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1. Objetivo:

Contribuir en la ensefianza- aprendizaje de los estudiantes y otros beneficiarios (participantes) con
base en el proceso de evaluacion con fines de certificacién de las competencias laborales, de acuerdo
en los Estandares de Competencia (EC) inscritos en el Registro Nacional de Competencias (RENAC),
con el fin de favorecer la empleabilidad de los participantes otorgandoles un certificado oficial avalado
por el Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales (CONOCER).

2. Alcance:

Desde la solicitud de evaluacion del participante, hasta la emisién y entrega del Certificado de
Competencias laboral.

3. Referencias Normativas:

ISO 21001-2018

NMX-R-025-SCFI-2015

Ley General de transparencia y Acceso a la Informacién Pablica

Ley de proteccién de datos personales en posesion de sujetos obligados del Estado de México
y Municipios.

Guia para el manejo del lenguaje no sexista.

Manual para la Atencién de la Operacion de ECE/OC y Excelencia en el Servicio a Participantes
de PS (ECE/OC/CE/EI) Interno MO-DGAOSU-02.

Manual de Identidad Institucional del CONOCER

Manual de Evaluacion. Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias
Laborales (CONOCER).

Tutorial Dictamen y solicitud de Certificados Sistema Integral de Informacion.

Tutorial generar lote de evaluacién Sistema Integral de Informacién.

Tutorial médulo de evaluacion.

Reglas de operacion del grupo de dictamen

4. Responsables:

Titular de Capacitacion, Certificacion y CAST.

Coordinacién de la Entidad de Certificacion y Evaluacion de Conalep Estado de México
(ECECEM).

Coordinacién de Acreditacion.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el participante debera asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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e Coordinacion de Evaluacion y Certificacion.

e Titular de la Direccidon de Centro de Evaluacion.

e Coordinacion de Centros de Evaluacion.

e Evaluadores.
5. Términos y Definiciones:

Centro de Evaluacion (CE): Persona moral, organizacion o institucion publica o privada, unidad
administrativa de alguna Dependencia, Entidad o su similar en los niveles de gobierno Federal,
Estatal o Municipal, autorizada 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 las personas con base en un determinado
Estandar de Competencia inscrito en el Registro Nacional de Estandares de Competencia.
Tratandose de instituciones educativas u otro tipo de organismos publicos o privados, con mas de un
plantel, se podran acreditar como Centros de Evaluacion sus diferentes planteles.

Certificado de Competencia: Documento expedido por el CONOCER con validez oficial en toda la
Republica Mexicana por medio del cual se reconoce la Competencia Laboral de las personas de
acuerdo a lo establecido en un Estandar de Competencia inscrito en el Registro Nacional de

Estdndares de Competencia.

Competencia Laboral: Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes a que alude
el articulo 45 de la Ley General de Educacién y que requiere una persona para realizar actividades

en el mercado de trabajo.

CONOCER: Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales,
denominacién que recibe el Fideicomiso de los Sistemas Normalizado de Competencia Laboral y de
Certificacién de Competencia Laboral, en términos de su contrato constitutivo.

Dictamen de Evaluacion. Refiere a la determinacién de la procedencia o no procedencia de la
certificacion con base en el portafolio de evidencias recopilado durante el proceso de evaluacion de
competencias, el juicio emitido por el evaluador, en su caso el informe de verificacion y la
documentacion que se ponga a consideracion durante la sesién de dictamen correspondiente.

Entidad De Certificacién y Evaluacion (ECE). Persona moral, organizacién o institucion publica o
privada, unidad administrativa de alguna Dependencia, Entidad o su similar en los niveles de gobierno
Federal, Estatal o Municipal, acreditada por el CONOCER para capacitar, evaluar y/o certificar las
competencias laborales de las personas, con base en Estandares de Competencia inscritos en el
Registro Nacional de Estandares de Competencia, asi como para acreditar, previa autorizaciéon del

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el participante debera asegurarse que el documento que

consulta es vigente.
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CONOCER, Centros de Evaluacién y/o Evaluadores Independientes en uno o varios Estandares de
Competencia, inscritos en el Registro Nacional de Estandares de Competencia en un periodo
determinado.

Entidad de Certificaciéon y Evaluacion de Conalep Estado de México (ECECEM). Entidad de
Certificacién y Evaluacién del Conalep en el Estado de México, acreditada por el CONOCER, para
capacitar, evaluar y/o certificar las competencias laborales de las personas con base en Estandares
de Competencia inscritos en el Registro Nacional de Estdndares de Competencias, asi como para
acreditar, previa autorizacion del CONOCER, Centros de Evaluacién y Evaluadores Independientes,
en uno o varios Estandares de Competencia, en un periodo determinado.

