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1. Introduccioén

El Sistema Nacional de Competencias (SNC), es un instrumento de politica publica que
contribuye a la competitividad econdmica, al desarrollo educativo y al progreso social de todos
los mexicanos con base en el fortalecimiento de las competencias de las personas, a fin de que
exista un capital humano generador de valor, el cual dé un mayor dinamismo a la economia y
ayude a promover el progreso y bienestar nacionales.

Derivado de las Reglas Generales y criterios para la integracion y operacién del SNC, vigentes
a partir del 27 de noviembre de 2009, se han integrado tres registros de alcance nacional,
denominados Registros Nacionales del CONOCER los cuales fungen como base informativa
para la operativa del SNC.

Registro Nacional de Estandares de Competencia (RENEC)

Catalogo que contendrd los Estandares de Competencia, inscritos y aprobados por el
CONOCER, y que tendra como obijetivo facilitar su administracion y uso, y cuya consulta sera
publica y gratuita.

Registro Nacional de Personas con Competencias Certificadas (RENAP)

Incluye la informacion de las personas que han obtenido uno o varias certificaciones, con base
en Estandares de Competencia inscritos en el RENEC y que otorgan su autorizacion para la
publicacién, difusion y transmision de sus datos personales con fines de movilidad laboral. Asi
como para su publicacion en el RENAP.

Registro Nacional de Cursos de Capacitacion basados en Estandares de
Competencia (RENAC)

Catalogo de cursos basados en Estandares de Competencia inscritos en el Registro Nacional
de Estandares de Competencia, y cuya consulta sera publica y gratuita.

El presente manual establece los lineamientos por medio de los cuales se debe operar la
integracion y actualizacion de los distintos Registros Nacionales asi como su gestién para el
analisis y seguimiento de la informacién del SNC.

2. Propésito

Establecer los lineamientos, criterios, mecanismos y requisitos para la integracién, operaciéon y
actualizacion de los Registros Nacionales del CONOCER para la identificacién de acciones de
mejora en la articulacion de los procesos de Normalizacion, Formacién/capacitacion, evaluacion
y Certificacién del SNC, asi como para la contribucion del fortalecimiento de la movilidad
laboral de las personas.

3. Alcance

Este Manual es aplicable para:
e Direccion General Adjunta de Operacion y Servicios a Usuarios (DGAOSU)
e Direccion General Adjunta de Promocién y Desarrollo (DGAPD)

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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Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas (DGAAF)
Direccién de Mercadeo, Comunicacion y Canales de Atencion (DMCCA)
Direccién de Asuntos Juridicos (DAJ)

Direccion de Promocion y Apoyo a Prestadores de Servicios (DPAPS)
Direccion de la Excelencia en el Servicio a Usuarios (DESUR)

Direccién de Acreditacion y Certificacién (DAC)

Subdireccién de Registros Nacionales (SRN)

Subdireccién de Tecnologia y Desarrollo de Sistemas (STDS)

4. Politicas

4.1 Sobre los Registros Nacionales

411

4.1.2

4.1.3

41.4

415

4.1.6

Las Reglas Generales y criterios para integracion y operacion del Sistema Nacional
de Competencias (Reglas Generales), asi como los documentos e informacion
establecida en este manual y los mecanismos que para tal efecto se establezcan, son
los principales referentes normativos que establecen y delimitan los criterios,
requisitos y mecanismos para la actualizacion de los Registros Nacionales.

Es atribucién del CONOCER a través de la DESUR elaborar y mantener actualizados
los Registros Nacionales.

Los Registros Nacionales se mantendran actualizados a través de la informacion y
documentacién de acuerdo a las Reglas Generales y al presente manual de cualquier
mecanismo que para tal efecto establezca el CONOCER a través de la SRN.

La difusion de los Registros Nacionales sera realizada por el CONOCER a través de
la DESUR vy otras instancias competentes, a través de los diferentes medios de
comunicacion y difusién, que se consideren pertinentes e idéneos para este
proposito.

El acceso y consulta de la informacién disponible de los distintos Registros
Nacionales sera para todo el publico y de manera gratuita, conforme a la legislacion y
normatividad aplicable en materia de transparencia.

Los procesos de administracion, operacion y difusion de los Registros Nacionales
deberan realizarse de una manera transparente, eficiente, eficaz y con enfoque de
excelencia en el servicio a usuarios.

4.2 Sobre el Registro Nacional de Estandares de Competencia (RENEC)

4.2.1

4.2.2

423

4.2.4

Para que los Estandares de Competencia sean inscritos en el RENEC deberan ser
aprobados por el Comité de Validacion de los Comités de Gestién por Competencias
y de los Estandares de Competencia (COVACEC), el Comité Técnico del CONOCER
y publicados en el Diario Oficial de la Federacion (DOF).

Para que los Estandares de Competencia puedan recibir su codificacion y ser
inscritos en el RENEC deberan contar con el soporte documental necesario y
correcto, remitido a la SRN por parte de las Direcciones correspondientes de la
DGAPD del CONOCER, de acuerdo a lo detallado en el punto 5.1.1. del presente
manual.

Los Estandares de Competencia que se inscriban en el RENEC detallaran la
informacién que sobre éstos se publique en el DOF.

Los Estandares de Competencia de uso institucional y restringido solo podran ser
aquellos que por su naturaleza estén relacionados a funciones relativas a seguridad

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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4.2.5

4.2.6

4.2.7

4.2.8

4.2.9

4.2.10

4.2.11

nacional y/o publica.

La publicacion en RENEC de los Estdndares de Competencia de uso institucional y
restringido, incluird exclusivamente el nombre del mismo; la consulta del documento
de este tipo de Estandares de Competencia no estara disponible para el publico en
general en los medios que para tal efecto disponga el CONOCER, a través de la
DESUR.

Para la publicacion de Estandares de Competencia de acuerdo al punto anterior,
éstos deberan estar respaldados por la Ficha Técnica que lo especifique u oficio
suscrito y firmado por el Presidente o Vicepresidente del Comité de Gestion por
Competencias correspondiente.

Los Estandares de Competencia que sean actualizados en el RENEC podran
conservar su codificacién y titulo, siempre y cuando los cambios existentes en la
nueva version no sean relevantes.

De acuerdo al numeral anterior, a los Estdndares de Competencia que sean
actualizados, conservando el mismo codigo y titulo en RENEC, se les agregara
después del codigo un punto, seguido de un nimero consecutivo correspondiente a
la actualizacion registrada en el mismo.

Para que un Estandar de Competencia pueda conservar el mismo codigo y titulo
debera sustentarse con la siguiente documentacién, entregada junto con el soporte
documental correspondiente, previo a la entrega de cédigos necesarios por parte de
la SRN a la DGPYD para su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion:

4.29.1  Oficio dirigido a la Direccion General Adjunta de Promocién y Desarrollo,
firmado por el Presidente(s) o Vicepresidente(s) del Comité de Gestion
por Competencias o los Comités de Gestibn por Competencias titulares
del mismo, solicitando la conservacién de su cédigo y titulo asi como
detallando claramente los motivos por los cuales el Estandar de
Competencia no presenta un cambio sustancial.

4.2.9.2  Oficio dirigido a la Direccion de Excelencia en el Servicio a Usuarios y
Registros firmado por la Direccion General Adjunta de Promocion y
Desarrollo en el que se solicite la conservacién del cédigo vy titulo del
Estdndar de Competencia, sefialando claramente su opinién favorable y
la justificacion correspondiente para tal fin.

4.29.3 Copia del Acta del Comité de Validacion de los Comités de Gestién por
Competencias y de los Estandares de Competencia (COVACEC),
correspondiente, en el que se sustente la aprobacién por el pleno de éste
la conservacion del Codigo y Titulo correspondiente.

Los Estandares de Competencia Cerrados (ECC) o también conocidos como
Estandares de Competencia de marca (ECM) son aquellos cuya propiedad la
conserva la institucion que lo desarrolla, con su propia metodologia, para la
estandarizacion y evaluacion de competencias y su certificado tendra validez en la
Republica Mexicana a través del CONOCER.

Los Estandares de Competencia que se encuentren en alguna causal de baja de
acuerdo al Articulo 33 de las Reglas Generales y criterios para la operacion del
Sistema Nacional de Competencias y/o de los cuales se haya solicitado por parte de
los Comités de Gestion por Competencias, su permanencia en el RENEC, contaran
con un periodo de seis meses para resarcir el motivo que originé su baja; al término

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera
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4.2.12

4.2.13

4.2.14

4.2.15
4.2.16

4.2.17

4.2.18

4.2.19

4.2.20

4.2.21

de este periodo se realizara su revisibn nuevamente y en caso de persistir en causal
de baja se iniciara el proceso correspondiente y se podra dar de baja definitivamente
del RENEC previa aprobaciéon del Comité Técnico del CONOCER.

Los Estandares de Competencia Cerrados (ECC) o también conocidos como
Estandares de Competencia de marca (ECM) podran ser dados de baja del RENEC
por peticion de las organizaciones propietarias de los mismos o por acuerdo del
Comité Técnico del CONOCER.

Una vez que un Estandar de Competencia haya sido inscrito en el RENEC, el
CONOCER autorizard que el correspondiente Instrumento de Evaluacién de
Competencia se incorpore a dicho Registro, para su resguardo y administracién, con
excepcion de los correspondientes a Estandares de Competencia de uso institucional
y/o restringido asi como de los correspondientes a los Estandares de Competencia
Cerrados (ECC) o también conocidos como Estandares de Competencia de marca
(ECM)

El CONOCER difundira la actualizacién del RENEC, derivada de la inscripcién de
nuevos Estandares de Competencia o por modificaciones de los que ya formen parte
de éste.

La difusion del RENEC se publicara en un lenguaje ciudadano y sencillo.

Todo registro, actualizacién o baja de los Estdndares de Competencia debera contar
con toda la documentacién pertinente ya sea en formato electrénico o fisico.

Para realizar la sustitucién de un Instrumento de Evaluacion de Competencia dentro
del resguardo de la SRN, ésta debera solicitarse a través de oficio firmado por el
Presidente o Vicepresidente del CGC titular del EC correspondiente, detallando los
motivos del cambio y los reactivos afectados.

El tiempo maximo de conclusion del registro de Estandares de Competencia en el
RENEC sera de 5 dias habiles posteriores a la recepcién del soporte documental
correspondiente completo y correcto ademas de haber sido publicado en el Diario
Oficial de la Federacion.

Los Estandares de Competencia Cerrados (ECC) o también conocidos como
Estandares de Competencia de marca (ECM), aprobados seran inscritos por el
CONOCER en el Registro Nacional de Estandares de Competencia, en un sub
registro para tal fin, el cual tiene por objetivo facilitar su administracién y uso.

La actividad referente al SNC, sera plasmada en el documento “Matriz de
Normalizacion y Certificacion de Competencias” (Anexo |), elaborada por la DESUR
de manera mensual, la cual contempla detalle de las areas de oportunidad respecto a
los Estandares de Competencia, estandares de Competencia Cerrados (ECC) o
también conocidos como Estandares de Competencia de marca (ECM), certificados
emitidos, Prestadores de Servicios y Comités de Gestidon por Competencias activos e
historicos. Los datos de la misma seran clasificados por Sector Econémico y Nivel de
Competencia.

La DESUR elaborara de manera mensual los siguientes informes: Reporte de
Certificacion por Entidad Federativa, Estatus de Entidades de Certificacion y
Evaluaciéon y de Organismos Certificadores de Competencias (CAl —Comité de
Acreditacion Inicial), Reporte Integral y Reporte de Sectores Productivos.

4.3 Sobre el Registro Nacional de Personas con Competencias Certificadas (RENAP)

4.3.1

El CONOCER a través de la SRN disefiara, organizarq y operara el RENAP de

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera
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4.3.2

4.3.3

4.3.4

4.3.5

4.3.6

4.3.7

4.3.8

4.3.9

manera independiente o conjunta con otras instancias de los niveles de Gobierno
Federal, Estatal y/o Municipal, segun lo defina el propio CONOCER.

La publicacién, distribucion, difusién y transmision de los datos personales de las
personas certificadas sélo se llevard a cabo con su consentimiento a través de la
Ficha de Registro del Candidato o los medios fisicos o electronicos que para tal
efecto disponga el CONOCER, en la cual el candidato debera plasmar su firma o
aceptar electronicamente para tal fin.

Los datos de los usuarios contenidos en el RENAP deberan respaldarse con el
sustento documental correspondiente, a fin de comprobar el consentimiento de la
publicacion, distribucion, difusion y transmision de los datos personales de los
candidatos.

De acuerdo al punto anterior, el sustento documental ya sea fisico o electrénico de
RENAP o de los usuarios se mantendra resguardado en el archivo correspondiente
del CONOCER.

