colocan en

ESTATALES/ | un lugar visible.
EXTERNOS Envia acuse de recibidao,
13. CACE Notifica a la COCE, la acreditacion / renovacion de los Estandares de
Competencia, Centros de Evaluacidn, Centros Examinadores vy
Centros de Evaluacidon de Aprendizajes, Saberes y Competencias
Adquiridas.
14 COCE Toma conocimiento.

Termina.

Total de actividades: 14

Duracién total estimada: 2 Meses

Elal-\f-rf',

Da Trejo
Jefe de Departamento de
Seguimniento

Maria del F Torres
Cocrdinacle cién de Dir
CeNtrCe ve waeine. on

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualguier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del

usuario”



Manual de Procedimientos de la
Direccion de Acreditacién y Operacion de ...EDUCACION &,
Centros de Evaluacion el e i

Macroproceso: Modelo Académico gg_dcl)go:PR-SU ST-CONALEP-OTI-

Proceso: Evaluacion de Competencias Dia:23 | Mes: 10 | ARo: 2023
Procedimiento: Acreditacion de Centros de Evaluacién | Revisién: 7 | Pagina: 32 de 86

Instruccién de Trabajo

Acreditacién o Renovacion de Estandares de Competencia y/o Centros de

Nombre: Evaluacién en Estandares de Competencia

Clave: Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-02-1T-01 No. de Revisién: 02

Propésito: Autorizar Centros de Evaluacién para gue realicen procescs de evaluaciéon con
fines de certificacion de competencias laborales en EC.

Alcance: Desde la recepcién de solicitudes de acreditacion v/o renovacién gue hacen las
Unidades Administrativas del Sistema CONALEP, empresas ¢ instituciones,
hasta la entrega de la Cédula de Acreditacion correspondiente.

Responsable

I. Acreditacién de Estandares de Competencia en la ECE CONALEP.

Recibe solicitud de los Colegios Estatales,
: UODCDMX, RCEQ, empresas e instituciones para la DAOCE
acreditacion de Estandar(es] de Competencia e
instruye a la CACE su atencion.
Afin de atender la solicitud del usuario se determina
si el Estandar de Competencias es del CONALEP o
CONOCCER.
2 (Cual es el tipo de Estandar de Competencias CACE
solicitado?
CONALEP: Continua en actividad 4.
CONOCER: Prosigue en actividad 3.
¢Existe el Estandar de Competencia Solicitado en
el Registro o forma parte de la oferta del
CONALEPR?
3 Si: Revisidn de la existencia del Estandar de CACE
Competencia en el Registro Nacional de Estandares
de Competencias ¢ en CONALEP. Continua en
actividad 4.
David zjo Maria del | Torres |
Jefe de Departamento de Coordinadt ion de Direct
Seguimiento Centre in !

Nota:
"“Cualquier documento impreso diferente del original y cualguier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web ¢ del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del

usuario”
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No: Continua en actividad 5.
Gestiona y realiza la acreditacion del nuevo Estandar

4 de Competencia en la Entidad de Certificacién y CACE
Evaluacion de Competencias CONALEP. Continua
en actividad 7.
Se valida la viabilidad para el disefio y desarrollo del
estandar solicitado.
¢Es viable el disefio y desarrollo del Estandar?

> Si: Desarrollo del Estandar en actividad 6. CACE
No: Se notifica al usuario solicitante la no
procedencia con base en la normatividad aplicable
en la materia. Termina.
Desarrollo del estandar de competencia con base en
los requerimientos del solicitante.
:5e requiere pago?

6 Si: Continua en actividad 7. CACE / CONQOCER
No: Continua en actividad 8.
Aplicacion de la metodologia de administracion de
riesgos.
Verificacion de la  suficiencia presupuestal

7 correspondiente a la DAQCE, y en su caso, se realiza CACE
el pago y se informa a la DAQCE, la acreditacion o
renovacion de estandar(es).
Notificacion a los usuarios solicitantes de |a
acreditacion de nuevos estandares de
competencia y a la COCE.
Asi mismo, se verifica la existencia de evaluadores

8 certificados. DAOCE
¢Existen evaluadores certificados?
Si. Se manifiesta el inicio de la operacidon de
procesos de evaluacion. Termina.

Davii ejo Maria del R ‘orres
Jefe de Departamento de Coordinado ion de Dire on
Seguimiento Centros de Evaluacion
Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional serdn 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 informitico del
CONOCER, a evaluadores/candidatos.

e Fl Sistemma CONOCER, remite claves de
acceso al Sistema informatico del CONOCER
v la CACE valida.

e Envic de claves de acceso a los responsables
de los Centros de Evaluacion de los Colegios
Estatales, UODCDMX, RCEO, empresas e
instituciones para la acreditacién de
Estandar{es) de Competencia.

Actualiza informacion en reportes y medios de
difusién como el Portal CONALEP. Termina

Il. Renovacién de Estandares de Competencia en la ECE CONALEP.

Realiza las siguientes actividades, previo a la
rencvacicén:

e Andlisis de factibilidad para determinar la
renovacién de los Estandares de

1 Competencia. CACE
e Determinacidn de los estandares de
competencia a renovar.
e Gestidn de la renovacion en el Sistema
Informatico del CONOCER.
Realiza la renovacion ante CONOCER.
2 Recibe la linea de captura de CONOCER y da CACE
seguimiento para su pago.
Verifica la visualizacion dentro del sistema de
3 CONOCER, en el listado de estdndares acreditados CACE
de la ECE.
. Descarga e imprime la(s) cédula(s) de acreditacion CACE

y descarga el instrumento de evaluacion.

Javic ... __ ..eje Maria del | Torres
Jefe de Departarmento de Coordinad wcién de Direct
Segulmiento Centn iGn

Nota:

“Cualguier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encueniren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados coma COPIA NO CONTROLADA, par lo que su consulia es responsabilidad exclusiva del

usuario”
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Coloca en un lugar visible de la Entidad, Portal
5 CONALEP, la o las cédulas(s) del o los Estandares de CACE
Competencia renovados,

Informa a la DAOCE, de la renovacién del o los

estandares{es). CACE

Envia respuesta y cédulas a los usuarios solicitantes

de la rencovacién de los estandares de competencia.
7 o _ _ DAQCE
Actualiza informacién en reportes y medios de

difusion como el Portal CONALEP.

Reciben respuestay cédulas, las colocan en un lugar COLECGIOS
visible. ESTATALES/EXTERNOS

lll. Acreditacién de Unidades Administrativas del Sistema CONALEP como Centros
de Evaluacién en Estandares de Competencia.

Recibe solicitud de los Colegios Fstatales,
UODCDMX y RCEQ, para la acreditacidn como
Centro de Evaluacion en Estandar de Competencia
e instruye a la CACE su atencién.

DAQCE

Revisa gque el expediente técnico este integrado de
2 acuerdo a la normatividad aplicable. CACE

(Pr-SUST-CONALEP-O11-Pd-02-F-01)

Sicumple con la normatividad, solicita al CONOCER,
la autorizacion de los evaluadores en la Unidad
3 Administrativa del Sisterma CONALEP en el Sistema CACE
informatico, como solucién de evaluacion en el
Estandar de Competencia requerido.

No cumple, se le solicitard la documentacién
correspondiente para continuar con ia gestion de CACE
acreditacion.

4 Verifica en el Sistema Informatico que la Unidad CACE
Administrativa del Sistema CONALEP sea solucion

ElahnrA

Lavit www.u. .rejo Maria del | Torres
Jefe de Departamento de Coordinad icion de Dir bl
Seguimiente Centrie oo —ivicme ion

Nota:

“Cualguier documnento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénice que se encuentren fuera dei Master Web o del
Portal Institucional seran considerados coma CQOPIA NO CONTRQLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuaric”
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( de evaluacién en el Estandar de Competencia
solicitado.

Realiza |la acreditacion de la Unidad Administrativa
en e Sistema de Informacion correspondiente y
recibe clave de usuario y contrasefas como Centro
de Evaluacién.

CACE

Verifica en el Sistema Informatice la visualizacidén
7 correcta de la acreditacion en el EC solicitade por el CACE
Centro de Evaluacién y valida contrasefias.

Registra evaluador(es} para el estdndar especifico

solicitado. CACE

Recibe y valida claves de accesc a la plataforma

. L . C CACE
informatica, para realizar proceses de evaluacién.

Envia al Ccordinador Estatal de Centros de
1C Evaluacién, para su resguardo, las claves de acceso CACE
a la plataforma informatica.

Elabora la cédula de acreditaciéon y envia a firma de

i la SAC a través de la DAOCE.

CACE

Elabora oficic de entrega y cédula de acreditacién,
12 para su envio al Celegio Estatal, UODCDMX o RCEQ CACE
segun corresponda.

Envia correc electronico con usuario y centrasena
13 para acceso a sistemas informaticos conforme al CACE
registro realizado.

Entrega a nombre de la DACCE al Colegio Estatal,
14 UODCDMX o RCEC solicitante, el oficic y la cédula CACE
de acreditacion.

IV. Acreditacién de empresas e instituciones como Centros de Evaluacién en EC.

Jaw o Maria de nTorres
Jefe de Departamento de Cocrding ‘acion de Direc n
Seguimignto Cen zidn

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NG CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario”
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Recibe solicitud de la empresa o institucion para
acreditarse como Cenlro de Evaluacién en
Estandares de Competencia e instruye a la CACE
para su atencion.

DAOCE

2. Scolicita a la empresa o institucién la siguiente
documentacion:

¢ Documentacion legal empresa o institucion., CACE

» Expediente técnico integradoe 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 Especifico para la
Acreditacion de Centro de Evaluacion de CACE
Competencia Laboral.

5. Solicita a la DCAJ, la revisidn legal del Convenio de
Acreditacion y en caso necesario instruye a la CACE
para la realizacidn de las modificaciones
correspondientes, mediante el procedimiento
denominado "Revisiéon de Proyectos de
Instrumentos Juridicos de Colaboracion”.

DAOCE

0. Formaliza el Convenio Especifico para |la
Acreditacion de Centro de Evaluacién de DAOCE
Competencia Laboral.

7. Revisa gue el expediente técnico esté integrade de
acuerdo a la normatividad aplicable y da
seguimiento a la formalizacién del Convenio de
Acreditacicn.,

CACE

8. Si cumple con la normatividad aplicable, solicita al
CONOCER gue, dé de alta a la instancia externa en
el Sistema Infoermatico como solucion de evaluacion
en el Estandar de Competencia requerido.

CACE

Lol P -4

David vusvas 1120 Maria del R ‘'orres
Jefe de Departamento de Coordinado on de Dire )
Seguimiento Centro n

Nota;

“Cualguier documento impreso diferente del criginal y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuaric”
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9, Si no curnple, se le solicitard la documentacién
correspondiente para continuar con la gestion de
acreditacion. CACE

Regresa a la actividad 2.

10. Verifica en el Sistema Informatico gue la instancia
externa sea solucion de evaluacion en el Estandar de CACE
Competencia solicitado.

1. Realiza la acreditacién en el Sistema informéatico y
recibe clave de usuario y contrasefas como Centro CACE
de Evaluacion y/o evaluadores.

12. Verifica en el Sisterma Informético la visualizacion
correcta de la acreditacién en el EC solicitado por la CACE
instancia externa y valida contrasefias.

13 Solicita y wverifica el pago por concepto de
acreditacion del estandar de competencia por parte CACE
de la empresa o institucion.

14, Elabora oficio de entrega y cédula de acreditacion,

. . . - CACE
para su envio a la instancia externa solicitante.

Se envian los instrumentos de evaluacién vy
5. contrasefas conforme al registro en el Sistema CACE
Informatico del CONCCER.

Entrega a nombre de la DAOCE a la instancia

16. externa, el oficio y cédula de acreditacién.

CACE

V. Renovacién del Contrato de Acreditacion del Prestador de Servicios

Recibe por parte de CONOCER, avise de renovacion

del contrato de acreditacién a la ECE CCNALEP.
1 o DAOCE
Instruye a la CACE atender la continuidad en ia

operacion del Sistema Nacional de Competencias.

2 Valida la informacion del Contrato de Acreditaciédn CACE
del Prestador de Servicios, para devolverlo a la

ClakhnArA

David o Maria de 1 Torres
Jefe de Departamento de Coordina acién de Direc!
Seguimientc Cenrv ion

Nota:

“Cualguier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario”
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DAOCE con los sefalamientos de actualizaciones
correspondientes.
Solicita a la DCAJ, la revision legal del Contrato de
Acreditacion del Prestador de Servicios y en caso
3 T ; . DAOCE
necesario instruye a la CACE para la realizacion de
las modificaciones correspondientes.
Realiza las adecuaciones al Contrato de Acreditacidon
4 . CACE
sclicitadas por la DCAJ.
r i i i6 tador
5 Fo mah_ze_l el Contrato de Acreditacion del Prestado CONALEP/CONOCER
de Servicios.
David Cuevas Trejo Maria del Torres
Jefe de Departamento de Coordinad cidn de Direc n
Seguimiento Centr on

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del criginal y cualguier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional serén considerados come COPIA NO CONTROLADA, por lo gue su consulta es responsabilidad exclusiva del

usuario”
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Instruccién de Trabajo
Nombre: Acreditacién de Centros Examinadores en Competencias Digitales
Clave: Pr-sUST-CONALEP-11-Pd-02-IT-02 No. de Revision: 02

Propésito: Autorizar Centros Fxaminadores para que realicen procesos de evaluacion con
fines de certificacién de Competencias Digitales.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud que hacen las Unidades Administrativas del
Sisterna CONALEP, hasta la entrega de la cédula de autorizacion
correspondiente.

Etapa/

) Responsable
Actividad

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

Recibe la solicitud de los Colegios Estatales, UODCDMX y/o
1 RCEC para acreditarse como Centro de Examinador e DAOQCE
instruye a la CACE su atencidn.

Recaba informacion v envia a la instancia certificadora el
2 formato requisitade de acuerdo al procedimiento vy CACE
requisitos establecidos por la misma.

Recibe |la autorizacidon de la acreditaciéon de la Unidad
3 Administrativa del Sistema CONALEP como Centro CACE
Examinador.

Captura los datos de la Unidad Administrativa, en el Sistema

4 L2 .
de Informacion correspondiente. CACE
c Elabora oficio de entrega y cédula de autorizacion con 1D, CACE
para su envio a la Unidad Administrativa solicitante.
Entrega a nombre de la SAC, a la Unidad Administrativa del
6 Sistema CONALEP solicitante la cédula de autorizacion de DAOCE
su acreditacion y en caso necesario, la normatividad
aplicable.
Davi - Maria del R rres ]
Jefe de Departamento de Coordinador n de Direct 1
Seguimignto Centros .- ..o —.-..

Nota:

“Cualquier documento impresa diferente del original y cualquier archivo electronico gue se encuentren fuera del Master Web o del
Portal nstitucional seran considerados como COPIA NQ CONTROLADA, por lo que su consulia es responsabilidad exclusiva del
usuario”
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Nombre:

Clave:

Propésito:

Alcance:

Instruccién de Trabajo

Acreditacion de Centros de Evaluacion para la Certificacién CONALEP de
Aprendizajes, Saberes y Competencias Adquiridas.

Pr-sSUST-CONALEP-11-Pd-02-1T-03 No. de Revision: o1
Auterizar los Centros de FEvaluacién para la Certificacion CONALEP de

Aprendizajes, Saberes y Competencias Adquiridas para que realicen procesos
de evaluacion con fines de certificacion de CONALEP.

Desde la recepcion de ia solicitud que hacen las Unidades Administrativas del
Sistema CONALEP, hasta la entrega de Ja cédula de autorizacién
correspondiente.

Etapa/
. Responsable
Actividad

Recibe la solicitud de los Colegios Estatales UODCDMX y/o

1 RCEQ para acreditarse como Centro de Eva...acion e instruye DAQCE
ala CACE su atencion.
Si existe, se gesticna y reaiiza la acreditacion del nuevo

2 . . CACE
Estandar de Competencia
No existe, se valida la viabilidad para el disefio y desarrollo del

3 . - CACE
estandar solicitade.
Sioes viable, se gestiona el desarrollo del estandar de

4 competencia. CACE
Pasa actividad &

g No es viable, se envia cemunicado al usuario solicitante de DAOCE
fa no procedencia.
Recaba informacion y wverifica que el formato este

G requisitado, de acuerdo al procedimiento y requisitos CACE
establecidos por la misma; formato Pr-SUST-CONALEP-11-
Pd-05-17-01-F-C3.

Dan rejo Maria di Torres
Jefe de Departamento de Coordini :ion de Dire on
Seguimiento Cer 5n

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o de!
Portal Institucional serén considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del

usuario”
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’7 7 Autariza la acreditacidn de la Unidad Administrativa del DAOCE

Sisterna CONALEP como Centro de Evaluacion.

8 Elabora cédula de acreditacion y anexo técnico. CACE

. . < . o

5 E’nVIE_El para firma de la SAC de cédula de acreditacion y anexo DAOCE
técnico.
Captura datos de la Unidad Administrativa y de los Docentes,

10 . . . CACE
Evaluadores en el Sistema de Informacidn correspondiente.
Se envian claves de usuario y contrasefias conforme al

i} : . o CACE
registro en el Sistema Informatico.
Elabora oficio de entrega de cédula y anexo técnico de

12 autorizacién con numero de centro de evaluacion, para su CACE
envio a la Unidad Administrativa solicitante.
Entrega a nombre de la DAOCE, a la Unidad Administrativa
del Sisterna CONALEP solicitante la céduta de autorizacion

13 o . .. CACE
de su acreditacion y en caso necesario, la normatividad
aplicable.

Davi lrejo Maria del | ‘orres
Jefe de Departarnento de Coordinadh ien de Dir on
Seguimiento Centre n
Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cuaiquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucicnal seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, per lo gue su consulta es responsabilidad exclusiva del

usuario”
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Instructivo de llenado del formato
Expediente Técnico para la Acreditacién en Estandares de Competencia
Pr-SUST-CONALEP-011-Pd-02-IT-01-F-01
Objetivo:

Contar con el soporte documental establecido por ef CONOCER para la acreditacion de
Centros de Fvaluacion en Estandares de Competencia.

Formulacién a cargo de:

Unidad Administrativa (del Sistema CONALEP) solicitante.
Empresa o Institucion

Medio de elaboracion:

Digital.

N° de ejemplares:

1 por Estandar de Competencia solicitado.

Distribucion:

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

Davic ‘ejo Maria del ‘orres
Jefe de Departamento de Coordinad on de Direc "
Seguimignto Centros de Evaluacion

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del eriginal y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario®
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Contenido del Expediente Técnico:

1. Procesos de evaluacion a realizar (formato).
2. Solicitud de autorizacion de la acreditacidn del centro de evaluacion
(formato}.

3. Instrumento juridico que formaliza |a acreditacion del centro de
evaluacién en la "ECE CONALEP" (formato que aplica sdlo a las empresas e
instituciones).

4. Organigrama del centro de evaluacién (formato).
5. Relacion de folios de los certificados de competencia laboral de los

evaluadores adscritos al centro de evaluacion (formato).

©. Declaracion de la suficiencia de instalaciones para realizar los procesos de
evaluacion [formato).

7. Declaracion de los mecanismos de aseguramiento de la calidad en los
procesos de evaluacion (formato).

8. Descripcion de los mecanismos para asegurar la excelencia en la atencion y
servicio a usuarios del centro de evaluacidn (formato).

David Cuevas Trejo Maria del R lorres
Jefe de Departamento de Coordinado qon de Dire [slg]
Seguimiento Centro n

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuarig”




Manual de Procedimientos de la
Direccién de Acreditacién y Operacién de . . EDUCACION : »m,
Centros de Evaluacion o e

conalep

Codigo:PR-SUST-CONALEP-OTI-

Macroproceso: Modelo Académico Pd-07

Proceso: Evaluacién de Competencias Dia: 23 | Mes:10 | Afo: 2023

Procedimiento: Acredilacion de Centros de Evaluacion | Revisién: 7 | Pagina: 46 de 86

Descripcidn

Portada En la portada escribir:

e« Nombre completo del Plantel, ejemplo: CONALEP PLANTEL SALTILLO
[debe corresponder con el establecido en la oferta educativa).

