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1. Introduccién

El SNC es un instrumento de politica publica que busca contribuir a la competitividad
econdémica, al desarrollo educativo y al desarrollo de capital humano que genere valor y
promueva el progreso social y el bienestar.

Fomentar la incorporacidon de instituciones de prestigio al SNC de los diferentes sectores:
productivo, social, educativo y publico del pais, es uno de los principales objetivos del
CONOCER.

En este sentido, el CONOCER ha proyectado la acreditacion de PS en dos modalidades: ECE
para capacitar y/o evaluar y certificar las competencias de las personas, conforme a EC
inscritos en el RENEC; asi como la incorporacion de OC especializados para certificar las
competencias de las personas, con base en EC inscritos en el RENEC que con el apoyo de CE
y El, capaciten y evalien las competencias de las personas. Para lo cual el CONOCER
proporciona asesoria a aquellas instituciones u organizaciones interesadas en obtener su
acreditacion ya sea como ECE u OC de competencias.

La aplicacion uniforme de criterios para la acreditacion inicial, tiene la finalidad de ofrecer un
trato justo y equitativo a los postulantes y a la vez, garantizar a la sociedad que cada ECE y OC
gue se acredite, orientara su operacién a proporcionar un servicio de calidad a los usuarios del
SNC.

Con base en lo anterior, el CONOCER se ha dado a la tarea de establecer los lineamientos,
criterios, mecanismos y requisitos respecto a los cuales se autorizara la procedencia de la
solicitud de la acreditacion inicial de ECE y de OC, mediante la participacion de un comité
multidisciplinario que actie de manera colegiada.

Una vez autorizada la procedencia de la acreditacion oficial del postulante, resulta necesario
realizar los tramites de caracter financiero-juridico que permitan concluir en la formalizacién
institucional de dicha acreditacion inicial.

Posteriormente, en coordinacidon con cada una de las ECE u OC, se disefiara e instrumentara
una estrategia mediante la que se transfieran los conocimientos requeridos para que los nuevos
PS cuenten con los elementos necesarios para administrar y operar los procesos de evaluacion
y certificacion de competencias de las personas.

El presente manual establece los lineamientos por medio de los cuales se realizard la
promocién, asesoria, postulacién, operacion de la acreditacion inicial y Transferencia del
Conocimiento, durante la incorporacion oficial de PS al SNC.

2. Propésito
Establecer los lineamientos, criterios, mecanismos y requisitos a los que debera apegarse el

personal del CONOCER, para operar la promocién, asesoria, postulacion, acreditacion inicial y
Transferencia del Conocimiento, durante la incorporacion oficial de PS al SNC.

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera
sesion ordinaria, celebrada el 17 de octubre 2016
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3. Alcance

Este Manual es aplicable para:

¢ Direccion General Adjunta de Operacién y Servicios a Usuarios (DGAOSU).
Direccion de Acreditacion y Certificacion (DAC).
Direccion de Asuntos Juridicos (DAJ).
Direccion de Mercadeo, Comunicacion y Canales de Atencién (DMCCA).
Direccién de Promocién y Apoyo a Prestadores de Servicios (DPAPS).
Direccién General Adjunta de Administracion y Finanzas (DGAAF).
Subdireccién de Acreditacion (SA).
Subdireccion de Apoyo a Prestadores de Servicios (SAPS).
Subdireccion de Promocion para Prestadores de Servicios (SPPS).
Subdireccién de Tesoreria (ST).
Comité de Acreditacién Inicial de ECE y OC (CAl).

4, Politicas
4.1. Sobre la promocion para integrar a nuevos PS al SNC.

4.1.1. Se impulsard la incorporacién de nuevos PS con base en los objetivos
institucionales y metas establecidas en los sectores y programas estratégicos
establecidos por el CONOCER.

4.1.2. Se buscara atender las expectativas y en su caso, a los representantes de los
CGC, a las actividades de promocion de integracion de nuevos PS al SNC.

4.2. Sobre la prestacion de asesoria a instituciones/organizaciones postulantes:

4.2.1. Las Reglas Generales y la normatividad que de éstas se deriva, seran los
principales referentes normativos que establecen y delimitan los criterios,
requisitos y mecanismos para la acreditacion inicial.

4.2.2. Los postulantes deberan presentar, toda informaciéon y documentacion que se
le requiera de acuerdo a las Reglas Generales y al presente manual.

4.2.3. La procedencia de la acreditacion inicial de ECE y de OC, sera aprobada por
el Comité de Acreditacion Inicial de ECE y OC (CAl).

4.3. Sobre el Comité de Acreditacion Inicial (CAI):

4.3.1. El CAIl sera presidido por el titular de la Direccion General del CONOCER y
contara con un Secretario Ejecutivo y Vocales.

4.3.2. El titular de la DPAPS sera el Secretario Ejecutivo del CAl y sera el
responsable de coordinar la logistica de la convocatoria y el desarrollo de las
sesiones.

4.3.3. Los titulares de la DGAAF, de la DGAOSU, de la DGAPD, de la DAJ y la
DMCCA seran los vocales del CAl.

4.3.4. Podran participar como invitados durante las sesiones del CAI, personas
fisicas o morales, académicos, servidores publicos, instituciones de
investigacion o de educacion, camaras, asociaciones, sociedades civiles,
redes de expertos o especialistas en los temas 0 materias relacionadas con el
caso a analizar.

4.3.5. El Presidente y los Vocales del CAl podran nombrar, mediante oficio, como
sus representantes a servidores publicos adscritos al CONOCER cuyo cargo

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera
sesion ordinaria, celebrada el 17 de octubre 2016



conocer

conocimiento « competitividad

Cadigo:
M-DGAOSU-01
Manual para la Incorporacién de ECE y OC Revision:
(PS) al Sistema Nacional de Competencias 1.2
- crecimiento Pagina:
3de 25

4.3.6.

4.3.7.

4.3.8.

no sea inferior al nivel de Director de Area o su equivalente. Para el caso de la

DAJ, la DMCCA vy el Secretario Ejecutivo, sus suplentes podran ser del nivel

inmediato inferior.

El Presidente y los Vocales del CAl tendran derecho a voz y voto, los invitados

Unicamente tendran derecho a voz.

El Secretario Ejecutivo del CAIl determinara que hay quérum cuando en la

sesion correspondiente, se cuente con la participacion del presidente y los

vocales 0 en su caso de sus representantes.

El cumplimiento de las caracteristicas establecidas en las fracciones IX, X, Xl

y XII del Art. 51 de las Reglas Generales, lo determinan los integrantes del

CAl tomando como referente los criterios que a continuacion se especifican:

Fraccién IX. Las grandes empresas mexicanas o internacionales, de clase
mundial, con operaciones relevantes en México y/o a nivel
global y/o sus centros de formacion, educacion y/o evaluacion.
Grandes empresas: Criterios establecidos para clasificar a las
empresas por su tamafo, con base al nUmero de trabajadores
o monto de ventas anuales (Acuerdo publicado por la
Secretaria de Economia, en el Diario Oficial de la Federacion,
el 30 de junio de 2009).
De clase mundial: Significa competir con éxito y lograr
utilidades en un ambiente de competencia mundial, es decir en
mercados nacionales en donde operan empresas extranjeras
y/o en mercados internacionales.

Fraccion X. Centros de formacion, educaciébn y/o evaluacion, de
instituciones publicas a nivel Federal, Estatal o Municipal con
amplio  prestigio institucional, cobertura relevante 'y
reconocimiento en su area geografica y/o funcional de
operacion.
Prestigio institucional: Significa el renombre y buen crédito
gue el postulante ha generado en el mercado que atiende y que
debe acreditar mediante premios, reconocimientos, certificados,
etc. otorgados por terceros y reconocidos en el sector.
Cobertura relevante: Significa la extension territorial abarcada
por los servicios que el postulante oferta; dicha extension debe
cubrir al menos la tercera parte del territorio nacional (diez
Estados), estatal o municipal segun corresponda al tipo de
institucion de que se trate.

Fraccion XlI. Las Instituciones, Asociaciones y Colegios de Profesionistas
Estatales o Nacionales que cuenten con amplio prestigio
institucional, reconocimiento de alcance estatal o nacional y/o
sus centros de formacion, educacion y/o evaluacion.
Se entenderd como Instituciones a las organizaciones
especializadas en un sector, area o rama del mercado que
conforman el espectro productivo y social del pais.
Se entenderd como Asociaciones a las instituciones que estén

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera

sesién ordinaria, celebrada el 17 de octubre 2016
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Fraccion XII.

inscritas en el Registro Federal de las Organizaciones de la
Sociedad Civil que cuenten con la Clave Unica de Inscripcién
(CLUNI) que brinda la Secretaria de Desarrollo Social a través
del Instituto Nacional de Desarrollo Social (INDESOL).