Los datos personales de personas certificadas en Estandares de Competencia de
uso institucional y restringido, no estaran disponibles para el publico en general, alin
en los casos en que el candidato haya optado por permitir la publicacion, distribucion,
difusién y transmision de los mismos a través de la Ficha de Registro de Candidato.
El trato que se dé a los datos personales de las personas con competencias
certificadas deberan apegarse a las disposiciones juridicas aplicables y se utilizaran
estrictamente bajo el marco del SNC del CONOCER.

La administracién, publicacion, distribucion, difusion y transmisién de los datos
personales contenidos en el RENAP deberan apegarse a lo dispuesto en la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdublica, asi como en su
Reglamento y demas normatividad aplicable en la materia.

El RENAP y sus sub mdédulos podran ser consultados por el publico en general de
manera gratuita.

El CONOCER, mantendra actualizado el RENAP, para que la consulta sea veraz,
rapida y eficiente.

4.4 Sobre la transmision de datos personales a Bolsas de Trabajo.

441

4.4.2

443

4.4.4

La transmision de datos personales a Bolsas de Trabajo electrénicas o en linea del
CONOCER sdlo estara disponible para personas que hayan recibido alguin certificado
emitido por el CONOCER.

Los datos personales de personas certificadas en Estandares de Competencia de
uso institucional y restringido, asi como de los Estandares de Competencia Cerrados
(ECC) o también conocidos como Estandares de Competencia de Marca (ECM), no
podran ser transmitidos a bolsas de trabajo electrénicas o en linea aun en los casos
en que el candidato haya optado por permitir la difusién, distribucién y transmision de
los mismos a través de la Ficha de Registro de Candidato o cualquier otro medio
definido por el CONOCER para tal fin.

La transmision de datos de candidatos en bolsas de trabajo electronicas o en linea,
ya sean publicas o privadas, con las cuales el CONOCER celebre convenios o
acuerdos de colaboracion para la operacion de las mismas, debera respaldarse con
el sustento documental correspondiente, a fin de comprobar el consentimiento del
candidato.

De acuerdo al punto anterior, el sustento documental ya sea fisico o electronico se

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera
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mantendrd resguardado en el archivo fisico o electronico correspondiente del
CONOCER.

4.45 La transmision de datos personales a las bolsas de trabajo en linea del CONOCER
serd informada al Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales (INAI), por el titular de la Direccidon de Excelencia en
el Servicio a Usuarios y Registros a través del Sistema Persona, previo a la
transmision de la informacion a las Bolsas de Trabajo en Linea.

4.4.6 La adicion o actualizacion de certificaciones en los perfiles de las personas en bolsas
de trabajo en linea con las cuales el CONOCER mantenga acuerdos o convenios de
colaboracion, solo podra ser realizada a través de los medios que para tal fin
disponga el CONOCER.

4.4.7 Las personas que opten por confirmar la adicion de sus datos personales a Bolsas de
Trabajo electronicas o en linea, operadas por terceros, regiran la relaciéon con las
mismas con base en el aviso de privacidad de éstas.

4.5 Sobre el Registro Nacional de Cursos de Capacitacion basados en Estandares de

Competencia (RENAC)

45.1 La inscripcion por parte de los Centros de Capacitacion (CC) o Capacitadores
Independiente (Cl), de cursos de capacitacién en el RENAC, procedera cuando su
contenido y metodologia respondan a los requerimientos del Estandar de
Competencia alineado, vigente en el Registro Nacional de Estandares de
Competencia (RENEC) y cuente con el visto bueno de la DGAPD del CONOCER.
Para tal efecto, podra utilizar la Lista de Verificacion para Cursos de Capacitacion
basados en Estandares de Competencia (Anexo llI).

452 La inscripcion de cursos de capacitacion de Estandares de Competencia en el
RENAC, basados en Estandares de Competencia Cerrados (ECC) o también
conocidos como Estandares de Competencia de marca.(ECM), procedera siempre y
cuando sea solicitada por la Institucién propietaria del mismo.

453 La publicacion en RENAC de Cursos de Capacitacion podra realizarse en EC
vigentes en el RENEC, con excepcidon de aquellos de uso institucional y restringido.

454 Los duefios o responsables de los Cursos de Capacitaciéon podran solicitar la
aprobacién del contenido de los programas de sus cursos basados en los EC
correspondientes a la DGAPD del CONOCER quien lo revisara, solicitara opinién al
CGC que corresponda y dard su aprobacion o en su caso comentarios para su
atencion por parte del responsable en un tiempo maximo de 10 dias habiles.

455 Cuando el curso sea aprobado para su inclusién en el RENAC el CONOCER le
asignara un folio de registro, que podra ser utilizado por los Centro de Capacitacion
y/o Capacitadores Independientes en las constancias de participacion de los cursos
que impartan.

45.6 El folio de registro que se asigne a los cursos inscritos en el RENAC debe contener
un namero consecutivo que incluya los cursos propiedad de un Centro de
Capacitacion y/o Capacitador Independiente y los Curso desarrollado por el
CONOCER, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento.

457 El folio de registro de un curso cambiard cuando el estandar en el que se encuentra
basado sea sustituido por otro y dicho curso cumpla con los requisitos de
actualizacion.

4.5.8 Elfolio de registro de un curso cambiara si el estandar en el que se encuentra basado

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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4.5.9

4.5.10

4511

4.5.12

4.5.13

45.14

4.5.15

4.5.16

4517

es actualizado o modificado y siempre y cuando dicho curso cumpla con los

requisitos de actualizacion.

Cuando un Estandar de Competencia sea actualizado y publicado en el RENEC, el

responsable del curso publicado, alineado al Estandar de Competencia referido

debera revisar su contenido para hacer las adecuaciones que correspondan y

solicitar la autorizaciéon de publicacion a la DGAPD del CONOCER, dentro de un

plazo méximo de 15 dias habiles.

En caso de que la publicacién del curso no reciba el visto bueno de la DGAPD del

CONOCER, ésta ultima deberd emitir sus observaciones, mismas que atendera el

responsable para una nueva revision y en su caso el visto bueno correspondiente.

Los cursos de capacitacion podran someterse s6lo en dos ocasiones a aprobacion,

tras su publicacion o actualizacion.

La evaluacién y certificacion de competencias no estaran condicionadas a la

adquisicion del curso de que el Prestador de Servicios ofrezca.

Los cursos de capacitacion inscritos en el RENAC, podran ser dados de baja por las

siguientes causas:

e Cuando un EC pierda vigencia y por tanto registre baja en el (RENEC), se
contara con un maximo de 15 dias habiles para retirarlo del registro.

e Al realizarse una actualizacion de un EC y exista un curso de capacitacion
basado en el mismo, éste debera ser revisado y aprobado de acuerdo a la
politica 4.4.5.

o A solicitud expresa del propietario, un curso de capacitacion podra efectuar su
baja inmediata del RENAC.

e Para el caso de Cursos de Capacitacion basados en Estandares de Competencia
Cerrados (ECC) o también conocidos como Estandares de Competencia de
marca (ECM), la Institucibn o Empresa desarrolladora del mismo, podra solicitar
su baja cuando considere obsoleto el contenido de los cursos.

En el caso del anterior supuesto, el Centro de Capacitacion (CC) o Capacitador

Independiente (Cl) debera entregar un oficio a la Direccion de Excelencia y Servicio a

Usuarios y Registros (DESUR), mencionando las causas de la baja del curso, firmado

por el Responsable del Centro de Capacitaciéon o Capacitador Independiente.

El CONOCER, para asegurar la excelencia en el servicio a usuarios de los CC o Cl,

podra dar de baja cursos de capacitacion inscritos en el RENAC, cuando existan

evidencias de que:

e EI CC o CI ha condicionado a un interesado, a tomar el curso de capacitacion
basado en un EC como requisito para ser evaluado con fines de certificacion.

e Existe evidencia de que el curso de capacitacion no estd basado en un EC
inscrito en el RENEC.

e Enla operacion del CC o Cl, exista alguna causal que implique un acto delictuoso
conforme a la legislacién vigente, en la materia.

e Con la operacion del CC o Cl se genere un perjuicio para los servicios que presta
el CONOCER.

El CONOCER dara impulso a los cursos de capacitacion que presenten los CC o Cl,

con la finalidad de elevar el nimero de personas certificadas, por medio de diversos

mecanismos de promocion que considere pertinentes.

Para el caso de Cursos de capacitacion basados en Estandares de Competencia

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.




Cédigo:
M-DGAOSU-04
Manual de Integracién de Informacién del Revision:

conocer Sistema Nacional de Competencias 3

conocimiento « competitividad « crecimiento P a—
Pagina:

8 de 58

desarrollados por el CONOCER cuando un Estdndar de Competencia sea elaborado
0 actualizado y publicado en el RENEC, el area que coordiné el desarrollo del
paquete didactico del curso referido revisara el contenido de los Cursos para hacer la
adecuacion del mismo, o si corresponde se dara de baja en tanto se actualiza el
curso.

4.5.18 El curso seré clasificado como inactivo dentro del RENAC cuando el estandar en el
gque se encuentra basado sea dado de baja del RENEC.

4.5.19 La solicitud de inscripcion de los Cursos de capacitacién basados en Estandares de
Competencia desarrollados por el CONOCER en el RENAC, debera ser tramitada por
el area que coordin6 el desarrollo de los materiales (descripciébn del curso y
manuales) del paquete metodoldgico.

4.5.20 Los pagquetes didacticos de los cursos podran ser registrados en el RENAC, solo
después de que los estandares de Competencia a los cuales han sido alineados,
hayan sido publicados en el Diario Oficial de la Federacion.

45.21 La Subdireccion de Registro Nacionales debera realizar un seguimiento a la
utilizacion de los cursos con el propdsito de evaluar su impacto.

4.5.22 Los cursos basados en Estandares de Competencia seran publicados en el RENAC,
su consulta sera publica y gratuita.

4,5.23 Cuando un EC pierda vigencia y por tanto registre baja en el RENEC, se contara con
un maximo de 15 dias habiles para retirar el curso alineado a dicho estandar del
RENAP

5. Requisitos
5.1 Sobre el Registro Nacional de Estandares de Competencia (RENEC)
5.1.1 Para la Inscripcién de Estandares de Competencia en el RENEC se debe cumplir con
los siguientes requisitos ante la SRN.
5.1.1.1 Acta de la sesion o acuerdos tomados por el COVACEC, como evidencia
de aprobacién del EC y su posterior publicacién en el Diario Oficial de la
Federacion (DOF).
5.1.1.2 Instrumento de Evaluacién de Competencia en formato Word, con
excepcion de los Instrumentos de Evaluacion referentes a aquellos
correspondientes a Estandares de Competencia de uso institucional y/o
uso restringido, asi como los correspondientes a los Estandares de
Competencia Cerrados (ECC) o también conocidos como Estandares de
Competencia de marca (ECM).
5.1.1.3  Documento del Estandar de Competencia en formato PDF.
5.1.1.4  Ficha Técnica del EC que contenga:
e Autorizaciébn del Presidente o Vicepresidente del CGC o los CGC
involucrado(s) en su desarrollo.
e Contar con tres Soluciones de Certificacion iniciales.
e Estimado del numero de personas susceptibles de certificarse en el EC en
uno, dos y tres afios a partir de su publicacion en el DOF.
e Mecanismos de Consecuencias que incentiven la certificacion en el EC
especifico.
e Plazo para realizar la revision y en su caso, actualizacion del EC.