« Cddigoy titulo del estdndar de competencia que se solicita.

1 En los “Procesos de Evaluacién a realizar”, incluir el nimero de procesos de
evaluacion a realizar, nombre del CE, Codigo del EC, titulo del EC, periodo de
realizacion de los procesos de evaluacién y en su caso observaciones.

2 La “Solicitud de autorizacién de la acreditacion del Centro de Evaluacion”,
cuenta con su respectivo instructivo de llenado al final.

3 Instrumento juridico que formaliza 1a acreditacion del Centro de Evaluacion
en la “ECE CONALEP". El convenio aplica solo para CE externos y en la
acreditacion inicial.

4 En el “Organigrama del Centro de Evaluacion”, se debe inciuir los nombres de
las personas de acuerdo al formato a requisitar.

5 En la "Relacion de folios de los Certificados de Competencia Laboral de los
Evaluadores adscritos al Centro de Evaluaciéon” agregar los nombres, CURP
de evaluadores, folios de certificados, codigos y titulos de los EC solicitados en
la acreditacion.

6 En la “Declaracion de la suficiencia de instalaciones para realizar procesos de
evaluacion” enlistar las instalaciones, mobiliario e instrumentos gue se
utilizaran en los procesos de evaluacién, agregando fotos como evidencia.

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

7 Reguisitar y firmar la declaracién de los mecanismos de aseguramiento de la
calidad en los procesos de evaluacion.

8 Requisitar y firmar la declaracién de los mecanismos para asegurar la
excelencia en la atencidn y servicio a usuarios.

El Cédigo de Etica del Centro de Evaluacién debe firmarse por todas las
personas gque se incluyen el Organigrama.

avia vuevas 1rejo Maria de Torres
Jefe de Departamento de Coordina zién de Di An
Seguimiento Centros de tvaluacidn

Nota:

*Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consuita s responsabilidad exclusiva dei
usuario”
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Instructivo de llenado del formato
Acreditaciéon como Centro Examinador en Competencias Digitales
Clave:
Sin clave por ser un formato establecido por una instancia externa.
Objetivo:

Contar con el soporte documental para la acreditacion como Centro de Examinador en
Compelencias Digitales.

Formulacién a cargo de:

Unidad Administrativa solicitante.
Medic de elaboracion:

Digital.

N° de ejemplares:

1 por Centro Examinadeor a acreditar,
Distribucién:

Original.- DAOCE.

Dar _ Maria del Torres
Jefe de Departamento de Coordinad cidn de Dire¢
Seguimiento Centrt 5n

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran consicerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva det
usuaric”
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Instructivo de Henado del formato

“Acreditacién en ECD"

1.

DATOS GENERALES Ejemplo:

Nombre o Razén Social de la
Institucién

1 Escribir ef nombre del Colegio Estatal

Giro de la Empresa o Institucién

2 Escribir el giro al cual se dedica el Colegio Estatal,
ejemplo: Educacion

2. DATOS DEL CENTRO
CERTIFICADOR

*Llenar solo esta celdas si es renovacion y/o ya cuenta
con estos datos

ID Testing Center

3 Dejar en blanco

Nombre del Centro Certificador

4 Escribir el nombre completo del Plantel, eiempio:
CONALEP PLANTEL SALTILLO nombre que
concuerde con el indicado en la oferta educatival.

5 Escriba el domicilio: Czda. Francisco |. Madero 2300.

Calle Col. Francisco y Madero
Colonia 6 PENJAMO
Caédigo postal 7 94680

Ciudad - Estado - Pais

8 CORDOBA, VERACRUZ, MEXICO

Teléfono

9 CORDOBA, VERACRUZ, MEXICO

Pagina Web

10 www.conalep.edu.mx

3. DATOS DE FACTURACION

Del 11 al 12 Ingresar los datos a los cuales se emitira la
facturacion. Ejemplo:

Razon social

11 COLEGIO DE ERUCACION PROFESIONAL TECNICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ

D rejo
Jefe de Departamento de
Seguimiento

Maria del R forres
Coordinado ion de Dire an
Centros de Evaluacicn

Nota:

“‘Cualguier documento impreso diferente del original v cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal nstitucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del

usuario”
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RFC o datos de Identificacién Fiscal

12 CEPOOOB295R6

Domicilio fiscal

13 FRANCISCO GONZALEZ BOCANEGRA No. 57

Cédigo Postal — Ciudad - Estado -
Pais

14 91070, XALAPA, VERACRUZ, MEXICO

Correo electrénico para envio de
factura

1S 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

Codigo postal 91070

Ciudad - Estado - Pais

XALAPA VERACRUZ, MEXICO

4, DATOS DEL REPRESENTANTE
LEGAL

Nombre Completo

JESUS GUILLERMO

Apellido Paterno

AREVALO

Apellido Materno

OWSEYKOEF

Cargo

DIRECTOR G ENERAL DE CONALEP VERACRUZ

E-mail

ccastro@ver.conalep.edu.mx

5. DATOS DEL ADMINISTRADOR

*El Administrador se encarga de coordinar el proyecto
de certificacion, y es responsable del manejo de la
plataforma del centro de certificacion.

Favor de generar el usuario de Certiport:
https//www.certiport.com/portal/Pages/Registration.

As5pX

Ejemplo:
Nombre completo ANA BERTA
Apellido Paterno VILLEGAS
Apellido Materno FLORES

Cargo

Responsable de Capacitacion y Evaluacion de
Competencias

Teléfono {Cédigo
Internacional+Clave de
Pais+Telefono+Extension)

{271) 71281

Correo electréonico

avillegas@ver.conalep.edu.mx

Usuario de Certiport

avillegas@ver.conalep.edu.mx

7. DATOS DEL COORDINADOR

*El coordinador debera de ser una persona diferente
al administrador.

Da eje Maria de n Torres
Jefe de Departamento de Coordina acion de Dir 3N
Seguimiento Cenl zidn

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualguier archivo electronice que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del

usuario”
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Escrikir el nombre, apellidos y datos de cargo,
numero de teléfono, direccién de correo electrdonico.

Ejemplo:
Nombre Completo Roberta
Apellido Paterno Pérez
Apellido Materno Herna ez
Cargo Coord . ador de Centro de Evaluacion
Teléfono (Cédigo 5544433322

Internacional+Clave de
Pais+Telefono+Extensién)

E-mail roerez@ver.conalep.edu.mx

8. DATOS PARA LA CAPACITACION
DEL ADMINISTRADOR DEL CENTRO
EN EL USO Y OPERACION DE
RECURSOS Y SISTEMAS DEL

CENTRO
Nombre de Asesor Fernando Narvaez Conzalez
Elahara
David o Maria del ‘orres |
Jjefe de Departamento de Coordinad ion de Direct n
Seguimiento Centros ue cvdidguion ¢
Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrdnico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional serdan considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario”
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Ejemplo:

1. TIPO DE CERTIFICACION (marcar con una X las certificaciones que aplicara)

Microsoft Office Specialist MOS X 2016 X 2019 __ 2013 Microsoft
Certified Educator Al90C X

IT Specialist

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

Ejemplo:
Ciclo escolar  2022-2023 Semestre  ___X__
Cuatrimestral Trimestre
11. DATOS ADICIONALES
Nivel académico que cuenta la institucién N/A

12. Debera escribir 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 tecnologia

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

MOS Cuantos?- 0

ITS Cuantos? -0

14. Indicar, si fuera el caso, cuantas personas fueron certificadas
categoria MOS

el altimo afo en la

100 O MAS

25 A 49

50 A 99

MENOSDE 25 -0

de certificacién

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

Si No ;Por | NUEVO-
qué? X
Claluara
Davi ag Maria del | res
Jefe de Departamento de Coordinadt 3n de Dir 1
Seguimiento Centrg 1

Noia:

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

usuario”
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Instructivo de Henado del formato

Acreditacion como Centro de Evaluacién para la Certificacién CONALEP de Aprendizajes,
Saberes y Competencias Adquiridas

Pr-SUST-CONALEP-011-Pd-02-1T-03-F-02

Objetivo:

Contar con el soporte documental para la acreditacion como Centro de Evaluacién para
ia Certificacion CONALEP de Aprendizajes, Saberes y Competencias Adquiridas.

Formulacién a cargo de:

Unidad Administrativa solicitante.
Medio de elaboracién:

Impreso y/o magnético

N° de ejemplares:

1 por Centro Evaluador a acreditar.
Distribucién:

Original.- DAOCE.

Davi rejo Maria del |
Jefe de Departamento de Coordinad:
Saguimiento Centre

Nota:

‘orres
ion de

Dini

“Cuaiquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrdnico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consuita es responsabilidad exclusiva del

usuario”
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Instructivo de llenado del formato

Acreditaciéon como Centro de Evaluacién para la Certificacién CONALEP de Aprendizajes,
Saberes y Competencias Adquiridas

Pr-SUST-CONALEP-T1-Pd-02-1T-03-F-02

1. Solicitud de autorizacion de la acreditacion del centro de evaluacion {formato).

Relacion de Docentes Evaluadores {(formato).

3. Declaracion de los mecanismos de aseguramiento de la calidad en los procesos de
evaluacion (formato).

4. Descripcion de los mecanismos para asegurar la excelencia en la atencion y servicio
a usuarios del centro de evaluacion (formatao).

5. Carta responsiva firmada por responsables y docentes evaluadores.

No. Descripcion

Portada | En la portada escrikir el nomkre completo del Plantel, ejemplo: CONALEP
PLANTEL SALTILLO nombre que concuerde con el indicado en la oferta
educativa).

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

1 La "Solicitud de autorizacidon de la acreditacion del Centro de Evaluacion”,
cuenta con su respectivo instructivo de llenado al final.

2 En la “Relacion de Docentes Autorizados” agregar los nombkres, CURP de
evaluadores, solicitados para autorizar, deben impartir el Mddulo que solicita la
acreditacion,

3 Requisitar y firmar la declaracion de los mecanismos de aseguramiento de la
calidad en los procesos de evaluacion.

4 Requisitar y formar la descripcidon de los mecanismos para asegurar la
excelencia en la atencidn y servicio a usuarios del centro de evaluacion {formato).

5 Requisitary firmar carta responsiva y el Codigo de Etica del Centro de Evaluacion
debe firmarse por responsables y docentes evaluadores

[ =f N PO 4
Davi 2jo Maria del Rc lorres
Jefe de Departamento de Cocrdinador ian de D on
Saguirmiento Centros i}

Nofa:

"Cualquier documeanto impreso diferente del original y cualquier archivo elecirénico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTRQLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario”
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Procedimiento Operacién para la Evaluacién y Certificacion de Competencias

Nota:
“Cualquier documento impreso diferente del original y cualguier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web o del

Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTRQLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario”
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Historial de cambios
Revisién: 12 Fecha de aprobacidén: 27 de octubre de 2023

Derivado del analisis realizado al procedimiento, responsabilidad de la Direccion de
Acreditacion y Operacién de Centros de Evaluacion, no se detectaron inconsistencias con la
normatividad aplicable, derivado de lo anterior, no es necesario incorporar o actualizar sus
normas.

Asimismo, se realizaron las siguientes mejoras: Se modifica la denominacién del procedimiento
de Operacion para la Evaluacién y Certificacion de Competencias, en el que se incluyeron
actividades relevantes y acorde con las acciones que se realizan en cumplimiento a sus
funciones responsabilidad de la Unidad Administrativa, actualizacién del objetivo, alcance,
requisitos generales de operacién; en las actividades determinando Instruccicnes de Trabajo
por oferta con las que cuenta el CONALEP, por consiguiente hay modificaciones {diagrama de
flujo v descripcidn de actividades) asi mismo se atienden en mejoras en el Programa de Mejora,
para ia revisidon y simplificacidon de los procesos. Asi mismo, se actualiza y definen Instrucciones
de Trabajo y sus formatos que intervienen *1nto en las IT como el procedimiento.

El presente procedimiento, forma parte de los compromisos anuales de simplificacidn y mejora
de procesos, vinculados a los ajustes y actualizaciones de su normatividad interna e
incorporacion de tecnologias de la informacion.

Asimismo, derivado de la revision realizad:. . .o se detectd la necesidad de incorporar tecnologias
de informacion.

Fl presente procedimiento, forma parte de los compromisos anuales de simplificacion y mejora
de procesos, vinculados a los ajustes y actualizaciones de su normatividad Interna e
incorporacion de tecnologias de la informacion.

Asi mismo, derivado de la revision realizada se detectd la necesidad de incorporar archivos
electrdnicos y utilizar la nube integrando informacién para poder controlar ciertas actividades.

Elabord

Framiaws vavivs 1vava Sarcia
Subcoordinador de Seguimientoa la “oordinac ros Dire in
Cperacién

MNota:

“Cualguier documento impresa diferente del original y cualquier archivo elactranico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional serdn considerados como CORIA NO CONTROLADA, por lo gque su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario”
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Objetivo

Instrumentar los programas de evaluacion con fines de certificacidon de competencias a las
Unidades Administrativas del Sistemma CONALEP {Oficinas Nacionales, Colegios Estatales,
UODCDMX y RCEOQ) e instituciones publicas y privadas para la realizacion de los procesos de
evaluacion a través del establecimiento y homologacion de actividades esenciales para tal fin.

Responsable

Direccion de Acreditacion y Operacién de Centros de Evatuacidn.

Coordinacion de Operacion de Centros de Evaluacion.

La Coordinacién de Operacion de Centros de Evaluacion sera responsable de:

Proponer lineamientos, criterios y procedimientos para la operacion de la evaluaciéon con
fines de certificacion de aprendizajes, saberes y de competencias en el Sistema
CONALEP e instancias externas que lo demanden

Coordinar y dar seguimiento a los programas de evaluacién con fines de certificacion de
aprendizajes, saberes y de competencias que implementa el CONALEP en los Centros
de Fvaluacién e instancias evaluadoras del Sisterma CONALEP.

Cocrdinar y dar seguimiento a los programas de evaluacion con fines de certificacion de
aprendizajes, saberes y de competencias que implementa el CONALEP en los Centros
de Evaluacidén e instancias evaluadoras del Sisterna CONALEP.

Coordinar la implementacién de programas de alineacién para la habilitacion de
evaluadores, a partir de los requerimientos del Sisterma CONALEP e institucicnes
publicas y privadas.

Coordinar la implementacion de programas de alineacion para la habilitacion de
evaluadores, a partir de los requerimientos def Sistemma CONALEP e institucicnes
publicas y privadas.

Valorar Ios resultados de la operacidn de los servicios de evaluacién con fines de
certificacion de competencias en el Sistema CONALEP

Asesorar y capacitar al personal de los Centros de Evaluacién del Sistema CONALEP vy
personal de las instancias evaluadoras auterizadas por €l CONALEP, sobre los precesos y
procedimientos emitidos por las instancias certificadoras, asi como las emitidas por el
CONALEFP

Dar seguimiento a los procedimientos administrativos de planeacién, programacion y
presupuestacién de los servicics de evaluacion con fines de certificacién de
competencias.

Subcoordinador de Seguimiento a la Coor icion

Elabord

wa Garcia

Operacion

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualguier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del

usuario”
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Gestionar la revision y dictaminacion de jos portafolios de evidencias de los procesos de
evaluacion reportados por los Centros de Evaluaciéon del Sistema CONALEP y de las
instancias evaluadoras autcrizadas por el CONALEP.

Coordinar la promocion de la evaluacién con fines de certificacion de aprendizajes,
saberes y de competencias tanto en el Sistema CONALEP, como en los sectores publico,
privado y social.

Proponer mecanismos para asegurar la calidad en los procesos de evaluacion con fines
de certificacién de aprendizajes, saberes y de competencias

Coordinar e impulsar el disefic, desarrollo de materiales didacticos y nuevos estandares
que correspondan a la oferta educativa del Sisterma CONALEP, y las necesidades del
sector productivo, con la finalidad de gue contribuyan a la formacién profesional técnica,
la capacitacion laboral vy la evaluacién y certificacion de aprendizajes, saberes y
competencias adquiridas de usuarios, alumnos, egresadoes y publico en general

Coordinar laintegracion de los lineamientos, criterios y procedimientos para la operacion
de las evaluaciones con fines de certificacién de aprendizajes, saberes y competencias
adquiridas basadas en el modelo Académico del Sisterna CONALEP.

Elaborar el programa de asesoria, capacitacion y/o supervisién de los Centros de
Evaluacion e instancias evaluadoras autcrizadas por el CONALEP, sobre la correcta
aplicacion de los lineamientos, criterios v procedimientos para la operacion de los
procesos de evaluacion con fines de certificacion de competencias en el Sisterma
CONALEP.

Proponer mecanismos para asegurar la calidad en los procesos de evaluacion de
aprendizajes, saberes y de ccmpetencias que ofrece el CONALEP

Integrar los resultados de los proceses de evaluacidn de aprendizajes, saberes v de
competencias, realizando un andlisis y proporcionando la inforrmacion a las instancias
internas y externas gque |o soficiten,

Brindar asesoria a los Grupos responsables del desarrolle de estandares de aprendizajes,
saberes y competencias adquiridas.

Registrar, ccntrolar, resguardar y gestionar la publicacidon de los estandares de
aprendizajes, saberes y competencias adquiridas.

Atender en su dmbitc de competencia, las auditorias sobre |a operacion de los procesos
de evaluacién con fines de certificacién, desarrollados en los Centros de Evatuacion e
instancias evaluadoras autorizadas por el CONALEP.

Francisco Javier Nava Garcia

Elaboré

Subcoordinador de Seguimiento a la Coordir itros Din 3n
Operacidn
Nota:
“Cualquier documento impreso diferente del originat , ___._._. _._... . _.__..0nico que se encuentren fuera del Master Web o del

Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del

usuario”
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Alcance

Desde las requerimientos, solicitudes, gestion, notificaciones v/o documentacion soporte que
apoyan al seguimiento de los procesos de evaluacién con fines de certificacion que se notifica
a la DAOCE, asi como la capacitacion, asesoria y atencidn de requerimientos por los
interesados hasta la planeacion y programacion de grupos de dictamen, gestién y entrega de
certificados para la integracién de informes y de resultados.

Indicadores de desempefio.

En congruencia con los objetivos, lineas de accion astablecidos en el PND, Plan sectorial de
educacion v lo dispuesto en el programa institucional CONALEP, la DAOCE deberd dar
seguimiento para el cumplimiento a los siguientes indicadores:

» Tasa de variacién de las evaluaciones de competencias realizadas.
v Tasa de variacién de los certificados de competencia gestionados.
Requisitos generales de operacién

« Contar con la propuesta de metas de Unidades Administrativas del Sistema CONALEP
e instituciones publicas y privadas autorizadas como Centros de Evaluacion, para dar
seguirmiento a los programas de evaluacién con fines de certificacion de competencias.

e |dentificar la normatividad aplicable a los procesos de evaluacidon con fines de
certificaciéon de competencias por modalidad.

e Revisar los requerimientos, solicitudes, gestion, notificaciones v/o documentacion
soporte que emane de los procesos de evaluacién que realizan las Unidades
Administrativas del Sisterna CONALEP e instituciones publicas y privadas gque se
acreditaron y autorizaron cormo Centros de Evaluacion, Centros Examinadores y/oentre
otros.

e Catdlogo de Unidades Administrativas del Sisterna CONALEP ¢ instituciones publicasy
privadas autorizadas para realizar procesos de evaluacién.

Elabord
Fran wva Garcia
subcoordinador de Seguimiento a la Coordi Dire on
Operacion

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo eiectronico que s& encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo gue su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario”
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Identificaciéon de riesgos.