Estandar de Competencia (EC). Documento oficial aplicable en toda la Republica Mexicana, que
servirh como referente para evaluar y certificar la competencia laboral de las personas, y que
describira en términos de resultados, el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes
a que alude el articulo 45 de la Ley general de Educacion y que requiere una persona para realizar
actividades en el mercado de trabajo con un alto nivel de desempenio.

Evaluacién de Competencia. Proceso mediante el cual se recogen y analizan las evidencias de la
competencia laboral de una persona, con relacion a la realizacion de una funcion individual referida
a un Estandar de Competencia inscrito en el Registro Nacional de Estandares de Competencia con
el propdsito de determinar si la persona es competente o todavia no en dicha funcién individual.

Evaluador Independiente (El). Persona fisica autorizada por el CONOCER a propuesta de una
Entidad de Certificacién y Evaluacion de Competencias o por un Organismo Certificador acreditado
por el CONOCER, para evaluar, con fines de certificacion, las competencias de las personas con
base en un determinado Estandar de Competencia, inscrito en el Registro Nacional de Estandares
de Competencia.

Instrumento de Evaluacion de Competencia (IEC). Documento en el que se establecen los
mecanismos que permiten determinar si una persona es competente o alin no, en una competencia
laboral referida a un Estdndar de Competencia inscrito en el Registro Nacional de Estandares de
Competencia.

Médulo de Evaluacion. Sistema Informatico del CONOCER donde se realiza el proceso de
evaluacion.

Pago referenciado. Es una clave alfanumérica personalizada de uso exclusivo del participante que
le permitira realizar el pago del proceso de evaluacion.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el participante debera asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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Participante: Estudiantes y otros beneficiarios (administrativos, docentes del Colegio y
externos/sectores privado, social y de gobierno), que por voluntad propia aspira a certificar las
competencias laborales que posee, en uno o varios Estandares de Competencia mediante un proceso
de Evaluacion con fines de Certificacion.

Portafolio de Evidencias. Compilacion de evidencias y registros que documentan un proceso de
Evaluacién de Competencias.

Registro Nacional de Estandares de Competencias (RENEC). Es un catalogo donde se
encuentran todos los Estdndares de Competencia que describen, en términos de resultados, el
conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que requieres para realizar una
actividad en el ambito laboral, social, gobierno o educativo y es el referente que permite evaluar tus
competencias y en su caso, obtener un certificado que lo respalde. La consulta es publica y gratuita.

Registro Nacional de Personas con Competencias Certificadas (RENAP). Base de datos con
informacién de las personas que han obtenido uno o varios certificados de competencia, con base en
Estandares de Competencia inscritos en el Registro Nacional de Estandares de Competencia, cuya
consulta sera publica y gratuita.

Sistema Integral de Informacién (Sll). Sistema informatico del CONOCER por medio del cual se
realizan tramites administrativos.

6. Entradas (insumos)/Proveedores:

Estandar de Competencia/ CONOCER

Instrumento de Evaluacién de Competencia/ CONOCER

Cadigo de Etica del Evaluador de CompetenciassCONOCER

Decalogo del Evaluador de Competencias/CONOCER

ISO 21001-2018/ 1ISO

NMX-R-025-SCFI-2015/ Instituto Nacional de las Mujeres

Ley General de transparencia y Acceso a la Informacion Publica/ Instituto Nacional de Desarrollo

Social.

e Ley de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados del Estado de México
y Municipios/ Periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México

e Manual para la Atencion de la Operacion de ECE/OC y Excelencia en el Servicio a Participantes
de PS (ECE/OC/CE/EI) Interno MO-DGAOSU-02/CONOCER.

¢ Manual de Identidad Institucional/ CONOCER

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el participante debera asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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¢ Manual de Evaluacion. Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias
Laborales /CONOCER

Tutorial Dictamen y solicitud de Certificados Sistema Integral de Informacion/CONOCER
Tutorial generar lote de evaluacion Sistema Integral de Informacion/CONOCER

Tutorial médulo de evaluacion/CONOCER

Reglas de operacion del grupo de dictamen/Entidad de Certificacion y Evaluacion del CONALEP
Estado de México (ECECEM)

e Guia para el manejo del lenguaje no sexista

7. Salidas / Clientes:

e Certificado de Competencia Laboral/ Participantes.