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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51.2

5.1.3

5.14

515

5.1.1.5  Cintillo para la impresion de certificados.
5.1.1.6  Oficio emitido por la Direccion de Asuntos Juridicos del CONOCER en el
gue se emita su opinidon sobre la procedencia del uso de logotipos y
cintillos (registros de nombre, marca y disefio), mismos que seran
incorporados en los certificados de competencias.
De acuerdo al numeral 4.2.9 de este Manual, para que un Estandar de Competencia
pueda conservar el mismo codigo y titulo debera sustentarse con la siguiente
documentacién, entregada junto con el soporte documental correspondiente, previo a
la entrega de cddigos necesarios por parte de la SRN a la DGPYD para su
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion:
5.1.2.1  Oficio dirigido a la Direccién General Adjunta de Promocién y Desarrollo,
firmado por el Presidente(s) o Vicepresidente(s) del Comité de Gestidon
por Competencias o los Comités de Gestibn por Competencias titulares
del mismo, solicitando la conservacion de su cédigo y titulo asi como
detallando claramente los motivos por los cuales el Estandar de
Competencia no presenta un cambio sustancial.
5.1.2.2  Oficio dirigido a la Direccion de Excelencia en el Servicio a Usuarios y
Registros firmado por la Direccion General Adjunta de Promocion y
Desarrollo en el que se solicite la conservacion del cédigo vy titulo del
Estdndar de Competencia, sefialando claramente su opinién favorable y
la justificacion correspondiente para tal fin.
5.1.2.3 Copia del Acta del Comité de Validacion de los Comités de Gestién por
Competencias y de los Estandares de Competencia (COVACEC),
correspondiente, en el que se sustente la aprobacién por el pleno de éste
la conservacion del Codigo y Titulo correspondiente.
Para la inscripcién de Estandares de Competencia de uso institucional y restringido,
deber& cumplirse, adicionalmente con los siguientes requisitos:
5.1.3.1 Estar relacionado a funciones de Seguridad Publica y/o Seguridad
Nacional
5.1.3.2 Entregar Ficha Técnica del Estdndar de Competencia en la cual se
especifique el uso institucional o restringido o en su defecto, oficio suscrito
y firmado por el Presidente o Vicepresidente del Comité de Gestion por
Competencias correspondiente, en el cual solicite dicha clasificacion asi
como su justificacion para lo anterior.
Para la sustitucién de Instrumentos de Evaluacion de Competencia en resguardo de
la SRN, debera cumplirse con los siguientes requisitos:
5.1.4.1  Copia de oficio suscrito y firmado por el Presidente o Vicepresidente del
Comité de Gestion por Competencias correspondiente, en el cual solicite
la sustitucién del Instrumento de Evaluacion de Competencia, dirigido a
la DGAPD del CONOCER:
5.1.4.2  Oficio dirigido a la DGAOSU por parte de la DGAPD del CONOCER,
solicitando la sustitucion del Instrumento de Evaluacion.
5.1.4.3 Instrumento de Evaluacion en formato de documento Word, en CD ROM.
Para la Inscripcion de los Estandares de Competencia Cerrados (ECC) o también
conocidos como Estandares de Competencia de marca (ECM) en el RENEC se
debera cumplir con los siguientes requisitos:

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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5.1.5.1 Acta de la sesion o acuerdos tomados por el COVACEC, como evidencia
de aprobacion del Estandar de Competencia Cerrado (ECC) o también
conocido como Estandar de Competencia de marca (ECM).
5.1.5.2  Ficha técnica del proyecto de Estandar de Competencia Cerrado (ECC) o
también conocido como Estandar de Competencia de marca (ECM), que
contenga.
e Autorizaciéon del Presidente o Vicepresidente del CGC o los CGC
involucrado(s) en su desarrollo.
e Contar con Soluciones de Certificacion iniciales.
o Estimado del Numero de personas susceptibles de certificarse en el EC en
uno, dos y tres afios a partir de su publicacion en el DOF.
¢ Mecanismos de Consecuencias que incentiven la certificacion en el Estandar de

Competencia Cerrado (ECC) o también conocido como Estandar de Competencia de

marca (ECM), especifico.

5153 Convenio de colaboraciéon entre el CONOCER y la empresa u

organizacién propietaria de los derechos del Estandare de Competencia
Cerrado de Marca Nacional / Internacional firmado por el representante
legal en impreso y archivo PDF.

5.1.5.4  Cintillo para la impresion de certificados.

5.1.5.5  Oficio emitido por la Direccion de Asuntos Juridicos del CONOCER en el

gue se emita su opinibn sobre la procedencia del uso de logotipos y
cintillos (registros de nombre, marca y disefio), mismos que seran
incorporados en los certificados de competencias.

5.2 Parala Baja de Estandares de Competencia del RENEC

5.2.1 Reporte con el nimero de Certificados emitidos por el EC en 12, 24 y 36 meses.

5.2.2 Cumplimiento con alguna de las causales de baja establecidas en el Articulo 33 de
las Reglas Generales y Criterios para la integracion y operacion del Sistema Nacional
de Competencias:

e Cuando en un plazo de dos afos a partir de su publicacion en el Diario Oficial de
la Federacion, no se hayan emitido certificados con base en ese Estandar de
Competencia por el CONOCER.

e Cuando en el proceso de su actualizacién, se aprecie que los cambios de
contenido y/o metodolégicos ameritan una nueva denominaciéon, en cuyo caso
sera sustituido por un Estandar de Competencia con otro titulo.

e Cuando la discrepancia entre las estimaciones de certificacion presentadas por el
Comité de Gestibn por Competencias correspondiente, y la emisién de
certificados en el Estandar de Competencia correspondiente, sea relevante, en
los términos definidos en la Guia Técnica correspondiente.

5.2.3 Aprobacién de la baja del EC por parte del Comité Técnico del CONOCER vy
constancia en el Acuerdo correspondiente donde se aprueba su baja del RENEC
previa publicacién en el Diario Oficial.

5.2.4 Publicacion de la baja del EC en el DOF.

5.3 Parala baja de los Estandares de Competencia Cerrados (ECC) o también
conocidos como Estandares de Competencia de marca del RENEC (ECM)
53.1.1 En caso de ser solicitada por parte de la organizacion propietaria del

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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mismo:

5.3.1.1.1 oficio firmado por el representante de la organizacion propietaria mencionando

los motivos para tal fin, entregado a la DESUR a través de la DGAPD
5.3.1.2  En caso de ser acuerdo del Comité Técnico del CONOCER:

5.3.1.2.1 Acta de acuerdos donde se instruya la baja del Estandar de Competencia

Cerrado (ECC) o también conocido como Estdndar de Competencia de marca
(ECM).

5.4 Sobre el Registro Nacional de Personas con Competencias Certificadas (RENAP)

541

5.4.2
543
544
545

Para la integracion y registro de datos personales en el RENAP se requiere cumplir
con los siguientes rubros por parte de la DAC:

Certificacion de competencia emitida por un OC o ECE, bajo el marco del SNC.

Ficha de Registro del Candidato emitida por el sistema informatico correspondiente.
Copia de identificacion oficial de la persona certificada.

Firma autégrafa de la persona en la Ficha de Registro del Candidato, misma que
debera corresponder a la de la copia de su identificacion oficial. Nota: De acuerdo a
la politica 4.3.5, descrita en el presente manual, los datos de personas certificadas
en Estandares de Competencia de uso institucional, restringido no estardn
disponibles en el RENAP.

5.5 Sobre la transmision de datos personales a Bolsas de Trabajo.

551

55.2

Para transmitir datos personales en bolsas de trabajo electrénicas o en linea debera

contar con algun certificado emitido por el CONOCER. Los certificados emitidos de

acuerdo a la politica 4.4.2 de este manual no estaran disponibles para ser agregados

a las Bolsas de Trabajo en Linea.

Para que el candidato pueda ser registrado o sus certificaciones sean agregadas a su

perfil en las bolsas de trabajo se requiere cumplir con los siguientes rubros por parte

de la DAC:

5.5.2.1  Personas certificadas en Estandares de Competencia a partir de la Ficha

de Registro de Candidato con autorizacion expresa para publicar,
distribuir, difundir y transmitir los mismos:

5.5.2.1.1 Certificacion de competencia emitida por un OC o ECE, bajo el marco del SNC.
55.2.1.2 Ficha de Registro del Candidato emitida por el sistema informatico de

certificacion correspondiente, con la autorizacion expresa en la Ficha de Registro
de Candidato para la transmisién de sus datos personales, que a la letra sefiala:
SI (X) NO () doy mi consentimiento al CONOCER para que, en términos del
articulo 117 de la LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, publique, distribuya, difunda y transmita la
informacion contenida en el documento que se inscribe, a instituciones publicas o
privadas para agregar mi informacion a bolsas de trabajo electronicas o en linea
y facilitar mi localizacion en caso de que alguna otra Institucion publica o privada
requiera personal con las competencias certificadas con las que cuento.

5.5.2.1.3 Copia de identificacion oficial de la persona certificada.
5.5.2.1.4 Firma autografa de la persona en la Ficha de Registro del Candidato, misma que

debera corresponder a la de la copia de su identificacion oficial.

55.2.1.5 Registro existente en la base de datos del CONOCER correspondiente a

certificados emitidos en el sistema informatico correspondiente en los cuales se
especifique “Si” bajo el concepto “autorizd envio de datos a Bolsa de Trabajo”.

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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55.2.21

55.2.2.2

5.5.2.2.3

55224

5.5.231

55.2.3.2

55.2.33

5.5.2.34

5.5.2.2 Personas Certificadas en Estdndares de Competencia que no autorizaron

la transmisién de sus datos personales a través de la Ficha de Registro
de Candidato o aquellos certificados en Estandares de Competencia
previos a la existencia de la misma.
Contar con al menos una Certificacién de competencia emitida por un OC o ECE,
bajo el marco del SNC y considerando la politica 4.4.2 de este manual.
Cubrir los requisitos dispuestos en el medio electronico o fisico que para tal
efecto sea dispuesto por el CONOCER.
Autorizar ya sea de manera electronica o fisica la transmisién de datos a las
Bolsas de Trabajo Electrénicas o en Linea a través de la autorizacion del
siguiente texto: SI (X) NO () doy mi consentimiento al CONOCER para que, en
términos del articulo 117 de la LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, publique, distribuya, difunda y
transmita a instituciones publicas o privadas mi informacién con fines de agregar
mis datos a bolsas de trabajo electrénicas o en linea y facilitar mi localizacién en
caso de que alguna otra Institucién publica o privada requiera personal con las
competencias certificadas con las que cuento.
Contar con acuse de recibo emitido por el sistema Persona del Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
(INAI), tramitado por el titular de la Direccion de Excelencia en el Servicio a
Usuarios y Registros previo a la transmisién de la informacion a las Bolsas de
Trabajo en Linea.

5.5.2.3 Personas Certificadas en Normas Técnicas de Competencia Laboral que

no autorizaron la transmision de sus datos personales por inexistencia de

Ficha de Registro de Candidato:
Contar con al menos una Certificacion de competencia en alguna Norma Técnica
de Competencia Laboral emitida por un OC, bajo el marco del SNC.
Cubrir los requisitos dispuestos en el medio electronico o fisico que para tal
efecto sea dispuesto por el CONOCER.
Autorizar ya sea de manera electronica o fisica la transmision de datos a las
Bolsas de Trabajo Electrénicas o en Linea a través de la autorizacion del
siguiente texto: Sl (X) NO () doy mi consentimiento al CONOCER para que, en
términos del articulo 117 de la LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, publique, distribuya, difunda y
transmita a instituciones publicas o privadas mi informacién con fines de agregar
mis datos a bolsas de trabajo electrénicas o en linea y facilitar mi localizacién en
caso de que alguna otra Institucion publica o privada requiera personal con las
competencias certificadas con las que cuento.
Contar con acuse de recibo emitido por el sistema Persona del Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales
(INAI), tramitado por el titular de la Direccion de Excelencia en el Servicio a
Usuarios y Registros previo a la transmision de la informacion a las Bolsas de
Trabajo en Linea.

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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5.6 Sobre el Registro Nacional de Cursos de Capacitacién basados en Estandares de
Competencia desarrollados por Centros de Capacitaciéon o Capacitadores
Independientes (RENAC)

5.6.1 Para la inscripcion y actualizacion de cursos en el RENAC, desarrollados por los
Centros de Capacitacién y/o Capacitadores Independientes, deberan cumplir con los
siguientes requisitos:

5.6.2 Oficio de peticidon de revision de un curso por parte del CC o ClI, a la DGAPD del
CONOCER. (Con copia para su seguimiento a la DESUR).

5.6.3 Llenado o modificacién de datos en el Formulario para la inscripciébn de cursos de
capacitacion en el Registro Nacional de Cursos de Capacitacion basados en
Estdndares de Competencia (Anexo lI).

5.6.4 Carta descriptiva del curso (escrito libre)

5.6.5 Curriculum del capacitador que impartira el curso (escrito libre)

5.6.6 Notificacion de procedencia por parte de la DGAPD para inscripcion del curso de
capacitacion a la DESUR.

5.7Sobre la Inscripcion y Resguardo de Cursos de capacitacion basados en
Estandares de Competencia desarrollados por el CONOCER.

5.7.1 Solicitud de inscripcion via oficio del area que coordind el desarrollo del paquete
metodoldgico del curso referido (Carta descriptiva, Manual del Instructor y Manual del
Participante).

5.7.2 Documento a través del cual se acreditan los derechos de autor al CONOCER.

5.7.3 Unicamente podran registrarse en el RENAC los Cursos de capacitacion basados en
Estandares de Competencia desarrollados por el CONOCER de los cuales se tenga
el documento probatorio de los derechos de autor a favor del CONOCER.

5.7.4 Solicitud ante la Direccidon de Asuntos Juridicos del registro de derechos de autor
ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR).

5.7.5 Requisitar el Formulario para la inscripcién de cursos de capacitacion en el Registro
Nacional de Cursos de Capacitacion basados en estandares de competencia.

5.7.6 Lista de verificacion para cursos de capacitaciébn alineados a estandares de
competencia, debidamente requisitada.

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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5.7.7 Distribucién a Prestadores de Servicios para el uso de Cursos de capacitacion
basados en Estandares de Competencia desarrollados por el CONOCER

5.7.7.1 El Centro de Capacitacion o Capacitador Independiente solicitante deberé contar con
el visto bueno de una Entidad de Certificacion y Evaluacibn o un Organismo
Certificador.