Se entendera como Colegios de Profesionistas a los que la
Secretaria de Educacion Publica ha otorgado el
“‘Reconocimiento de ldoneidad” como autoridades en la
vigilancia del ejercicio profesional en la modalidad de
certificacion profesional y/o que cuenten con evidencia de
amplio prestigio institucional, reconocimiento de alcance estatal
0 nacional, de acuerdo con los siguientes parametros:

Estatal:  Significa que el postulante demostré que tiene la
capacidad de atender la tercera parte del nimero de Municipios
de la entidad en que se ubica.

Nacional: Significa que el postulante demostré que cuenta
con instalaciones propias, de sus socios, asociados o
colegiados (en el caso de Colegios), al menos en 10 entidades
federativas del pais.

Prestigio institucional: Significa el renombre y buen crédito
gue el postulante ha generado en el mercado que atiende y que
acredita mediante premios, reconocimientos, certificados, etc.
otorgados por terceros y reconocidos en el sector.

Las Organizaciones No Gubernamentales, Organizaciones
Sociales y/o Civiles u otras afines, que cuenten con amplio
prestigio institucional, reconocimiento de alcance nacional y/o
sus centros de formacioén, educacion y/o evaluacion.

Se entenderdan como Organizaciones No Gubernamentales,
Organizaciones Sociales y/o Civiles, aquéllas que estando
legalmente constituidas, sus objetivos constitutivos sean
humanitarios o sociales, no persigan fines de lucro ni de
proselitismo partidista, politico electoral o religioso y, segun sea
el caso, estén inscritas en el Registro Federal de las
Organizaciones de la Sociedad Civil, cuenten con Ila
autorizacion de la Junta de Asistencia Privada correspondiente
para operar como Instituciones de Asistencia Privada o cuenten
con el registro de Organizacién Civil y/o Fideicomiso asistencial
de acuerdo al articulo 95, fraccion VI de la ley del ISR.
Prestigio institucional: Significa el renombre y buen crédito
gue el postulante ha generado en el mercado que atiende y que
debe acreditar mediante premios, reconocimientos, certificados,
etc. otorgados por terceros y reconocidos en el sector.
Reconocimiento de alcance nacional: Significa que el
postulante demostré6 que cuenta con instalaciones propias, de
sus socios y/o asociados, en al menos 10 entidades federativas
del pais.

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera
sesion ordinaria, celebrada el 17 de octubre 2016
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4.4, Sobre la acreditacion inicial:

4.4.1.

4.4.2.

4.4.3.

4.4.4.

4.4.5.

4.4.6.

4.4.7.

4.4.8.

4.4.9.

4.4.10.

4.4.11.

4.4.12.

Aprobado Mediante

El postulante cubrira el pago por concepto de acreditacion inicial, conforme a
las cuotas vigentes.

Para el pago de la cuota de acreditacion inicial, la DGAAF efectuara en forma
conjunta, la emisién de una linea de captura y la factura correspondiente,
ambas tendran vigencia durante el ejercicio fiscal en el que sean emitidas,
tendran la vigencia de 60 dias naturales a partir de la fecha de su emision, el
envio se realizara a los correos electronicos que el postulante haya registrado
para tal efecto. Sera responsabilidad del postulante efectuar los trdmites de
pago hacia el interior de su institucion, el CONOCER no efectuara la gestion
de cobranza adicional a la emisién de la linea de captura.

En el caso de que el postulante requiera ampliar el plazo sefialado para el
pago, deberéd informar al dia siguiente del vencimiento de la linea de captura a
la ST con copia a la DAC, quedando sujeto a la actualizacion de la tarifa
aplicable.

Las facturas seran expedidas a nombre del postulante o de un tercero,
considerando los datos fiscales proporcionados en el expediente de
acreditacion inicial.

El pago de acreditacion inicial se hard a nombre del CONOCER, debera
realizarse por medio de depdsito bancario referenciado en las instituciones
bancarias que el CONOCER tenga convenio. Por motivos de seguridad y
transparencia en el manejo de recursos, el CONOCER no recibira el pago de
cuotas en cheque o efectivo en sus oficinas. No aplicaran los pagos a través
de SPEI y/o TEF.

Al término de cada ejercicio fiscal, la DGAAF realizara la cancelacién de todos
los folios fiscales correspondientes a las facturas que en su caso no hayan
sido pagadas.

En caso de que el Postulante no realice el pago por concepto de la cuota de
acreditacion inicial dentro del tiempo previsto en el numeral 4.4.2, ni solicite la
emision de una nueva linea de captura para el mismo, el tramite de pago se
cancelara y el proceso de acreditacion inicial se suspendera, quedando sujeta
a reactivarse a solicitud del Postulante.

Los pagos realizados al CONOCER, no seran reembolsables por ningun
motivo, ni tampoco aplicables para cubrir otros tramites y/o servicios.

La acreditacion inicial del PS debera quedar formalizada antes de que inicie
operaciones, por medio de la suscripcién de un contrato de acreditacion con el
CONOCER.

En caso de que el Postulante no realice la suscripcion del contrato de
acreditacion el proceso de acreditacion inicial se suspendera, quedando sujeta
a reactivarse a solicitud del Postulante.

El contrato de acreditacion se elabora con base en el mismo formato para
todos los PS y se imprimird y firmar& por cuadruplicado.

Para la entrega de la Cédula de Acreditacién como PS es indispensable que el
PS haya realizado el pago y firmado el contrato de acreditacion de ECE u OC.

Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera
sesion ordinaria, celebrada el 17 de octubre 2016
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4.4.13.La DGAOSU contara con un periodo maximo de tres meses, a partir de la

4.4.14.

4.4.15.

4.4.16.

fecha en que recibe la placa por parte de la DMCCA, para entregar la cédula
de acreditacion al postulante en un evento protocolar. Si transcurren los tres
meses sin que se haya llevado a cabo la entrega, la cédula se enviara al PS
por mensajeria.

La vigencia de la acreditacién que otorga el CONOCER como ECE u OC se
establecera en el contrato de acreditacién mencionado en la politica anterior.
En el caso de instituciones publicas, los postulantes acreditados deberan
presentar una solicitud de exencién del pago por penalizaciones econdmicas.
Las organizaciones interesadas en operar los Estandares de Competencia
Cerrados (ECC) o también conocidos como Estandares de Competencia de
Marca (ECM), deberan acreditarse como Entidades de Certificacion y
Evaluacion de Competencias u Organismos Certificadores, a través del
procedimiento establecido en el presente manual y firmar el convenio
correspondiente, para operar de acuerdo a lo establecido en sus términos y en
la normatividad emitida por el CONOCER.

4.5. Sobre la Transferencia del Conocimiento:

4.5.1.

4.5.2.
4.5.3.

45.4.

4.5.5.

4.5.6.

45.7.

4.5.8.

4.5.9.

Aprobado Mediante

La Transferencia del Conocimiento es el procedimiento mediante el cual el
CONOCER transmite los principios normativos y conocimientos técnicos vy
administrativos basicos al personal designado por la ECE u OC para facilitar el
inicio de su operacion.

La Transferencia del Conocimiento iniciara una vez que la ECE u OC haya
cubierto en su totalidad el procedimiento de acreditacion inicial.

El CONOCER sera responsable de conducir el proceso de Transferencia del
Conocimiento por una sola ocasioén.

La ECE u OC seréa responsable de definir al personal responsable de operar la
ECE u OC, asegurando que se cuente siempre con sustitutos cuando haya
algun cambio dentro de su organizacion.

La ECE u OC sera responsable de seleccionar al personal que cuente con el
perfil requerido para reproducir entre sus colaboradores, los mecanismos de
Transferencia del Conocimiento operados por el CONOCER.

El CONOCER apoyara a los PS en la formacion de evaluadores, de acuerdo a
lo establecido en el Estandar de Competencia ECO0076 Evaluacion de
competencia de candidatos con base en Estandares de Competencia. La ECE
u OC sera responsable de la formacién en la funcién productiva.

La ECE u OC sera responsable de garantizar que los participantes de la
Transferencia del Conocimiento tengan una participacion activa y atiendan los
requerimientos durante la implementacion de este proceso.

La Transferencia del Conocimiento se realizara previo acuerdo entre la
DPAPS vy la ECE u OC.

La Transferencia del Conocimiento se establece en la modalidad
presencial/a distancia (b-learning), para el desarrollo del personal
responsable de la operacién administrativa y de los evaluadores de
competencia en las ECE y OC.

Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera
sesion ordinaria, celebrada el 17 de octubre 2016
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4.5.10. El grupo de personas a los que el CONOCER brindara la formacién presencial
se integrara por un minimo de 10 y un maximo de 20 integrantes.

4.5.11. El CONOCER apoyara a la ECE u OC en la implementacion de los primeros
procesos de evaluacion, conduciendo una triada en el Estandar de
Competencia seleccionado por la ECE u OC para aplicarlo en la Transferencia
del Conocimiento.

4.5.12. Durante la Transferencia del Conocimiento, el CONOCER formara al personal
de la ECE u OC en los procesos de evaluacion de primera vez (triada), con el
objetivo de que repliquen este proceso cuando hayan acreditado un Estandar
de Competencia nuevo y no cuenten con personal certificado.