8. Interaccion de los procesos:

e Planeacion y Gestiéon de Recursos

e Procedimiento de asuntos Juridicos

e Procedimiento Operacién de la Entidad de Certificacion y Evaluacion
e Procedimiento Acreditacion y Operacion de Centros de Evaluacién

e Procedimiento de Control de la informacién documentada

e Procedimiento de Evaluacién y/o Auditoria

e Procedimiento de Control de las salidas no conforme

¢ Procedimiento de Acciones Correctivas

¢ Procedimiento de Revision por la Direccion

9. Normas de operacion:

En el mes de septiembre los CE junto al Titular de la Coordinacion de la ECE realizaran el calendario
operativo anual en la operacion de Certificaciones Laborales, para ello debera realizar y considerar el
andlisis de contexto de la organizacién de factores de riesgo, se realiza mediante las herramientas:
formato para el andlisis del Contexto PLESTCE cddigo SCGC-DR-01-F02, formato para el analisis del
contexto FODA c6digo SCGC-DR-01-F01, Matriz de Identificacion de Riesgos Cédigo 15-528-DR-11,
Matriz de Priorizacién Cédigo 15-528-DR-10 y los analisis de resultados histéricos.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el participante debera asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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La informacién documentada que se derive del presente procedimiento es tratada de acuerdo a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México y Municipios, Ley
General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.

Los procesos de evaluacion con fines de Certificacion deberan ser requisitada en los formatos vigentes.

Los procesos de evaluacién de competencias seran realizados con base en los EC acreditados por la
Entidad de Certificacién y Evaluacion de CONALEP Estado de México.

El medio de contacto con los Centros de Evaluacion debera ser documentada mediante el correo oficial
de los Centros de Evaluacion.

Los Coordinadores de los Centros de Evaluacion no pueden ser evaluadores de ningun Estandar de
Competencia, aunque cuenten con la Certificacion.

Los Coordinadores de los Centros de Evaluacion no pueden participar como candidatos en ningun
proceso de Evaluacion

La evaluacion con fines de certificacion la podran ejercer Unicamente Evaluadores autorizados y
acreditados por la ECECEM, certificados en el EC0076 Evaluacién de la competencia de Participantes
con base en Estandares de Competencia (funcién clave), asi como en el Estandar o Estandares de
Competencia de las funciones respecto a las que evaluaran (funcién productiva).

El desarrollo del programa de los procesos de evaluacién debera concluirse en su totalidad, el titular
de la Coordinacién del CE cuenta con 3 dias habiles para el envio de sus Portafolios muestra a la
ECECEM.

La integracioén de los portafolios debera cumplir el orden y calidad establecida por el CONOCER.

En la segunda revisién de muestras por la Entidad de Certificacion y Evaluacién de CONALEP Estado
de México, seran enviadas al area correspondiente para su Dictamen, aunque no cumplan con lo
especificado en Estandar e Instrumentos e Evaluacion.

El pago de honorarios del Evaluador se realizard una vez que el Titular de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas verifique que cumpla con los requisitos documentales y que el Coordinador
del Centro de Evaluacién haya recibido la retroalimentacion del Grupo de Dictamen con fallo
procedente.

Los portafolios que no fueron seleccionados como muestra deberan resguardarse debidamente
organizados el Centro de Evaluacién por un periodo de 2 afios. Estos portafolios quedan sujetos a
auditoria por el CONOCER

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el participante debera asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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La Coordinacion de Certificacion debe dictaminar la procedencia o no procedencia de los procesos de
evaluacién, en un plazo no mayor de 30 dias naturales a partir de la recepcién de los portafolios
muestra por los Centros de Evaluacion.

La Coordinacién de Certificacion solicitara la emision de certificados de competencia por medio del
sistema informatico Sll del CONOCER, en un plazo no mayor a 10 dias habiles a partir del dictamen
realizado.

El certificado de competencia con fotografia registrada en el M6dulo de Evaluacién debera cumplir con
todas las especificaciones referidas en el apartado 6. Requisitos, nimero 6.5, punto cuatro del Manual
para la Atencion de la Operacion de ECE/OC y Excelencia en el Servicio a Participantes de PS
(ECE/OCICEIEI) Interno MO-DGAOSU-02.