La Entidad de Certificacion y Evaluacion o el Organismo Certificador al

cual se refiere el punto anterior deberd tener acreditado el Estandar de

Competencia en el cual se encuentra basado curso solicitado.

Requisitar el Formulario para solicitar la utilizacién de los Cursos de

capacitacion basados en Estandares de Competencia desarrollados por el

57.7.2

57.7.3

57.7.4

57.75

CONOCER.

Contar con capacitadores expertos en el Estandar de Competencia, de los
cuales debera presentar Curriculum vitae y documentacion probatoria del

mismo.

Debera evidenciar que cuenta con las instalaciones requeridas para el

cumplimiento del objetivo del curso.

5.8 Para baja de cursos de capacitacion basados en Estandares de Competencia

5.8.1 Cuando el EC pierda vigencia y por tanto registre baja en el RENEC.

5.8.2 A solicitud expresa del responsable del curso.

5.8.3 El folio de registro del curso de capacitacion asignado por el CONOCER al curso
dado de baja del RENAC se clasificara como inactivo y no podra ser utilizado por el
Centro de Capacitacion y/o Capacitador Independiente.

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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6. Diagramas de Flujo
6.1 Registro Nacional de Estandares de Competencia (RENEC)

6.1.1 Inscripcion de Estandares de Competencia en el RENEC

DGAPD DESUR

Inicio

A 1

Entrega documentacién
para revision a DESUR 2

Y

Revisa documentacion

si

¢Documentacion
ompleta y correcta 2
No

3

} Solicita a PYD correccién
4

Genera codificacion del
L5

EC y sus Elementos
6 ¢ 5

< Entrega codificacion de EC

Notificacién de
publicacion en DOF

7
Confirma publicacién
en DOF
Solicita publicacién en
RENEC
9

Confirma publicacién en
RENEC

L 10

Notifica publicacién en
RENEC

FIN

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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6.1.2 Baja de Estandares de Competencia del RENEC

DESUR DGAPD Comité Técnico

Emision de reporte de
EC con certificados
emitidos y estimacion
propuesta por el CGC

Verificacién de causal de
baja

Aviso a la
DGAPYD

4
— si
Revision del EC por .La DGPYD solicita no
segunda ocasion dar de baja el EC?
5

A
Somete a aprobacion del |

Comité Técnico

7

si No
Notrificacién a DAC R ¢La baja es aprobada?

Solicita publicacién en

DOF

Confirma publicacién en el DOF ‘

I

‘ Solicita baja del RENEC ‘

11
Y

Notifica baja del EC en RENEC

A 4

FIN J<

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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6.1.3 Baja de Estandares de Competencia Cerrados (ECC/ECM) o también

conocidos como Estandares de Competencia de marca RENEC
Comité Técnico /

DESUR DGAPD Organizacion Propietaria del
ECM
2 1
Solicita la baja del ECM a la - .
DESUR < Solicita la baja del ECM

Y

3 Documentacion
que sustente la
baja

Verificacién de la
documentacion

si

¢La documentacion es
completa y correcta?

5

Solicita correcciones a Realiza correcciones
DGAPD
6
Solicita publicacién en
DOF
7

A
Notifica a la DAC

8

A

Confirma publicacién en el DOF ‘

9
A

‘ Solicita baja del RENEC ‘

10
Y

Notifica baja del EC en RENEC

A
FIN

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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6.2 Registro Nacional de Personas con Competencias Certificadas (RENAP)

6.2.1.Integracion de Datos Personales en el RENAP

DAC DESUR

INICIO
1

Entrega de Fichas de
Registro de Candidatos

Fichas 2
RENAP Y

Verificacion de autorizaciones
para publicar datos personales

si No

¢La Ficha de Registro dé
Candidato cumple con todos
los requisitos?

Almacenaje Temporal

4

A

Entrega de Informacion e
. Notificacion
corregida

A

6

Recuperacién de Ficha
P de Registro de
Candidato

A

Resguardo de Ficha
de Candidato

A
Registro de
Resguardo

A
FIN

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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6.3 Transmision de datos personales a Bolsas de Trabajo

6.3.1 Transmision de datos a Bolsas de Trabajo en Linea de Personas Certificadas en Estandares de Competencia a través de Ficha
de Registro de Candidato

DESUR SDTS Bolsa de Trabajo en Linea Persona Certificada

INICIO

1 2
v
Solicita archivos para Genera archivos XML y XLSX
transmision de datos a » para la Bolsa de Trabajo en
bolsas de trabajo Linea

s v 3

. Envia archivo en formato
Informa al INAI transmisién A
de datos personales < XMLS para autorizacién de
DESUR
i 5 6 7
Solicita transmisién de . .
Deposita archivos en Bolsa .
datos personales a bolsas ——» " . » Procesa registros
. - de Trabajo a través de FTP
de trabajo en linea

Genera registro
nuevo

Actualiza registro «—

10

A
Envia correo
electrénico de
registro o
actualizacion 11

—b{ Revisa Aviso de Privacidad

¢Acepta aviso de

privacidad?
12
v
Registra aceptacion y
permite acceso
. . 13
Registra negativay |
denega acceso
15
14
Actualiza BD de Y
certificacion especificando
registros y actualizaciones Ly Deposita archivo de
exitosos respuesta a través de FTP

Y

Fin del Procedimiento

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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6.3.2 Transmision de datos a Bolsas de Trabajo en Linea de Personas Certificadas sin
Ficha de Registro de Candidato o sin Autorizacién de Transmision de Datos.

DESUR SDTS Persona Certificada Bolsa de Trabajo en Linea

Envia Correos

. Consulta
masivos a Personas s
INICIO ™ d certificaciones

Certificadas

Extrae direcciones de lr;?;i?;g?[;
correos electrénicos de f?)rmulario web
BD de Certificacion

Solicita envio de
correos masivos a
Personas Certificadas

No )
¢Acepta envio de

datos a BT?
7
Registra negativa y

genera registro Si

8

Registra aceptacion
y genera registro [ 14

Procesa registros

v

Genera archivo XML y

XLSX para la Bolsa de
Trabajo en Linea

11 ¢ 10

No

; Registro Nuevo?

Informa al INAI Envia archivo en formato
transmisién de datos  |[«——— XLSX para autorizacion Genera registro
personales de DESUR nuevo
12 13
A

Solicita transmisién de Denosita archivo
datos personalesa | ——1 d inicialpa través de FTP [
bolsas de trabajo en linea

Actualiza registro

Envia correo
electronico de
registro o
actualizacion

18

Revisa Aviso de
Privacidad

¢Acepta aviso de
privacidad?

Registra aceptacion
"] y permite acceso

. ) 20
Registra negativa y
"] denega acceso
22 i
Actualiza BD de Deposita archivo de | 21|
certificacion respuesta a través de
especificando registros FTP
y actualizaciones
exitosos

Fin del Procedimiento

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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6.4 Registro Nacional

de Cursos de Capacitacién basados
Competencia desarrollados por Centros de Capacitacion
Independientes (RENAC)

en Estadndares de
o Capacitadores

6.3.1 Inscripcion de Cursos de capacitacion basados en Estandares de
Competencia desarrollados por Centros de Capacitacion o Capacitadores
Independientes en el RENAC.

DESUR

INICIO

Cc/cl

DGAPYD

.

2

Promocién para

registro de cursos

Solicitud de inscripcion de
cursos de capacitacion en el
RENAC

Revision

y Oficio de
seguimiento

Si

¢ Documentacion

correcta?

No

Genera
observaciones para
correccion

Y

Atencién a
observaciones

Revisién para autorizacion de
" publicacién del curso basado en un EC

A

Notifica resultado

Revisa
Notificacién

Si
ZEs la primera
revision?
No
9

Genera Codificacion
parael Registro del
Curso

v

Solicitud de
publicacién en
RENAC

I

Emisién de
constancia de
registro del curso

11

FIN

7

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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6.3.2 Actualizacion de Cursos de capacitacion basados en Estandares de
Competencia desarrollados por Centros de Capacitacion o Capacitadores
Independientes en el RENAC.

DESUR CC/Cl DGAPYD

Revisién del RENAC
de acuerdo a cambios
en EC

Ajuste del contenido del curso
de capacitacion

Oficio de
seguimiento

Revision

6
Si
¢ Documentacion Revision para autorizacion de
correcta? *| publicacién del curso basado en un EC
No
4 5 si No
Genera ”
: Atencion a
observaciones para .
A observaciones
correccion
L 7
Notifica resultado

Revisa
Notificaciéon

Genera Codificacion
parael Registro del |«
Curso

v

Solicitud de
publicacion en
RENAC

% 11

Emisién de
constancia de
registro del curso

10

FIN

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.




Cadigo:
M-DGAOSU-04
Manual de Integracién de Informacién del Revision:

conocer Sistema Nacional de Competencias 3

conocimiento « competitividad « crecimiento 7 .
Pagina:

23 de 58

6.3.3 Baja de Cursos de capacitacion basados en
Estandares de Competencia desarrollados por Centros
de Capacitacion o Capacitadores Independientes en el

RENAC

DESUR

INICIO

4
Verifica baja del EC en el DOF
o recibe solicitud de baja de
parte del responsable del
curso

Gestién de baja de cursos de
capacitacion

I

Aviso a Iaé areas del 3
CONOCER

'

FIN

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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6.5 Registro, resguardo y distribucion de Cursos de capacitacion basados en
Estandares de Competencia desarrollados por el CONOCER

6.4.1 Inscripcién y Resguardo de Cursos de Capacitacion basados en Estandares de Competencia
desarrollados por el CONOCER

Area solicitante DESUR
INICIO
Solicitud de inscripcion de 1 Revision de solicitud y 2
Cursos de capacitacion documentacion del Curso
— basados en EC capacitacion basado en EC
desarrollados por el desarrollado por el
CONOCER Oficio solicitando CONOCER

la inscripcion de
Cursos de

capacitacion
basados en EC
desarrollados por

el CONOCER

Carta
descriptiva

¢ El curso de cuanta con
todos los documentos?

Manual del
Instructor

Manual del
Participante

Acreditacion
derechos de
autor
Formufario
para la
inscripcion
en RENAC

Requiere al &rea solicitante
la documentacién
necesaria

Lista de
verificacion

Revisa e integrala | 4
documentacién requerida |

Convierte documentos
en formato PDF

Genera resguardo
electrénico del Curso de
capacitacion basado en EC
desarrollado por el
CONOCER

6

Publica en Médulo el nuevo Curso
de capacitacién basado en EC
desarrollado por el CONOCER

disponible para los Prestadores de

Servicio interesados en adquirir el

curso

7

Notifica a las areas
internas del CONOCER la
existencia del nuevo curso

h 4

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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6.4.2. Distribucién a Prestadores de Servicios de materiales de Cursos de Capacitacién basados en
Estandares de Competencia desarrollados por el CONOCER

DESUR

Prestador de Servicios

INICIO

Publicacion y difusién de nuevos Realiza solicitud de
Cursos de Capacitacion basados materiales de Cursos de 2
en EC desarrollados por el Capacitacion basados en
CONOCER en el Modulo de EC desarrollados por el
Cursos de Capacitacion basados CONOCER
en EC desarrollados por el
CONOCER de la pagina web

v

Verifica existencia de Curso de | 5
Capacitacion basado en EC |«
desarrollado por el CONOCER

¢ Existe curso
solicitado?

Indica inexistencia de 4
Curso al PS
Envia Formulario para solicitar
Envio al Prestador de Servicio | > los Cursos de Capacitacion 6
el Formulario para solicitar los p| basados en EC desarrollados | o
| Cursos de Capacitacion _ por el CONOCER
basados en EC desarrollados debidamente requisitado y la
por el CONOCER evidencia de los requisitos
Revisa la solicitud y el
cumplimiento de los 7
requerimientos para impartir
el Curso de Capacitacion
basado en EC desarrollado
por el CONOCER
¢La solicitud es
procedente?
si No
8
Genera observaciones a la N Corrige y atiende L 9
solicitud observaciones
Genera Codificacion para el 10
L—»

Registro del Curso

Envia por medio de correo
electrénico materiales y constancia 11
de registro del Curso de
Capacitacion basado en EC
desarrollado por el CONOCER
(Ficha descriptiva, Manual de
Instructor y Manual del participante

Registra en el médulo de la pagina web el 12

Curso de Capacitacién basado en EC
desarrollado por el CONOCER y al

Prestador de Servicio que lo impartira

v
( Fn .

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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6.4.3. Baja de Cursos de capacitacion basados en
Estandares de Competencia desarrollados por el
CONOCER

DESUR

(oo )

4

Verifica baja del EC en el DOF
o recibe solicitud de baja de
1
parte del responsable del
curso
Gestion de baja de cursos de 2
capacitacion

I

Aviso a las éareas del 3
CONOCER

)

FIN

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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7. Descripcién del Procedimiento
7.1 Registro Nacional de Estandares de Competencia (RENEC)

7.1.1

Inscripcion de Estdndares de Competencia en el RENEC

Etapas

Actividad

Responsable

1. Entrega
documentacion
pararevision a
DESUR

1.1Entrega Ficha Técnica del
Competencia,
Validacion de
Competencias
Competencias (COVACEC),
impresion  de

Estandar de
aprobacion del Comité de
los Comités de Gestién por
y de los Estdndares de
cintilo para la

certificados, documento de

Estandar de Competencia en formato PDF e
Instrumento de Evaluacién de Competencia en
formato Word.