45.13.La ECE u OC, en el caso de que ya cuente con evaluadores certificados,
podra renunciar al acompafiamiento de sus primeros procesos cruzados
(triada) unicamente mediante oficio firmado por el responsable de la ECE u
OC y sujeto a aprobacion de la DPAPS.

4.5.14. La Transferencia del Conocimiento termina una vez concluidos los primeros
procesos de evaluacion o procesos cruzados (triada) o en su caso lo
estipulado en la politica anterior.

5. Requisitos

5.1. Acreditacion inicial:

5.1.1. Solicitud de acreditacion inicial.

5.1.2. Carta compromiso para cumplir con los principios rectores de la certificacion.

5.1.3. Acta constitutiva o instrumento juridico por medio del cual el postulante
acredite su legal existencia.

5.1.4. Documento que acredite las facultades para llevar a cabo actos de
administracion, en representacion del postulante, de la persona que firmara el
contrato de acreditacion.

5.1.5. Identificacion oficial de la persona que firmara el contrato de acreditacion en
representacion del postulante.

5.1.6. Comprobante del domicilio del postulante.

5.1.7. Cédula de identificacion fiscal del postulante.

5.1.8. Proyecto de participacion en el SNC.

5.1.9. Logo del postulante con las siguientes caracteristicas:
5.1.9.1. Resolucion: 300 dpi
5.1.9.2. Imagen: color
5.1.9.3. Formato: .omp
5.1.9.4. Tamafo: 2.69 de ancho por 1.47 de alto
(Especificaciones del area del certificado en la que se insertara el logotipo. Se
sugiere considerarlo para que éste no se distorsione).

5.1.10.Registro de Nombre/ Marca y/o Disefio presentado de acuerdo con el
siguiente estatus:
5.1.10.1. Con registro ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industria

(IMPI).

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera
sesion ordinaria, celebrada el 17 de octubre 2016
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5.1.12.

5.1.10.2. Marca/Logotipo/Disefio en proceso de
registro).

registro (Solicitud de

5.1.10.3. Sin registro de marca ante IMPI. Declaracion bajo protesta de decir
verdad de que es legitimo titular del Nombre, Marca y/o Disefio, el
cual ha usado desde la fecha dd/mm/aaaa con firma autdgrafa.

5.1.11.Pago de la cuota por concepto de acreditacion inicial de acuerdo a la

modalidad requerida (ECE u OC).
Firma del contrato de acreditacion de ECE u OC.

5.1.13. Presentacion de una solicitud de exencion del pago de penalizaciones

econdmicas en el caso de instituciones publicas.

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera

sesién ordinaria, celebrada el 17 de octubre 2016
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6. Diagrama de flujo
6.1. Promocion para la acreditacién de PS
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6.2. Asesoria parala postulacion al Comité de Acreditacion Inicial:

Comité de Acreditacion

DPAPS Postulante DAJ DAC ST Presidente, Vocales y

retario Ejecutive N N
Secretario Ejecutivo Secretario Ejecutivo

Inicio

01
Integracién del

@ 4 Expediente 42

Administrativo
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Documentacion [

¢Expediente’
Completo?

03
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04

¢Cumple
Criterios?

¢ Proyecto
Completo?

Validacion del Perfil [«

05

Verificacion del
Expediente [ 4O

o7 ‘ 06

No

Expediente’ Verificacion Ct ta ¢ Expediente’
i <

Completo? Solicitud de Expediente Completo?,

Si
3 v 08 09
Convocatoria al
Comité de $  Andlisis Previo
Acreditacién

A

10

Sesién del Comité
de Acreditacion

A

No
¢ Existe Quérum?

1L 12
6n de la . Andlisis de la
Acreditacion de la
Acreditacion
13

Cierre de la Sesion

¢ 14

16 15
Entrega
Recibe linea Emite linea Expediente
de capturay | de captura
factura. y factura. |
> Fin
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6.3. Acreditacion inicial
Acreditacion Inicial de PS
DPAPS Postulante ST DAC DAJ DMCCA DGAOSU
h 4 01
02 | Recibe documentos |<@
A » Emite
linea de N
capturay o
factura
Si
v = OZDI_ = 03a
Recibe y L rg;;g?gn ] Solicita elaboracién de Genera y envia @
realiza pago de pago contrato y envia documentos contrato
Recibe y revisa
Contrato
Si 03d
A Imprimey envia
Py q
¢ Correcto e Contrato :D
No 03e
| Revisa y envia Contrato I:
03g
zﬁ&geég;?:;g < I Envia Contrato para firma |
04a
03h Gestiona elaboracion
.| Recibe y revisa el Contrato y Cédgla (_:Ig <®
4 recaba firmas intemas Acreditacion
04b
04 1 Recibe y revisa
| Solicita Cédula de Acreditacion [ Cédula
04d No,
| Recibeyrevisa Cédula |« ¢Correcta? (5
S 04c
04 Envia Cédula
04f
Recibe Cédula < 04?
de Acreditacién 6 | Entrega Cédula de Acreditacion | Recibe
Cédula de
Recibe y0551 3 0 | ﬁfg&?ﬁ?guy
M~ i 05d
resguarda |« Envia Contrato firmado Remﬁrem(;zr;trato Gestiona dave de entrega
Contrato 05¢ 05¢ G acceso al Portal
05f de PS
:8> Acredita al PS Gestiona registro de 05e
Contrato ante IMP| :8)
05d
Libera registro del
Contrato en IMPI
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6.4. Transferencia del Conocimiento

DPAPS PS

Inicio

01 02
Acuerdo de la Formacién a
Estrategia de > Distancia
TDC
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Formacion P ¢Concluyé
-

Presencial Etapa?
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Solicitud de
Emision de
Certificados
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7 Descripcion del procedimiento

7.1. Promocion para la acreditacion de PS

Etapa Actividad Responsable
1. Desarrollo del | 1.1. Desarrolla, con base en Ilos objetivos DPAPS
programa de institucionales y metas establecidas en los
trabajo. programas estratégicos del CONOCER,

programa de trabajo a fin de promover la
acreditacion inicial nuevos PS (ECE y OC).

2. Contacto con | 2.1. Promueve, con base en los objetivos y metas DPAPS

Candidatos. establecidas en el programa de trabajo, la

acreditacion de nuevos Prestadores de
Servicios (EC y OC).

2.2. Envia mensajes por correo electrénico, realiza
llamadas telefénicas y en su caso, realiza
visitas para explicar al postulante requisitos y
proceso para solicitar la acreditacion inicial.

2.3. Atiende del candidato.

3. Analiza la | 3.1. Con base en los objetivos institucionales, metas Candidato
posibilidad de y situacién financiera, analiza la posibilidad de
incorporacion  al solicitar su acreditacién como ECE / OC o CE.
SNC. ¢Continda con el Proceso?

Si: Comunica al CONOCER su decision.
Continda en la actividad 4.1.

No: Comunica al CONOCER su decision. Fin
del procedimiento.

4. Seguimiento del | 4.1. Establece contacto con el candidato para DPAPS

Proyecto. proporcionarle orientacién respecto el proceso

de acreditacion, la documentacion e
informacién que presentara.

4.2. Asesora al candidato en los elementos que el
candidato debera de integrar en su proyecto de
participacion en el Sistema Nacional de
Competencia.

4.3. Explica los vinculos y relaciones estratégicas
gue se pueden establecer con otros PS y con
los Comités de Gestion por Competencias.

5. Andlisis del Perfil | 5.1. Con base en los criterios y requisitos DPAPS
del Postulante. establecidos, identifica las posibilidades de que

el perfil del candidato obtenga su acreditacion

como ECE u OC.

¢, Cubre Perfil?

Si: Requiere al postulante Solicitud de

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera
sesion ordinaria, celebrada el 17 de octubre 2016
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Etapa Actividad Responsable
acreditacion inicial (Anexo

FO01-M-DGAOSU-01) y documentacion
administrativa. Contintia en la actividad 6.1.

No: Se exponen las causas del porqué no
cumple con el perfil requerido y asesora al
postulante respecto a otras modalidades en
las que podria participar en la operacion del
SNC. Fin del procedimiento.

6. Confirma 6.1. Mediante la elaboracion y envio a la DPAPS del Candidato
Continuidad  del Formato de Solicitud de Acreditacion Inicial, el
Proceso. candidato confirma la continuidad del

procedimiento.
6.2. Fin del Procedimiento.

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera
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7.2. Asesoria parala postulacion al Comité de Acreditacion Inicial

Etapa Actividad Responsable
1. Integracion del | 1.1. Requisita formatos y compila informacion Postulante
expediente conforme a lo establecido en los requisitos para
administrativo. solicitar la acreditacion inicial.
1.2. Envia informacion a la DPAPS.
2. Validacion de | 2.1. Revisa que la informacién enviada por el DPAPS
informacion. postulante corresponda con los requisitos

establecidos para solicitar la acreditacion inicial.