Los Dictdmenes en formato digitales se resguardan por nimero de Sesién en Onedrive del 1 hasta n°
reiniciando cada afo. El resguardo es de 2 afios: Se resguardara identificando la carpeta con N° de
sesion, cédigo de EC nombre de CE ejemplo: Dictamen 012 EC0647 Cuautitlan. El resguardo debera
contener: Programa invitacion Dictamen con fallo Retroalimentacion Lineas de captura
correspondiente a la solicitud de certificados Complemento de pago enviado por el CONOCER Acuse
de certificados enviado al CONOCER Acuse de recepcion de Certificados del CE/EI o participante final.

Los Dictamenes en documentos fisicos se resguardaran en la carpeta identificada con el CE
correspondiente.  El resguardo deberd contener:  Programa invitacion Dictamen con fallo
Retroalimentacion Lineas de captura correspondiente a la solicitud de certificados Complemento de
pago enviado por el CONOCER Acuse de certificados enviado al CONOCER Acuse de recepcién de
Certificados del CE/EI o participante final.

Los Portafolios de Evidencia muestra Fisicos se resguardan con el consecutivo del N° de Dictamen e
impresion del correo de Solitud de Muestra.

La Coordinacion de Certificacion verificara que la Encuesta de Satisfaccion del Proceso de Evaluacién
de Competencia cumpla con las siguientes caracteristicas: que se haya aplicado la encuesta de
satisfaccion del proceso de evaluacidon-certificacion a los candidatos de la muestra utilizada para
los Portafolios de Evidencia, que se haya realizado el andlisis de la encuesta de satisfaccion del
proceso de evaluacion-certificacion de los candidatos de la muestra utilizada para los Portafolios

de Evidencia.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el participante debera asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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En los procesos en los que se generan registros de trabajo que no tengan una codificacién o no

estén mencionados en el procedimiento, seran considerados como anexos y se les dara el mismo

tratamiento descrito en el procedimiento para el control de la Informacion Documentada. Cédigo

SCGC-GA-

01.

La normatividad y lineamientos del presente procedimiento se informara y comunicara a los Centros

de Evaluacién cuando se actualicen o modifiquen en los tiempos y formas establecidas por el Titular

de Capacitacion Certificacion y CAST.

10. Descripcion de actividades:

No.

Ciclo

Responsable

Descripcion

Titular de
Capacitacion
Certificacion y
CAST

1.1 Convoca a la Coordinacién de Operacion de la Entidad de
Certificacion y Evaluacion de Conalep Estado de México, a la
Coordinaciéon de Acreditacion y Operacion de Centros de
Evaluacion, a la Coordinacion de Promocion de los Servicios de
Evaluacién con Fines de Certificacion, a la Coordinacién de
Evaluacién y Certificacion, para realizar y validar el Contexto de
la Organizacion y el analisis de factores de riesgo, asi como el
Plan de Trabajo de Evaluaciones y certificaciones Anual.

1.2 Entrega a la Coordinacién de Operacion de la Entidad de
Certificacion y Evaluacion de Conalep Estado de México, a la
Coordinacién de Acreditacion y Operacion de Centros de
Evaluacion, a la Coordinacion de Promocion de los Servicios de
Evaluacion con Fines de Certificacion, a la Coordinacion de
Evaluacion y Certificacion para su implementacion, seguimiento,
evaluacion, analisis y mejora en su ambito de competencia.

1.3 Solicita a la Coordinacion de Operacion de la Entidad de
Certificacion y Evaluacion del Estado de México, se envie de
forma electrénica a las unidades administrativas y a la
Coordinacién de Evaluacién y Certificacion de Competencias
Laborales para su conocimiento e implementacion.

Coordinacion
de Evaluacioén

2.1 Recibe del Titular de Capacitacion Certificacion y CAST, la
Planeacion Anual de las Competencias Laborales para

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el participante debera asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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No. Ciclo

Responsable

Descripcion

y
Certificacion

implementar, operar, dar seguimiento, analizar, evaluar y en su
caso realizar acciones de mejora.

2.2 Con base al Plan anual de Certificacion de Evaluacion y
Certificaciones Laborales se solicita a los Centros de Evaluacién
envien de forma electrénica el cronograma de trabajo para ser
integrado a su planeacion de Centro de Evaluacion.

Titular de la
Direccién del
Centro de
Evaluacién

3.1 Recibe de la Coordinacion de Operacion de la Entidad de
Certificacién y Evaluacion del Estado de México, Plan anual de
trabajo.

3.2 Entrega al Coordinador del Centro de Evaluacién, para integrar
a su programacion anual de acuerdo a su contexto de la
organizacion para implementar, operar dar seguimiento, realizar
andlisis, evaluacion y acciones de mejora.