1.2 En caso de solicitar clasificacion del EC de uso
institucional y restringido debera adicionarse a
los anteriores: oficio del CGC firmado por el
Presidente o Vicepresidente solicitando dicha
clasificacién y la justificacion correspondiente o
estar especificado en la Ficha Técnica del EC y
oficio emitido por la DGAPD solicitando a la

DGAOSU el

tratamiento del mismo con tal

clasificacion.

1.3En caso de una actualizacion de Estandar de
Competencia en el que se solicite conservar el
mismo codigo y titulo deberd adicionarse la
siguiente documentacion:

13.1

1.3.2

1.3.3

Oficio dirigido a la Direccion General Adjunta
de Promocién y Desarrollo, firmado por el
Presidente(s) o Vicepresidente(s) del Comité
de Gestién por Competencias o los Comités
de Gestion por Competencias titulares del
mismo, solicitando la conservacion de su
cédigo vy titulo asi como detallando
claramente los motivos por los cuales el
Estdndar de Competencia no presenta un
cambio sustancial.

Oficio dirigido a la Direccién de Excelencia
en el Servicio a Usuarios y Registros firmado
por la Direccion General Adjunta de
Promocién y Desarrollo en el que se solicite
la conservacion del cédigo y titulo del
Estandar de Competencia, sefialando
claramente su opinibn favorable y la
justificacion correspondiente para tal fin.
Copia del Acta del Comité de Validacién de

DGAPD

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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Etapas

Actividad Responsable

los Comités de Gestidon por Competencias y
de los Estdndares de Competencia
(COVACEC), correspondiente, en el que se
sustente la aprobacion por el pleno de éste la
conservacion del Cédigo y  Titulo
correspondiente.

1.4 En caso de solicitar sustitucién de Instrumento
de Evaluacién de Competencia debera remitirse
oficio firmado por el titular o Director adscrito a la
DGAPD acompafiado de oficio por parte del
CGC e Instrumento de Evaluacion en formato de
documento Word, en CD ROM.

1.5 En caso de solicitar inscripcién de Estandar de
Competencia Cerrado (ECC) o también conocido
como Estandar de Competencia de marca
(ECM), deberd entregarse: Ficha técnica del
proyecto de EC con firma autografa y rubricas
del (de la) Presidente o Vicepresidente del CGC,
en formato PDF; Convenio de colaboraciéon entre
el CONOCER vy la empresa u organizacion
propietaria de los derechos del Estandar de
Competencia, firmado por el representante legal
en impreso y archivo PDF; cintillo para la
impresion de certificados; oficio emitido por la
Direccion de Asuntos Juridicos del CONOCER
en el que se emita su opinibn sobre la
procedencia del uso de logotipos y cintillos
(registros de nombre, marca y disefio), mismos
gue seran incorporados en los certificados de
competencias.

2. Revisa
documentacion

2.1 Revisa que la documentacion cumpla con las
especificaciones normativas y técnicas de los
documentos, asi como la firma autografa del
Presidente o Vicepresidente del CGC o CGCs
involucrados en la Ficha Técnica del Estandar. DESUR
¢La documentacion esta completa y correcta?
Si: Continda con la actividad 4.1

No: Continlla con la actividad 3.1

3. Solicitaala
DGAPD
correccion

3.1 Solicta a la DGAPD la correccion de los
documentos, sefialando los errores especificos a
través de correo electronico.

Regresa al paso 1.1.

DESUR

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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Etapas

Actividad Responsable

4. Genera
Codificacion del
ECy sus
elementos

4.1 Para el caso de Estdndares de Competencia,
genera el cédigo correspondiente con el formato:
ECMC2DU:

EC: 2 posiciones alfanuméricas (abreviatura de

Estandar de Competencia).

M: posicién numérica correspondiente al millar.

C2: posicion numérica correspondiente a la

centena.

D: posicién numérica correspondiente a la decena.

U: posicién numérica correspondiente a la unidad.

4.2Para actualizaciones de Estandares de

Competencia en el que se solicite conservar el
mismo cddigo y titulo se agregara al cddigo un
punto y dos digitos correspondientes a la versién
actualizada, en el siguiente formato:
ECMC2DU.D2U2:

EC: 2 posiciones alfanuméricas (abreviatura de

Estandar de Competencia).

M: posicién numérica correspondiente al millar.

C2: posicion numérica correspondiente a la

centena.

D: posicién numérica correspondiente a la decena.

U: posicién numérica correspondiente a la unidad.

. (Punto): Separador entre el codigo y la version del

Estandar de Competencia.

D2: Posicion numérica correspondiente a la

decena del nimero de version (actualizacion).

U2: Posicidbn numérica correspondiente a la unidad

del nimero de version (actualizacion)

4.3 Genera el codigo para cada uno de los Elementos
del Estandar de Competencia detallados en la
seccion “Perfil de Estandar de Competencia®,
dentro del documento del mismo, con el formato:
EMCDU:

E: 1 posicibn alfanumérica (abreviatura de
Elemento).

M: posicién numérica correspondiente al millar.

C2: posicion numérica correspondiente a la
centena.

D: posicién numérica correspondiente a la decena.

DESUR

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

Actividad Responsable

U: posicidn numérica correspondiente a la unidad.

4.4 Para el caso de los Estandares de Competencia
Cerrados (ECC) o también conocidos como
Estdndares de Competencia de Marca (ECM),
genera el cédigo correspondiente con el formato:
ECMMR2)CDU:

ECM: 3 posiciones alfanuméricas (abreviatura de
los Estandares de Competencia Cerrados —ECC- o
también  conocidos como Estandares de
Competencia de marca —ECM-).

M(2): posicion numérica correspondiente al millar.
C: posicién numérica correspondiente a la centena.
D: posicién numérica correspondiente a la decena.
U: posicién numérica correspondiente a la unidad.

6]

Entrega de
Codificacién

5.1 Notifica via correo electronico a la DGAPD que se
cuenta con el soporte documental correcto y
completo, y adjunta la codificacion correspondiente DESUR
a cada Estandar de Competencia y sus elementos
en libro de Excel.

6.1 Notifica a la DESUR la publicacién del EC en el

6. Notificacion de DOF a través de correo electrénico a traves de la
publicacién de entrega de documentos de Estandares de DGAPD
EC en DOF Competencia e Instrumentos de Evaluacion
codificados.
7. Confirma
publicacién en 7.1 Revisa la publicacién del EC en el DOF. DESUR
DOF
8. Solicita 8.1 Realiza la publicacion del Estandar de
publicacién en Competencia a través del area de Sistemas o el DESUR
RENEC Sistema Informatico del CONOCER.
9. Confirma
publicacion en 9.1 Verifica publicacion del EC en RENEC. DESUR
RENEC
. 10.1 A través de correo electrénico notifica la
10. Notifica

publicacién en
RENEC

publicacion a las Direcciones Generales Adjuntas
del CONOCER, la publicacién del nuevo EC. DESUR

Fin del procedimiento.

7.1.2 Bajade Estdndares de Competencia del RENEC

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera
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1. Emisién de
reporte de EC
con certificados
emitidos y
Estimacion
propuesta por el
CGC.

1.1 Emite reporte comparativo entre:

1.1.1 Numero de certificados emitidos por el EC a
los 12, 24 y 36 meses posteriores a su
publicacién en RENEC.

1.1.2 Estimacion de Certificados por emitir,
seflalados en la Ficha Técnica del EC.

DESUR

2. Verificacion de
Causal de baja

2.1 ¢ElI EC cumple con alguna de las causales de baja

establecidas en el Articulo 33 de las Reglas
Generales y criterios para la integracién vy
operacién del Sistema Nacional de Competencias?

Si: continla con el paso 3.1
No. Fin del procedimiento.

DESUR

3. Aviso ala
DGAPD

3.1Emite oficio a la DGAPD, con copia a la
DGAQOSU, notificando la causal de baja de los
EC en dicha situacion de acuerdo al Articulo 33
de las Reglas Generales y Criterios de operacion
del SNC, incluyendo:

3.1.1 Comparativos entre el numero de
certificados emitidos por el EC a los 12, 24
y 36 meses posteriores a su publicaciéon en
RENEC y la Estimacién de Certificados por
emitir, sefalados en la Ficha Técnica del
EC.

3.1.2 Fraccion(es) del Articulo 33 de las Reglas
Generales y criterios para la integracion y
operacibn del Sistema Nacional de
Competencias, las cuales cumple el EC.

3.1.3 Solicitud de notificacion al CGC
correspondiente sobre el inicio del proceso
de baja del EC.

3.1.4 Solicitud de oficio de respuesta en caso de
requerir la permanencia del EC y sus
causas, en un periodo maximo de 5 dias
habiles.

Adicionalmente, indica que en caso de solicitar
permanencia del EC en el RENEC, se verificara el
cumplimiento del volumen de certificacion al
término de seis meses posteriores a la solicitud de
permanencia y en caso de no cumplir con el
volumen estimado se iniciara el proceso de baja

DESUR

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

¢La DGAPD solicita no dar de baja el EC y sus
causas?

Si: Continta con el paso 4.1
No: Contintia con el paso 5.1

4. Revision del EC
por segunda
ocasion

4.1 Posterior

a seis meses de la solicitud de
permanencia del EC en el RENEC, por parte de la
DGAPD, revisa volumen de certificacion del EC.

¢(El EC ha resarcido la falta de certificados con
respecto a lo especificado en el volumen de
certificacion detallado en la Ficha Técnica?

Si: Fin del procedimiento
No: Continta con el paso 5.1.

DESUR

5. Aprobacion del
Comité Técnico
del CONOCER

5.1 Entrega solicitud de proyecto para la baja de

Estandares de Competencia del RENEC a la
Direccion de Asuntos Juridicos, a través de
Acuerdo para ser presentado y en su caso
aprobado o rechazado por el Comité Técnico del
CONOCER. Sustentado con:

5.1.1 Comparativos entre el numero de
certificados emitidos por el EC a los 12, 24
y 36 meses posteriores a su publicacion en
RENEC vy la Estimacién de Certificados por
emitir, sefalados en la Ficha Técnica del
EC.

Andlisis Técnico para la baja de Estandares
de Competencia.

5.1.2

DGAOSU

6. Andlisis y
Aprobacién

6.1 El Comité Técnico somete a andlisis y en su caso

la aprobacién de la baja del EC en el RENEC.
¢La baja del EC es aprobada?
Si: Contintia con la actividad 7.1
No: Fin del procedimiento

COMITE
TECNICO

7. Notificacion a
DAC

7.1 A través de correo electréonico notifica el acuerdo

del Comité Técnico a la DAC y a la DGAOSU a fin
de que se lleven a cabo las acciones pertinentes
con respecto a la baja del EC.

DESUR

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera
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8. Solicita 8.1 Envia oficio a la DAJ anexando el formato de la
' SN certificacion del acuerdo del Comité Técnico donde
le(J)bFllcauon en se aprueba la baja de los EC del RENEC, DESUR
solicitando se gestione la baja del EC en el DOF.
9. Confirma
publicacién en 9.1 Revisa la publicacién del EC en el DOF. DESUR
DOF
10. Solicitabaja | 10.1 Gestiona la baja del EC a través del area de DESUR
del RENEC Sistemas o del sistema informatico del CONOCER.
11.1 A través de correo electrénico notifica la baja a
11. Notifica baja las Direcciones Generales Adjuntas del CONOCER
del EC en la baja del RENEC del EC, solicitando Ila DESUR
RENEC notificacion al CGC correspondiente.
Fin del procedimiento.
7.1.3 Bajade Estandares de Competencia Cerrados (ECC) o también conocidos como

Estdndares de Competencia de marca (ECM) del RENEC

Etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitala
baja del
Estandar de
Competencia
Cerrado
(ECC) o
también
conocido
como
Estandar de

La baja del RENEC de algun Estandar de Competencia
Cerrado (ECC) o también conocido como Estandar de
Competencia de marca (ECM), podra iniciarse cuando:

1.1 El Comité Técnico aprueba la baja del Estandar
de Competencia Cerrado (ECC) o también
conocido como Estandar de Competencia de
marca (ECM), en el RENEC a través del acuerdo
correspondiente.