Descripcién del riesgo T: Proceso de evaluaciéon no gestionado por incumplimiento
a la normatividad.

Tipo: Administrativo y operativo.

Responsabile: Unidades Administrativas del Sisterma CONALEP e
Instituciones publicas y privadas autorizadas para
realizar procesos de evaluacidn con fines de certificacién

Obligaciones del El coordinador de la Unidad Administrativa, es

responsable responsabkle de verificar y reportar los procesos de
evaluacién con fines de certificacion realizados en sus
centros de evaluacion adscritos a su responsabilidad.

Oportunidades de Atencidn: Difusiéon de la normatividad establecida por CONALEP.

Descripciéon del riesgo 2: Falta de Documentacion soporte derivada de los procesos
de evaluacidon de competencia, de acuerdo a lo establecido
en el procedimiento para la gestidon y/o emision de
certificados.

Tipo: Administrativo y operativo.

Responsable: Unidades Administrativas del Sisterma CONALEP e
Instituciones publicas y privadas / Coordinador del CE.

Obligacicnes del El coordinador de la Unidad Administrativa, es

responsable responsable de verificar y reportar los procesos de
evaluacion con fines de certificacidon realizados en sus
centros de evaluacidn adscritos a su responsabilidad.

Oportunidades de Atencién: Difusion de la normatividad establecida por CONALEP y
la instancia certificadora, aplicacion de check list para la
verificacidn del portafolio de evidencias e integracidon de
2 documentacion faltante.

Flahnra

Francisco Javier Nava Garcia
Subcoordinador de Seguimientoa la Coordil ‘0S5 Dire ion
Cperacidn

Nota:

"Cualquier documento impreso diferente del criginal y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados come COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuaric”
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Descripcion de activida

des

Unidad ..
No. .. .
- Administrativa i e
Unidades . L . . L
o . Las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP e instituciones
Administrativas o ; . . . .
del Sisterna publicas y privadas e instancias evaluadoras autorizadas para realizar
] CONALEP e proceso de evaluacion con fines de certificacidon envian los
imetitUCIONes requerimientos, solicitudes, gestidn y notificaciones de evaluaciones
L para operar la oferta de las evaluaciones de competencias
publicas y -
) autcrizadas.
privadas
La CACE nctifica a la COCE scbre la acreditacién de estandares,
Unidades Administrativas del Sisterma CONALEP e instituciones
1 CACE/ COCE A : . . .
publicas y privadas autorizadas para realizar procesos de evaluacién,
asi como el alta de procesos cruzados para su seguimiento.
Recibe requerimientos, sclicitudes, gestién y notificaciones de
2 DAOCE evaluacicnes y sclicita a la COCE el andlisis y propuesta para dar
atencién al requerimiento.
Analiza las solicitudes y requerimientos para determinar {a viahilidad
y elabora la respuesta y/o en su caso asesoria en atencién a {as
solicitudes de;

« FEvaluacion con fines de certificacion de competencias de
acuerdo con la oferta autorizada, integrada por las siguientes
modalidades:

o Certificacidon de competencias laborales

o Certificacién CONALEP de aprendizajes, saberes y

3 COCE . L
competencias adguiridas

o Certificacion de competencias digitales

o Certificacién de competencias linglisticas
Se revisan las modalidades vigentes para poder tomar una decision
;Existe la modalidad de evaluacién con fines de certificacion?
Si: Se integra sapacitacidn, asesoria y atencion al
regquerimient

Elaboré

Francisco Javier Nava Garcia
Subceordinador de Seguimiento
Qperacion

ala Coordin. s Din n

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del eriginal y cuaiguier arcnive electronica gue se encuentren fuera det Master Web o del
Portal Institucionat seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsahilidad exclusiva del

usuario”
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Unidad . .
No. o , Actividad
Administrativa

Continua a la actividad 5.
No: Se desarrolla una propuesta para su atencién,
Continua a ia actividad 4.
Se desarrolla la propuesta con alguna instancia certificadora que dé
atentacion al requerimientc correspondiente, cumpliendo con |a

4 COCE normatividad vigente y con las condicicnes operativas entre el
CONALEP vy la instancia certificadera, en conjunte de desarrolla las
condiciones para ofertar una nueva certificacidon. Continua en
actividad 6.
Se valida la oferta .actual y se realiza e integra la propuesta para

c COCE atender el requerimiento, determinando si es capacitacidn, asesoria o
gestion de algunos accescs para la evaluaciéon con fines de
certificacion.
Analiza y evalla la propuesta de atencion y pone a consideracion a la
SAC para su conocimiente sobre las acciones que se implementaran
para dar atencion a las solicitudes y requerimiento.
: Autoriza la propuesta?

6 DAOCE ¢ prop
Si: Continda en la actividad 7.
No: Solicita a la COCE realice adecuaciones.
Regresa a la actividad No. 5.
Se integran la informacién y se notifica la respuesta a las Unidades
Administrativas del Sisterma CONALEP e instituciones publicas y
privadas autcrizadas para realizar procesos con fines de certificacién,

7 COCE en la que se indican las acciones, requerimientos a utilizar, logistica,
entrega de accesos y en su case normatividad aplicable, para la
ejecucién de programas / proyectos de evaluacion, o en caso de que
sea necesario se da asesoria, de acuerdo a la modalidad requerida:

Elaboré O]

Erancisco vavier Mava udi Cia

Subcoordinador de Seguimlientc a ia Co Direc on
Operacion _
Nota:
“Cualquier documento impreso diferente del ori¢ jue se encuentren fuera del Master Web o del

Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del

usuario”
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No;

Unidad

Administrativa

Actividad

¥ Evaluacidn con fines de certificacion de competencias de
acuerdo con la oferta autorizada:

o Certificacion de competencias laborales
CONALEP-1-Pd-03-1T-01).

o Certificacion CONALEP de aprendizajes, saberes y
competencias adquiridas (Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-
03-1T-02).

o Certificacion de competencias digitales
CONALEP-11-Pd-03-IT-03).

o Certificacion de competencias lingUisticas (Pr-SUST-
CONALEP-11-Pd-03-1T-04).

(Pr-SUST-

(Pr-SUST-

Unidades
Administrativas
del Sistema

Recibe |a notificacion y organiza a los interesados y responsables de
realizar las acciones para recibir la capacitacion, asesoria ©
indicaciones que permitan poner en marcha los procesos de
evaluacién con fines de certificacion, de acuerde con la normatividad
vigente, para la implementacion y ejecucién de acciones, proyectos

8 CONALEP e . . e
. y/o programas de evaluacion con fines de certificacion.
Instituciones
publicas y Aplica la instruccién de trabajo correspondiente al requerimiento
privadas En caso de gue sea presencial 1a accidn se integra el formato Registro
de asistencia presencial (Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-03-F-01}.
9 Unidades Fjecuta las acciones, proyectos y/o programas de evaluacién con fines

Administrativas
del Sistema

de certificacidon de acuerdo con la propuesta para Ofertar los servicios
de evaluacién con fines de certificacién de competencias de acuerdo

CONALEP e cen la modalidad correspondiente.
Institucicnes . L . . - .
- » Evaluacién con fines de certificacion de competencias de
publicas y - .
) acuerdeo con la oferta auterizada:
privadas

o Certificacién de competencias laborales {instruccion de
trabajo codificacion).

o Certificacién CONALEP de aprendizajes, saberes y
competencias adquiridas (instruccién de trabajo
codificacion).

Elaboré
Frar...___ ____.__ _.___ Sarcia 0
Subcoordinador de Seguimiento a a Coordinadc 3 Dire ian
Operacldn

Nota:

“Cuaiquier documento impreso diferente del original y ¢ 0 que se encuentren fuera del Master Web o dei
Portal Institucional seran considerados como COPIA NU UUN I RULADA, por 10 que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario”
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Unidad

Administrativa Actividad

No. :

o Certificacién de competencias digitales (instruccidon de
trakajo codificacion).

o Certificacidn de competencias lingUisticas {instruccion
de trabajo codificacion).

10 COCE Al implementar vy ejecutar las acciones, proyectos y/o programas de
evaluacién con fines de certificacidon la COCE integra, coordina y da
seguimiento a las evaluaciones con fines de certificacion gue se hayan
realizado en el Centro de Evaluacion.

N COCE Determina el seguimiento de las solicitudes para integrar el reporte
de resultados analizando y validando el soporte documental de
evaluaciones de acuerdo a:

> Reporte y/o registro de procesos de evaluacidn con fines de
certificacion.

> Reporte de indicadores y metas. Formato de Registro de metas
por modalidad de evaluacién y certificacion de competencias
(Pr-SUST-CONALEP-T1-Pd-03-F-03)

GCestiones de acc ™ -0s.

Documentaciéon  porte de los procesos de evaluacion con fines
de certificacidn r  lizados de acuerdo con la modalidad.

Aplicaciéndelame dologia de administracién deriesgos a través
de las instruccione le trabajo.

El reporte dr ==~ fémrinr c~rbi mmeqpleto?
SizSe integre nes.

Pasa a la acti

No: Nuevar a vy solicita a las Unidades
Administrati JALEP, Instituciones publicas y
privadas el e altante.

Continua a iz

12 Unidades La COCE se n Unidades Administrativas del
Administrativas | Sisterma COP wiblicas y privadas para solicitar la
Elaboré

Franciscu savier mava Garcia
Subcoordinador de Seguimientc a la Coordi: Direc 3n
Operacion

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del ofigina: y wuauis arviuvu sicuwuuiue que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTRGLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuaria”
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Unidad
) ; Administrativa

Noi

Actividad

del Sistema informacion faltante, misma que es envia y se integra dando soporte
CONALEP e a los procesos de evaluacion realizados.

Instituciones . ; . s . . .
Aplica la instruccién de trabajo correspondiente al requerimiento

publicasy
privadas Regresa a la actividad No. 11
13 COCE Al cumplir con toda la documentacién soporte se integra al reporte
por modalidad de evaluacion de competencias en el formato
determinado Reporte General de Evaluaciones realizadas y
certificados gestionados (Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-03-F-02), asi
coma el sustento que se realiza y solicita trimestralmente, para
sorneterlo a consideracion de la DAGCE, para su revision y Vo. Bo.
14 DAQOCE Recibe vy concilia el informe de resultados.
LAprueba?
Si: Prepara informacion para contestar los reqguerimientos de
informacion para atender las solicitudes de las areas requirentes
interna y/o externa.
Pasaalalb
No: Instruye a la COCE el ajuste al reporte.
Regresa a la actividad 1.
15 COCE Concilia y/o modifica el Reporte General de Evaluaciones realizadas

y certificados gestionados (Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-03-F-02), en el
formato Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-02-F-03%, e integra los indicadores
de la DAOCE del periodo correspondiente.

Entrega a la DAOCE ¢l Reporte General de Evaluaciones realizadas
y certificados gestionados (Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-03-F-02), con
las observaciones y ajustes para atender las solicitudes de reporles de
las &4reas requirentes interna y/o externa.

6 DAQCE - SAC | Remite reportes de la informacién de resultados ajustado y pone a
consideracidn de la SAC, para atender la solicitud de la instancia
fiscalizadoras interna v/o externa correspondiente.

Elabord
Fi a Garcia
Subcoordinador de Seguimiento a ia Coardin itros Dire n
Operacion

Nota:

“Cualguier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTRCLADA, por lo gue su gonsulta es responsabilidad exclusiva del
usuaric”
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Unidad

No. ! Actividad

" | Administrativa

Termina.

Total de actividades: 16

Duracion Total Estimada; 3 Meses.

Instrucciones de Trabajo

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

o Usointerno ® Normateca, Manuales de Procedimientos.

Nombre de las | Certificacion de competencias laborales (Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-03-
instrucciones de | T-01).
trabajo
Certificacién CONALEP de aprendizajes, saberes y competencias
adquiridas (Pr-SUST-CONALEP-1-Pd-03-1T-02}.
Certificaciéon de competencias digitales (Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-03-1T-
03},
Certificacidn de competencias lingUisticas (Pr-SUST-CONALER-11-Pd-
03-IT-04).
Elaboré
Francisco Javier Nava uarcia 3
Subcoordinador de Seguimiento a la Coo Directc
Cperacion <
Nota:

“Cuatquier documenic impreso diferante dei Dfigil Il ¥ LUdIqUIST alul vy cicwuuiue yus S8 encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario”
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Instructivo de manejo del formato

Registro de asistencia presencial

Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-03-F-01

Clave: Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-03-F-01
Objetivo:

Registrar a los participantes en los eventes organizados por la DAOCE.

Formulacién a cargo de:
Ccordinadcer del evento.

Medio de elaboracién:

Formato electrénice y/o Impreso
N° de ejemplares:

1 por dia o sesién.

Distribucion:

Original.- Direccién de Acreditacion y Operacion de Centros de Evaluacion

Copia. — Instancias participantes (en caso de requerirla).

Elaboré
Fra..vieem ——«-=x ..—-— 3@rcia C
Subcoordinador de Seguimientoa la Coordinad
Qperacion

Nota:

Dire n

“Cualguier documento impreso diferente del eriginal y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulia es responsabilidad exclusiva del

usuario”
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Instructivo de llenado de formato

Registro de asistencia presencial

Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-03-F-01

Elabord

Francisco Javier Nava Garcia {
Subcoordinador de Seguimiento a la Coordinac

Operacion

Nota:

Concepto Se debe anotar

1 Titulo/ curse/ programa Anotar el nombre del evento, curso o
programa al que pertenece el servicic.

2 Lugar / sede Anotar el nombre de la sede en donde se
desarrollara el evento.

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

4 No. NUumero consecutivo.

5 Nombre del participante Anotar el nombre completo del participante.

6 Unidad de adscripcion Institucién de adscripcion a la gue pertenece el
participante.

7 Area Indicar a que drea pertenece el participante, en
el plantel Colegic Estatal, UODCDMX, RCEO,
empresas e instituciones publicas o privadas.

8 Puesto indicar gue funcidn y en caso de ser externo su
puesto.

9 Correo electrénico Anotar el correo electrénico del participante.

10 Firma. Del participante.

il Ncmbre y firma. Colocar el nombre completo y la firma del
responsable del grupo (representante de la
DAOCE quien atendid el servicio o instructor).

antros Direc 1

“Cualquier documento imprese diferente del original y cualquier archivo electrdnico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo gue su consulta es responsabilidad exclusiva del

usuario”
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Elaboré

Fraovisuwe savis vava Garcia [
Subcoordinador de Seguimientoz la Coordinac Dr fion
Cperacion

Nota:
“Cualquier documento impresa diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o del

Portal Institucional seran consideradaos comoe COPIA NO CONTROLADA, per lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuaric”
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Instructivo de llenado del formato

Reporte General de Evaluaciones realizadas y Certificados gestionados afio

Clave: Pr-SUST-CONALEPR-11-Pd-03-F-02
Objetivo:

Presentar informe de resultados de evaluaciones realizadas y certificados gestionados.

Formulacién a cargo de:

Coordinador de Qperaciéon de Centros de Evaluacion.

Medio de Elaboracién:
Formato electrénice
N° de Ejemplares:

1

Distribucion:

Original.- Direccién de Acreditacion y Operacion de Centros de Evaluacion

Elabord
Fr: Garcia
Subcoordinadar de Seguimiento a la Coo.
QOperacién

Nota:

ntros

Direct 1

“Cualquier documento impreso diferente del eriginal y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NG CONTROLADA, por lo gue su consulta es responsabilidad exclusiva del

usuaric”
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Instructivo de llenado de formato
Reporte General de Evaluaciones realizadas y Certificados gestionados afo

Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-03-F-02

N°e Concepto Se debe anotar

1 Afo Anotar el ano del reporte.
2 Periodo Anotar el periodo que se solicite.

Arotar el total de procesos de evaluacion
3 Total de procesos de realizados por cada Colegio  Estatal,
evaluacion UODCDMYX, RCEO, Oficinas Nacionales,
Centros de Evaluacion Externos.

Anotar el total de certificados gestionados por
cada Colegio Estatal, UODCDMX, RCEO,
Oficinas Nacionales, Centros de Evaluacion
Externos.

4 Total de certificados

Anotar la suma de total de procesos de
Total general de procesos | evaluacion realizados por Colegio Estatales,

2 de evaluacion UODCDMX, RCEO, Oficinas Nacionales,
Centros de Evaluacion Externos.

Anotar la suma de total de certificados

6 Total general de gestionados por Colegio Estatales, UODCDMX,

certificados RCEOQ, Oficinas Nacionales, Centros de

Evaluacidn Externos.

Elaboro

Frarnviacu savier ava Garcia
Subcoordinador de Seguimientc a la Coordinat Din ion
Operacion

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web o del
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usuario”







Manual de Procedimientos de la

Direccidon de Acreditacién y Operacion de . EDUCACION I ate
Centros de Evaluacion P

Codigo: PR-SUST-CONALEP-011-
Pd-C3

Proceso: Fvaluacidn de Competencias Dia:23 | Mes: 10 | Afio: 2023
Procedimiento: Operacion para la Evaluaciéon y
Certificacion de Competencias

Macroproceso: Modelo Acadéemico

Revision: 7 | Pagina: 77 de 86

Instructivo de llenado del formato

REGISTRO DE METAS POR MODALIDAD DE EVALUACION Y CERTIFICACION DE
COMPETENCIAS

Clave: Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-03-F-03
Objetivo:

Registro para la planeacion y/o programacion y seguimiento de metas trimestrales y
anuales.

Formulacién a cargo de:
Coordinador Estatal.

Medio de elaboracion:

Formato electrénico y/o Impreso
N° de ejemplares:

1 por trimestre.

Distribucién:

Original Electrdnico. - Direccidon de Acreditacion y Operacidn de Centros de Evaluacidn

Instructivo de llenado del formato
Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-03-F-03

Para el llenado del formato, se utiliza la siguiente GUIA DE USO DEL FORMATO DE
REGISTRO DE METAS POR MODALIDAD DE EVALUACION Y CERTIFICACION DE
COMPETENCIAS

Elaboro

Frarivisww savicr ivava Gareia !
Subcoordinador de Seguimiento a la Coordinac tros Direc 3n
Opearacion

Nota:

“Cualquier documenta impreso diferente del original y cualquier archivo &lectrénico que se encuentren fuera del Master Web o del
Porta! Institucional seran considerados coma COPIA NO CONTROLADA, por fo gue su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario”
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Procedimiento Elaboracién de Estandares

Elaberé

Sub Jefe Técnico Especialista Coa Diret

Nota:

“Cualquier decumento imprese diferente del original y cuaiquier aiciivo eiecuoincu que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional serdn considerades como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario”
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Objetivo.

Desarrollar los estandares y/o sus instrumentos de evaluacidon gue seran un referente
para establecer los criterios de evaluacién, los cuales estan referenciados al contenido
curricular del CONALEP, asi como a los contenidos establecidos en los diptomados y
cursos impartidos por el Sistema CONALEP, ¢ a los contenidos desarrollados producto
de acuerdos y/o convenios para la formacién y evaluacion de competencias de las
personas suscritos por el Sistema CONALEP.

Responsable.
Direccion de Acreditacidn y Operacion de Centros de Evaluacion.
Coordinacion de Operacién de Centros de Evaluacion.
La Cocrdinacion de Operacion de Centros de Evaluacién serd responsable de:

s Propener lineamientos, criterios y procedimientos para la operacion de la
evaluacién con fines de certificacion de aprendizajes, saberes y de competencias
en el Sistema CONALEP e instancias externas que lo demanden.

» Coordinar y dar seguimiento a2 los programas de evaluacidon cen fines de
certificacién de aprendizajes, saberes y de competencias gue implementa el
CONALEP en los Centros de Evaluacién e instancias evaluadoras del Sistema
CONALEP.

e« Coordinar y dar seguimiento a los programas de evaluacion con fines de
certificacién de aprendizajes, saberes y de competencias que implementa el
CONALEP en los Centros de Evaluacion e instancias evaluadoras del Sistema
CONALEP.