Coordinaciéon
del Centro de
Evaluacién

4.1 Recibe Plan Anual Codigo: 15-528-P0O-25-F01, para realizar con
base al contexto de la organizacion el Plan Anual del Centro
Evaluador y Cronograma Anual del Centro Evaluador Cdédigo: 15-
528-P0O-25-F02

4.2 De acuerdo al Plan Anual Cédigo: 15-528-P0O-25-F01, envia de
forma electrénica a la Coordinacion de Certificacion el Plan Anual
del Centro de Evaluacién y Cronograma de Actividades del Centro
de Evaluacién Codigo: 15-528-PO-25-F02 para validacion.

Coordinacioén
de Evaluacién

y
Certificacion

5.1 Recibe de forma electronica la Planeacion Anual de Centros de
Evaluacion Codigo: 15-528-PO-25-F02 en conjunto con la
Coordinacién de Operacion de la Entidad Validan.

Si cumple: Informan al Centro de Evaluacion de forma electronica
para su implementacion, operacion, seguimiento, analisis,
evaluacion y acciones de mejora. continua 6.1.

No cumple: Informar de forma electronica a los centros de
evaluacién y regresa al punto 4.1

Coordinacion
del Centro de
Evaluacién

6.1 Reciben validacion de forma electronica y opera de acuerdo al
cronograma validado.

En caso de estudiantes, docentes y administrativos

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el participante debera asegurarse que el documento que

consulta es vigente.




COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL I
, , P4 conalep
% SO0 DEMEXICO TECNICA DEL ESTADO DE MEXICO o D0k
Proceso Clave: Evaluacion de Competencias Subproceso: No aplica
Procedimiento: Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales.
Cédigo: 15-528-P0O-23 Versidon: 00 Fecha de aprobacion : 14/09/2020 Pagina 13 de
33
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6.2 Conforme a su cronograma convoca al participante, explica
proceso de evaluacion y requisita diagndstico.
En caso de participantes externos
6.3 El participante solicita proceso de evaluacion.
6.4 Se explica proceso y requisita diagnéstico.
7.1. Atiende convocatoria en los tiempos establecidos, realiza
diagnostico referente al Estdndar de Competencia, y derivado de la
retroalimentacion decide:
7 H Participante
Realizar proceso de alineacién. Continua 8.1.
Realizar proceso de evaluacién. Continua 8.2.
8.1. Informa al participante costo de alineacion y solicita informacion
Coordinacién requerida para emision de referencia bancaria.
8 H del Centr.o,de 8.2. Requisita el Médulo alfanumérico con codigo 15-528-PO-23-
Evaluacion : . . . -
FO4, (ver instructivo Modulo alfanumérico) notifica por correo
electrénico de la ECECEM para habilitar referencia y autorizacion.
9.1. Reciben de forma electronica el Médulo alfanumérico con
cbdigo 15-528-P0O-23-F04 para validar referencias y corrobora la
Coordinacion | habilitacion y disposicion de las mismas con el banco.
de la Entidad
de 9.2 Validan en un periodo maximo de 5 dias. Cumple:
Certificacion
9 H y Evaluacion | Si cumple: comunica y autoriza al Titular del CE del plantel y al
de Conalep | Titular de la Coordinacion de Evaluacion, para la entrega de pago
Estado de referenciado al participante. Actividad 10.1.
México
(ECECEM) No cumple: solicita la correccion, via correo electrénico al Titular de
la Coordinacién de CE, regresa al 8.2.
Coordinador | 10.1. Recibe natificacion de forma electrénica de habilitacion de
10 H Centro de referencias bancarias y para su operacion.
Evaluacién

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el participante debera asegurarse que el documento que

consulta es vigente.
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No. Ciclo

Responsable

Descripcion

10.2 Entrega por correo electronico el formato del pago referenciado
(consultar instructivo Médulo alfanumérico con codigo 15-528-PO-
23-F04) a los participantes.

11 H

Participante

11.1 Recibe numero referenciado, realiza el pago dentro de los 15
dias naturales y resguarda comprobante de pago para dudas o
aclaraciones.

12 H

Coordinacioén
de Operacion
de la Entidad
de
Certificacion
y Evaluacion
de Conalep
Estado de
México
(ECECEM)

12.1 Solicitan a la Subdireccibn de Administracion y Finanzas
Estados de cuenta para verificar ingresos por proceso de
evaluacion.