¢Expediente Completo?

Si:  Solicita opinion juridica a la DAJ. Continla
en la actividad 3.1.

No: Realimenta al postulante y solicita
complementar el expediente. Contindla en
la actividad 1.1.

3. Opinién juridica. 3.1. Realiza el andlisis juridico del cumplimiento de DAJ
las caracteristicas establecidas en las Reglas
Generales y de la informacion mediante la cual,
el postulante acredita su legal existencia,
nombre y las facultades de su representante y
propiedad de marca/disefioc y en su caso
procedencia de la solicitud de no inclusion de
penas convencionales econdmicas en el
contrato de acreditacion.

¢Cumple criterios establecidos en

normatividad?

Si: Emite opinion juridica confirmando el
cumplimiento de criterios. ContinGla en la
actividad 4.1.

No: Emite opinién juridica, requiriendo de
mayor informacion para confirmar el
cumplimiento de criterios establecidos.
Continda en la actividad 2.1.

4. Validacion del | 4.1. Establece contacto con el Postulante para DPAPS
perfil. asesorarlo en el desarrollo de su proyecto de
participacion en el SNC.

¢Proyecto Completo?

Si: Solicita opinion a la DAC, respecto al
cumplimiento de los requisitos para solicitar
la acreditacion inicial. Continda en la
actividad 5.1.

No: ContinGia en la actividad 4.1.

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera
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Etapa Actividad Responsable
5. Verificacion del | 5.1. Revisa expediente de acreditacion. DAC
expediente. ¢Expediente Completo?
Si: Continvta en la actividad 8.1.
No: Solicita complementacion del expediente.
Continda en la actividad 6.1.

6. Complementa 6.1. Integra informacion solicitada por la DAC. Postulante
expediente. 6.2. Envia informacion requerida a la DPAPS.

7. Verificacion del | 7.1. Verifica que el expediente cumpla con los DPAPS
expediente de requerimientos de la DAC.
solicitud. SAtiende solicitud de la DAC?

Si: Envia expediente a la DAC. Contintia en la
actividad 5.1.

No: Comunica al postulante el faltante vy
continda en la actividad 6.1.

8. Convocatoria al | 8.1. Integra la informacibn que sera puesta a Secretario
Comité de consideraciéon del Comité de Acreditacion Inicial Ejecutivo
Acreditacion para analizar la procedencia de la solicitud de
Inicial. acreditacion inicial:

e Orden del dia de la sesion.

e Imagen del acta de la sesion anterior
aprobada.

e Postulacion.

e Proyecto de participacion en el SNC del
postulante.

e Criterios Estratégicos para la aprobacién
de la acreditacién inicial de ECE y OC
(Anexo FO6-M-DGAOSU-01).

8.2. Convoca a sesion del pleno del Comité de
Acreditacion Inicial para analizar la procedencia
de la solicitud de acreditacion inicial.

9. Analisis Previo. 9.1. Analizan, previo a la fecha de la sesidon | Presidentey
convocada en la actividad 8.2, la procedencia Vocales
del caso puesto a su consideracion.

10.Comité de | 10.1.Confirmaciéon del Quérum. Secretario
Acreditacion ¢Existe quérum? Ejecutivo
Inicial. Si: Instala la sesion de Comité de Acreditacion

Inicial. ContinGia en la actividad 11.1.
No: Pospone la sesiébn del Comité de
Acreditacion Inicial hasta nuevo aviso.

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera
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Etapa Actividad Responsable
11.Postulacién de la | 11.1.Presenta opinibn emitida por la Direccion de Secretario
Acreditacion. Asuntos Juridicos. Ejecutivo
11.2.Presenta opinibn de la Direccion de
Acreditacion y Certificacion.
11.3.Confirma existencia de carta compromiso
(Anexo FO02-M-DGAOSU-01).
12.Analisis de la|12.1.Emiten sus evaluaciones conforme a los Presidente,
Procedencia de la Criterios Estratégicos para la Aprobacion de la Vocales y
Acreditacion. Acreditacion Inicial de ECE y OC (Anexo Secretario
F06-M-DGAOSU-01). Ejecutivo
¢El promedio de las evaluaciones del Comité
de Acreditacién es igual o mayor a 80 puntos?
Si: La procedencia de la acreditacion es
aprobada.
No: La procedencia de la acreditaciobn no es
aprobada.
13.Cierre  de la | 13.1.Cierra la sesion. Secretario
Sesion. Ejecutivo
14.Formalizacion de | 14.1.Se suscribe el Acta de Sesion del Comité de Secretario
la procedencia de Acreditacion Inicial de ECE y de OC (Anexo Ejecutivo
la acreditacion. FO05-M-DGAOSU-01).
14.2.Entrega expediente documental a la DAC, a
través del sistema informatico.
14.3. Emite linea de captura y factura por la ST
Acreditacion Inicial del Postulante.
14.4.Recibe linea de captura y factura por su Postulante

Acreditacion Inicial.
14.5.Fin del procedimiento.
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7.3. Acreditacién inicial

Etapa Actividad Responsable

Inicio 1.1. Recibe aviso de la aprobacion del postulante,
asi como su expediente en el sistema
informatico del CONOCER.

¢;Correctos? DAC
Si: Continta en paso 3.1
No: Informa a la DPAPS y regresa al paso 1.1
Gestion del pago | 2.1. Realiza seguimiento del pago correspondiente DAC
por acreditacion | 2 2. Realiza el pago correspondiente. Postulante
inicial 2.3. Confirma a la DAC la fecha del pago. ST
Contrato de 3.1. Verifica la confirmacién del pago del postulante
acreditacion de ¢El pago esta confirmado?
ECE/OC Si: ContinlGia en la siguiente actividad.
No: Informa al postulante y regresa a la
actividad 2.2. DAC

3.2. Solicita a la DAJ la elaboraciéon del contrato de
acreditacion de ECE/OC, de acuerdo con la
documentacion establecida en el sistema
informatico del CONOCER.

3.3. Genera el contrato de acreditaciéon de ECE/OC.
3.4. Imprime y entrega a la DAC 4 tantos del DAJ
contrato de acreditaciéon de ECE/OC.

3.5. Recibe los 4 tantos del contrato de acreditacion
de la ECE/OC.

3.6. Revisa el contrato de acreditacion de la
ECE/OC.
¢ El contrato de acreditacion cumple con lo
solicitado?
Si: Envia al postulante el contrato de
acreditacion y continda en la siguiente actividad.
No: Informa a la DAJ y regresa a la actividad
3.3.

DAC

3.7. Recibe los 4 tantos del contrato de acreditacion
de ECE/OC
¢,De acuerdo?
Si: Continlia en la siguiente actividad.
No: Envia a la DAC las observaciones
realizadas al contrato de acreditacion de
ECE/OC, regresa a la actividad 3.2.

3.8. Firma los 4 tantos del contrato de acreditaciéon n
de ECE/OC.

3.9. Envia a la DAC los 4 tantos del contrato de

Postulante

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera
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Etapa

Actividad

Responsable

acreditacion de ECE/OC.

3.10. Recibe los 4 tantos del contrato de
acreditacion de ECE/OC.

3.11. Revisa los 4 tantos del contrato de
acreditacion de ECE/OC, estén correctamente
signados por el Postulante

¢ correctos?

Si:  Continla en el la siguiente actividad.

No: Devuelve los 4 tantos del contrato de
acreditacion de ECE/OC y regresa a la
actividad 3.7

3.12. Recaba la(s) firma(s) internas en CONOCER.

DAC

4. Gestion Cédula
de Acreditacion

4.1. Solicita a la DMCCA la elaboracion de la Cédula

de Acreditacién como PS.

DAC

4.2. Tramita con el Proveedor la elaboracion de la
Cédula de Acreditacién requerida como PS de
acuerdo con los datos proporcionados.

Recibe del Proveedor la Cédula de
Acreditacion.

¢ Correcta?

Si: Continda en el la siguiente actividad.

No: Regresa a la actividad 4.2.

Envia a la DAC Cédula de Acreditacion
solicitada.

4.3.

4.4

DMCCA

4.5 Recibe y revisa Cédula de Acreditacion.

¢ Correcta?

Si: Pasa al paso 4.6

No: Regresa al paso 4.1

Entrega a la DGAOSU la Cédula de
Acreditacion e informa a la DPAPS que hay un
nuevo PS para iniciar Transferencia del

Conocimiento.

4.6

DAC

4.8 Una vez que el contrato de acreditacion
ECE/OC esté debidamente firmado, programa
la entrega de la Cédula de Acreditacion con el

PS en un periodo no mayor a tres meses.

DGAOSU

5. Formalizaciéon de
la Acreditacion

5.1 Envia contrato de acreditaciéon de ECE/OC
firmado por todas las partes: un tanto al
Postulante y tres tantos a la DAJ.

5.2 Registra la acreditacion inicial del PS.

DAC

5.3 Recibe y resguarda el tanto del contrato de

acreditacion de ECE/OC.