» Coordinar la implementacion de programas de alineacién para la habilitacion de
evaluadores, a partir de los requerimientos del Sistema CONALEP e instituciones
publicas y privadas.

e Valorar los resultados de |la cperacién de los servicios de evaluaciéon con fines de
certificacién de competencias en el Sistema CONALEP.

e Asescrary capacitar al personal de los Centros de Evaluacion del Sisterma CONALER
y personal de las instancias evaluadoras autcrizadas por el CONALEP, scbre los
procesos y procedimientos emitidos por las instancias certificadoras, asi como las
emitidas por el CONALEP.

« Dar seguimientc a los procedimientos administrativos de planeacion,
programacién y presupuestacion de los servicios de evaluacién con fines de
certificacién de competencias.

» Gesticnar la revision y dictaminacién de los portafolios de evidencias de los
procesos de evaluacién reportados por los Centros de Evaluacion del Sistemna
CONALEP y de las instancias evaluadoras autorizadas por el CONALEP.

Efabord

Otilic
Coordinador d ros Di n
de

Elias Ramon Garcia Rinedn
sub Jefe Técnico Especialista

Nota:
“Cualquier documento impreso diferente del criginal y cualquier archiva electrénico que se encuentren fuera del Master Web o del

Portat Instituciona!l seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario”
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« Coordinar la promocién de la evaluacion con fines de certificacion de aprendizajes,
saberes y de cormpetencias tanto en el Sistema CONALEP, como en ios sectores
publico, privado y social.

« Proponer mecanismos para asegurar la calidad en los procesos de evaluacion con
fines de certificacion de aprendizajes, saberes y de competencias.

e« Coordinar e impulsar el disefio, desarrolloc de materiales didacticos y nuevos
estandares que correspondan a la oferta educativa del Sistermna CONALEP, y las
necesidades del sector productivo, con la finalidad de que contribuyan a la
formacién profesional técnica, la capacitacion laboraly la evaluacién y certificacion
de aprendizajes, saberes y competencias adquiridas de usuarios, alumnos,
egresados y publico en general.

e Coordinar la integracién de los lineamientos, criterios y procedimientos para la
operacion de las evaluaciones con fines de certificacion de aprendizajes, saberes y
competencias adquiridas basadas en el modelo Academico del Sisterma CONALEP.

e Elaborar el programa de asesoria, capacitacion v/o supervision de los Centros de
Evaluacién e instancias evaluadoras autorizadas por el CONALEP, scbre la correcta
aplicacién de los lineamientos, criterios y procedimientos para la operacion de los
procesos de evaluacion con fines de certificacion de competencias en el Sistema
CONALEP.

» Proponer mecanismos para asegurar la calidad en los procesos de evaluacién de
Aprendizajes, Saberes y de Competencias que ofrece el CONALEP,

. Integrar los resultados de los procesos de evaluacion de Aprendizajes, Saberes y de
Competencias, realizando un analisis y proporcionando la informacion a las
instancias internas y externas que lo soliciten.

e« Brindar asesoria a los Grupos responsables del desarrollo de estandares de
aprendizajes, saberes y competencias adguiridas.

e Registrar, controlar, resguardar y gestionar la publicacion de los estandares de
aprendizajes, saberes y competencias adguiridas.

e Atender en su ambito de competencia, las auditcrias sobre la cperacién de los
procesos de evaluacion con fines de certificacién, desarroltados en los Centros de
Evaluacion e instancias evaluadoras autorizadas por el CONALEP.

Alcance.

Desde los reguerimientos, solicitudes, gestién para el desarrollc de estandares de
competencias, asi como la planeacion, programacion, desarrollo y autorizacion por los
grupos técnicos estatales, expertos hasta la autorizacion de por el comité técnico
CONALEP y/o la instancia certificadora auterizada para su aprobacion

Eiaboré

Ellas Ramaon Larcia Kincon

Sub Jefe Técnico Especialista Coordi Direx on

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del eriginal y cuaiquier arcnivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario”
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Indicadores de desempeno.

En congruencia con los objetivos, lineas de accion estabklecidos en el PND, Plan sectorial de
educacion y lo dispuesto en el programa institucional CONALEP, la DAOCE deberad dar
seguimiento para el cumplimiento a los siguientes indicadores:

» Tasa de variacién de las evaluaciones de competencias realizadas.
» Tasa de variacién de los certificados de competencia gestionados.

Requisitos generales de operacién

¢ Aplicar los Lineamientos para la evaluacién y emisiéon de los certificados
CONALEP de aprendizajes, saberes y competencias adquiridas.

e Utilizar la metodologia para el desarrollo de los estdndares ASCA y sus
correspondientes instrumentos de evaluacion.

¢ FEstar constituido el CONALEP como Comité de Gestion por Competencias.

e Tener la aprobacién por el CONOCER para el desarrollo del estandar solicitade por
un usuario.

¢ Utilizar la metodologia, integracién de expertos, procedimiento de gestidn y
autorizacion del CONOCER.

Identificacién de riesgos.
Descripcion del riesgo 1: Estdndar e instrumentos de evaluacién en competencia

laboral y ASCA no desarrollados para la atencién de las
solicitudes de usuarios.

Tipo: Administrativo y operativo.

Responsable: DAOCE -COCE

Obligacicones del Realizar las gestiones correspondientes para la
responsable autorizacion del desarrollo del estdandar ante las

instancias internas y externas.

Oportunidades de Comunicacion sobre el alcance del comité de gestion

Atencion: por competencias y en su caso presentar el modelo
académico CONALEP de acuerdo con la carrera en se
solicita el desarrollo del estandar.

Elaboré

1
Coordinac Direct folal

Elias Ramon Garcia Rincon
Sub Jefe Técnico Especialista

Nota:
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Descripcién de activida

Unidad

" | Administrativa

des

Actividad

Colegio Estatal
1 /Empresa/
Institucion

El Colegio Estatal, Empresa o Institucidn realiza la solicitud para la
elaboracion, disefic o actualizacién de un estdandar ASCA o de
competencia laboral.

2 | DAOCE - COCE

Instruye a la COCE realizar y verificar las condiciones para determinar
el desarrollo del estandar solicitado.

¢Es estandar de competencias laboral?
Si, Corno CONALEP es Comité de Gestidn por Competencia.
Pasa a la actividad 3

No, Pasa a |a actividad 6

Solicitara al CONOCER la autorizacion y apoyo para el desarrollo del
estandar en el que se describe e integra la competencia a desarrollar

Recibe peticidn de desarrollo de estandar
cAutoriza el CONOCER?

Si, Pasa a la actividad 4

Elias Ramon Garcia Rincon
Sub Jefe Técnico Especialista

3 DAOCE _ o
No, la COCE desarrolla propuesta para realizar la notificacion de que
no procede el desarrollo del estandar de competencia laboral.
LEstandar ASCA nuevo?
Si, Pasa a la actividad 7
No, Pasa a la actividad 8
Se desarrolla el estdndar con la metodologia y procedimiento en los
4 COCE tiempos establecidos por el CONOCER, una vez publicado se aplica
el procedimiento de Acreditacién de Centros de Evaluacién (Pr-
SUST-CONALEP-11-Pd-02).
Notifica al solicitante g1 derivado de que el CONOCER no autorizo el
= DAOCE desarrollo del estandar, no se podra elaborar, sin embargo, se puede
verificar si se elabora por estdndares ASCA, siempre y cuando se
Elaboré

Ceerdin Direc on

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualguier archivo etectronico que se encuentren fuera del Master Web o del

Portal Institucional seran consider.
usuariQ”

ados como COP!A NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
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Unidad
Administrativa

Actividad

No. -

encuentre un maodulo del Modelo Académico del CONALEP aplicando
la metodologia propla de CONALEP.

A

i jSe envia convocatoria para el desarrollo de estandar y sus
instrumentos de evaluacién ASCA, en donde se especifica la logistica,
fechas, horarios y materiatles para impartir el Curso — Taller, es
importante que el plantel seleccione a los docentes que imparten los
médulos a los que hacen referencia para el desarrcllo de los
estandares ASCA.

Se debe considerar gque, para poder elaborar un Estandar de
Competencia de Aprendizajes, Saberes y Competencias Adquiridas,
es necesario contar con la siguiente documentacidén curricular vy
anexos:

6 COCE

Perfil de egreso.

Mapa Curricular.

Guia Pedagodgica.

Programa de Estudios.

Documento Sistema Nacional de Clasificacion  de
Ocupacicnes (SINCO).

’& Se envia convocatoria para la actualizacidon desarrollo de estédndar y
sus instrumentos de evaluacion en donde se especifica la logistica,
fechas, horarios y materiales para impartir el Curso - Taller, es
importante gque el plantel seleccione a os docentes que imparten los
modulos a los gque hacen referencia para el desarroilo de los
estandares ASCA.

Para la actualizacion de Estédndar de Competencia de Aprendizajes,
Saberes y Competencias Adquiridas, es necesario contar con la

7 COCE siguiente documentacién curricular y anexos:

e Elestandary sus instrumentos ya autorizados.

s  Perfil de egreso actual.

e Mapa Curricular actual.

» (uia Pedagdgica actual.

+ Programa de Estudios actual.

¢ Documento Sistemma Nacional de Clasificacidn de
L Ocupaciones (SINCO).

Elaboré |

|

Direct on

-+
[l

Elias Ramon Garcia Rineén coord
Sub Jefe Técnico Especialista J

il
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Unidad
Administrativa

No.

Actividad

Recibe convocatoriay extiende invitacidn a los planteles que cumplan
8 | Colegio Estatal | con los requisitos para el desarrollo v /o actualizacidn de estandar
ASCA,

Una vez revisada la convocatoria, el plantel definira a los participantes
y envia al Colegio Estatal la propuesta de docentes a participar en el

t ) .. X
Plantel / desarrollo y /o actualizacion de estandar ASCA,

g | Docente
El Colegio Estatal envia a la DAOCE la respuesta a la convocatoria con
la lista de docentes que participaran en el disefio de documentos
ASCA,

Colegio Estatal

DAGCE recibe lista de participantes e instruye a la COCE la integracian
de grupos e imparte Curso — Taller utilizando la metodolegia de
CONALEP dirigida a los docentes que participan para el disefio y/o
actualizacion de estandares ASCA y sus instrumentos de evaluacian,
cumpliendo con los dias y horarios establecidos en la convocatoria,
asimismo se dara cumplimiento a los Lineamientos para la
evaluacion y emision de los certificados CONALEP de aprendizajes,
saberes y competencias adquiridas.

10 | DACCE -COCE

N El Plantel/Docente desarrolla, elabora y concluyen el estandar e
Plantel / instrurmentos de evaluacion ASCA, derivado de la ampliacion de ia
Docente metodologia, una vez concluido los documentos, estas se envian 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 aprobacion.

Colegio Estatal | Una ver aprobados los documentos ASCA, se envian ademas de los
Estandares e instrumentos ASCA, la ~ocumentacidén soporte a la
DACOCCE.

13 Recibe e integra los documentos ASCA vy salicita al Grupo Técnico
CONALEP (Oficinas Nacionales) sesione para presentar el Listado de

DAOCCE . : ..

los estandares y sus instrumentos de evaluacidon ASCA para su

aprobacion.

Elaboro

Elias Ramon Garcia Rincén

Sub Jefe Técnico Especialista Coore Dire n

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico gue se encuentren fuera del Master Web o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario”
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Unidad

No. Actividad

Administrativa

Con el fin dar cumplimiento a lo que establecen los Lineamientos
para la evaluacién y emision de los certificados CONALEP de
aprendizajes, saberes y competencias adquiridas, |a SAC convoca a
sesionar al Grupo Técnico CONALEP revisa y valida los documentos
ASCA.

SAC cAprobados?
Si, Pasa a la actividad 15

No, se envian a la DAOCE para su revision, validacién y en caso de ser
necesario, su modificacion,

Pasa a la actividad 13

15 Se integra acta de sesién y la DACCE da seguimiento para dar a
DAOCE -SAC conccer a la Honorable Junta Directiva del CONALEP jos nuevos
estandares ASCA para su publicacidén.

16 La DAOCE integra y realiza la publican del listado de los estandares
DACCE . e . o
ASCA, para su promocién y difusién en medics digitales.

L Termina.

Total de actividades: 16

Duracién Total Estimada: 3 Meses.

Elaboré T

Sub Jefe Técnico Especialista Dires on

Elias Ramon Garcia Rincon J .
Coordir

Nota:
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usuaric”






—

Manual de Procedimientos de la
Direccién de Acreditacion y Operacién de
Centros de Evaluacion

.. EDUCACION 12

conalep

Macropreceso: Modelo Académico

Cadigo: Pr-SUST-CONALEP-T1-Pd-03-

IT-01
Proceso: Evaluacion de Competencias Dia: 23 | Mes: 10 | Afio: 2023
Procedimiento: Operacion para la Evaluacion y U C
Certificacion de Competencias Revision: 7 Pagina: | de 28 J

Instruccion de Trabajo

Certificacién de Competencias Laborales

 —
lardo
Jefe de Departamento de Verificacién Coordi
de Resultados
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Nombre:
Clave:

Propdésito:

Alcance:

No. Actividad

Instrucciéon de Trabajo

Certificacion de competencias laborales

Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-03-1T-01 No. de Revisidn:

07

Mantener el control y registro de los procesos de evaluacion con fines de
certificacion de competencias laborales del CONOCER, para que e coordinador
del Centro de Evaluacién conozca, administre y coordine las actividades gue
permitan a nuestros usuarios obtener un servicio de calidad y eficacia.

Desde la solicitud de certificacidn, el registrd, control

y seguimiento de los

procesos de evzluacion con fines de certificacion de competencias laborales del
CONOCER, la entrega del certificado hasta entrega del reporte a la DAOCE.

Tarea

I. Competencia Laboral Presencial

Responsable

1.
Solicitud de
informacion

Una vez gue se acredita el Centro de Cvaluacion y se
entregan los accesos a la plataforma informatica, al
responsabe, tiene gue registrar, validar informacion,
realizar los procesos de evaluacion y gestionar la revision
y dictaminacidon para obtener los certificados
correspondientes de acuerdo a las siguientes
actividades;

El candidato solicita la informacién en el Centro de
Evaluacion (CE).

Serd responsabilidad del coordinador del CE y/o del
evaluador, atender y dotar de informaciéon precisa a los
interesados en la certificacion, de manera clara,
profesional y respetuosa.

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

e Candidato

e Centro de
Evaluacion

e Evaluador

do [4 ]
‘icacion Coordinad Directc

" de Resultados c

Nota:

“Cualguier documentc impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web
0 del Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad
exclusiva del usuario”
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No. Actividad

El

personal del Centro de Evaluaciéon orientard e
informard al interesado de las ventajas, caracteristicas
sobre los servicios que presta en materia de evaluacion-
certificacion y alineacién en los estandares a evaluar que
cuenta el Sisterma CONALEP, promoviendo la cultura de
certificacion.

Es indispensable tener validada, verificada y actualizada
la liga de la platatorma del CONOCER y clave de acceso
tanto del Centro de Evaluaciéon {coordinador), como del
evaluador (es para actividades de evaluacion).

Identificar al Centro de Evaluacién Acreditado.

El coordinador del CE identificara la necesidad def
interesado y lo canalizara al evaluador correspondiente;
en caso de que el CE no cuente con la acreditacidén en el
Estandar de Competencia solicitado, se pedird la
intervencion del Coordinador Estatal a fin de dar una
solucidn oportuna a la demanda solicitada {Referirse al
procedimiento de Acreditacion de Centros de
Evaluacion).

Responsable

2,

Derterminacion
del tipo de
proceso de

evaluacién/certifi
cacién

-

De acuerdo al Estandar de interés, el CE determina el
tipo de proceso al cual se someterd el candidato.

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

En linea: En este procesc el candidato utilizara la
plataforma del CONOCER correspondiente y sélo se
evaldan en linea los estandares indicados por €l
CONOCER ({referirse al apartadc Il.-Proceso de
Evaluacién en Linea).

e Candidato

e Centro de
Fvaluacion

e Evaluador

3

En casc de ser del interés para el candidato, se le

« Candidato

Registro del | solicitaran los datos  ° TTrTs moeimmetog para sy
proceso de | registro en la plataf: lenerar la
lardo b
Jefe de Departamento de Verificacion Coord Direct«
de Resultados ¢
Nota:

*Cualquier documento impresa difesente del original y cualquier archivo electrdnico que se encuentren fuera del Master Web
o del Portal Institucional serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, per lo que su consuita es respensabilidad

exclusiva del usuaric”

-
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evaluacién y | ficha de registro, misma que después de su descarga se e Centro de
validacién de | integrara al portafolio de evidencias. Evaluacién
documentos

Los documentos para validar la identidad del candidato » Evaluador
son los siguientes:

« CURP

En caso de haber problema con la CURP, el usuario
debera resolverlo y regresar cuando el problema va
este solucionado para intentar de nuevo su registro.

» ldentifcacién 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 credencial con fotografia de cualquier
institucion oficial (escueia, IMSS, etc)

* Fotografia con las caracteristicas solicitadas en la
plataforma del CONOCER, en caso de que el
candidato asi lo solicite.

“Sera motivo de cancelacion del certificado de
competencia si la fotografia utilizada para el mismo
se  encuentra: pixelada, borrosa, obscura,
desproporcionada, con fondo con textura v/o
paisajes”.

¢ Comprobante de domicilio.

» Teléfono(s} {celular y/o fijo).

= Correo electrénico.

» Entre otros que marca el sistema.

Cabe sefalar que los documentos que se presenten son
solo para registro y wverificacién de la identidad del
candidato, el Centro de Evaluacidon no debera quedarse
con ninguno de los documentos presentados a menos
que sea necesario.

acion Coordina 5 Direct

cle ResuUltados

Nota:

"Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web
© del Portal Institucional serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad
exclusiva del usuario”
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Nota: Es importante que en el apartado de “"Publicar
Informacion” No se autorice, ya que de o contrario
deberd enviar documentacién en original del candidato
a la DAOCE.

Responsable

4. Aplicacion
del
diagnéstico

Se le aplica el diagnéstico al candidato, el cual se
encuentra en el portafolio de evidencias autorizado por
la ECE CONALEP, vy se determina las posibilidades de
éxito en el proceso de evaluacion, el cual debera ser
integrando en el "Portafolio de evidencias”.

e Si el resultado es Favorable continua a la
actividad ndmero 6.

e Si el resultado es No favorable remitirse a la
actividad ndmero 5

+« Candidato

e Centro de
Evaluacidn

« Evaluador

5. Orientacion

En caso de resultar No favorable en el Diagndstico o de
un resultado de Todavia No Competente en el proceso
de evaluaciéon, el Evaluador tendra que orientar al
candidato recomendandole un curso de alineacién para
mejorar sus posibilidades de éxito, sugerir métodos de
autoestudio o incluso aclarar dudas sobre los términos
utilizados en ambos documentos.

Se aplica de nuevo el diagnodstico por lo gue se remitira
a la actividad 4.

» Centro de
Evaluacion

= Evaluador

« Candidato

6.
Programacién
del proceso de
evaluacién

Cuando se ha obtenido el resultado “Favorable” en la
aplicacion del diagndstico al candidato vy habiéndose
puesto de acuerdo con el Evaluador, el Coordinador del
CE programa en el Sll, el proceso de evaluacidon que se
llevara a cabo, asignandole Evaluador al Candidato en el
Estandar que solicita el proceso de evaluacion ({se
imprime y anexa al portafolio de evidencia la ficha de
registro del SlIl CONCCER).

o Centro de
Evaiuacion

e Evaluador

e Candidato

Jefe

de Resultados

Elaboré

do
cacicn

Coordin Wros Direc

Nota;

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web
o del Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por ‘o que su consulta es responsabilidad

exclusiva del usuario”
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Atendiendo a la programacion previa, el evaluador
planifica con el candidato la recopilacion de evidencias
requisitando el Acuerdo del plan de evaluacién.