12.2 De forma electrénica se natifica al Centro evaluador los pagos
referenciados efectuados para su operacidbn en consecuencia y
envia Portafolios de Evidencia y material correspondiente, para
realizar el proceso de evaluacion Formato Universal Codigo: 15-
528-P0O-22-F03

13 H

Coordinador
del Centro de
Evaluacion

13.1. Recibe notificacion de los pagos referenciados efectuados y
con base a ello genera el RECC del Registro en el Sistema
Estadistico de Capacitacion y Tecnolégico (Consultar Instructivo
Sistema Estadistico de Capacitacion Tecnolégicos CECYT) y
requisita formato Programa de evaluacion Cédigo 15-528-P0O-23-
FO1

13.2. Envia por correo electrénico en un plazo no mayor a tres dias
naturales, a partir del pago total de los participantes a la Entidad
Certificacion y Evaluacion de Conalep Estado de México
(ECECEM), con copia al Titular de Coordinacién de Certificacion el
RECC y el Programa de evaluacién Cdadigo 15-528-P0O-23-F01, y
recibe portafolios de evidencias para el proceso de evaluacion por
parte de la coordinacion de Evaluacion y Certificacion utilizar
Formato Universal Codigo: 15-528-P0O-22-F03

13.3. Derivado al registro de participantes asignan evaluador,
elabora contrato de acuerdo al procedimiento de asuntos Juridicos
y lo envia electrénicamente autorizado y firmado a la Coordinacion

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el participante debera asegurarse que el documento que

consulta es vigente.
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Operacion de la Entidad Certificacion y Evaluacion de Conalep
Estado de México (ECECEM) para resguardo.
14.1 Recibe electronicamente autorizado y firmado los contratos de
Coordinacién | evaluadores para resguardo.
Operacion de
la Entidad 14.2 Los contratos de evaluadores seran validados que cumplan con
Certificaciébn y | elementos fiscales requeridos para el pago de honorarios.
14 H Evaluacion de
Conalep Cumple con los requisitos: Se valida en un periodo maximo de 20
Estado de dias y notica al centro evaluador de forma electrénica. Continua 15.1
México
(ECECEM) No cumple con los requisitos: Se notifica a centro evaluador en un
periodo maximo de 20 dias y se regresa al punto 13.3
15.1 Recibe de forma electronica notificacion de validacion de
evaluadores para proceso de alineacion.
15 Y Centro de
Evaluacién 15.2 Derivado de la notificacion de validacion informa a los
evaluadores para dar inicio al proceso de alineacién y certificacion
entrega programa de evaluacion y portafolios de evidencias.
16.1. Recibe Portafolios de evidencia correspondiste al formato
Programa de evaluacion Cédigo 15-528-P0O-23-F01 y aplica dicho
programa.
16.2. Realiza el Proceso de Evaluacion con fines de Certificacion
16 H Evaluador/ | de acuerdo al Manual de Evaluacién y Médulo de Evaluacion del
Evaluadora. | CONOCER (consultar tutorial Médulo de evaluacion).
16.3. Integra y entrega al Coordinador del Centro de Evaluacion el
Portafolio de Evidencias en el orden y componentes que MARCA LA
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.
_ 17.1 Recibe Portafolio de Evidencias y verifica su integracion
Coor%mad cumple con los requerimientos establecidos.
or de
17 H Centro de Si cumple: Firma el formato Verificacion validando la Integracion del
Evaluacién Portafolio de Evidencias. Continta en la actividad 18.1.
No Cumple: Regresa el portafolio de evidencias al Evaluador.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el participante debera asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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No. Ciclo

Responsable

Descripcion

Regresa a la actividad 16.3.

18 H

Coordinad
or de
Centro de
Evaluacioén

18.1 Crea el lote de evaluacion para solicitud de dictaminacion de
las evaluaciones, en el Sl del CONOCER. (consultar tutorial
generar lote de evaluacion en el Sll)

18.2 Envia el lote de evaluacion al correo electrénico de la
ECECEM con copia al Titular de la Coordinacion de Certificacion,
formato Programa de evaluacion Codigo 15-528-PO-23-FO01
debidamente requisitado el juicio de competencia y lote de
evaluacioén, colocando en asunto solicitud de muestra del Lote N°
mas Caédigo del EC ejemplo: Solicitud de muestra del Lote 15823
del EC0647

Nota: Esta solicitud se hard en un plazo no mayor de 3 dias
naturales, contados a partir del cierre de la evaluacion.