Postulante

5.4 Recibe tres tantos del contrato de acreditacion

de ECE/OC.

DAJ

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera
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Etapa Actividad Responsable

5.5 Gestiona ante el IMPI el registro del contrato de
acreditacion de ECE/OC.

5.6 Resguarda un tanto del contrato de acreditacion
de ECE/OC.

5.7 Avisa a la DAC que el contrato de acreditacion
ha sido registrado.

5.8 Entrega copia del contrato de acreditacion
registrado.

5.9 Recibe de la DAJ, copia del contrato de
acreditacion registrado.

5.10 Archiva copia del contrato de acreditacién del DAC
PS.

Fin del Procedimiento

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera
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7.4. Transferencia del Conocimiento

Etapa Actividad Responsable
Acuerdo de | 1.1. Envia lineamientos generales de la estrategia
estrategia de de TDC.
TDC. 1.2. Asesora al PS respecto a las fases, personas,
roles, productos, responsables, etc. que DPAPS

componen la TDC.
1.3. Acuerda TDC.
1.4. Registra participantes de programas en linea.

Formacion a | 2.1. Cursa programas en linea del CVC.

distancia. 2.2. Analiza la normatividad vigente para Ila
operacién de la ECE u OC.

2.3. Recibe del CONOCER avances de programas
en linea.

2.4. Realiza sesiones de intercambio de
aprendizajes y dudas entre participantes.

2.5. Verifica conclusiéon de la formacion a distancia
(lectura de manuales y programas en linea) de PS
cada uno de los participantes.

2.6. Envia aviso a la DPAPS de que los
participantes concluyeron la formacion a
distancia.
¢Concluyeron Formacion a Distancia?

Si: ContinGa en el siguiente paso.
No: Regresa a la actividad 2.1.

Formacion 3.1. Acuerda fecha para la formacién presencial con
presencial. el PS.

3.2. Envia plan de formacion presencial al PS.

3.3. Realiza actividades de acuerdo al plan de

> : DPAPS
formacion presencial.
3.4. Solicita evaluacién de la formacion presencial
recibida.
3.5. Genera informe de resultados de la formacion
presencial.
Desarrollo del | 4.1. Identifica el o los EC de interés para procesos
Proyecto de evaluacion y certificacion.
Estratégico de | 4.2. Solicita formar parte de la solucion de
Operacion. certificacion de los EC de interés.
4.3. Elabora proyecto anual estratégico para la PS
operacion.

¢Requiere evaluaciones de primera vez?
Si: Continda en el siguiente paso.
No: Continta en el paso 7.1.

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera
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Etapa Actividad Responsable
Acreditacion del | 5.1. Realiza acreditacion de EC conforme a lo
Estandar de establecido en la normatividad vigente. PS
Competencia.
Evaluaciones de | 6.1. Realiza, previo a las evaluaciones por primera
primera vez. vez, practicas con candidatos a evaluacion.
6.2. Prepara insumos, instalaciones, requerimientos
y  personal requeridos  para  realizar
evaluaciones. PS
6.3. Realiza, con asesoria de la DPAPS, los
procesos de evaluaciébn por primera vez,
conforme a lo establecido en la normatividad
vigente.
Dictamen de la | 7.1. Dictamina, con asesoria de la DPAPS, la
procedencia de la procedencia de la certificacion, conforme a lo PS
certificacion. establecido en la normatividad vigente.
Solicitud de | 8.1. Realiza solicitud de certificados conforme a lo
emision de establecido en la normatividad vigente.
certificados. 8.2. Informa a la DAC y al PS, la conclusion del PS
proceso de transferencia de conocimiento.
8.3.  Fin del procedimiento.
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8. Documentos de Referencia
DOCUMENTO CODIGO
Reglas Generales y criterios para la integracion y operacion del .
. . . No Aplica
Sistema Nacional de Competencias
Contrato de acreditacion como ECE/OC No Aplica
Manual de Regalias y Cuotas C-CRYC-MP-01
Normatividad vigente para la operacién de ECE y OC No Aplica
9. Registros
Req Tiempo de Responsable de | Cdédigo de registro o
egistro S ) e L T
conservacion conservarlo identificacion unica
Contrato de acreditacion de - .
ECE/OC. Indefinido DAJ No Aplica
Acta de Sesion del Comité
de Acreditacion Inicial de Indefinido DPAPS No Aplica
ECEy OC.
Criterios estratégicos para
la  aprobacion de la N _
acreditacion inicial de ECE 5 Afios DPAPS No Aplica
y OC.
Informe de resultados de la B )
formacion presencial. S Afos DPAPS No Aplica
Documentos adicionales Indefinido DAC No Aplica
10. Glosario
Palabra/Siglas SIGNIFICADO
CAl Comité de Acreditacion Inicial de ECE y OC.
CONOCER Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias
Laborales.
cvC Centro Virtual del Conocimiento.
EC Estandar de Competencia.

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera

sesién ordinaria, celebrada el 17 de octubre 2016
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Palabra/Siglas SIGNIFICADO
ECE Entidad de Certificacién y Evaluacién de competencias.
oC Organismo Certificador.
Postulante Institucién publica o privada que ha solicitado incorporarse al
Sistema Nacional de Competencias como ECE u OC.
PS Prestador de Servicios.
RENEC Registro Nacional de Estdndares de Competencia.
SNC Sistema Nacional de Competencias.
TDC Transferencia del Conocimiento.
11. Anexos
NUMERO DENOMINACION

FO1-M-DGAOSU-01 Formato de solicitud de acreditacion inicial

Formato de carta compromiso para operar de conformidad con lo
FO02-M-DGAOSU-01 | establecido en las Reglas Generales y Criterios para Integracion y
Operacion del Sistema Nacional de Competencias.

Formato de autorizacibn de titularidad y uso de

FO3-M-DGAOSU-01 | /o oo/l ogotipo/Disefio.

Formato de solicitud de

F04-M-DGAOSU-01 ., . .
+exencién de penalizaciones econémicas.

Formato del acta de sesién del Comité de Acreditacion Inicial de

F05-M-DGAOSU-01
ECE y OC.

Formato para la evaluacion del cumplimiento de criterios
F06-M-DGAOSU-01 | estratégicos para la aprobacion de la acreditacion inicial de ECE vy
OocC.

12. Control de Cambios

No. de revision Fecha Cambio

1.2 Julio 2016 e Ajustes a las politicas: 4.1: 4.1.1; 4.3: 4.3.5y 4.3.8; 4.4:
442, 443, 444, 447, 449, 4410 y 4.4.16; 4.5:
45.6,45.7,45.12,45.13y 4.5.14.

¢ Modificacién al diagrama de flujo 6.2

¢ Modificacién al procedimiento 7.1 en la etapa 5; 7.2 en
las etapas 8, 11, 12y 14;y 7.3: en las etapas 1, 2, 3,4 y
5

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera
sesion ordinaria, celebrada el 17 de octubre 2016
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Elaboré Reviso6
Rubrica Rubrica Rubrica Rubrica Rubrica
José Guillermo

Ricardo Caballero Mariana Martina Ana Laura Liliana Delia

David Alejandro

Gutiérrez Sanchez Sa_gredo
. Subdirector de
Subdlrgcto_r'de Promocién a
Acreditacion Prestadores de
Servicios

Gomez Becerra
Directora de
Acreditaciéon y
Certificacion

Zevallos Ortiz
Directora de Promocién y
Apoyo a Prestadores de

Servicios

Reyes Duarte
Directora General
Adjunta de Operacion y
Servicios a Usuarios

14 de octubre de 2016

14 de octubre de 2016

13. Transitorios.

PRIMERO.-

SEGUNDO.-

TERCERO.-

El presente Manual entrara en vigor el dia de su emision.

Se abrogan: Manual para la Incorporacion de ECE y OC (PS) al Sistema Nacional
de Competencias aprobado mediante acuerdo COMERI/12 SO/04/2015, por el H.
Comité de Mejora Regulatoria Interna en su Primera Sesion Extraordinaria,
Celebrada el 20 de Octubre de 2015.

El Manual para la Incorporacién de ECE y OC (PS) al Sistema Nacional de
Competencias deberd ser incorporado a la Normateca Interna del CONOCER
dentro de los tres dias héabiles siguientes a la fecha de su emision.