(0]

Comité Técnico
/ Organizacion
Propietaria del
Estandar de
Competencia
Cerrado (ECC)
o también
conocido como
Estandar de

i Competencia
ggngféznc'a 1.2 La institucién propietaria del mismo solicita la| de marca
baja al CONOCER:
(ECM) J (ECM)
2. Solicitala 2.1 Solicita la baja del Estandar de Competencia
baja del Cerrado (ECC) o también conocido como
Estandar de Estandar de Competencia de marca (ECM), a la
Competencia DESUR a través de oficio detallando:
Cerrado 2.1.1 Cadigo y Titulo del Estandar de Competencia DGAPD
(ECC) 0 Cerrado (ECC) o también conocido como
tamblgg Estandar de Competencia de marca (ECM)
conocido 2.1.2 Motivos de la baja
como

Estandar de

Adjunta al oficio:

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera
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Competencia 2.1.3 En caso de que la baja sea instruida por el

de marca Comité Técnico del CONOCER: Acuerdo en

(ECM)ala el cual se instruye la baja del Estandar de

DESUR Competencia Cerrado (ECC) o también

2.14

conocido como Estandar de Competencia de
marca (ECM).

En caso de que la baja sea solicitada por la
organizacion propietaria del Estandar de
Competencia Cerrado (ECC) o también
conocido como Estandar de Competencia de
marca (ECM): Oficio de solicitud con firma
autégrafa del Presidente o Vicepresidente
del Comité de Gestidbn por Competencias
titular del mismo.

3. Verificaciéon de

3.1

Verifica que la documentacién esté completa y
correcta de acuerdo al numeral 2 de este
procedimiento.

la - ¢La documentacion es correcta y completa? DESUR
documentacion _ _
Si: Continua con el paso 6.1
No: Continda con el procedimiento
4. Solicita _ . 3
Coreccionesa | 41 Splela sonecdonce 8 o DOAPD 9 15 %) pesun
la DGAPD ’ '
5 Reali 5.1 Corrige o complementa informacion de acuerdo a
- nealiza lo informado por la DESUR. DGAPD
correcciones o
Continua con el paso 2.1
6.1 Envia oficio a la DAJ solicitando se gestione la
publicacion de baja del EC en el DOF, anexando:
6.1.1 Oficio de la DGAPD solicitando la baja
6.1.2 Oficio de la Institucibn propietaria del
6. Solicita Estandar de Competencia Cerrado (ECC) o
publicacién en el también c;onomdo como Estandar de DESUR
DOF Competencia de marca (ECM) o,
6.1.3 Acuerdo del Comité Técnico en el que se
instruye la baja del Estdndar de Competencia
Cerrado (ECC) o también conocido como
Estandar de Competencia de marca (ECM)
del RENEC.
7. Notificacion a 7.1 A través de correo electrénico notifica la proxima DESUR

DAC

baja del Estandar de Competencia Cerrado

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

Actividad

Responsable

(ECC) o también conocido como Estandar de
Competencia de marca (ECM) del RENEC, a fin
de que se lleven a cabo las acciones pertinentes
con respecto a acreditacion y certificacion.

8.

Confirma

8.1 Revisa la publicacion de la baja del Estandar de
Competencia Cerrado (ECC) o también conocido

gLé)bFllcacmn en como Estdndar de Competencia de marca DESUR
(ECM) en el DOF
9. Solicitabajadel | 9.1 Gestiona la baja del EC a través del area de DESUR
RENEC Sistemas del CONOCER.
10.1 A través de correo electrénico notifica la
10 Notifica bai baja del Estandar de Competencia Cerrado
.d IEg“ ICa baja (ECC) o también conocido como Estandar de DESUR
ReENECen Competencia de marca (ECM), del RENEC a las suU
Direcciones Generales Adjuntas del CONOCER.
Fin del procedimiento.
7.2 Registro Nacional de Personas con Competencias Certificadas (RENAP)
7.2.1 Integracién de datos personales en el RENAP
Etapas Actividad Responsable
1.1 Entrega lote de Fichas de Registro de Candidatos,
el cual contiene la siguiente informacion:
1. Entrega de 1.1.1 Nombre de la Entidad.
Fichas de 1.1.2 No. de Solicitud de Certificacion.
: e DAC
RengUO de 1.1.3 Lote de Certificacion.
Candidatos 1.1.4 Total de Certificados.
1.1.5 Total de Fichas de Registro de Candidatos
gue autorizaron publicacion de datos.
2.1 Verifica que la ficha de Registro del Candidato que
autorizo la publicacion contenga:
o 2.1.1 Consentimiento para la difusion, publicacion
2. Verificacion de y distribucién de datos personales.
autorizaciones 2.1.2 Copia de Identificacion oficial.
para publicar _ ) SRN
datos 2.1.3 Firma autografa  de la persona
personales correspondiente a la de su identificacion
oficial.
2.2 ¢lLa Ficha del Candidato cumple con todos los
requisitos?

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su tercera
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No: continta con el paso 3.1.
Si: continta con el paso 7.1.

8.4

caja correspondiente a cada registro, identificado
por el lote de certificacion.

Guarda archivo en formato electrénico.
Fin del procedimiento.

3.1 Almacena el lote de fichas de Registro del

. Almacenaje Candidato en espera de sustitucion de la

) ” , SRN

temporal informacion faltante o correccion de datos

erroneos.

4.1 Notifica a la Direccion de Acreditacion vy

Certificacion las omisiones detectadas solicitando

. Notificacion la sustitucion de la Ficha de Candidato con la SRN

informacién faltante o con la correccion de los

datos erréoneos.

. Entrega de 5.1 Entrega Ficha de Registro de Candidatos con firma
Informacién autografa, junto con copia de Identificacion oficial a DAC
corregida la Subdireccién de Registros Nacionales.

. Recuperacién de | 6.1 Extrae de almacenaje temporal el lote de Fichas de
Ficha de Registro del Candidato y adjunta a la nueva SRN
Registro del documentacion sustituida o corregida.

Candidato Regresa al paso 2.1.
7.1 Resguarda las fichas de registro de candidatos en

archivo correspondiente, considerando:

7.1.1 EIl archivo se formard por cajas rotuladas

. Resguardo de ., . :

Ficha de con numero consecutivo y el sistema del

. cual proviene (Por ejemplo: SAC01, SACO02, DESUR
Registro de SACN)
Candidatos ' _ ) _

7.1.2 Al llenar la caja cerrara la misma y la
almacenara en el area fisica
correspondiente.

8.1 A través del sistema de informacion del CONOCER
extraera la los datos de los lotes de las Fichas de

Registro del Candidato.

_ 8.2 Agrega columna llamada No. de Caja.

. Registro de . o ,

8.3 En el campo No. de caja escribird el NUmero de DESUR
resguardo

sesion ordinaria, celebrada el 17 de octubre 2016.
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7.3 Transmision de datos personales a Bolsas de Trabajo

7.3.1 Transmisién de datos a Bolsas de Trabajo en linea de Personas Certificadas en
Estandares de Competencia a través de Ficha de Registro de Candidato
Etapas Actividad Responsable
1. Solicita 1.1 De manera mensual, a través de correo electrénico
generacion de solicita a la SDTS la generacion de archivos en formato
archivos para XML y XLSX de acuerdo a los formatos establecidos DESUR
transmisién de para tal fin, de personas certificadas en Estandares de
datos a bolsas Competencia, Unicamente de aquellas que autorizaron
de trabajo la transmision de los mismos.
2.1 Extrae la informacion en base de datos de
. certificacion de aquellas personas que autorizaron la
2. Genera Archivos |y ansmision de sus datos personales a Bolsas de
IXMBL ?’ XIaSX Para | Trabajo en linea. SDTS
-l?raboa-sa eL, 2.2 Genera archivos con la informacién de acuerdo a la
jo en Linea . S
estructura establecida para la operacion de la Bolsa de
Trabajo en Linea, en formatos XLSX y XML.
3. Envia archivo en |3.1 A través de correo electrénico, entrega archivo con
formato XLSX el detalle de las personas certificadas en Estandares de SDTS
para autorizacién | Competencia a la DESUR, correspondientes al mes
de DESUR inmediato anterior.
4.1 Revisa contenido de personas certificadas
asegurandose de que se muestre el detalle de aquellas
gue autorizaron la transmisién de sus datos a bolsas de
trabajo en linea a través de la Ficha de Registro de
4. Informa al INAI Candidato.
transmision de  [4.2 El titular de la DESUR, utilizando su usuario y DESUR

datos personales

contrasefa, ingresa al Sistema Persona y tramita en el
mismo conocimiento de transmision de datos
personales de acuerdo a los requerimientos de dicho
Sistema y recibe acuse de recibo de informacién
enviada.

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

transmision de

5.1 Solicita a través de correo electrdnico a la SDTS la
transmisién de datos personales a bolsas de trabajo en

datos personales |, " L DESUR
linea, utilizando la respuesta al correo electronico
abolsas de detallado en el punto 3.1 de este procedimiento
trabajo en linea P ' P '
6. Depo_sna 6.1 Ingresa a la plataforma de Bolsa de Trabajo en
archivos en Linea
, . SDTS
Bolsa de Trabajo . .
através de ETP | 6-2 Deposita el archivo generado.
7.1 Analiza archivo y determina si se trata de:
_ . - Bolsa de
7. Procesa ¢ Registros nuevos* _
- . ., . Trabajo en
Registros Si: Continda con el procedimiento Linea
No. Continda con el paso 9
8. Genera registro 8.1 Genera un nuevo perfil para la persona certlflcada, Bolsg de
N con los datos especificados en el archivo entregado via Trabajo en
uevo .
FTP. Linea
9.1 Actualiza el registro de la persona existente en la Bolsa de
9. Actualiza registro | Bolsa de Trabajo en Linea con la informacion contenida Trabajo en
en el archivo entregado via FTP. Linea
10. Envi 10.1 Genera correo electrénico, dirigido a cada una de
: I an cprre(;) las personas contenidas en el archivo para confirmar la Bolsa de
electronico de actualizacion o el nuevo registro en la Bolsa de Trabajo trabajo en
registro o en Linea .
. . . Linea
actualizacion . L. -
10.2 Envia correo electrdnico a persona certificada
11.1 Revisa correo electronico
11.2 Revisa Aviso de Privacidad de la Bolsa de trabajo
11. Revisa aviso de |en Linea. Persona
privacidad 11.3 ¢ Acepta Aviso de privacidad? Certificada
Si: Continda con el paso 12
No: Continua con el paso 13
12.1 Registra aceptacion de la persona certificada en
12 Reqi base de datos de Bolsa de Trabajo. Bolsa d
' eg's”?‘, 12.2 Utiliza los datos de la persona para llenar con éstos olsa de
Aceptacion y ; . . Trabajo en
. la informacion de su perfil. .
permite acceso Linea

12.3 Permite el acceso de la persona para operar la
Bolsa de Trabajo en Linea.

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.




Cédigo:

o M-DGAOSU-04
Manual de Integracién de Informacién del Revision:
conocer Sistema Nacional de Competencias 3
conocimiento « competitividad « crecimiento Pégma
39 de 58
: 13.1 Registra negativa de la persona certificada en base
13. Regls_tra de datos de Bolsa de Trabajo. BOIS‘”’.‘ de
Negativa y 3.2 | lsa d bai . | Trabajo en
denega acceso. 13. I_Denega acceso a la Bolsa de Trabajo en Linea a Linea
usuario.
14.1 Genera archivo XML con la totalidad de registros
procesados, detallando:
Registro nuevo exitoso: usuario nuevo registrado en la
bolsa de trabajo en linea.
14. Deposita Registro nuevo no exitoso: usuario nuevo sin haber sido
: . . . . Bolsa de
archivo de posible registrar en la bolsa de trabajo en linea por Trabaio en
respuesta a errores en la informacion. Liniea
traves de FTP | Actualizacion exitosa: usuario existente actualizado en
la bolsa de trabajo en linea.
Actualizacion no exitosa: usuario existente sin haber
sido posible actualizar en la bolsa de trabajo en linea
por errores en la informacion.
15.1 Recibe archivo generado por Bolsa de Trabajo en
15. Actualiza BD de |Linea através de aplicacion FTP.
certificacion 15.2Con la informacién contenida en el archivo,
especificando actualiza la Base de Datos de certificacion, detallando SDTS
registros y registros exitosos y no exitosos, colocandolo disponible
actualizaciones |para la consulta de la DESUR.
exitosos
Fin del procedimiento
7.3.2 Transmisiéon de datos a Bolsas de Trabajo en Linea de personas certificadas sin

Ficha de Registro de Candidato o sin Autorizacién de Transmision de Datos

Etapas Actividad Responsable
1. Extrae 1.1 Consulta base de datos de certificacion.
direcciones de 1.2 Extrae las direcciones de correos electronicos
correo contenidos en la base de datos, de todas las personas DESUR
electrénicos de certificadas.
BD de 1.3 Genera archivo en formato XLSX con la informacion

certificacion

anterior.

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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2. Solicita envio de
correos masivos

1.1 A través de correo electronico interno, solicita a la
SDTS el envio de correo invitacion a las personas
certificadas para inscribirse en la Bolsa de Trabajo en

de Trabajo en
Linea

9.2 Genera archivos con la informacién de acuerdo a la
estructura establecida para la operacion de la Bolsa de
Trabajo en Linea, en formatos XLSX y XML.