19 H

Coordinaciéon
de Evaluacién

y
Certificacion

19.1. Recibe formato Programa de evaluacion Codigo 15-528-PO-
23-F01 y verifica en el Sll la existencia del lote de evaluacion.

19.2. Crea lote de dictamen en el Sistema SllI. (consultar tutorial
de Dictamen y solicitud de certificados) y solicita las muestras via
correo electrénico al Titular de del CE, con copia al correo de la
Coordinacion de la ECECEM, adjuntando captura de pantalla del
tablero del Sl de las muestras, con asunto Solicitud de muestra
del Lote N° del CE nombre. Ejemplo: solicitud de muestra del Lote
15829 del CE Lerma.

20 H

Coordinaciéon
de Centro de
Evaluacién

20.1. Recibe solicitudes realizadas en el Sistema Sll de lotes de
dictamen, para que realice el dictamen de procedencia y entrega los
portafolios muestra de forma digital solicitados debidamente

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el participante debera asegurarse que el documento que

consulta es vigente.
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integrados, utilizar Formato Universal Codigo: 15-528-P0O-22-F03 en
un plazo no mayor a 3 dias habiles contados a partir de la solicitud.
. . 21.1 Recibe los portafolios muestra de manera digital solicitados y
Coordinaci - . - L
on verifica que cumpla con los requisitos y utilizar Formato Revision
de de Portafolios Cddigo: 15-528-P0O-23-F05
Evaluacion _ o
21 H y Si cumple: Continda en la actividad 22.1
Certificacio
n No cumple: Informa al Titular de la de CE via correo electronico.
Regresa ala actividad 18.1.
22.1. Realiza Dictamen conforme a las Reglas de Operacion del
grupo de Dictamen y al Tutorial de dictamen.
22.2 Se notifica fallo procedente en el formato Retroalimentacion
, - Grupo de Dictamen Cdadigo: 15-528-P0O-23-FO06 de forma
Coordinacion - ) L, -y
.. | electronica al Titular del Centro de Evaluacion los dictamenes.
29 H de Evaluacion
Certifi)éacién No son procedentes en el formato Retroalimentacion Grupo de
Dictamen Caodigo: 15-528-P0O-23-F06: Reinicia proceso regresa al
punto 16.2 Importante no se consideran los puntos de costo para
el candidato
Si son procedentes: Continuamos con el 23.1
Coordinacié | 23.1. Recibe formato Retroalimentacién Grupo de Dictamen
23 H n de Centro Cddigo: 15-528-P0O-23-F06 con fallo procedente y solicita el tramite
de de pago de honorarios del evaluador (a) via correo electrénico a al
Evaluacién ECECEM adjuntando factura y CFDI para su validacion.
c . L 24.1. Con base a los fallos procedentes, solicita al CONOCER la
oordinacion "y o . . .
de Evaluacién | €mision de certlf_lt_:ados Dlgltal_es confo_rme al Tutorial Dictamen y
24 H Solicitud de Certificados y realizar actividad de acuerdo al punto 8.
Certifi)(/:acic')n Descripcion de procedimientos, numeral 26, Emision/reposicion de
Certificados del Manual MO-DGAOSU-02).
Coordinacié 25.1. Con forme el Manual MO-DGAOSU-02 Recibe linea de
o5 H n de captura y factura digital en archivos PDF y XLM del CONOCER, para
operacion de | el pago de la emision de certificados digitales y pago de honorarios
la ECECEM del evaluador (a).

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el participante debera asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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No. Ciclo

Responsable

Descripcion

25.2. Elabora requisicién para la compra de certificados digitales,
recaba firma del Titular de Capacitacién Certificacion y CAST, el Vo.
Bo. del area de Finanzas y la entrega a la Unidad de Informacion,
Planeacioén, Programacion y Evaluacion para firma y realiza tramite
correspondiente en la Subdireccién de Administracion y Finanzas
del Colegio.

25.3. Una vez realizado el pago de certificados, se informa al Titular
de la Coordinacion de Certificacion.

254 Para el pago de honorarios a evaluadores; coteja que

coincidan los datos contenidos en el contrato, REC, Reporte de
evaluacién y factura del evaluador.

25.5 De forma electrénica solicita a la Subdireccion de
Administracion y Finanzas el pago del evaluador y notifica al Titular
del CE.