Con fundamento en los articulos 18 fraccion, Il del Estatuto Organico del Consejo

Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales
(CONOCER), 42 fraccion. I, 11, II, V, VII, IX, X, XII, XIll, XIV, 43 fraccion Il, 44, 47,
48 fracciones |, II, lll, IX, X, XXIl'y XXIIl y 49, 52, 55, 56 fracciones |, II, lll, VII, VIII,

XXy XXl 'y 60 de las Reglas Generales y Criterios para la Integracién y Operacion
del Sistema Nacional de Competencias y considerando la aprobacion por el H.
Comité de Mejora Regulatoria Interna mediante acuerdo COMERI/32S0/04/2016,
en su 32 sesion ordinaria, celebrada el 17 de octubre de 2016, he tenido a bien
emitir el presente:

Manual para la Incorporacién de ECE y OC (PS) al Sistema Nacional de Competencias

Rubrica

Dr. Jesus Alberto Almaguer Rocha
Director General del CONOCER
México, D.F. a 21 de octubre de 2016

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera

sesién ordinaria, celebrada el 17 de octubre 2016



F02-M-DGAOSU-01
Carta compromiso para operar de conformidad con lo establecido en las Reglas Generales vy
normatividad que de ellas se derive

Sistema Nacional de Competencias
conocer Solicitud de Acreditacidn Inicial como ECE u OC

LEA EL INSTRUCTIVO ANEXO ANTES DE LLENAR LA SOLICITUD
LAS AREAS SOMBREADAS SERAN LLENADAS POR PERSONAL DEL CONOCER

SOLICITUD NO.
| FECHA DE LA SOLICITUD: ‘ [1] ‘
| LA SOLICITUD CORRESPONDE A: ‘ ENTIDAD DE CERTIFICACION Y EVALUACION DE COMPETENCIAS ‘ [2] ’ ORGANISMO CERTIFICADOR ‘ [3] ‘
DATOS GENERALES DEL POSTULANTE
[4]
RAZON SOCIAL, DENOMINACION O NOMBRE DE LA ORGANIZACION
[5]
DOMICILIO
[5] [5]
COLONIA CODIGO POSTAL
[5] [5] (5]
DELEGACION O MUNICIPIO CIUDAD ESTADO
[6] (6] (71
TELEFONO 1 TELEFONO 2 FAX
[8] (8] [9]
CORREO ELECTRONICO CORREO ELECTRONICO ALTERNO PAGINA WEB
[10] [11]
R.F.C. DOMICILIO FISCAL
[12]
NOMBRE DEL REPRESENTANTE DEL POSTULANTE:
POSTULANTE CONOCER
[13]
[14]
[15]




F02-M.DGAOSU-01

Carta compromiso para operar de conformidad con lo establecido en las Reglas Generales vy
normatividad que de ellas se derive

OBSERVACIONES

[16]

ANEXOS

DOCUMENTO INCLUIDO

Solicitud de acreditacion

Carta compromiso

Acta constitutiva o instrumento juridico por medio del cual el postulante acredite su legal existencia (Fotocopia simple?)

Identificacidn oficial del Representante Legal (Fotocopia simple?);

Cédula de identificacion fiscal (Fotocopia simple?);

Comprobante del domicilio (Fotocopia simple?);

Proyecto de participacidn en el Sistema Nacional de Competencias.

Instructivo de Llenado

1 Documentos escaneados y capturados en formato pdf.




F02-M.DGAOSU-01
Carta compromiso para operar de conformidad con lo establecido en las Reglas Generales vy
normatividad que de ellas se derive

INFORMACION IMPORTANTE

La solicitud se presenta por Unica vez.
La solicitud debe ser llenada mediante el uso de una computadora, en dos tantos.
Las dreas sombreadas seran llenadas por personal del CONOCER.

Para que considerar como oficial la recepcién de la solicitud deberd contar con el sello y firma del servidor publico del CONOCER que la recibié.

NUMERO INSTRUCCION

1 Anote la fecha de entrega de la Solicitud de Acreditacion en el siguiente orden: Lugar, dia, mes y afio. (Ciudad de México, a 1 de enero de
2016).

2 Seleccione con una “X” si su interés radica en obtener la acreditacion como Entidad de Certificacién y Evaluacion de Competencias, de lo
contrario deje el espacio en blanco.

3 Seleccione con una “X” si su interés radica en obtener la acreditaciéon como Organismo Certificador, de lo contrario deje el espacio en blanco.

4 Escriba la razén social, denominacion o nombre del postulante, no utilice abreviaturas.

5 Escriba el domicilio completo donde se ubican las instalaciones del postulante (Calle, nimero exterior, y en su caso numero interior; Colonia;
Delegacion o Municipio; Estado, y C.P.), por separado como se indica en el formato y no utilice abreviaturas.

6 Anote él (los) nimero (s) telefonico(s), incluyendo la clave LADA correspondiente (diez nimeros), ubicado(s) en el domicilio de las
instalaciones del postulante.

7 Anote él nimero telefdnico, direccionado a un fax, incluyendo la clave LADA correspondiente (diez nimeros), ubicado(s) en el domicilio de las
instalaciones del postulante.

3 Anote el correo electrénico institucional y el correo electrénico alterno del postulante, mediante el cual se establecera contacto durante el
procedimiento de acreditacion.

9 Pagina electrdnica en internet del postulante.

10 Escriba el Registro Federal de Contribuyentes, del postulante, incluyendo la homoclave.

1 Registre el domicilio fiscal del postulante (Calle; nimero exterior, y en su caso numero interior; Colonia; Delegacién o Municipio; Estado, y
C.P.).

12 Anote el nombre completo del representante, que cuente formalmente con facultades de administracion a nombre del postulante, no utilice
abreviaturas.

13 Firma autodgrafa del representante del postulante.

14 Anote el nombre completo del representante del postulante, no utilice abreviaturas.

15 Anote el cargo del representante del postulante.

16 Observaciones: informacién no especificada en la solicitud y documentacién anexa que deba ser considerada durante el proceso de
acreditacion.




F02-M.DGAOSU-01

Carta compromiso para operar de conformidad con lo establecido en las Reglas Generales vy
normatividad que de ellas se derive

CONSEJO NACIONAL DE NORMALIZACION Y
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

[1]
El que suscribe en su caracter de [2] de [3] y con el propdsito de obtener la acreditacion como [5],
establece el compromiso de cumplir a cabalidad con las Reglas Generales y Criterios para la
Integracion y Operacion del Sistema Nacional de Competencias.

Con base en lo anterior, se declara que es de nuestro conocimiento con base en el articulo 40 de
las Reglas Generales y Criterios para Integracion y Operacién del Sistema Nacional de
Competencias, que la certificacion de la competencia debera cumplir con los siguientes criterios
rectores:

Libre Acceso: Toda persona que desee certificar sus competencias tendra derecho a hacerlo, sin
mas condiciones que las derivadas de la o las competencias a certificar; por lo que no podran ser
excluidos por razones de género, nacionalidad, edad, escolaridad, capacidades diferentes, grupo
linguistico, cultural o racial, o por cualquier otra razén.

Excelencia en el Servicio: Se garantizara que los procedimientos aplicados para la certificacion
de competencias se realicen de conformidad a los lineamientos técnicos, metodolégicos vy
administrativos establecidos para tal fin por el CONOCER, en los cuales se favorecera el
establecimiento de canales de comunicacién con los usuarios para conocer su opinion sobre el
servicio recibido.

Transparencia: Toda persona que quiera certificar su competencia, podra conocer tanto el
contenido del Estandar de Competencia de su interés, como los lineamientos técnicos,
metodolégicos y administrativos establecidos para tal fin por el CONOCER.

Imparcialidad: En la certificacion de competencias no se favorecera que predomine ningan interés
particular, por lo que se implementaran mecanismos para identificar, analizar y documentar los
posibles conflictos de intereses que surjan o puedan surgir con relacién a la misma.

Objetividad: En todos los casos los procesos de certificacion, evaluacion y capacitacion con base
en Estandares de Competencia deben realizarse por personas fisicas diferentes.

A fin de garantizar cumplimiento de los criterios rectores descritos anteriormente, establecemos el
compromiso de:

[4]

Asi también y bajo protesta de decir verdad, se manifiesta que la informacion que conforma el
expediente de la solicitud de acreditacion inicial [5] es auténtica; en caso contrario, la institucion a
la que represento aceptara la imposicién de las penalizaciones a que diera lugar el contrato de
acreditacion que en su caso se suscriba, asi como las demas disposiciones correspondientes.

De la misma forma, se establece el compromiso de acatar de manera inapelable la decision
respecto a la procedencia del otorgamiento de la acreditacién inicial o por primera vez como [5]
que en su momento tome el Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias
Laborales.

Atentamente
[6]
[7]
[2]



F02-M.DGAOSU-01
Carta compromiso para operar de conformidad con lo establecido en las Reglas Generales vy
normatividad que de ellas se derive

Instructivo de Llenado

INFORMACION IMPORTANTE

El comprobante debera ser impreso en hoja de papel que incluya el membrete de la institucién postulante

NUMERO INSTRUCCION

1 Anote la fecha de emisién en el siguiente orden: Lugar, dia, mes y afio. (Ejemplo: Ciudad de México, a 1 de enero de 2016).

> Especifique el cargo, puesto o funcién de la persona que formalmente cuenta con facultades de administracion a nombre del
postulante, no utilice abreviaturas.

3 Escriba la razén social, denominacion o nombre del postulante, no utilice abreviaturas.

4 Describa brevemente los mecanismos y actividades que el postulante instrumentara a fin de atender el cumplimiento de cada uno
de los criterios rectores de la de la certificacion.