En este documento se acuerda la fecha, la hora, lugar
donde se va a realizar el proceso de evaluacidon y entrega
7. Requisita el | de resultados, asi como Ias actividades que se van a | , Evaluador

plan de | evaluar y evidencias a generar.

aluacién - « Candidato
ev En esta actividad se lleva a cabo la entrega de forma

obligatoria del Triptico de los derechos y obligaciones
del usuario del Sistema Nacional de Competencias
(SNC), v firma del candidato de manera electréonica o
autografa, el recibo de estos derecheos, conforme al
registro del proceso.

Una vez establecida la fecha de la evaluacion en el plan
de evaluacian, se realiza la Aplicacién los Instrumentos
de Evaluacion, cuyo proposito es generar las evidencias
8. Aplicacién requeridas para determinar que una persona es

del competente en la funcién que se evalla. « Evaluador

instrument.c" En esta etapa se determina si una persona es s Candidato
de evaluacién | competente o Todavia No Competente, conforme al
resultado de los reactivos aplicados con  los
instrumentes de evaluacién. A esta etapa se le {lama
Emision de Juicio de Competencia.

Elaboré
— do 2 T
Jef . fcacion Coordir Centros Directc
de Resultados c
Nota:
“Cualguier documento impresoc diferente del original y stronico que se encuentren fuera del Master Weh

o del Portal Institucicnal seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo gue su consulta es responsabilidad
exclusiva de! usuario”
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9. Cierre del
proceso de
evalucién

Durante el Cierre del proceso de evaluacidn, se
requisita datos en la Cédula de Evaluacion, y se registran
las mejores practicas, las dareas de oportunidad
observadas, los reactivos que no se cumplieron y las
recomendaciones generales resultado del proceso de
evaluacién aplicadc,

Ya registrado en el documente, el evaluador se reune
con el candidato conforme a la hora acordada en el Plan
de Evaluacion y comunica el resultado de la evaluacién
conforme a los apartados rencionados.

El candidate firma esta cédula juntc con el evaluador
para conciuir el proceso de evaluacién.

Para el cierre de la evaluacién es importante que el
evaluador descargue de la plataforrma del CONCCER los
instrumentos de evaluacion registrados y sus resultados
[debiendo integrarlo al portafclio de evidencias), en caso
contrario, el proceso queda inconcluso y el Candidate no
podra iniciar ningdn tipo de proceso dentro del Sistema
Nacicnal de Ccrnpetencias. (El sistema enviard
mensajes de error correspendientes).

De igual forma se deberd proporcichar una copia al
candidatc del documento descargado, si es que asi 1o
solicita el interesado.

El evatuadcr deberd integrar el portafolioc por completo
y entregarlo al coordinador del centro.

Si el resultado del proceso es Todavia no competente
regresar al pasa 5.

Responsable

s Evaluador

¢ Candidato

..z

Nota;

rdo
ficacién Coord w5 Direc

“Cualquier docurnento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web
o del Portal Institucional seran considerados como COPIA NG CONTROLADA, por lo gue su consulta es responsabilidad

exciusiva del usuario”
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Responsable

10.Generacién
de lote de
dictaminacio
n

Una vez concluido el proceso o los procesos de
evaluacién, el Coordinador del CE debera realizar la
Generacién del lote con ¢l o los procesos realizados vy
enviarlo a través de la plataforma del CONOCER a la ECE
CONALEP para su disponibilidad a ser revisados vy
dictaminados. Sin esta accién no se podra visualizar el
lote que integra las procesos de evaluacidn en el Sl de
la ECE CONALEP.

Para la creacidn de lotes es importante que se aplique la
normatividad tanto del CONOCER, para la integracion
de un lote, como la de la ECE- CONALEP, para separar
lotes de candidatos internos y externos, contemplar los
pagos por la misma situacidén, asi mismo s
corresponden a un programa especial que deba ser
identificado para su pronta gestion.

e Centro de
Evaluacion

e Evaluador

1.

solicitud de
portafolios
muestra del lote

Una vez enviado el lotels} a la ECE-CONALEPR via
plataforma del CONOCER, el Coordinador del plantel
solicitara la muestra del lote correspondiente,
directamente ¢ a través del Colegio Estatal, mediante
correo electronico al personal de la COCE para inicar la
gestidn correspondiente al proceso de  revision y
dictaminacion con fines de certificacion.

Una vez gue el personal de la COCE envie la muestra
solicitada, el centro de evaluacion debera enviar el
sustento documental en un piazo no mayor a 10 dias
habiles para continuar la gestion de los certificados.

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

e« Centro de
Evaluaciéon

« DAOCE

Elaboro

Nota:

rdo C

flcacion Coordinad H Diret

“Cualquier documento impresa diferente del ariginal y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web
o del Portal Institucional seran considerados como COFIA NO CONTROLADA, por lo qué su consulta es responsabilidad

exclusiva del usuario”
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12.Solicitud de
gestion de
certificados a
la DAOCE

El Centro de Evaluaciéon envia la documentacién a través
del Colegio Estatal a la DAQCE para atender ia gestion
de solicitud de certificados, entregandoc ia siguiente
documentacion:

a) Portafolios muestra generadas a través
del SII-CONOCER, escaneados o fisicos.

b) Oficio de solicitud de revision vy
dictarminacion.

c) Envio del pago que corresponda de los
procesos que integran el total dei lote

d) Base de datos para la gestion de
certificados.

Cabe mencionar que esta gestidon puede ser fisica o
electrénica conteniedo Ia informacidn gue se menciona
a la DAOCE de forma digital.

Nota: Es respensabilidad del Centro de Evaluacion realizar el
tréamite en un periode maximo de 30 dias habiles, en casc de
faltar algdn documente y/o no estar verificada la informacion;
la solicitud no procedera y sera notificado al Colegio Estatal,
para su actualizacidon y gestion, en caso de retrase poedra
solicitar una ampliacion para la gestién, puede ser hasta dos
veces el mismo periode de la solicitud previa a la autorizacion
de la DAOCE.

Responsable

e Centro de
Evaluacion

» DAOCE

13. Recepcién de
solicitud de
gestién de
certificados

La DAOCE recibe la documentaciéon correspondiente
para la gestién de certificados misma que se valida y se
prepara para su entrega al proceso de revision y
dictaminacion; misma que Sse entrega en medio
electrénico o fisico a la COCE para su recepcion vy
seguimiento de acuerdo a la entrega que esta integrada
por:

» Portafolios muestra generados a través
del SIIF-CONOCFR. escaneados o fisicos,

e Centro de
Evaluacion

¢ DAOCE
» COCE

ClalanerA

Nota:

rdo ot
ficacian Coordinado Directc

-

[al

blal

“Cualquier documento impreso diferenie del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web
o del Portal institucional serén considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad

exclusiva del usuario”
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» Oficio de solicitud de
dictaminacion.

revision vy

» Envio del pago gue corresponda de los
procesos gue integran el total del lote.

» Base de datos para la gestién de
certificados.

» Reporte de registro de lotes de procesos
N DAQCE. (Plataforma que se utiliza para
el control de las entregas gestionadas)

Al terminar este etapa debera referirse al apartado IIl.-
Proceso de revision y dictaminacion.

Total de actividades: 13
Duracién: 30 dias habiles

Anexos

Anexo ll Interno

Base de datos para la gestion

ifi i ili : o
de certificados Archivo que se utiliza para el control de los

procesos de evaluacion y gestion de
certificados en el periodo determinado.

Elaboréd

allardo I
ferificacian Coa 35 Directc '
r

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web
o del Portat Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad
exclusiva del usuario”
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Anexol

Base de datos para la gestion de certificados
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Elaboré

rde
Jef ificacién t

UE ReEsuiLauua

Nota:

N w . » - . - B
bziane ]
15D o g I o
Gt um:zun mﬂmu‘w H hen | DESEVACINES

— —
Directc 5
d

“Cualquier documento impresc diferente del original y cualquier archive electrénico que se encuentren fuera del Master Web
o del Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su cansulta es responsabilidad

exclusiva del usuario”
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Certificacién de Competencias

Etapa/

. Responsable
Actividad

Il.-Proceso de Evaluacién a distancia

Fl Centro de Evaluacion deberd verificar si el candidato
paso por capacitacion y que esté haya concluido para
poder reaiizar el registro del proceso de evaluacion en
1.- Solicitud de linea y soilicita al personal de la COCE los accesos. e Coordinador C.E,

evaluacion En caso de que el candidato no presente el curso de |  « COCE
capacitacién en linea, el Centro de Evaluacion debera
nctificar gue serd un proceso directo para poder
gestionar sus accesos.

La COCE verificard que el Colegio Estatal cuente con la
acreditacion y el registro del evaluador en el estandar
en linea solicitado y solo se enviara el link de madule

2.- Asignacion de de evaluacién para el registro y asignacién de los
clave de ) procesos junto ccn las credenciales con quien e DAQOCE
evalu?dor y link realizaran el proceso de evaluacion en linea. OCE
de modulo de _ o ) o C
evaluacién. Si nc se cuenta con la ac?redltao.on, la COCE asignara
las credenciales con quien realizaran el proceso de
avaluacidn en linea temporalmente y se enviara el link
de mddulo de evaluacidn.
Bl Colegio Estatal yfo Centro de Evaluacién deberd
registrar al candidato, mediante el mddulc de
. evaluacién del CONOCER, en el apartado “Registrar
3. Re.glstro del Candidate", con los datos y documentos que se debe « Evaluador
Candidato presentar para validar el registro:
Los documentos para validar la identidad del
candidatc son los siguientes:
Elaboré
Franu.cve cuvier sava Garcia
subcoordinador de Seguimientoa la Coore . Direct ion
Operacion de Evaluacion

Nota:

“Cuaiquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electranico que se encueniren fuera del Master Web
o del Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad
exclusiva del usuario”
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Etapa/

Responsable
Actividad

» CURP En caso de haber problema con la CURP, el
usuario deberd resolverlo y regresar cuando el
problema ya esté solucionado para intentar de
nuevo su registro,

» lIdentifcacién 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 credencial con fotografia de cualquier
institucion oficial (escuela, IMSS, etc))

s Fotografia con las caracteristicas solicitadas en la
plataforrmay o por el CONOCER, en caso de que &l
candidato asi lo solicite.

“Serd motivo de cancelacién del certificado de
competencia si la fotografia utilizada 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 electrénico.

» Entre otros que marca el sistema.

Cabe sefalar que los documentos que se presenten
son solo para registro y verificacion de la identidad del
candidato, el Centro de Evaluacidon no debera
quedarse con  ninguno de Jos  documentos
presentados a menos que sea necasario y este sera por
unica vez enel sistema de CONOCER.

Nota: Es importante gque en el apartado de "Publicar
Informacion” No se autorice, ya que de o contrario deberd
enviar documentacidn en original del candidato a la DAQCE.

— —
Elabord

Fioiciane waw e o -ava Garcia
Subcoordinador de Seguimiento a la Di cion
Cperacion

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénice que se encuentren fuera del Master Web
o del Portal institucional serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad
exclusiva del usuario”
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Etapa/
Actividad

Responsable

Una wvez registrado el candidato, el Centro de
Evaluacidn debera “Asociar a Evaluaciéon” a través del
"Médulo de Evaluacién del CONOCER", debera
Asociar el proceso de evaluacién del candidato, vy
marca la casilla ¥Este proceso se evaluard a
4.- Asociar a distancia”, es de suma importancia la seleccién de
evaluacion esta casilla, derivado a que el folio que emite el Sistema
es la clave para ingresar a la evaluacién a distancia, por
lo que el Centro de Evaluacion debera de registrar
cada folio de los candidatos de esta modalidad en la
“Base de datos para la gestidn de certificados”, para
posteriormente entregarsela al candidato.

» Coordinador
Estatal C.E. v/o
Coordinador C.E.

El procesc de evaluacidon dard inicie de acuerdo con
lo establecido en la programacion realizada por el
Centro de Evaluacidn y debera contar con el usuario
(folio que emite el Sistema) y contrasefia (CURP del
candidato) de cada candidato asignando un equipo
en donde se realizara el proceso ingresando a la liga
de acceso a la plataforma de evaluacién a distancia
gue previamente el personal de la COCF envio.

5.- Proceso de Se recomienda que el aplicador expligue las + Candidato
evaluacién actividades previas y resuelva dudas sobre el proceso « Aplicador
de evaluacién que presentaran, asi como el tiempo
que tarda, las instrucciones y momento de cierre para
establecer hora y fecha de la presentacion de

resultados,

En caso de gue en algun momento la plataforma
presente alguna falla por falta de Internet, se debera

enviar correc electrénico, al personal de la COCE para
sU reactivacion, [a infarmacian ciciiente:

Elaboré

Franmiows vaviu inava Sarcia
Subcoordinador de Seguimiento a la Coord Diracl on
Qperacion

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del originat y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web
o del Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad
exclusiva del usuario”
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Etapa/

Actividad

Responsable

¢ Nombre del Candidato

Folio del proceso de Evaludcion

s Estandar de Competencia Evaluado

Nota: Es importante cementarle al candidato que no debera
de cerrar la pantalla dela evaluacion, ni minimizar, ni bhacer
cambios de pantalla, ni consultar ya que esto podria causar
dar por terminada su evaluacion emitiendo juicio de Todavia
no competente, u otra notificacidén que afecte su certificacion
en los tiempos establecidos.

6.- Entrega de
Resultados

Una vez conciuido el proceso de evaluacion Colegio
Estatal y/o Centro de Evaluacién deberd bajar los
resultados de los procesos realizados a través del
modulo de evaluacidon, integrando los resultados vy
notificando al candidato.

Paralos procesos que resulten Todavia No Competente
(TNC) guedara automaticamente liberado, por parte de
la plataforma del CONOCER para que vuelva a ser
asignado al proceso de evaluacidon a distancia y puedan
vaolverd a ser asignados ver la actividad 4.

e Coordinador
Estatal C.E. y/o
Coordinador C.E.

7.- Solicitud y
creacion de folio
de dictamen.

Para el caso de que el Centro de Evaluacion no cuente
con evaluador registrado, dekerd sclicitar la creacién
de folio de dictaminacién al personal de la COCE,
misma que debera integrar en la “Base de datos para
la gestiéon de certificados”" y entrega al Centro de
Evaluacién via correo electrénico para su gestidon
correspondiente.

Nota: La COCE creara el folio de dictaminacion y enviard al
Centro de Evaluacién el folio de creacidn de dicho lote.

« Coordinador
Estatal C.E.y/o
Coordinador C.E.

¢ DAOCE

Eiabord

Fra

Operacion

Jarcia

L Subcoordinadaor de Seguimianto a ia Cac Dir

Nota:

“Cualquier docurmento impreso diferente del original y cualguier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web
o del Portal Institucionat seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por io que su consulla es responsabilidad

exclusiva del usuaric”
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Etapa/

L. Responsable
Actividad

Si el Centro de Evaluacion ya esté acreditado realizara
la solicitud de revisidn, dictaminacidon y gestian de
certificados a la DAOCE vy para ser gestionado debera
cumplir con los siguientes documentos:

» Oficio  de solicitud de revision vy
dictaminacidn.

¥ Envid del pago gue corresponda de los
procesos que integran el total del lote

8.- Solicitud de = g dat | L q s Coordinador
revision y ase e atos para la gestidn e Fstatal CE.

. Y certificados”.
dictaminacién e COCE

Los procesos de evaluacion a distancia no integran
un portafolio de evidencia, derivado de que el
proceso de evaluacion estd determinado por el
CONOCER y la misma plataforma asignada.

Y

Nota: Es responsabilidad del Colegio Estatal realizar el
tramite en un pericdo mMaximo de 30 dias habiles, en casa de
faltar algin documento y/o no estar verificada Ia
informacion; la solicitud no procederd y serd notificado al
Cclegio Estatal, para su actualizacion y gestion.

La DAOCE recibe la documentacién correspondiente
para la gestion de certificados misma que se valida y se
prepara para su entrega al proceso de revision vy

dictaminacidn; misma que se entrega en medio
I ! 9 d e Centro de

9. Recepcion de electranico o fisico a la COCFE para su recepcion vy -
. . L Evaluacién
solicitud de seguimiento de acuerdo a la entrega que esta
gestion de integrada por: e DAQCE

certificados » Oficio de solicitud de revision vy | «COCE

dictaminacion.

¥ Envid del pago que corresponda de los
procesos que integran el total del lote

Elaboré
Francisco Javier Nava Garcia 3
Subcoordinador de Seguirniento a la Coorc Directc n
Operacion d ]

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archive electrdnico que se encuentren fuera del Master Web
o del Portal Institucional serdn considerados come COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad
exclusiva del usuario”
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Anexo |

Base de datos para la gestién de certificados

¥

B o - ' - - A B
R Fi FOLNI DL
APEMLTO  APELLAKY LUNTHODL  GLAVE DEL 1811 wo.  [CUEANNE wrooe
N, A 23 c EHTINAL ” a X e 7 v TpEp—
e P HERMUI; (31 GENEATH FHRIDAT CVRLUAGION  corpan  MIERT T !wnu;mn CHTTAMIAL L"I"I‘,;I:l\l:iﬂ nanesa pan | RSEvAroRes RIRRDY

Francisco savier mava Garcia .
Subcoordinador de Seguimiento a la Coocr Direct on
Operacién

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualguier archivo electronice que se encuentren fuera del Master Web
o del Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTRQOLADA, por lo gue su consuita es responsabilidad
exclusiva del usuario”
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Etapa/

Actividad

Responsable

ll.-Proceso de revision y dictaminacién

La COCE recibe la documentacidn soporte por cofrec
electronico que se utiliza para planear el proceso de

2.- Planeacion y
programacion de la

En este punto se envia invitacion por medio electrénica
al Comité de Cestién por Competencias gue es el
duefio del estandar, al CONOCER a través del Sistema

1.- Recepcion de revision y dictaminacién, que ampara los procesos de| *DAOCE
documentacion evaluacion realizados en los Colegios Estatales por| ,cocg
estandar y Centros de Evaluacion y gue solicitan la
gestion de los certificados de competencia.
Personal de la COCE planea y programa la Sesidn del| o COCE
Crupo de Dictamen. « CONOCER

« Comité de
Gestidn por

3.- Se valida

Se envia la documentacion soporte a los participantes
internos y/o externos puntualizando en la fecha, hora,
lugar y Portafelios de evidencias muestras de acuerdo

S?Si‘f’“ de grupo de | |nformatico establecido por el mismo v se convoca a Competenci
dictamen personal internc y/o externo para que participe en as
grupo de dictamen cumpliendo la normatividad de| e Personal
CONOCER, se envia el Formatc “Programa para Grupo internc y/o
de Dictamen”. Anexo 1 externo
s COCE
e« CONOCER

e Comité de
Cestidn por

Nota;

informacién ) . , . - Competenci
con el estdndar validando incluyendo [a informacion as
para su revisién y dictaminacién.
» Personal
interno y/o
externo
Elaboré O
R .
Fraimiave vavis: wavu Garcia I TS
Subcoordinador de Seguimiento a la Coordi Director
QOperacion o de

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web
o del Portal Institucionai serdn considerados como COPlA NO CONTROLADA, por Io que su consulta es responsabilidad

exclusiva del usuario”
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Se lleva a cabo la realizacién de la sesién del grupo de
dictamen de acuerdo con la programacion, los
participantes revisan todos los portafolios de evidencia

¢ COCE
* CONOCER

e Comité de

4.-Revision del Muestr idad dot . I Gestién por
grupo de dictamen yestra y - por unanimidad se  determina  ia Competenci
procedencia o no procedencia a la certificacidn de as
acuerdo a la documentacion y normatividad requerida
por el CONOCER. e Personal
interno y/o
externo
« COCE
« CONOCER

5.-Determinacion
de la procedencia y

Sedeterminan losresultados y se integra el documento
“Dictamen”, Anexo 2 gue es la minuta en donde se
plasma el fallo y evidencias aue amparan el resultado,

e Comité de
Gestidn por

Elaboracién de " . o Competenci
emitido por el persenal interno y externo gue participo
resultado ) as
en el grupo de dictamen.
e Personal
interno y/o
externo
Personal de la COCE preparan las notificacioneas gue se
6.-Firma v envié de envian por correo electronico y posteriormente de
Pl Y forma oficial mediante el envio de oficio de Notificacion | * PAOCE
oficio de de fallo tanto a los procedentes como a los NO
notificacion de fallo P " « COCE
procedentes, anexando el formato de
recomendaciones y observaciones”". Anexo 3
Cuando el fallo es procedente a la certificacion personal
. de la COCE se solicitan la emision de certificados al
7.-Solicitud de CONQCER mediante la plataforma autorizada y/o| e« DAOCE
certificados a correo electréonico cumpliendo con la normatividad  COCE

conocer

establecida por el CONOCER.

en un plazo no mayor a 1¢ dias habiles.