26 H

Subdireccién
de
Administraciéon
y Finanzas

26.1 Recibe tramite de pago para realizar de pago al CONOCER de
Certificados.

26.2 Realiza pago de certificados al CONOCER
26.3 Recibe de forma electronica solicitud de pago de evaluadores.

26.4 Realiza pago a evaluadores a través de transferencia
electrénica.

26.5 Notifica de forma electrénica a la Coordinacién de Operacion
de la Entidad Certificacion y Evaluacion CONALEP Estado de
México el pago realizado al CONOCER vy la aplicacion de
transferencias electronicas de pago a evaluadores.

27 H

Coordinacion
de Operacion
de la Entidad
Certificacion y
Evaluacion
CONALEP

27.1 Recibe notificacion de forma electrénica de la Subdireccién de
Administracion y Finanzas de pagos realizados por concepto de
certificados y honorarios a evaluadores segun corresponda.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el participante debera asegurarse que el documento que

consulta es vigente.




% GOBIERNO DEL ,
ESTADO DE MEXICO

COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL
TECNICA DEL ESTADO DE MEXICO

o conalep

ESTADO DE MEXICO

Proceso Clave: Evaluacion de Competencias

Subproceso: No aplica

Procedimiento: Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales.

Codigo: 15-528-P0O-23

Version: 00

Pagina 19 de
33

Fecha de aprobacion : 14/09/2020

No. Ciclo

Responsable

Descripcion

Estado de
México.

27.2 Se notifica de forma electronica al Titular del Centro de
Evaluacién de la realizacion de pagos y transferencias de
certificados y pago de evaluadores.

28 H

Coordinacion
de Centro de
Evaluacion

28.1 Recibe de forma electronica notificacion de pago de
certificados y de igual forma de pago de evaluadores segun sea el
caso.

28.2. En relacién al pago de certificados, queda en espera de envio
de forma electrénica y digital de los mismos por parte de la
Coordinacién de Certificacion

29 H

Coordinacio
n de
Evaluacion
de
Certificacion

29.1 Con base a los certificados pagados, recibe los certificados
digitales de competencia enviados por el CONOCER por medio del
correo de la ECECEM

29.2 Resguarda los Certificados digitales el onedrive del correo de
la Entidad de Certificacion y Evaluacion, en la carpeta Certificados
ECE236-16 (afio correspondiente), dentro de la carpeta se creara
una carpeta con el nombre del CE ejemplo: Cuautitlan, se creara
una subcarpeta por cada lote de certificados identificandolo con el
folio de solicitud de certificados, EC y tipo de participante, ejemplo
24882 EC0647 Docentes.

29.3. Envia de forma electrénica los certificados digitales al Titular
de CE compartiendo la liga de descarga del onedrive, adjuntando
Formato acuse de entrega de Certificados Cédigo: 15-528-PO-23-
FO7

29.4. En casos especificos determinados por el éarea de
Capacitacion Certificacién y CAST se envia el Certificado digital al
participante mediante correo electronico y Registra en el Formato
acuse y conserva la evidencia bajo control. Registro de entrega de
Certificados en el Sl conforme al tutorial Dictamen y Solicitud de
emision de Certificados pagina 20) Continua 31.1

30 H

Coordinacion
de Centro de
Evaluacion

30.1. Recibe de forma electronica por parte de la Coordinacién de
Certificacion, Certificados digitales y entrega al participante
mediante correo electronico y Registra en el Formato acuse de
entrega de Certificados Cédigo: 15-528-PO-23-F07 y conserva la
evidencia bajo control Registro de entrega de Certificados en el SlI

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el participante debera asegurarse que el documento que

consulta es vigente.
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conforme al tutorial Dictamen y Solicitud de emision de Certificados
pagina 20.
30.2 Envia de forma electronica al participante Certificado Digital,
solicitando y requisita Formato acuse de entrega de Certificados
Cédigo: 15-528-P0O-23-F07
31.1. Recibe Certificado digital al participante mediante correo
electronico y Firma el Formato acuse.
31 H Participante
31.2 Envia de forma electronica acuse de acuerdo a la coordinacion
de envio.
32.1 Envia de forma electrénica trimestral de acuerdo al programa
anual de trabajo de Centros de Evaluacion Cadigo: 15-528-PO-25-
Coordinacié FO02 Programa de seguimiento de Evaluacion y Certificacion XXX
32 Vv n de Centros | para el seguimiento y andlisis.
de
Evaluacion 32.2 Conforme a los resultados en caso de existir desviacion,
aplica el procedimiento acciones correctivas y/o Producto No
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