5 Registre la opcién correcta: Entidad de Certificacion y Evaluacion de Competencias u Organismo Certificador.

6 Inscriba la firma autégrafa de la persona gue formalmente cuenta con facultades de administracion a nombre del postulante.

7 Escriba el nombre de la persona que formalmente cuenta con facultades de administracion a nombre del postulante, no utilice

abreviaturas.




F03-M.DGAOSU-01

Autorizacion de titularidad y uso de Nombre/Marca y/o Disefio.

, a de de

Consejo Nacional de Normalizacién y
Certificacion de Competencias Laborales

El que suscribe C. , en mi caracter de
(Representante Legal y/o Apoderado General segun corresponda), de (razén social,
nombre o denominacion del postulante) , tal y como lo acredito
con la copia fotostdtica de la Escritura Publica No. de fecha
, otorgada ante la fe del Lic. , Notario Publico No.

de , misma que se acompafia a la presente, en la que
constan las facultades y/o el otorgamiento de poderes para actos de administracion, entre
otras, y que a la fecha no me han sido revocadas o limitadas, declaro bajo protesta de
decir verdad que mi representada es legitima titular del Nombre/Marca y/o Disefio, del
cual se anexa una copia al presente, mismo que se viene usando desde la fecha ## de
XXXXX de #### y que no han sido registrados ante el Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial a nombre de mi representada.

Lo anterior para que se inserte en los certificados de competencia laboral que emita el
CONOCER de todos los Estandares de Competencia y se publique en su portal de
Internet. Esta autorizacion es gratuita y por tiempo indefinido, y no debe considerarse
como licencia de uso de derechos conforme al Articulo 136 de la Ley de Propiedad
Industrial.

Inserte el Logotipo

Atentamente correspondiente

Firma

(Nombre completo del representante legal
y/o apoderado general segun corresponda).




F04-M.DGAOSU-01
Solicitud de no pago de penas econdmicas

Membrete del Postulante

Fecha

CONSEJO NACIONAL DE NORMALIZACION Y
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

Con relacién a los requisitos establecidos por el Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias
Laborales para operar como Entidad de Certificacién y Evaluacion de Competencias, del Sistema Nacional de
Competencias, relativos al pago de penalizaciones econ6micas, me permito solicitar, muy respetuosamente, en
vitud de ser organismo publico descentralizado de la Administracion Publica del Estado de
, con personalidad juridica y patrimonio propios, la exencién de dicho requisito a
Postulante , en virtud de lo siguiente:

De acuerdo al Articulo 2, Fraccion VI, y 56, de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias; que
a la letra dice:

Articulo 2. Para efectos de esta Ley, se entendera por:

VIIl. Dependencias: las Secretarias de Estado y los Departamentos Administrativos, incluyendo a sus respectivos
organos administrativos desconcentrados, asi como la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, conforme a
lo dispuesto en la Ley Organica de la administracion Publica Federal, Asimismo, aquellos ejecutores de
gasto a quienes se les otorga un tratamiento equivalente en los términos del articulo 4 de esta Ley.

Articulo 56. Los ejecutores del gasto no otorgaran garantias ni efectuaran depdsitos para el cumplimiento de sus
obligaciones de pago con cargo al Presupuesto de Egresos.

Asi como el Articulo 64, del Reglamento de la misma Ley, que a la letra dice:
Articulo 64. Las dependencias y entidades deberan efectuar las erogaciones y los registros de las afectaciones
de pago sujetandose a sus presupuestos autorizados, observando para ellos que se realicen:
I.  Con cargo a los programas presupuestarios y unidades responsables sefialados en sus presupuestos, y
Il.  Con base en los capitulos, conceptos y partidas del Clasificador por objeto del gasto, previstos en sus
analiticos presupuestarios autorizados.
En virtud de lo anterior, no existen dichos conceptos en el Catdlogo de Clasificacion por objeto del gasto.

Por lo que, en espera de vernos favorecidos, reitero a usted mi méas distinguida consideracion.

Representante

Datos para la Ubicacion del Postulante

Hoja # de #



F05-M.DGAOSU-01
Acta de Sesion del Comité de Acreditaciéon de ECE y OC

ACTA DE SESION DEL COMITE DE ACREDITACION INICIAL O POR PRIMERA VEZ DE ENTIDADES DE CERTIFICACION Y
EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DE ORGANISMOS CERTIFICADORES

En la Ciudad de México, a las [1] horas del dia [2], en el domicilio que ocupa el Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacién
de Competencias Laborales (CONOCER), ubicado en Barranca del Muerto nimero 275, primer piso, colonia San José Insurgentes,
Delegacién Benito Juarez, C.P. 03900, se instalé la sesion del Comité de Acreditacion de Entidades de Certificacién y Evaluacion y
de Organismos Certificadores a efecto de llevar a cabo el analisis de la procedencia de la acreditacion inicial o por primera vez
como [3] de [4] de conformidad con las Reglas Generales y Criterios para la Integracion y Operacion del Sistema Nacional de

L PP P T T PO P PO T T T O O O S O T PP P TSP P U PP OP R PPPPOTRTPI
La sesién del Comité de Acreditacién de Entidades de Certificacion y Evaluaciéon y de Organismos Certificadores se desarrollé
desahogandose cada uno de los puntos que conformaron el orden del dia antes mencionado, asi mismo y de conformidad con lo
establecido en el Manual de Operacion del Comité de Acreditacion Inicial o por Primera Vez de Entidades de Certificacion y
Evaluacién y de Organismos Certificadores el [4], Director General del CONOCER ejerci6 las funciones de Presidente del Comité
de Acreditacion Inicial o por Primera Vez de Entidades de Certificacion y Evaluacion y de Organismos Certificadores, por su parte
[6]1; [71; [8]; [9], y [10] participaron como vocales, [11] como Secretario Ejecutivo y como invitados [12].......cccceevveeeiiiiiiiiiiee e
Con base en la postulacion presentada por el Secretario Ejecutivo y los documentos contenidos en el expediente correspondiente,
mismo que fue puesto a disposicion de los vocales del Comité de Acreditacion Inicial o por Primera Vez de Entidades de
Certificacion y Evaluacion y de Organismos Certificadores, se analizé el cumplimiento de los requisitos establecidos en las Reglas
Generales y Criterios para la Integracion y Operacion del Sistema Nacional de Competencias y como resultado de dicho andlisis,
los integrantes del Comité de Acreditacién Inicial o por Primera Vez de Entidades de Certificacion y Evaluacion y de Organismos
(OF=151]{Tor=To [o] g=TsqoTo] g Mo [T YTl a o = WV o) (o o (=] (<] g 41T =1 0] o LA

No habiendo otro asunto que tratar a las [14] horas de la misma fecha en que se dio inicio, se procedid a cerrar la sesion del
Comité de Acreditacion Inicial o por Primera Vez de Entidades de Certificacion y Evaluacion y de Organismos Certificadores y a la
suscripcion de la presente acta por parte de las personas que intervinieron en la misma para CONStanCia: .........cccccoveeeeeiiieeesneeeennne

(4]
Titular de la Direccién General del CONOCER
Presidente
| T | | o |
Titular de la Direccion General Adjunta de Operacién y Titular de la Direccion General Adjunta de
Servicio a Usuarios Promocion y Desarrollo
Vocal Vocal
(8] (9]
Titular de la Direccion General Adjunta de Administraciéon y Titular de la Direccion de Mercadeo, Comunicacion
Finanzas y Canales de Atencion
Vocal Vocal
[10] [11]
Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos Titular de la Direccion de Promocién y Apoyo a
Vocal Prestadores de Servicios
Secretario Ejecutivo
[12] [12]
Invitado Invitado

Hoja # de #



FO5-M.DGAOSU-01
Acta de Sesion del Comité de Acreditacion de ECE y OC

Instructivo de Llenado

Informacién requerida

Hora de instalacién del Comité de Acreditacién

Fecha de la instalacion del Comité de Acreditacion.

Especifique si se trata de una Entidad de Certificacibn y Evaluaciéon de Competencias u
Organismo Certificador.

Razoén social, nombre o denominacion del postulante. No utilice abreviaturas.

Nombre completo del titular de la Direccion General del CONOCER, o en su caso de la
persona que participd como su representante. No utilice abreviaturas.

Nombre completo del titular de la Direccion General Adjunta de Certificacion del CONOCER, o
en su caso de la persona que participé como su representante. No utilice abreviaturas.

Nombre completo del titular de la Direccion General Adjunta de Normalizacion del CONOCER,
0 en su caso de la persona que participdé como su representante. No utilice abreviaturas.

Nombre completo del titular de la Direcciébn General Adjunta de Administracién y Finanzas del
CONOCER, o0 en su caso de la persona que particip6 como su representante. No utilice
abreviaturas.

Nombre completo del titular de la Direccion de Asuntos Juridicos del CONOCER en turno, o en
su caso de la persona que participé como su representante. No utilice abreviaturas.