Linea, adjuntando el archivo generado en el paso DESUR
a personas ) : ) .
- anterior, detallando el texto por enviar y las direccion
certificadas o
web para que las personas certificadas puedan accesar
a la Bolsa de Trabajo en Linea.

3. Envia correos 3.1 Genera correo electréonico en formatos adecuados
masivos a para su lectura. DTS
personas 3.2 Envia correo electrénico utilizando aplicacion para
certificadas envios masivos.

4.1 Ingresa a la pagina del RENAP en el portal del
CONOCER Yy verifica sus certificaciones.

4. Consulta ., ., . _ . . Persona

certificaciones 4.2 Continda navegacion oprimiendo el link de “Inscribir certificada
certificaciones en bolsa de trabajo” hasta pantalla de
captura de datos personales.

5. Ingresa datos 5.1 Requisita los campos solicitados por la aplicacion P
personales en web. ceﬁirﬁggc?a
formulario web

6.1 Lee la informacioén del Aviso de privacidad en la
_ _ pagina web.
6. Revisa Aviso de | ; Acenta envio de datos a Bolsa de Trabajo? Persona
privacidad . . Certificada
Si: Continua con el paso 8.
No. Continua con el paso 7.
7.1 Almacena en BD de certificacion, fecha, horay la
_ _ seleccion de la persona certificada de no autorizar la

7. Registra negativa | yransmision de sus datos personales. SDTS

y generaregistro
Fin del Procedimiento.

8. Registra 8.1 Almacena en BD de certificacion, fecha, horay la
aceptaciony seleccioén de la persona certificada de si autorizar la SDTS
generaregistro |transmision de sus datos personales.

9.1 Extrae la informacién en base de datos de
9.G hi certificacion de aquellas personas que autorizaron la
: X(:Anl_era arcb '\I’O transmision de sus datos personales a Bolsas de
paraboisa | 1rahajo en linea. SDTS

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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10. Envia archivo en
formato XLSX

10.1 A través de correo electrénico, entrega archivo con
el detalle de las personas certificadas en Estandares de

para autorizacion | Competencia a la DESUR, correspondientes al mes SDTS
de DESUR inmediato anterior.
11.1 Revisa contenido de personas certificadas
asegurandose de que se muestre el detalle de aquellas
gue autorizaron la transmisién de sus datos a bolsas de
trabajo en linea a través de la Ficha de Registro de
11. Informa al INAI | Candidato.
transmision de  |11.2 El titular de la DESUR, utilizando su usuario y DESUR
datos personales | contrasefia, ingresa al Sistema Persona y tramita en el
mismo conocimiento de transmision de datos
personales de acuerdo a los requerimientos de dicho
Sistema y recibe acuse de recibo de informacién
enviada.
12.trsa()r1llscr::gién de 12.1 S(_)Ii_c'ita a través de correo electronico a la SDTS la
datos personales transmisién de datos personales a bolsas de trabajo en DESUR

a bolsas de
trabajo en linea

linea, utilizando la respuesta al correo electrénico
detallado en el punto 3.1 de este procedimiento.

13. Deposita
archivo inicial a
través de FTP

13.1 Ingresa a la plataforma de Bolsa de Trabajo en
Linea. SDTS
13.2 Deposita el archivo generado

14.1 Analiza archivo y determina si se trata de:

14. Procesa ¢, Registros nuevos? BOIS"’.‘ de
: . o, . Trabajo en
registros Si: Continda con el procedimiento Linea
No. Continda con el paso 16
: 15.1 Genera un nuevo perfil para la persona certificada Bolsa de
15. Genera registro vop P pe . !
con los datos especificados en el archivo entregado via Trabajo en
nuevo i
FTP. Linea
. 16.1 Actualiza el registro de la persona existente en la Bolsa de
16. Actualiza ; . . o . i
: Bolsa de Trabajo en Linea con la informacion contenida Trabajo en
registro . . .
en el archivo entregado via FTP. Linea
17.1 Genera correo electronico, dirigido a cada una de
17. Envia correo las personas contenidas en el archivo para confirmar la Bolsa d
electrénico de actualizacion de su perfil con las certificaciones T Obef‘ e
registro o actualizadas o el nuevo registro en la Bolsa de Trabajo ril,r?g;en

actualizacion

en Linea.
17.2 Envia correo electronico a persona certificada

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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18.1 Revisa correo electrénico
18.2 Revisa Aviso de Privacidad de la Bolsa de trabajo

18. Revisa Aviso de |€n Linea. T?;)l‘!)saaodgn
Privacidad 18.3 ¢ Acepta Aviso de privacidad? Ll’ntj'ea
Si: Contintia con el paso 19
No: Continua con el paso 20
19.1 Registra aceptacion de Aviso de privacidad de la
persona certificada en base de datos de Bolsa de
19. Registra Trabajo. Bolsa de
Aceptacion y 19.2 Utiliza los datos de la persona para llenar con éstos| Trabajo en
permite acceso la informacion de su perfil. Linea
19.3 Permite el acceso de la persona para operar la
Bolsa de Trabajo en Linea.
20. Red 20.1 Almacena en BD, fecha, hora y la seleccion de la s d
- Registra persona certificada de no aceptar Aviso de Privacidad. Bo sa ae
Negativa y . . Trabajo en
denega acceso. 20.2 Denega acceso a la Bolsa de Trabajo en Linea al Linea
usuario.
21.1 Genera archivo XML con la totalidad de registros
procesados, detallando:
Registro nuevo exitoso: usuario nuevo registrado en la
bolsa de trabajo en linea.
21. Deposita Registro nuevo no exitoso: usuario nuevo sin haber sido
: . . , . Bolsa de
archivo de posible registrar en la bolsa de trabajo en linea por Trabaio en
respuesta a errores en la informacion. Ll’njea
través de FTP Actualizacion exitosa: usuario existente actualizado en
la bolsa de trabajo en linea.
Actualizacion no exitosa: usuario existente sin haber
sido posible actualizar en la bolsa de trabajo en linea
por errores en la informacion.
22.1 Recibe archivo generado por Bolsa de Trabajo en
22 Actualiza BD de |Linea a través de aplicacion FTP.
certificacion 22.2Con la informacion contenida en el archivo,
especificando actualiza la Base de Datos de certificacion, detallando SDTS
registros y registros exitosos y no exitosos, colocandolo disponible
actualizaciones para la consulta de la DESUR.
exitosos

Fin del procedimiento

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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7.4 Registro Nacional de Cursos de Capacitacion basados en Estandares de
Competencia (RENAC)
7.4.1 Inscripcién de Cursos de Capacitacién basados en Estdndares de Competencia
desarrollados por Centros de Capacitacion o Capacitadores Independientes en

el RENAC
Etapas Actividad Responsable
1.1 Recibe solicitud de asesoria o0 invita a las
Entidades de Certificacion y Evaluacion, a los
1. Promocién para Organismos Certificadores y a los Capacitadores
registro de en general, para registrar un curso de capacitacion DESUR
cursos. en el RENAC.
1.2 Envia informacion por correo electrénico sobre los
requisitos para solicitar la inscripcion del curso.
2.1 Realiza oficio de peticién para revision de curso.
2.2 Llena Formulario para la inscripcion de cursos de
2. Solicitud de capacitacion en el Registro Nacional de Cursos de
inscripcion de Capacitacibn basados en Estandares de
cursos de Competencia (Anexo IlI), previa verificacion de la Ccc/cCl
capacitacion en Lista de Verificacion para cursos de capacitacion
el RENAC basados en Estandares de Competencia (Anexo
).
2.3 Envia documentacién a la DESUR.
3.1 Recibe solicitud de revision por parte del CC / Cl
L 3.2 ¢La documentacion estd completa y correcta?
3. Revision c’. ., P y DESUR
Si: Continda con el paso 6.1
No: Continta con el paso 4.1
4. Genera 4.1 Hace observaciones a fin de que se corrija la
observaciones documentacion. DESUR
para correccion | 4.2 Envia observaciones a CC/ Cl.
5. Atencién a 5.1 Moadifica o corrige documentacion. cc /ol
observaciones ContinGia en el paso 2.1.
6. Revision para 6.1 Recibe solicitud de revision por parte de la
autorizacién de DESUR.
publicacion del | 6.2 Realiza revision del curso de capacitacion a fin de DGAPD
curso basado en notificar la procedencia o no de su publicacion en
un EC RENAC.
7. Notifica 7.1 Emite notificacion de resultado a la DESUR DGAPD
resultado '

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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Etapas

Actividad

Responsable

8. Revisa
notificacién

8.1
8.2

Revisa la notificacion emitida por la DGAPD.
¢El curso fue aprobado?

Si: Continla en el paso 9.1.

No: ¢ Es la primera revision?

Si: Regresa al punto 4.1.

No: Fin del procedimiento.

DESUR

9. Genera
Codificacion
para el Registro
del Curso

9.1

Para el caso en el que el Curso de Capacitacion
sea aprobado se le asignara un folio de registro
gue genera el coédigo correspondiente con el
formato: RENAC-MC2DU-ECMC2DU-CONOCER.

RENAC: Siglas del Registro Nacional de Cursos de
Capacitacion basados en Estandares de
Competencia

NuUmero consecutivo
M: posicién numérica correspondiente al millar.

C2: posicibn numérica correspondiente a
centena.

D: posicién numérica correspondiente a la decena.
U: posicién numérica correspondiente a la unidad.

la

Cddigo del Estandar de Competencia al que se
refiere el curso

EC: 3 posiciones alfanuméricas (abreviatura de
Estandar de Competencia). M: posicion numérica
correspondiente al millar.

C2: posicibn numérica correspondiente a
centena.

D: posicién numérica correspondiente a la decena.
U: posicién numérica correspondiente a la unidad

la

10. Solicitud de
publicacién en

RENAC

10.

1 Realiza la publicacion del Curso de Capacitacion
basado en un EC desarrollado por un Centro de
Capacitacion o Capacitador Independiente a través
del area de Sistemas o el Sistema Informético del
CONOCER.

DESUR

11. Emision de

11.

1 Emite Constancia de registro del Curso de

DESUR

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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Etapas Actividad Responsable
constancia de Capacitacién basado en un EC dirigido al Centro
registro del de Capacitaciéon 0 Capacitador
curso Independientelndependiente. (Anexo V).
Fin del procedimiento.
7.4.2 Actualizacibn de Cursos de Capacitacion basados en Estandares de

Competencia desarrollados por Centros de Capacitacion o Capacitadores
Independientes en el RENAC

Etapas Actividad Responsable

L E?ﬁi\lgndgel 1.1 Solicita adecuacion / actualizacion del curso
acuerdo a relacionado al EC que presentd cambios (via DESUR
cambios en EC telefénica y por correo electronico).

2.1 Realiza oficio de peticion para revisién de curso.
2.2 Llena Formulario para la inscripcién de cursos de
5 Aiuste del capacitacion en el Registro Nacional de Cursos de
' c é ntenido del Capacitacion basados en Estandares de
curso de Competencia (Anexo Il), previa verificacién de la Ccc/cl
capacitacion Lista de Verificacion para cursos de capacitacion
P basados en Estandares de Competencia (Anexo
).
2.3 Envia documentacion a la DESUR.
3.1 Recibe solicitud de revision por parte del CC/ ClI
L 3.2 ¢Ladocumentacion estd completa y correcta?
3. Revision < o pelay DESUR
Si: Contintia con el paso 6.1.
No: Continta con el paso 4.1.

4. Genera 4.1 Hace observaciones a fin de que se corrija la
observaciones documentacion. DESUR
para correccion |4.2 Envia observaciones a CC/ Cl.

5. Atencioén a 5.1 Modifica o corrige documentacion. cc /ol
observaciones Continda en el paso 2.1.

6. Ej't\gfiizoz;c%arl\r?je 6.1 Recibe solicitud de revision por parte de la DESUR
publicacién del 6.2 Realiza revision del curso de capacitacion a fin de DGAPD
curso basado en notificar la procedencia o no de su publicacion en
un EC RENAC.