Elabord

Frar..._. ...

Operacion

-—. - Jarcia
Subcoordinador de Seguimiente a la

_oon Direc

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del origina! y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web
o del Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad

axclusiva del usuario”
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TDersonal de la COCE integra la documentacién gue
ampara el grupo de dictamen en un espacio
establecido en la nube con la siguiente informacion vy
documentacion en las carpetas:

. Carpeta: ENTREGA (Documentacion Soporte).
8.- Integracion y

archive de la Carpeta: CRUPO DE DICTAMEN.

documentacién 1. Programa de grupo de dictamen | ®COCE
soporte del grupo i

de dictamen. 2. Recomendaciones v

observaciones
3. Fallodedictamen
Oficio de notificacion de fallo

5. Certificacion

9.- Gestién de Una vez gue el CONALEP realiza el pago de los| ,paocCE
Tramite de pago de | certificados gestionados ante el CONOCER, este cuenta
certificados con 30 dias habiles para su entrega a la ECE-CONALEP.| ¢ COCE

La emision y envio de certificados por parte del
CONOCER a la DAOCE se realiza de la siguiente
manera:

Si los certificados que se solicitaron fueron sin
fotografia, los entregan de acuerde a su normatividad.

En caso de que el CONOCER detecte incumplimientos
en la fotegrafia, se notifica al personal de la COCE
mediante correo electrénico enviado la relacion y| «COCE
determinado los incumplimientos que se deben de

10.- Emision y envio
de certificados

« CONOQCER
subsanar.
Aplicando la normatividad de la ECE-CONALEP,
personal de la COCE devuelve el correc electrénico,
indicandole al CONOCER que emita los certificados sin
fotografia, integrando la CURP e informacién
correspondiente de cada candidato, para gue el area
correspondiente dei CONOCER realice la eliminacion
Elaboré ]
—— - _
F a Garcia F M—
Subcoardinador de Sequimiento als Co Directc
Operacion =
" Nota:

*Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo elecironico gue se encuentren fuera del Master Web
o del Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por fo que su consulta es responsabilidad
exclusiva del usuario”
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Etapa/

. . Responsable
Actividad

HI.-COMPETENCIAS LABORALES “REPOSICION, REEXPEDICION Y DUPLICADO DE CERTIFICADOS
DIGITALES"

Les Centros de Evaluacién solicitan la reposicién,
reexpedicion y duplicado de certificados digitales
ala ECE-CONALEP.

Personal de la COCE integra la solicitud y revisa los
documentos para realizar el tramite de la
reposicion, reexpedicion vy duplicade de
certificados digitales de acuerdc a lo siguiente:

« Oficio dirigido a la Direccién de Acreditacion y
Operacion del Centros de Evaluacion (DAQCE) |« COCE
indicando el motivo e integrando la siguiente

1.- Recepcidén de decumentaciéon segun sea el caso:

documentacion . . + Colegio Estatal,
o Certificado digital con error y/o en su UODCDMX, RCEO,

caso el certificado impreso original o
fisico P 9 Empresa o Institucion

o Copia del depésito o transferencia del
pago correspondiente.

o Copia de la Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP).

o Fotografia electrénica con las
caracteristicas solicitadas por ¢l
CONOCER.
) Alej émez _
Jefe de b Gestidon de Coor Dir W

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archive electronico que se encuentren fuera del Master Web
o del Portal Institucional seran considerados como GOPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabitidad
exclusiva del usuaric”
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Personal de la COCE solicita la reposicién de
certificado mediante el Sistema del CONOCER, y
del cual se obtiene un folio de solicitud.

2.- Gestion de ¢« COCE
reposicion de Se elabora el oficio de solicitud al CONOCER,
certificado agregando el folio de solicitud y laf’ CONOCER
documentacién soporte para enviarlo por correo
electronico.
Una vez que el CONOCER tiene la solitud, este
. oo emite una linea de captura para el pago
3.- Gestion de tramite | -orrespondientey lo envia al personal de la COCE.
de pago dela _ ) . » DAOCE
reposicién del El personal de la COCE realiza la gestion interna| - ~ ¢
certificado del pago de ce.r'F|f|cado y da seguimiento para
continua la gestion una vez que CONOCER envia
una factura.
El CONQCER realiza la emisién y envico de
L ) certificados una vez que confirma el pago
4.- Emision y envio de | correspondientey los entrega electronicamente a | s cONOCER
certificados la DAOCE.
Este proceso puede tardar 20 dias habiles o mas.
S.-Recepcion, revisiony | , . isn, revision y preparacion de envio de |* DAOCE
preparacion de envio de certificados
certificados ' = COCE
Una vez que el CONQCER envia los certificados de
manera electrénica, personal de la COCE recibe,|» COCE

6.- Entrega de

valida, revisa y prepara la documentacion soporte

« Coordinador estatal

certificados para él envié de certificados electrénicos, se
oo . . C.E.
clasifican por Entidad y Centros de Evaluacion
internos/ externos, se elabora el oficio y surelacién|« Coordinador del C.E.
correspondiente para su envio.
stejand ez [ -
Jefede Depar....._.... ... . stign de C r on
Certificados )

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo elecirénico que se encuentren fuera del Master Web
o del Portal Institucional seran considerados coma COPIA NO CONTROLADA, por lo gue su consulta es respensabilidad

exclusiva del usuario”
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7.- Solicitud de acuse de
recepcion de
certificados

Se envia oficio y certificados mediante correo
electrénico  al responsable del Centro de
Evaluacion a través del Colegio Fstatal, UQDCDMX
o RCEO, empresa o institucion gque corresponda
de acuerdo a la autorizacién de la DAQCE.

¢ COCE

o Coordinador estatal
C.E.

e Coordinador del C.E.

Total de actividades: 7
Duracidn: 30 dias habiles

Certificados

Aleja Gomez
Jefe de De, le Gestidn de Co Dir

Nota:

“Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master.\{Veb
o del Portal Institucional seran considerados como COPIA NG CONTROLADA, por to gue su consulta es responsabilidad

exclusiva del usuario”
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Instruccion de Trabajo

Certificacion CONALEP de Aprendizajes, Saberes y Competencias Adquiridas

Elabord

—

Elias Ramon Garcla Rincon

Sub Jefe Técnico Especialista Cooard

Dire +idn
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Nombre;

Instruccion de Trabajo

Adquiridas

Clave:

Propésito:

Pr-SUST-CONALEP-N-Pd-03-1T-02

Certificacion CONALEP de Aprendizajes, Saberes y Competencias

No. de Revisién: 01

Establecer las acciones necesarias para la cperacién de la evaluacién con fines

de certificacion de competencias digitales con el fin de ser una herramienta de
consulta para el personal de los Centros de Evaluacidn acreditados en
Estandares de Aprendizajes, Saberes y Competencias Adqguiridas del Sisterna
CONALEP

Alcance:;

Desde la solicitud de certificacién, aplicacion del proceso de evaluacion,

entrega de certificados digitales hasta entrega del reporte a la DAQCE.

Etapa/
Actividad

Tarea

I. Certificacién en Estandares ASCA

Responsable

1. Solicita
Certificacién

Toda persona gque desee certificarse en un estandar
ASCA, candidato que puede acercarse a un Centro de
Evaluaciéon CONALEP y realizar una solicitud de
certificacion.

« Candidato

2. ldentifica el
Estandar ASCA
a evaluar

El Centro de Evaluacidn deberd proporcionar la
informacidén correspondiente del Estandar ASCA, sus
caracteristicas, contenido y requisitos que deben
cumplir de acuerdo al area de interés de la solicitud del
candidate.

o Coordinador
del Centro de
Evaluacion

3. Aplicacién del
diagnéstico

Antes de hacer el registro en la plataforma de
CONALEP, al candidato se le aplica un diagnostico del
estandar ASCA de su interés, el cual se encuentra en el
Expediente de evaluacion autorizado por la DAOCE,

+ Coordinador
del Centro de

Elaboro

Elias Ramon Garcia Rincén
Sub Jefe Técnico Especialista

para determinar la posibilidad de éxito del proceso de Evaluacion
evaluacion. .
al en e« Candidato
¢ 5i el resultado es Favorable continua en la actividad
4.,
Coordina Dir on
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Etapa/
Actividad

Tarea Responsable

» Si el resultado es No favorable se debera tomar una
capacitacién o asesoria complementaria que puede
indicar el cocrdinador del CE en la funcidn que se
pretende evaluar y/o modulo que desea regularizar,
lo anterior, con base en la informacidon establecida
en el micrositio de la DAOCE.

A partir de este momento el Centro de Evaluacion
integrar el Expediente de evaluacion del candidato, el
cual se conforma con los siguientes documentos
minimos:

« Identificadoe con el Nombre del candidato,
Estandar ASCA en el que es evaluado y Centro
de Evaluacién que realiza la evaluacion.

¢« Diagnostico
e Instrumento de Evaluacion

e (Cédula de Evaluacion

El coordinador del Centro de Evaluacién registra en la
plataforma de CONALEP a los candidatos que
realizardn un proceso de evaluacion en el estandar
determinado e integraréd la Base de datos para la
gestidn de certificados (Anexo |}.

El candidato debera presentar identificacidon vigente

para su autentificacion de acuerdo con la ficha de i
registro: « Coordinador

4, Registro de del Centro de
candidatos » CURP Evaluacion

o INE {sdlo para los candidatos mayores de edad) s Candidato

e Matricula (en caso de ser alumno o egresado
CONALEP)

e Carrera (en c¢aso de ser alumno o egresado
CONALEP)

Cabe sefiala” ~— '-- "~ omtes s me presenten
son solo par > parte de la

Elaboré

Elias Ramon Garcia Rincon
Sub Jefe Técnico Especialista
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Etapa/

Responsable

Actividad

autentificacion del candidato, el Centro de Evaluacién
no deberd quedarse con ninguno de los documentos
presentados a menos que sea necesario.

Cuando el resultado del diagndstico haya sido
Favorable, se acordara la fecha y hora con el candidato
para realizar su evaluacion, el Coordinador del CE
programa el proceso de evaluacién gue se llevara a
cabo en plataforma. (El coordinador del CE entrega el
expediente de evaluaciéon al evaluador, asi como la
notificacién del proceso).

Se dard comienzo al proceso de evaluacion con el

Acuerdo del Plan de Evaluacion. )
» _ « Coordinador
5. Programacién | En la fecha ya programada por el coordinador del CE, | de| Centro de

del proceso de | el evaluadory elcandidato acuerdan tener unareunion | gyaluacion

evaluacién para explicarie como se realizard el proceso de )
evaluacion. » Candidato

Durante el Acuerdo del Plan de Evaluacidn, se explican
las actividades a través de las cuales se le va a evaluar,
el ;cédmo?, el scuando?, ;ddénde?, es el momento de
resolver dudas al candidato respecto de la evaluacion,
asi mismo se determinan los insumos regueridos para
el proceso de evaluacion.

Al final de este acuerdo, se integra el documento al
Expediente de evaluacion.

Conforme a la fecha propuesta durante el Acuerdo del
plan de evaluacién, el evaluador y el candidato se
presentan puntual al lugar en donde se desarroltara la

ev cion.
aluacion e Evaluador
6. Proceso de El evaluador deberd verificar previamente 10s insumos « Candidato
evaluacioén y/o infraestructura requerida para el desarrollo de la
evaluacidn, asl como la documentacién pertinente.
El evaluador verifica los datos del candidato, y
posteriormente inicia el proceso de evaluacion
aplicando cada uno de los instrumentos de evaluacion.
Elaboré
Elias Ramon Garcia Rincon o .
Sub Jefe Tacnico Especialista Coordin: = len
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Etapa/

Actividad Responsable

Las evidencias que se generen del proceso de
evaluacién deberan firmarse de manera autégrafa con
nombre correspondiente del candidate para su
integracion al Expediente de evaluacion.

Una vez concluidos y aplicados cada uno de los
instrumentos de evaluacion, se generard el resultado
del procesc de evaluacidn, por lo que es
responsabilidad del evaluador la determinacién del
resultado v la correcta aplicacion de los instrumentos,
ya que un error conlleva a un resultado erréneo; esto
puede arrojar consecuencias para el Centro de
Evaluacion y los involucrados.

El evaluador deberd integrar los instrumentos de
evaluacion con el resultado correspondiente al
Expediente de evaluacion, asi como todas las
evidencias generadas en el proceso,

Si el resultado del proceso es Competente, se solicitara
la gestién de certificado; de lo contrario, se cierra el
proceso y se orienta al candidato para tomar una | o Evaluador

7. Emisién del capacitacién o asesoria complementaria. .
juicio de o | *Candidato
evaluacién El documento mas importante y que deberd

entregarse al candidato es la cedula de evaluacion,
documento en donde se registra el resultado de la
evaluacién exponiendo las mejores  practicas
realizadas por el candidato, sus dreas de oportunidad,
el registro de los reactivos gue no se cubrieron, las
recomendaciones que fomenten la cultura de la
certificacion de competencias, al tiempo que
describirad 1os detalles relevantes sucedidos durante el
proceso de evaluacion que se concluye.

Fl evaluador se asegurard de haber requisitado la
cédula de evaluacién de forma correcta antes de
darselo al candidato para su firma, ya que ese
documento servird para modificacion de la calificacion
aprobatoria de la materia si fuera el caso.

El candidato firmara la cédula de evaluacién.

Elaboré . maete

Elias Ramon Garcia Rincon

Sub Jefe Técnico Especialista Coor Dire n
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Etapa/
Actividad

Tarea

De igual forma se debera proporcionar una copia al
candidato de ia cédula de evaluacion.

El evaluador debera cerrar debidamente el proceso
integrande  correctamente el Expediente de
evaluacidn.

Responsable

8. Solicitud de
Gestién de
Certificados

Una wvez concluido el proceso de evaluacidn del
candidato, el evaluador envia la informacidn al Centro
de Evaluacidon para la gestién del certificado.

El Centro de Evaluacién integra la informacion y envia
al Colegio Estatal la solicitud de gestién del certificade.

« Coordinador
del Centro de
Evaluacién

« Evaluador

9. Integracién y
gestion de
Certificados

El Colegio Estatal integra y autoriza la/s solicitud/es
del/de plantel/es v envia a la DAOCE para la gestion
correspondiente del certificado.

+ Coordinador
del Centro de
Evaluacidn

o Coordinador de
Centros de
Evaluaciéon del
Colegio Estatal

10.Gestion de
Certificados

LA DACOCE recibe la solicitud y a través de la
Coordinacion de Operacién, valida la informaciéon v
determina la aprobacién para la liberaciéon en
plataforma de la procedencia a emisién de los
Certificados y/o cambio de calificacion.

Una vez validada la informacidn y autorizada |a
procedencia de certificacidn, personal de la DAOCE
envia notificard la solicitud de asignacion de
calificacién a las areas correspondientes para que
autaricen a personal del plante! el cambio de
calificacion, con el fin de registrar en el SAE ia
respectiva ponderacién (aplica para los alumnos que
estén cursando alguna carrera en el sistema
CONALEP); al mismo tiempo, envia la solicitud de
amision de certificados a la DCTA.

La DAOCE envia al Colegio Estatal la Notificacién de
resultado, par 77y liberacidn de
calificacion, el la autorizacion y

Elaboré

Elias Ramon Garcia Rincén
sub Jefe Técnico Especialista

Coot o5 Dir

« DAQCE
» COCE

« DSE

« DCTA

e Plantel
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Etapa/
Actividad

Tarea Responsable

liberacion de calificacion ai Plantel y éste coloca la
calificacion en el SAE (aplica para los alumnos gue
estén cursando alguna carrera en el sistema
CONALEP).

Una vez que la DCTA envia los certificados de manera

1. Recepcion, electrénica, personal de la COCE recibe, valida, revisa y

ri‘:s:::;én ge | Prepara la documentacion soporte para el envio de | ¢DAOCE
prep certificados electrénicos, se clasifican por Entidad y
envio de « COCE

Centros de Evaluacidn internos, se elabora el oficio

certificados . - . )
incluyendo la relacion correspondiente, para su envio,

« COCE
Se envia oficio y certificados mediante correo

12. Entrega de electrénico al responsable al Centro de Evaluacion a » Coordinador

certificados través del Colegio Estatal, UODCDMX o RCEO, que estatal C.E.
corresponda de acuerdo a la autorizacion de la DAOCE. | » Coordinador
del C.E.

Los Centros de Evaluacidn son responsables de
entregar los certificados a los candidatos en untiempo| o COCE
no mayor a 30 dias y/o en su caso realizar la entrega de

certificados en eventos que planecan los Centros de| *Coordinador
Evaluacion. estatal C.E.

13. Solicitud de
acuse de
recepcioén de
certificados

Es importante que personal de la COCE tenga sustento | ® Coordinador

de la entrega de los certificados que puede ser el correo del C.E.

de envio y/o el acuse de la recepcidn de certificados.

Total de actividades: 13
Duracion: 30 dias.

Elabord

Elias Ramon Garcia Rincén

Sup Jefe Técnico Especialista Coordina rect
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Anexo |

Base de datos para la gestién de certificados
Dr-SUST-CONALEP-11-Pd-03-1T-02-F-01
Elinstructivo de llenado se encuentra dentro del archivo de Excel

3 | e - . . ‘ . "

ay  APERLAID APELLENI Jra—— NS D o L T —

PAILIND  MATESND CVALURLINY  ENTAMIAR oy

Elaboro
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Instruccién de Trabajo

Certificacion de Competencias Digitales
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Instruccién de Trabajo

Nombre: Certificacion de Competencias Digitales
Clave: Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-03-1T-03 No. de Revision: 07
Propdsito: Establecer las acciones necesarias para la operacién de la evaluacion con fines

de certificacion de competencias digitales con el fin de ser una herramienta de
consulta para los Centros Examinadores Autorizados por CERTIPORT y/o EDUIT.

Alcance; Desde la solicitud de certificacién, tramite de voucher, aplicacion del proceso de
evaluacion, entrega de certificados digitales hasta entrega del repcrte a la
DAOCE.

Etapa/

. . Responsable
Actividad

I. Modalidad de Competencias Digitales-CERTIPORT

El Coordinader del Centro de FEvaluacién podrd ser ¢
designa al Administrador del Centro Examinador
Autorizade per CERTIPORT el cual debe tener una clave de
usuaric y cantrasefia de CERTIPORT.

En caso de nc contar con esta clave la persona desighada
debe registrarse en www.certiport.com vy el Coordinador | o coordinador

del Centro Examinador Autorizado por CERTIPORT (CATC), Estatal del
envia al Ccordinador Estatal de los Centros de Evaluacién, Centros de
quien valida y remite a la DAOCE mediante la solicitud de Evaluacién
1. Asignacién | Actualizacién de Administrador del CATC, con los (CE)
de privilegios | Siguientes datos: Nombre, Cargo, Correo electrénico v fa | o coordinador
como Clave de usuario de CERTIPORT de la persona que sera el del CE
administrado | administrador para que la DACCE le asigne los privitegios | , administrador
r. ccmo Administrader del CATC . de la
En caso de cambic de Administrader (Proctor-Supervisor) plataforma de

el Coordinadcr Estatal de Centros de Evaluacién notificara CERTIPORT del
a la DAOCE, mediante la solicitud de Actualizacién de CATC
Administrador de la plataferma de CERTIPORT y enviara a | * La DACCE

la DAOCE para que se realice la actualizacion
correspondiente.