10

Nombre completo del titular de la Direccion de Vinculacién y Difusibn del Modelo de
Competencia Laboral del CONOCER en turno, o en su caso de la persona que participé como
su representante. No utilice abreviaturas.

11

Nombre completo del titular de la Direccion de Programas y Proyectos de la Certificacion del
CONOCER en turno, o en su caso de la persona que particip6 como su representante. No
utilice abreviaturas.

12

Nombre completo de la persona o personas que participaron como invitados. No utilice
abreviaturas.

13

Aprobada.- En el caso que el puntaje asignado al cumplimiento
de requisitos sume 80 0 mas puntos.
Adicionalmente, incluya la siguiente leyenda: Para
operar conforme a lo establecido en las Reglas
Generales y Criterios para la Integracién y Operacién
Procedencia de la del Sistema Nacional de Competencias Yy
acreditacion inicial, normatividad que de ellas se derive como Entidad de
dos opciones a saber: Certificacion y Evaluacion u Organismo Certificador.

No Aprobada.- En el caso de que el puntaje asignado sea inferior a
80 puntos.
Adicionalmente, incluya las disposiciones que el
postulante deberda cumplir para solicitar de nueva
cuenta la acreditacion.

14

Hora del cierre de la sesidon del comité de Acreditacion.




F06-M.DGAOSU-01
Criterios Estratégicos para la Aprobacién de la Acreditacién Inicial o por Primera Vez
de ECEy OC

Comité de Acreditacion Inicial de Entidades de Certificacion y Evaluacion de Competencias y de Organismos
Certificadores

En la Ciudad de México, el [1], presentes en la sala de juntas de la Direccion General del Consejo Nacional de
Normalizacién y Certificacion de Competencias Laborales, ubicado en Barranca del Muerto nimero 275, primer piso,
Colonia San José Insurgentes, Delegacion Benito Juarez, los integrantes del Comité de Acreditacién Inicial o por Primera
Vez de Entidades de Certificacion y Evaluacién de Competencias y de Organismos Certificadores, a efecto de llevar a cabo
el andlisis de la procedencia de la acreditacion inicial o por primera vez de [2] como Entidad de Certificacion y de
Evaluacion de Competencias, de conformidad con lo establecido en las Reglas Generales y criterios para la integracion y
operacion del Sistema Nacional de Competencias, el Manual para la Operacion del Comité de Acreditacion Inicial o por
Primera Vez de Entidades de Certificacion y Evaluacion de Competencias y de Organismos Certificadores, asi como los
criterios establecidos en la presente lista de verificacién, determinaron el cumplimiento de los requisitos de la siguiente
L=V 0T = PSP P TR PP PR

Criterios estratégicos para la aprobacién de la acreditacién inicial o por primera vez de Entidades de Certificacion y

PUNTAJE POR PUNTAJE

CRITERIO DEFINICION CRITERIO OBTENIDO

OBSERVACIONES

Cobertura 'y e Actividades 5 de 100 3] al
Experiencia preponderantes que

realiza.

Poblacion que atiende y
experiencia.

e Tamafio e impacto de la
organizacion en cuanto a
Su extension territorial
(paises, estados, regiones
o0 ciudades).

Infraestructura * Instalaciones, equipos, 10 de 100 [3] [4]
maquinaria y espacios
con los que cuenta.
Medios de comunicacién,
recursos y elementos
tecnoldgicos y/o
informaticos con los que
cuenta.

Reconocimiento |* Reconocimiento de la 5 de 100 3] 4]
social calidad de sus servicios.

Proyectos relevantes

realizados y/o casos de

éxito.

¢ Clientes actuales.

Vinculacién con | Convenios de colaboracion 10 de 100 [3] [4]

165 SIEEES ylo mecanismos de
: alianza.

productivos

Perfil directivo Perfil de los operadores de 20 de 100 [3] [4]
la ECE/OC y perfil de los
responsables de la
operacioén de la ECE/OC.
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Criterios Estratégicos para la Aprobacién de la Acreditacion Inicial o por
Primera Vez de ECE y OC

Anexo Il

CRITERIO

DEFINICION

PUNTAJE POR
CRITERIO

PUNTAJE
OBTENIDO

OBSERVACIONES

Propuesta de
valor al Sistema
Nacional de
Competencias

¢ Motivos para integrarse a
la operacion del Sistema
Nacional de Competencia.

« Valor que aportara la
integracion del postulante
a la operacion del
Sistema Nacional de
Competencias.

e Experiencia sobre
formacion, evaluacion y
certificacion de
competencias u otras
actividades afines.

e Sector y poblacion en los
que se piensa incidir.

e Estandares respecto a los
cuales le interesa
certificar.

e Proyectos relevantes que
se pretenden
implementar.

« Estrategjas para la
promocién y
posicionamiento del
mercado.

e Estrategias para asegurar
la calidad de su
operacion.

¢ Ventajas que ofreceran a
los usuarios con respecto
a otros prestadores de
servicios de la Red

50 de 100

(3]

[4]

100

(4]

Titular de la Direccion General del CONOCER

Presidente

[6]

Titular de la Direccién General Adjunta de
Operacién y Servicio a Usuarios

Vocal

(71
Titular de la Direccién General Adjunta de Promocion
y Desarrollo

Vocal

(8]

Titular de la Direccién General Adjunta de
Administracion y Finanzas

Vocal

[0l
Titular de la Direccion de Mercadeo, Comunicacion y
Canales de Atencién

Vocal

(20]

Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos

[11]
Titular de la Direccién de Promocién y Apoyo a

Vocal Prestadores de Servicios
Secretario Ejecutivo
[12] [12]
Invitado Invitado

Hoja# de #
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Criterios Estratégicos para la Aprobacién de la Acreditacion Inicial o por
Primera Vez de ECE y OC

Instructivo de Llenado

ID Informacién requerida

1 |Fecha de la instalacién de la Sesion del Comité de Acreditacion.

2 | Razén social, nombre o denominacion del postulante. No utilice abreviaturas.

3 | Registre el puntaje que el Comité de Acreditacion de ECE y OC haya determinado.

En caso de ser requerido, utilice este espacio para incorporar alguna observacion adicional
en caso contrario registre “No Aplica”.

En el caso de que la postulacion haya sido fundamentada en la fraccion 1X; X, Xl o XlI del
Art. 51 de las Reglas Generales y criterios para la integracion y operacién del Sistema
5 |Nacional de Competencias, segun lo establecido en la politica 4.12, registre en éste
espacio del formato las caracteristicas que el Comité de Acreditacion determiné como
cubiertas por el perfil del postulante.

Sectores respecto a los cuales el Comité de Acreditacion autorizé la operacion de la
ECE/OC. (1.- Administracion Publica, 2.- Agricola y Pecuario, 3.- Agua, 4.- Automotriz, 5.-
Comercio, 6.- Comercio Exterior, 7.- Construccion, 8.- De la Cultura y las Artes, 9.-
Deportivo, 10.- Educaciéon y Formacién de Personas, 11.- Electrénica, 12.- Energia
eléctrica, 13.- Financiero, 14.- Funciones del Sistema Nacional de Competencias, 15.-
6 |Laboral, 16.- Logistica, 17.- Mantenimiento Electromecanico, 18.- Maquilas y Manufactura,
19.- Mineria, 20.- Petrdleo y gas, 21.- Prendas de Vestir, Textil, Cuero y Calzado, 22.-
Procesamiento de Alimentos, 23.- Productos Metdlicos, Maquinaria y Equipo, 24.- Quimica,
25.- Seguridad Publica, 26.- Servicios Profesionales y Técnicos, 27.- Social, 28.-
Sociedades cooperativas, 29.-Tecnologias de la Informacién, 30.- Telecomunicaciones,
31.- Transporte y/o 32.- Turismo).

Nombre completo del titular de la Direccién General del CONOCER, o en su caso de la
persona que participd como su representante. No utilice abreviaturas.

Nombre completo del titular de la Direccion General Adjunta de Certificacion del
8 |CONOCER, o en su caso de la persona que particip6 como su representante. No utilice
abreviaturas.

Nombre completo del titular de la Direccion General Adjunta de Normalizacién del
9 |CONOCER, o en su caso de la persona que participé como su representante. No utilice
abreviaturas.

Nombre completo del titular de la Direcciéon General Adjunta de Administracién y Finanzas
10 |del CONOCER, o en su caso de la persona que participd como su representante. No utilice
abreviaturas.

Nombre completo del titular de la Direccion de Vinculacion y Difusién del Modelo de
11 | Competencia Laboral del CONOCER, o en su caso de la persona que participé como su
representante. No utilice abreviaturas.

Nombre completo del titular de la Direccion de Asuntos Juridicos del CONOCER, o en su

12 L o -
caso de la persona que participé como su representante. No utilice abreviaturas.

Nombre completo del titular de la Direccidon de Programas y Proyectos de la Certificacion
13 |del CONOCER, o en su caso de la persona que participd como su representante. No utilice
abreviaturas.

Hoja# de #