Es importante mencicnar que la clave de usuario vy
contrasefia como administrador se dehe resguardar y
CONnSservar ya que se re enga jornada

Elabord

Elias Ramon Garcia Rincén

Sub Jefe Técnico Especialista Coordinz Dir
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de certificacién o para la descarga de certificados o de la
base results (264) plus, etc.

Omitir este paso si cuenta con su administrador del CATC
ya validado y enviado el requerimiento a |la DACCE.

2. Solicitud de
Examenes de
certificacion
Vouchers.

Previamente el Coordinador del CATC debe tener un
listado de candidatos que desean realizar un examen de
certificacion.

E! Coardinador det CATC realiza la solicitud de examenes a
traves de su Colegio Estatal, a la DAOCE enviando la
requisicion de vouchers mediante:

¢ Solicitud de examenes (Anexo | Orden de compra a
oficinas Nacionales).

s Comprobante de pago correspondiente.

El Coordinador(a} Estatal de Centros de Evaluacion envia
por correo electrénico a la DAOCE, este requerimiento.

La DAOCE realiza la solicitud de codigos de acceso a la
empresa FTC Iberoamerica (Anexo |l Orden de compra
examenes), una vez validada la requisicion de compra, la
empresa envia:

¢ Los codigos de acceso para la capacitacion.

e Los codigos de simulador que se utilizan en la
plataforma de simulador de examenes.

e Los vouchers - codigos de acceso o inventarios que
se utilizan en la plataforma de entrega de examenes
de certificacidén para realizar el procesao de
evaluacion.

e La factura correspondiente.

Posteriormente la DAOCE envia los cédigos de acceso al
Coordinador(a) Estatal de Centros de Evaluacion, quien a
su vez los remite al Centro Examinador Autorizado por
CERTIPORT correspondiente. El proceso se hace via correo
electronico.

El Coordinador del CE en conjunto con el administrador del
CATC deberan checar la vigencia de los vouchers o cédigos
de acceso antes del inicio de la jornada de certificacion.

e Coordinador
Estatal del CE
« Coordinador

del CE
« Administrador
de la

plataforma de
CERTIPORT del
CATC

e La DAOCE

Elias Ramon Garcia Rincén
Sub Jefe Técnico Especialista
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En caso de que no se tenga jornada de certificacion y los
vouchers-cddigos de acceso o inventarios, esten por
caducar el Coordinador(a) Estatal de Centros de Evaluacion
podra devolver a la DAOCE, para solicitar su cambio, treinta
dias naturales antes de la fecha de vencimiento yla DAQCE
hara la solicitud a la empresa mediante e! formato
Examenes a Disposicion de ETC y posteriormente podra
solicitar la reasignacion de examenes. En caso contrario se
perderan estos vouchers- codigos de acceso o inventarios,

Para que la empresa pueda autorizar la devolucion de
vouchers, el Centro Examinador Autorizado debe requisitar
el formato Examenes a Dispocision de ETC y solo requisitar
el apartado Examenes a disposicion de ETC y debe integrar
la refacién de los vouchers gque esta devolviendo y enviar
por correo eiectrénico al Coordinador(a} Estatal de Centros
de Evaluacion quien a su vez valida y envia a la DAOCE.

Posteriormente la DAOCE envia el correo a la empresa y
ETC valida y en su caso aprueba dicho requerimiento,
posteriormente envia un correc donde aprueba dicha
solicitud y proporciona un cadigo o folio correspondiente.

Cuando el Centro Examinador Autorizado requiera los
vouchers que devolvid debe utilizar el formato Examenes a
Dispocision de ETC yrequisita el apartado Reasignacion de
examenes puestos a disposicion de ETC y envia por correo
electrénico, el formato a la DAOCE v realiza la solicitud a la
empresa, anexando el formato previamente enviado. ETC
verifica y aprueba la solicitud de reasignacion vy envia a la
DAOQCE los nuevos vouchers-cadigos de acceso o
inventarios, despues la DAOCE envia los nuevos vouchers
al Colegio Estatal correspondiente para su envio al CATC
que realizd el requerimiento.

Los formatos se encuentran en el micrositio.

3.- Aplicacion
de cédigos de
capacitacién.

El Coordinador Estatal de Centros de Evaluaciéon envia el
material de apoyo al Administrador del CATC el cual
designa al docente que va a explicar a los candidatos por lo
menos en una sesién de una hora el proyecto o
multiproyecto inter-~~~~ ~ —rf-+ico~ ~~--agnondientes al
examen de certifics

e Administrador
de la
plataforma  de
CERTIPORT del
CATC

« INnformatico del
CATC

Elaboré

Elias Ramon Garcia Rincén
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Previo a la jornada certificacidn, es decir previo a la | « DAOCE
aplicacién de simuladores, uso de materiales de apoyoy la
aplicacién dei examen de certificacion, se debe realizar la
instalacién de los recursos en los equipos de cOmputo gque
se utilizaran.

Ingreso a plataforma de capacitacién.

Para el ingreso a la pilataforma de capacitacion de
EthinkingPro, el candidato deberad registrarse y obtener su
clave de usuario y contrasefa.

Es importante que el administrador del CATC establezca
tiempos o periodos para cumplir con la capacitacion.

4. Aplicacion
de
simuladores a
candidatos.

Instalacién de la Plataforma que se utiliza para realizar
los simuladores de examenes

El administrador de la plataforma de CERTIPORT y el
informatico del Centro Examinador Autorizado por
CERTIPORT realizan la instalaciéon en los equipos de
cémputo donde se realizaran los simuladores de examenes
de certificacién, se debe descargar la Ultima versién en
espanol.

Ingreso a la plataforma para realizar los simuladores

Para el ingreso a la plataforma de simulador GMETRIX, el
candidato deberd registrarse y obtener su usuario y

contrasena.
e Docente de

Cl Administrador del CATC cita a el o los candidatos el dig, informatica
hora y lugar sefalados en la programacion para la | eInformatico del
aplicacién de los simuladores, y designa al aplicador de los CATC
simuladores de examen el cual debe solicitar a los
candidatos que se registren en la plataforma de simulador
de examen y generen una clave de usuario y contrasena,
misma que deben conservar y utilizar posteriomente para
accesar a los simuladores de examen. Cabe sefalar que a
cada candidato se le debe asignar un cddigo de simulador
para poder realizar los simuladores de examen.

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 superior a 850 puntos tiene
altas probabilidades de obtener su certificacion.

Elaboré

Elias Ramon Garcia Rincon
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5.
Programacié
n de examen
y registro del
candidato en
plataforma de
CERTIPORT.

Instalacién de la Plataforma que se utiliza para realizar
los examenes de certificacion.

El administrador de la plataforma de CERTIPORT y el
informatico del Centro Examinador Autorizado por
CERTIPORT deberan realizar las siguientes actividades:

¢ Bl informatico debe verificar que el software sobre el cual
se va a realizar ia certificacidén se encuentre instalado vy
activado el producto, en caso contrario debe realizar la
instalacion y activacidn correspondiente.

Realizar la instalacién de la Plataforma de entrega de
examenes de certificacion, en cada uno de los equipos de
computo destinados para la aplicacién de los procesos de
evaluacion.

Para esta actividad el informatico en cada equipo de
computo debe accesar a la pagina www.certiport.com
con la clave de usuario y contrasefia como administrador
y seleccionar el mend Training and Tools vy
posteriormente el icono para la descarga de la
Plataforma, cuando finalice la descarga ejecute la
aplicacién e instale, una vez que concluya la instalacion
5e creara un icono en el escritorio. Para esta actividad
tambien se puede ejecutar en red.

Realizar la configuracion de la Plataforma de entrega de
examenes en cada equipo de cdmputo y en donde el
informatico accesard a la plataforma de entrega de
exdmenes de certificacién con la clave de usuario y
contrasefia como administrador, el cuai verificaréa que el
Centro  Examinador  Autorizado  por CERTIPORT
corresponda al suyo, en caso contrario notificar a la
DAOCE ya gque es en este Centro donde se cargaran los
examenes correspondientes a la certificacién que solicite.
Debe también realizar las actualizaciones que requiera la
plataforma de entrega de exdmenes de certificacion, asi
como la descarga y configuracion de todos los examenes
dispenibles, haciendo la seleccion solo de aquellos
exdmenes requeridos de acuerdo a la aplicacidn a
certificar. Como ejemplo, si queremos hacer el examen
de certificacién en Microsoft Office Specialist debemos
activar sclo la casilla correspondiente a MQS. Cabe
senalar que solo debe tener una sola version del MOS.

¢ En caso de que no aparezca la aplicacion s certificar

e Coordinador

del CE
* Administrador
de la

plataforma de
CERTIPORT del
CATC

debera verificar wrrespondiente a la

Elaboré I

Elias Ramon Garcia Rincdn
Sub Jefe Técnico Especialista
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aplicacion a certificar se encuentre instalado
carrectamente y activado el producto y en su caso deberd
hacer ia reinstalacién de la platafora de entrega de
examenes de certificacién,
El candidato previo a su examen de certificacion debe
contar con una clave de usuario y contrasefia en la
plataforma de CERTIPORT la cual es requerida en la
plataforma de entrega de exdamenes de certificacién para
realizar su proceso de evatuacion.
El registro del candidato se realiza en la péadina
www . certiport.com, en este registro debe seleccionar el
idioma espafol y en el campo First Name deberd colocar el
nombre completo, no usar el campo Second Name, dicho
registro se debe realizar sin errores de ortografia ni debe
abreviar, ya que como se muestre en pantalla asi aparecera
en su(s) certificado(s). E! registro se sugiere lo realice
personal de Centro Examinador Autorizado.

El registro del candidate se puede realizar de dos formas:
¢ Individual
e Masiva

Dichas guias se encuentran en el Micrositio.

Es muy importante que cada candidato reguarde su clave

de usuario y contrasefia para posteriores jornadas de

certificacion.

Programacion de la evaluacién en la plataforma de

CERTIPORT.

+ El administrador del CATC pregramard la evaluacionen la
plataforma de CERTIPORT de acuerdo a lo siguiente:

- En el apartado de administrador, en la pestaha de
ENTRECA DE EXAMENES y en EXAMENES DESDE CASA,
seleccionar el boton Crear y administrar sesiones de
examen.

- Especificar nombre de la sesion (identificador de la
evaluacién).

- Seleccionar el Centro de pruebas, idioma del examen vy
numero de candidatos (se sugiere maximo 5 candidatos
por evaluacion).

- Seleccionar nombre del examen.

|

- EDUCACION ' 2
coédigo: Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-

| Aho: 2023
Revision: 7 | Pagina: 7 de 20
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- Especificar zoena horaria, fecha de aplicacién y hora de
inicio (la sesiones se deben programar con €0 mMinutos
por lo menecs de anticipacion).

- Verificar el correo del administrador y dar click en enviar
correos electrdnices; 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.

6. Aplicacion
del examen
de
certificacién

El Administrador del CATC designa a la persona que va a
aplicar el examen de certificacion, el cual no necesita tener
conocimiento de dicho programa y cita a los candidatos el
dia, hora y lugar sefialados en la programacion.

El aplicador del examen de certificacion ie pide su
identificacion y correbora que sea ei candidato quien va a
presentar el examen de certificacién vy se ubica a cada
candidato en el equipc de computo correspondiente y le
solicita a cada candidato gue ingrese a la plataforma de
entrega de examenes de certificacion con la clave de
usuario y contrasefia generada en la plataforma de
CERTIPORT y se le indica que seleccione la aplicacién en la
que va a realizar el examen de certificacidn y debe registrar
el voucher ¢ seleccione inventario, y posteriormente el
Administrador de! CATC autoriza se realice el examen de
certificacién.

Para el caso de las evaluacicnes programadas en la
plataforma de CERTIPORT, el administrador del CATC debe
enviar el correc del candidato con la liga para acceso a la
evaluacion.

Elaplicador del examen de certificacién les comentara a los
candidatos que deben leer correctamente las
instrucciones, asi como las preguntas del examen, y una
vez iniciado el examen, no se podra interrumpir,

Cuando concluya el examen de certificacion, CERTIPORT
enviara un informe de puntuacion. En caso de obtener un
resultado “PASS" (puntaje mayor o igual a 700 puntos! el
candidato estara certificado.

Los examenes de certificacidon de la plataforma de
CERTIPORT tienen contemplado contingencias, es decir,
alguna falla electrica, sismos, apagones, en la cual el
candidato podrs ingresar nuevamente a plataforma de
entrega de examenes de certificacién con su clave de
usuario y contrasefia en un lanso no mayor a cinco dias,

o Coordinador
Estatal del CE
» Coordinador

det CE
e« Administrador
de la

plataforma de
CERTIPCRT del
CATC

» Aplicador

s La DAOCE

Elaboro

Elias Ramon Garcia Rincén
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para reanudar el examen en cualguier equipo mismo que
se ubica en la pregunta asi como el tiempo en el gue se
quedao,

7. Impresion
de informe de
resultados ¥y
entrega de
certificado.

Para los candidatos que no obtengan et puntaje mayor o
igual a 700 puntos {resultado FAIL}, la plataforma genera y
envia al correo del candidato un voucher de retoma para
una segunda oportunidad, la cual debe aplicarse durante
los primero cinco dias posteriores al examen de
certificacion.

¢ Coordinador
Estatal del CE

o _ ' o Coordinador
El Administrador de! Centro Examinador Autarizado por del CE

CERTIPORT, realiza la descarga de los certificados digitales | , administrador

que se abtuvieron en la jornada de certificacion, y hace la de la
entrega al candidato. Y notifica al Coordinador(a) Estatal de plataforma de
Centros de Evaluacion que se realizo la descarga y entrega CERTIPORT del
correspondiente, CATC

[l certificado digital también lo puede descargar el | *La DAOCE
candidato desde su cuenta en la plataforma de » Candidato
CERTIPORT.

Una vez concluido el procesos se entrega al candidato el
informe de resultado.

8. Entrega de
base de datos
de resultados

o ] * Coordinador
El Administrador del CATC realiza |la descarga de la base Estatal del CE

results (264) plus de la plataforma de CERTIPORT y exporta |« Coordinador

la base a Excel y debe completar esta base con el tipo de del CE
candidato y género para su envio al Coordinador(a} Estatal | , administrador
de Centros de Evaluacion y posterior envio a la DAOCE y de la
enviar de manera mensual en los primeros 5 dias plataforma de
posteriores al mes a reportar. CERTIPORT del
Omitir esta etapa si no se realizd jornada de certificacion, CATC

en el mes. » La DACCE

Total, de actividades: 8

Duracion: 15 dias

Etaboro

Elias Ramon Garcla Rincon
Sub Jefe Técnico Especialista
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Etapa/

Responsable

Actividad

Il.- Modalidad de Competencias Digitales Eduit

1. Registro y
asignacion
de claves de
administrad
or

Fs responsabilidad del Coordinador del Centro de Fvaluacién
designar al Administrador/Lider de proyecto Eduit, encargado
de administrar, gestionar y dar seguimiento a los procesos de
evaluacion gue solicite, y que podra acceder a la plataforma
vigente https://partnerv2.evaluaasi.com, en la cual debe
acceder con una clave de usuario y contrasefa asignada.

Para registrar o cambiar a un administrador/Lider de proyecto
Eduit, deberd solicitar su alta a través del formato de Alta
masiva (Anexo 1), y enviarla al Coordinador Estatal de los
Centros de Evaluacién, quien valida y remite a la DAOCE
mediante la solicitud de Actualizacién o Alta de Administrador
o Lider de proyecto de la plataforma de Eduit.

Una vez autorizado su acceso, Eduit envia al correo electronico
del administrador o Lider de proyecto Eduit sus usuarios y
contrasefas. Asi mismo envia copia de los accesos a la DAOCE
para dar de conocimiento al Coordinador Estatal y sus Centros
de Evaluacion.

s Coordinador
Estatal
Centros
Evaluacion [CE)

del
de

2.- Solicitud
de voucher

El Centro de Evaluacidn realiza la solicitud o requisicién de
voucher a través de su Colegio Estatal a la DAOCE, mediante:

s Anexo ! Base de datos Alta masiva en Excel para el
registrc de candidatos y asignacion de voucher.
s Anexo Il Solicitud de voucher [Orden de compra a

e Coordinader  del
CE

e Administrador de
la plataforma
Eduit.

s DAOCE

e Coordinador de
Centros de

Evaluacién

¢ Colegio Estatal.

Oficinas Nacionales). » DAOCE

La DAOCE recibe la informaciény solicita al persenal de la COCE

la revisiéon correspondiente y en su caso prepara la
3.- documentacién soporte para la gestiéon de manera electrénica
Verificacién | a la empresa Grupo Eduit.
de formatos| _. ) . . . L « DAOCE
para la Si re;ta completa la informacion, continua a la siguiente

. . actividad 4. » COCE

solicitud de
voucher Gi se detecta alguna incongruencia en los documentos

enviados se renviara al Colegio Estatal para su correccion,
volvera a la etapa/actividad 2.

Elaboré

FL ..

Subcoordinador de Seguirnianto a la
Cperacion

va Garcia
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4.- Gestion
de voucher
ante EDUIT

El personal de la COCE envia mediante correo electrénico a la
instancia certificadora Eduit la gestién de los voucher (Accesos
a plataforma Eduit), integrando la documentacién soporte
siguiente:

* Anexo Il Base de datos Alta masiva en Excel para el
registro de candidatos y asignacion de voucher.
e Anexo Il Solicitud de voucher (formato externo)

La instancia Certificadora Eduit envia tanto al personal de la
COCE como al candidato (al correo registrado) la confirmacion
del alta vy la asignacién del voucher solicitado, asi como sus
claves de acceso a la plataforma en un tiempo de 10 dias.

o COCE
e Eduit

5.- Envié y
verificacion
de claves de
acceso y liga
de acceso a
la
plataforma
Unica

Personal de la COCE envia de manerz econdmica (correo
electronico) al centro de evaluacién a través del Colegio Estatal
los accesos a la plataferma de Eduit para que de acuerdo a su
planeacion se lleve a cabo el programa de capacitacion y
evaluacion con fines de certificacion; posteriormente se
regulariza la entrega mediante oficio DAOCE.

Nota: La vigencia del voucher dependerd de |la fecha de gestidén
y de la aplicacién que soliciten.

« COCE

¢ Coordinador
Estatal C.E.

e Coordinador
C.E.

del

6.- Recibe e
ingresa las
claves de
acceso a la
liga de Ia
plataforma

Es responsabilidad del Coordinador del Centro de Evaluacidén
dar seguimiento al proceso del candidato, ddndole a conocer las
indicaciones y lineamientos, asi como los controles de
seguimiento que realiza el Coordinador del Centro de
Evaluacidn para que el candidato pueda llevar a cabo su proceso
de capacitacidn y evaluacién con fines de certificacidn.

Una vez asignada la clave de acceso a la plataforma, el
Candidato deberd ingresar a la plataforma y verificar sus datos.

» Coordinador
C.E

¢ Candidato

del

7.- Realiza su
proceso de
capacitacién
autodidacta
con los
materiales
asignados en
la
plataforma

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 instalacion de los
materiales, simuladores y examen disponible, he iniciar con el
estudio de materiales de modo autodidacta v de acuerdo a los
tiempos que establezca el C.E.

Para que el candidato pueda utilizar los simuladores, 2l
Coordinador del C.E debe-* —=-~=--~ immme == l~ancias para los
simuladores, las cuales | > su cuenta de

e« Coordinador
C.E.

Candidato

del

[S

Subcoordinador de Seguirmientoa la
Qperacion

Elaboro
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Coord




Manual de Procedimientos de la
Direccién de Acreditacién y Operacién de

Centros de Evaluacion

l_‘:‘; e EDUCACIGN 0conafep

Macroproceso: Modelo Académico

03-IT-03

cédigo: Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-

Proceso: Fvaluacion de Competencias

Dia: 23

| Mes: 10

[ Afo: 2023

Procedimiento: Operacion para la Evaluacion y Certificacion
de Competencias

Revision: 7

Pagina: 15 de 20

administrador ingresando su usuario y contrasefia en la
plataforma de Eduit.

8.- Verifica y
da

Cl Coordinador del Centro de FEvaluacidon debera dar
seguimiento a la formacion del candidato, verificando en qué

DAOCE

:zi:';a::":?; etapa se encueqt_ra {Capacitacion — Simuladores.— Evaluacion) Coordinador
a licencia para _poder notn‘ug:ar el retrasp v/o tomar_ acciones que le Estatal C.E.
para Ia permitan al candm_ﬂgto concluir, este seguimiento lo puede coordinador  del
. .. descargar en la opcidn de reportes de |a plataforma ingresande
ejecucion del . . . C.E.
con su usuario y contrasena de administrador.
programa
Una vez que el Coordinador de Centros de Evaluacion entrega
las licencias de simuladocres, el candidato deberd instalar y
. ejecutar el aplicativo de los simuladores; para tener mas| . Coordinador
9.- Realiza el| posibilidades de éxito en el examen final, el candidato deberd|  Egtatal CE.
proceso de| gptener mas de B50 puntos, en al menocs tres simulaciones
eJ'ecucién de | consecutivas, por lo que si obtiene este resultado podra pasar al Candidato
simuladores | ocesc de evaluacion, aplicando el examen.
En caso contrario pasar a la actividad 7, para la consulta de
materiales de autoestudio, hasta llegar al proceso de evaluacion.
El Coordinador del C.E. al dar acompafiamientc al candidato
verifica que cumpla con la actividad 9, para dar acceso al
examen, una vez cumple el Coordinador entrega en medio
electrénico la licencia y PIN de seguridad para que pueda
instalar y ejecutar el examen de evaluacion.
10.- Realiza el | En caso de resultar Todavia no competente puede acceder a Candidato
proceso de una retoma (acceso directo con solo dejar pasar 6 horas de Coordinador
ejecucion de | haber presentado su primer examen) Estatal C.E.
examen Solo si el candidato resulta competente podra descargar su Coordinador  del
constancia de capacitacion desde la plataforma y pasa a la CE.
siguiente actividad, de to contrario solo se notifica af candidato
su resultado y este podrd ingresar nuevamente con la
adquisicién de otro voucher.
Nota: El coordinador deberd resguardar el resuitade PDF y Lxl
por cada candidato para futuras aclaraciones.
.- Aviso del El Coordinador del Centro de Evaluacion natificara al personal Eoordilnacéor
término  del de Ia' C_OCE, el cierre dg los procesos _d_e evaluaciéon para el statal C.E.
seguimiento de ia gestion de los certificados con resultado Coordinador  del

proceso y

competente, ante la instancia certificadora Eduit.

C.E.

Frai

Subcoordinador de Seguimiento a la
QOperacion

Elaboré
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solicitud de
certificado

La instancia certificadora Eduit de manera directa, gestiona
ante el CONOCER los certificados con resultado competente
(con puntaje igual o mayor a 700 puntos).

Es responsabilidad del Centro de Evaluacion verificar o
comprobar el registro de las calificaciones de sus candidatos, las | « DAOCE

12.- Gestion y cuales estan disponibles de manera inmediata v que podra

seguimiento . e EDWIT
de consulltar descargfmdo el rgp_orte global al ingresar con su .
certificado usuario y contrasefia de administrador. ¢ Coordinador
En caso de que en el reporte global no aparezca la calificacion Estatal C.F.
de algun candidate, deberd solicitar la actualizacién de la
calificacién enviando el resultado en formato PDF y TXT que se
resguarda en la carpeta de resultados de su proceso de
evaluacion.
Los Certificados gestionados por la empresa Grupo Eduit son
cargados y entregados en electréonico a la cuenta def
administrador/Lider de proyecto Eduit Estatal para su control y
seguimiento,
Nota: El tiempo de entrega puede variar de acuerdo con la
normatividad del CONOCER.
. . . . = COCE
13.- Entrega | £/ administrador/Lider de proyecto Eduit Estatal, realiza la
de descarga de los certificados digitales desde su cuenta de| e Coordinador
certificados | @dministrador ingresando con su clave de usuario y contrasefia, Estatal C.E.

donde podra tocalizar los certificados por plantel v periodo de
tiempao, dichos certificados deberdn ser entregados a su Centro
de Evaluacion para la entrega al candidato.

e Coordinador del
C.E.

El reporte glebal generado se envia al Coordinador Estatal de
Centros de Evaluacién y posterior envio a la DAOCE y enviar de
manera mensual en los primeros 5 dias posteriores al mes a
reportar.

Total de actividades: 13

Duracion: 20 dias habiles

Elabord
Francisco Javier Nava Garcia H
Subcoordinador de Seguimiento a la Coc 5 Directe
Operacion o
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Certificacion de

Competencias

Nombre:
Clave:

Propésito:

Alcance:

Etapa/

Instruccion de Trabajo
Certificacién de Competencias LingUisticas.

Pr-SUST-CONALEP-11-Pd-03-1T-04

No. de Revisidon:

01

Establecer las acciones necesarias para la operacidon de la evaluacion con
fines de certificacion de competencias LingUisticas con el fin de ser una
herramienta de consulta para los Coordinadores de Centros de Evaluacion

y quienes operen esta certificacién.

Desde la solicitud de certificacidn, tramite de voucher, aplicacion del
procesa de evaluacitn, entrega de certificados hasta la entrega del

reporte a la DAQCE.

Responsable

Actividad

l.- Modalidad de Competencias Linglisticas

1. Autorizacion
y Registro de
supervisor

Para que la DAQCE autorice una aplicacion de
evaluacion c¢on fines de certificacion de
competencias linguisticas, el centro de evaluacion
debera contar con un grupo minimo de 15
candidatos vy programandeclo en el formalo
establecido por Global Learning Consulting Canada
(GLCC) el cual se encuentra en el micrositio.

Cumptiendo con lo anterior el Coordinador del
Centro de Evaluacién solicitarda el alta de un
superviscer, quien fungird como administrador para
gestionar, administrar, programar, ejecutar, dar
seguimiento a los procesos de evaluacion vy
certificacidén.

Para registrar o cambiar a algun supervisor, debera
solicitar su alta a través del formato de alta masiva
Anexo |,y enviarla por correo electrénico a traves del
Colegio Estatal quien valida y remite a la DACCE ia
solicitud de actualizacién o alta de un supervisor.

Una vez auterizado el acceso al supervisor, GLCC
envia al correo electrénico del supervisor una liga de
onedrive con su usuario y contrasefia para subir y
compartir los formr externos

s Coordinador
Estatal del
Centros de
Evaluacidn (CE)

« Coordinador del
CE

s Supervisor de
GLCC

¢ DACCE
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conforme a los requerimientos establecidos por la
empresa, con la finalidad de integrar un expediente
por cada candidato para realizar el tramite de su
certificado CeNN! en caso de obtener un resultado
favorable derivado de la evaluacion.

Nota: Este punto no es obligatorio en caso de requerir
un numere menor a 15 candidatos, ya que GLCC
requiere informacion especifica que el candidato
deberd compartir directamente via correo
electrénico, por cuestiones del uso y tratamiento de
datos personales.

2.- Solicit
de voucher.

ud

El Centro de Evaluacién realiza la solicitud o
requisicion de voucher a través de su Colegio Estatal
a la DAOCE, mediante;

e Anexo | Base de datos Alta masiva para el
registro de candidatos y asignacién de
voucher.

e Anexo Il Salicitud de voucher {Orden de
compra a Oficinas Nacionales y a GLCC)

Nota: Es responsabilidad del Coordinador del Centro
de Evaluacién requisitar correctamente todos los
apartados de la base con los datos de los candidatos,
ya gue el personal de la COCE ni el personal de GLCC
asumiran ninguna responsabilidad por la gestion con
datos erréneos causando costos adicionales para el
Centro de Evaluacion.

« Coordinador
Centro
Evaluacion

« DAOCE

del
de

3.-
Verificaciéon

La DAQCE recibe la informacidn y solicita al personal
de fa COCE la revision correspondiente y en su caso
prepara la documentacién soporte para la gestion de
manera electrénica a la empresa GLCC.

Si estd compteta la informacion, continua a la

COCE

Coordinador

de fo"“at?s siguiente actividad 4. Estatal CE
para al _. . . o
solicitud de|Si se detecta alguna incongruencia en los . Coordinador
voucher. documentos enviados se renviara al Colegio Estatal del CE
para su correccion, regresa a la actividad 2.
Nota: El persanal de la COCE revisara los documentos
solo en forma y no en fondo para realizar la gestion
AG iunia wwrpras 1 = 8Z .
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Certificacidn de Competencias

interna del pago a la instancia certificadora GLCC y
esta pueda entregar los vouchers.

4.- Gestidon de
de voucher
ante GLCC,

El personal de ia COCE envia mediante correo
electronico a la instancia certificadora GLCC la
documentacidn soporte que ampara la gestion de los
voucher {Accesos a plataforma GLCC), anexando o
siguiente:

s Anexo | Base de datos "Alta masiva” en Excel
para el registro de candidatos y asignacion de
voucher,

e Anexo Il Solicitud de wvoucher {Crden de
compra a Oficinas Nacionales)

La instancia Certificadora GILCC liberar los voucher
cuando el pago se vea reflejado, enviando tanto al
personal de la COCE como al candidato a su correo
electranico registrado, la confirmacidn de su alta y la
asignacian del voucher seolicitado, en un tiempo no
mayor a 10 dias, después del pago.

. CCCE

. Coordinador
Estatal C.E.

. Coordinador
del C.E.

5.- Envié vy
verificacién

de claves de
acceso y liga
de accesoala

plataforma
de

Personal de la COCFE envia por correo electronico al
Centro de FEvaluacidon a través del Colegio Estatal el
voucher y liga de acceso a la plataforma de GLCC para
que de acuerdo a su planeacion se lleve a cabo el
programa, si fuera el caso de capacitacion y
evaluacidn con fines de certificacion; posteriormente
se realiza la entrega mediante oficio DAOCE.

= COCE

+ Coordinador
Estatal C.E.

« Coordinador del

capacitacién. Nota: Lg vigencia_del vo.uchfa’r dependgré de la fecha CE.
de gestién y del tipo aplicacion que soliciten.
Es responsabilidad del Coordinador del Centro de
. Fvaluacidn dar seguimiento al proceso de evaluacion
6.- Recibe e| q¢| candidato, dandole a conocer las indicaciones v
H - . , S » GLCC
Ingresa  Con| |ineamientos, asi como ios controles de seguimiento
claves de| que realiza el Coordinador del Centro de Evaluacion |« Coordinador C.E
acceso a la| para que el candidato pueda llevar a cabo su proceso
liga de la|ge capacitacion y evaluacidon con  fines de

plataforma
capacitacion,

certificacian.

Una vez asignada la clave de acceso a la plataforma,
el Candidato deber

- VU ]
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IMPORTANTE: El candidato contarad con el tiempo
correspondiente a la vigencia del voucher adquirido
para realizar sU examen y no es necesario esperar el
tiempo maximo para realizar el proceso de
evaluacion, ya que podré llevarse en el momento que
el candidato decida, perc dentro del periodo
indicado. En caso de exceder el tiempo maximo para
realizar la evaluacidon el GLCC English Test, perdera
vigencia y por lo tanto ya no podra realizar la
evaluacion.

CONALEP ni GLCC serdan responsables de reintegrar
o devolver el recurso por el voucher, por lo que si el
candidato requiere continuar con el proceso de
evaluacion deberd realizar nuevamente el pago
correspondiente,

7.- Solicitud
de evaluacién
y certificacion

El centro de evaluacién a través del Colegic Estatal
enviara mediante correo electrénico al persenal de ta
COCE la programacién de la evaluacion de los
candidatos.

Para que GLCC autorice la planeacién de los procesos,
enviara un correo con el listado de formatos y
documentos conforme a los requerimientos
establecidos por la empresa.

Para la gestion del certificado CeNNI, en casc de tener
un resultado aprobatorio se deben integrar los| e+ GLCC
siguientes documentos los cuales deberan ser por
cada candidato vy estar perfectamente requisitados y
firmados en archivo en formato PDF, en una carpeta | « Coordinador C.E.

= Candidato

en inglés perfectamente identificada, con la finalidad de que al
tener el resultado de la evaluacion se pueda emitir su
hoja de resultados e iniegrar su expediente para
realizar el trdmite de su certificade CeNNI| ante la
instancia correspondiente, de acuerde a lo siguiente:
al Documento de Términos y condiciones
que deberd ser firmado en cada hoja con
nombre y fecha, la firma deberd ser en la
hoja impresa a mano y con boligrafo. No se
aceptan firmas digitales y debera ser
idéntica a la de su INE vigente,
Ad rez o rectic.:l
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Certificacion de Competencias

b) Formulario de solicitud CeNNI editable en
su formato PDF original y que debera ser
llemado en computadeora {Podra escribir
sobre cada campo: Apellido Paterno,
Apellido Materno, Nombre(s), CURP, etc. v
en las preguntas de opcion miultiple
también se podrdn cambiar las respuestas.
No es necesario escribir con pluma, salvo
para firmar las hojas. No se aceptan firmas
digitales, deberd imprimir ia hoja, firmar a
mano y con boligrafo. Nombre completo v
fecha debera estar impreso con pluma en
las tres hojas

c) INE vigente por ambos lados.

d) CURP (version digital)

Nota: Es importante verificar que todos los campos
estén requisitados, de otra forma es posible que la
SEP rechace su tramite y el proceso lleve mayor
tiempo del estimado, si cuenta con supervisor interno
autorizado por GLCC el podrd subir dichos
documentos al cnedrive autorizado.

Es responsabilidad del coordinador del Centro de
Evaluacion verificar tanto la integracion de la
documentacian como del llenado de los formatos de
los candidatos, ya gue el personal de la COCE ni el
personal de GLCC asumiran ninguna responsakbilidad
al gestionar con datos errdneos o documentos
faltantes causando costos adicionales, retraso vy
cancelaciones de procesos.

B8.- Calendario
de aplicacién
GLCC English
Test.

Cumpliendo con lo anterior y verificando que GLCC
haya recibidos los documentos de cada candidato, se
procederd a proporcionar la calendarizacion de los
procesos de evaluacion, asi como los horarios
disponibles para reservar la fecha de aplicacion de su
evaluacion, se podra realizar una recalendarizacion o
cambia a una fecha posterior.

Nota: En caso de no llenar el cupo minimo (15
candidatos) en la fecha solicitada, esta se podria
cancelary se le ofreceria la siguiente fecha disponible.

= GLCC
» Coordinador C.E.

Adriana cvpee ruinz
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Esta notificacidén se le enviard al candidato con 48
horas habiles de anticipacion.

9.-

Confirmacion
de fecha de
evaluacién e
instrucciones.

Una vez que el coordinador ya tiene la programacion
se |le notifica al candidato la confirmaciéon de {a fecha
de evaluacién.

Ellugar donde se apliguen los procesos de evaluacion
debera realizarse en un aula cumpliendo con las
caracteristicas  que establece la instancia
certificadora.

EL coordinador deberd asignar un espacio para la
aplicacion de los procesos de evaluacidon verificando
el software a utilizar.

GLCC envia Usuario y contrasefia de acceso a la
plataforma de evaluacién y a la liga de videollamada
(en caso de no contar con un supervisor interno
CONALEP) para iniciar su proceso.

Si requiere modificar su fecha de evaluacién debera
notificario via correo electrénico al personal de la
COCE para realizar la notificacién a GLCC, con un
minimo de 48 horas habiles de anticipacion (entre
lunes y viernes en horario laborable) de lo contrario y
de no presentar su examen en la fecha acordada el
candidato perderd el derecho de llevar a cabo la
evaluacion, y debera reiniciar todo el proceso.

« GLCC
« Candidato
Coordinador C.E

10.-
Evaluacion.

Para iniciar el proceso de evaluacién el candidato
deberd ingresar a la plataforma y a la sesidon de video
llamada (en caso de no contar con un supervisor
interno CONALEPR), de lo contrario lo aplica el
supervisor atendiendo a los siguientes puntos:

1. Atender a las instrucciones del supervisor
autorizado.

2. Deberd estar atento a todas las indicaciones
proporcionadas por el supervisor y el personal
de GLCC a cargo de ia sesidn de evaluacion.

3. Comprobar su identidad, previo al inicio del

examen. De no comprobar su identidad, no se

le permitird llevar a cabo la evaluacion.

Puntualidad.

Cumplir 0S.

GFN

« GLCC
+ Candidato
« Coordinador C.E.
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Nota: El tiempo con el que cuenta el candidato para
concluir la evaluacion es de 3 horas y 30 minutos a
partir de gue el supervisor de la sesidon dé la
indicacion de iniciar.

1.- Hoja de
resultados
GLCC.

GLCC integrara los resultados y enviara al personal de
la DAOCE y a cada candidato, de manera individual,
via correo electronicoapara integra al expediente de
cada candidato la hoja de resultados correspondiente
ala evaluacién, identificandolo con el ndr~=ro de folio
para que GLCC realice la gestion correspundiente del
certificado CENNI de acuerdo a la escala establecida
ante la instancia correspondiente.

Estos resultados deberan entregarlos en un periodo
maximo de 10 dias habiles, centados a partir de la
fecha de aplicaciéon del examen.

El Coordinador de Centros Fvaluacion a través de la
DAOCE, podré solicitar el reporte especifico o global
en cuanto sea requerido.

El tiempo que tarda la emision del certificado CeNNI
es de 30 dias habiles.

GLCC le notificard wvia correo electronico al
coordinador del Centro de Evaluacion y al personal de
la COCE, en cuanto el certificado CeNNIl esté
disponible en el portal que indique la SEP para su
descarga con el fin de indicarle al candidatc que
puede realizar la descarga.

La SEP emite este documento Unicamente en version
digital descargable e imprimible solo para el
interesado.

Nota: Para obtener un certificado CeNN]| es requisito
indispensable cbtener un resultado minimo por
habilidad evaluada de A2 de acuerdo al Marco Comun
Eurcpeo, para que GLCC gestione y confirme que el
tramite de su CeNNI estd en curso.

- GLCC
= DAOCE
« Coocrdinador CE.

12. Entrega de
base de datos
de resultados

El Coordinador de Centros de Evaluacién a través del
Colegic Estatal deberd enviar Reporte vy el soporte
documental que ampara tanto los procesos de
evaluacion y certificades para conciliar los datos con

Adriglra Lvpee rwi €2
Jefe de Proyecto

ntros Dire

+ Coordinador
Estatal del CE

s Coordinador del
CE













Manual de Procedimientos de la

Direccién de Acreditacién y Operacién de .. EDUCACION o
Centros de Evaluacién R g

Codigo: Pr-SUST-CONALEP-T1-Pd-

Macroproceso:; Modelo Académico 03-[T.04

Proceso: Fvaluacidn de Competencias Dia:23 | Mes:10 [ Aho: 2023

Procedimiento: Operacién para la Evaluacidn y

Certificacidn de Competencias Revision: | Pagina: 12 de12

Marcar con una "X" el tipo de instancia certificadora en gue se requiere la evaluacion.

Registrar {os datos solicitados (cantidad, candidato, tipo de certificacién, precio unitario,
importe total, subtotal, IVA y total).

Registrar nombre completo, correo de los solicitantes, firmas del responsable y del que
valida.

Anexo I

Base de datos para la gestion de certificados
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