7. Notifica 7.1 Emite notificacion de resultado a la DESUR. DGAPD

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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Etapas Actividad Responsable
resultado
8.1 Revisa la notificacion emitida por la DGAPD.
8.2 ¢Elcurso fue aprobado?
[ Si: Continda en el paso 9.1.
8. Revisa en el paso 9. DESUR
notificacion No: ¢ Es la primera revision?
Si: Regresa al punto 4.1.
No: Fin del procedimiento.
9.1 Para el caso en el que el Curso de Capacitacion
sea aprobado se le asignara un Numero de registro
gue genera el coédigo correspondiente con el
formato: RENAC-MC2DU- ECMC2DU.
RENAC: Siglas del Registro Nacional de Cursos de
Capacitacion basados en Estandares de
Competencia
NuUmero consecutivo
M: posicién numérica correspondiente al millar.
9. Genera C2: posicién numérica correspondiente a la centena.
Codificacion D: posicién numérica correspondiente a la decena.
para el Registro | ). hosicion numérica correspondiente a la unidad.
del Curso
Cadigo del Estandar de Competencia al que se refiere el
curso
EC: 3 posiciones alfanuméricas (abreviatura de
Estandar de Competencia).
M: posicién numérica correspondiente al millar.
C2: posicién numérica correspondiente a la centena.
D: posicién numérica correspondiente a la decena.
U: posicién numérica correspondiente a la unidad
10.1 Realiza la publicacion del Curso de Capacitacion
o basado en un Estandar de Competencia a través
10.  Solicitud de del area de Sistemas o el Sistema Informético del
publicacion en CONOCER. DESUR
RENAC
11. Emisiénde |[11.1 Emite Constancia de registro del Curso de DESUR

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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Etapas Actividad Responsable

constancia de Capacitacion dirigido al capacitador. (Anexo V).

registro del

curso

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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7.4.3 Baja de Cursos de Capacitacion basados en Estandares de Competencia
desarrollados por Centros de Capacitacion o Capacitadores Independientes en
el RENAC
Etapas Actividad Responsable

del CONOCER

electronico.
Fin del procedimiento.

1.1 Verifica la baja del Estandar de Competencia en el
1. Verifica baja del Diario Oficial de la Federacion. DESUR
EC en el DOF
. ; 2.1 Solicita la baja del curso de capacitacion por las
2. dG: Sctl:(r)g Odsedbeaja causas antes descritas en las politicas del presente DESUR
capacitacion manual, en sus apartados 4.4.8.
3.1 Comunica a las Direcciones Adjuntas, Directores
3 Avi las 4 de area del CONOCER y al CC/CI la baja del curso
- AVISO alas areas de capacitacion y sus causales a través de correo DESUR

7.5 Actualizacion de Cursos de capacitacion basados en Estandares de Competencia
desarrollados por el CONOCER

7.5.1 Inscripcion y Resguardo de Cursos de capacitacion basados en Estandares de
Competencia desarrollados por el CONOCER.
Etapas Actividad Responsable
1. Solicitud de 1.1 Envia ala DESUR;: DGAPD,
inscripcion de e Solicitud de inscripcion via oficio del area | DGAOSU o area
Cursos de que coordiné el desarrollo del paquete | solicitante

capacitacion
basados en EC
desarrollados
por el CONOCER

didactico del curso referido

e CD con que contenga: Carta descriptiva,
Manual del Instructor y Manual del
participante.

e Documento a través del cual se acreditan los
derechos de autor al CONOCER.

e Formulario para la inscripcién de cursos de
capacitacion en el Registro Nacional de
Cursos de Capacitacion basados en
Estandares de Competencia(Anexo II)

e Lista de \verificacibn para cursos
capacitacion alineados a estandares
competencia, elementos (Anexo IlI)

de
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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Etapas Actividad Responsable

2. Revision de 2.1 Revision de la documentacién entregada el | DESUR
solicitud y area solicitante.
documentacion ¢ El curso cuenta con los elementos?
del Curso Si: Continua con la actividad 4.1
capacitacion No: Continua con la actividad 3.1
basado en EC
desarrollado por
el CONOCER

3. Requiere al &rea | 3.1 Solicita al area solicitante la correcciéon de los | DESUR
solicitante documentos, sefialando las observaciones a
correccion de la través de correo electrénico.
documentacion
necesaria

4. Conversion de 4.1 Se realiza la conversiéon a formato PDF los | DESUR
documentacion documentos de los Cursos de capacitacion
en PDF basados en Estandares de Competencia

desarrollados por el CONOCER (Ficha
descriptiva del Curso de Formacion, Manual del
Instructor y Manual del Participante)

5. Generacion de 5.1 Resguardo de la documentaciéon del Curso de | DESUR
resguardo capacitacion basado en Estandares de
electrénico del Competencia desarrollado por el CONOCER de
Curso de manera electrénica.
capacitacion
basado en EC
desarrollado por
el CONOCER

6. Publica en 6.1 Publicacion en el médulo del Curso de | DESUR
Médulo el nuevo capacitacion basado en Estandares de
Curso Competencia desarrollado por el CONOCER a
capacitacion través del area de Sistemas.
basado en EC
desarrollado por
el CONOCER
disponible para
los Prestadores
de Servicio
interesados en
adquirir este
curso

7. Notificacion alas | 7.1 Notifica via correo electrénico a las areas de | DESUR
areas internas CONOCER del registro de los nuevos Cursos
del CONOCER la de capacitacion basados en Estandares de
existencia del Competencia desarrollados por el CONOCER
NUEevo Curso 7.2 Fin del procedimiento

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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7.5.2 Distribucion a Prestadores de Servicios de materiales de Cursos de
capacitacion basados en Estandares de Competencia desarrollados por el
CONOCER
Etapas Actividad Responsable
. Publicaciony 1.1. Publicacibn de los Cursos de capacitaciéon | DESUR
difusién de basados en Estandares de Competencia
nuevos Cursos desarrollados por el CONOCER para

Capacitacion
basados en EC
desarrollados

(instalaciones, capacitador especialista, etc)

por el
CONOCER de la
pagina web

. Solicitud de El Prestador de Servicio se comunica via teléfono o | Prestador de
materiales de correo electrénico para solicitar los materiales del | Servicio
Curso de Curso de Capacitacion basado en EC desarrollado por
Capacitacion el CONOCER
basado en EC
desarrollado por
el CONOCER

. Verificaciéon de 3.1. La DESUR verifica la existencia del Curso de | DESUR
a existencia del Capacitacion basado en EC desarrollado por el
Curso de CONOCER en el archivo de resguardo.
Capacitacion ¢ Existe curso solicitado?
basado en EC Si: Continua con actividad 5.1
desarrollado por No: Continua con actividad 4.1
el CONOCER

. Indicala 4.1. Indica via correo electronico al PS la inexistencia | DESUR
inexistencia del del curso
Curso al PS Fin del procedimiento

. Envio al 5.1. La DESUR envia via correo electronico al | DESUR
Prestador de Prestador de Servicio el Formulario para solicitar
servicio el la utilizaciébn de los Cursos de Capacitacion
Formulario para basados en EC desarrollados por el CONOCER
solicitar los (Anexo VI) para solicitar los cursos e indica los
Cursos de requisitos que debe cumplir para impartir el curso

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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Etapas Actividad Responsable
por el
CONOCER
6. Envia 6.1. El Prestador de Servicio envia a la DESUR el | Prestador de
Formulario para Formulario para solicitar la utilizacion de los | Servicio
solicitar los Cursos de Cursos de Capacitacion basados en
Cursos de EC desarrollados por el CONOCER (Anexo VI)
Capacitacion debidamente requisitado y envia a la DESUR la
basados en EC evidencia del cumplimiento de los requisitos para
desarrollados impartir el curso (instalaciones, capacitador
por el especialista).
CONOCER
7. Revisala 7.1. La DESUR revisa que el Prestador de Servicio | DESUR
solicitud y el cumpla con los requerimientos para impartir el
cumplimiento curso de Cursos de Capacitacién basados en EC
de los desarrollados por el CONOCER
requerimientos Si: Continua con la actividad 10.1
para impartir el No: Continua con la actividad 8.1
Cursos de
Capacitacion
basados en EC
desarrollados
por el
CONOCER
8. Genera 8.1. Se informa via correo electrénico al Prestador de | DESUR
observaciones a Servicios las observaciones a la solicitud de
la solicitud impartir un Curso de Capacitacion basado en EC
desarrollado por el CONOCER.
9. Corrigey 9.1. Corrige y atiende las observaciones realizadas a | Prestador de
atiende su solicitud. Servicio
observaciones 9.2. Continua con actividad 6.1

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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Etapas Actividad Responsable

10. ~ Genera 10.1. Para el caso de los Cursos de

Codificacion Capacitacién desarrollados por el CONOCER

para el Registro se genera el codigo correspondiente con el

del Curso formato: RENAC-MC2DU-ECMC2DU-D:

RENAC: Siglas del Registro Nacional de Cursos
de Capacitacion basados en Estandares de
Competencia

NuUmero consecutivo
M: posicién numérica correspondiente al millar.

C2: posicion numérica correspondiente a la
centena.

D: posicién numérica correspondiente a la decena.
U: posicién numérica correspondiente a la unidad.

Cddigo del estandar de Competencia al que se
refiere el curso

EC: 2 posiciones alfanuméricas (abreviatura de
Estandar de Competencia).

M: posicién numérica correspondiente al millar.

C2: posicibn numérica correspondiente a la
centena.

D: posicién numérica correspondiente a la decena.
U: posicién numérica correspondiente a la unidad.

D: abreviatura de Desarrollados.

10.2.

11.  Envio por 11.1. La DESUR envia por medio de correo electronico | DESUR
medio de correo los materiales en formato PDF del Curso de
electrénico Capacitacion basado en EC desarrollado por el
materiales del CONOCER (Carta descriptiva, Manual del
Curso de Instructor y Manual del Participante) al Prestador
Capacitacion de Servicio solicitante.
basado en EC
desarrollado por
el CONOCER

12. Registraen 12.1. La DESUR registra en el Modulo de la pagina | DESUR

el médulo de la

web de CONOCER el Curso de Capacitacion

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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Etapas Actividad Responsable
pagina web el basado en EC desarrollado por el CONOCER y
Curso de al Prestador de Servicio que cuenta con los

7.5.3 Bajade Cursos de capacitacién basados en Estandares de Competencia
desarrollados por el CONOCER

Etapas

Actividad

Responsable

1 Verifica baja del
EC en el DOF o
recibe solicitud
de baja de parte
del responsable
del curso

1.1 Verifica la baja del Estandar de Competencia en el | PESUR

Diario Oficial de la Federacion.

2 Gestion de
baja de Curso
de
Capacitacion
basado en EC
desarrollado

2.1 Solicita al area de informética la baja en el RENAC | DESUR

del Curso de Capacitacién basado en EC

desarrollado por el CONOCER por causas antes
descritas en las politicas del presente manual, en

su apartado 5.6.3.

por el
CONOCER
3 Aviso alas 3.1 Comunica a las Direcciones Adjuntas, Directores DESUR
areas del de area del CONOCER vy al prestador de servicio
CONOCER la baja del Curso de Capacitacion basado en EC

desarrollado por el CONOCER a través de correo

electrénico.
Fin del procedimiento

8. Documentos de Referencia

DOCUMENTO

cODIGO

Reglas Generales y criterios para la integracion y operacion del Sistema

Nacional de Competencias

No Aplica

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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DOCUMENTO CODIGO

Manual de Integracion y Operacion del Comité de Validacion de los Comités
de Gestién por Competencia y de los Estandares de Competencia N-OPCV-MT-01

(COVACEC)

Guia Técnica para la Integracién de grupos Técnicos, Desarrollo de Mapas
Funcionales (MF), Desarrollo de Estandares de Competencia (EC) y
Elaboracion de Instrumentos de Evaluacion de Competencias (IEC)

N-DGAF-GT-010

Guia Técnica para la Baja de Estandares de Competencia del Registro
Nacional de Estandares de Competencia, de Acuerdo con la Fraccion Il del

Articulo 33 de las Reglas Generales y criterios para la integracion y N-DPSN-GT-06
operacion del Sistema Nacional de Competencias
9. Registros

REGISTRO | CoNSERVACION | CONSERVARLG | COPIGO
Eisctg?wii;régg i(C:ia(‘)Smdpeetencia Indefinido DESUR No Aplica
Ficha de Registro de 5 afios DESUR FO01-MDGAOSU-

Candidatos

01

Formulario para la
inscripcion de cursos de
capacitacion en el Registro
Nacional de Cursos de 5 afios DESUR
Capacitacién basados en
Estandares de Competencia

F02-M-I0ISNC-01

Lista de verificacién para
cursos de capacitacion

! . 5 afos DESUR
alineados a estandares de
competencia
Oficio informativo de los 5 afios DESUR

cursos disponibles.

Formulario para solicitar la
utilizacién de los Cursos de | 5 afios DESUR
Formacion / Capacitacion

Archivos XML enviados a

Bolsa de Trabajo Indefinido SDTS

No Aplica

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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TIEMPO DE RESPONSABLE DE <
REGISTRO CONSERVACION | CONSERVARLO CODIGO
Archivos XML recibidos por | |4 e6inido SDTS No Aplica
Bolsa de Trabajo
Archivos con autorizacion o
negativa por parte de
personas certificadas para Indefinido SDTS No Aplica
envio de datos a Bolsa de
Trabajo.
10. Glosario
Palabra/Siglas SIGNIFICADO

BD

Base de Datos

Bolsa de Trabajo

Aplicaciones informaticas para registro de personas a fin de
buscar y aplicar a ofertas de trabajo, asi como para
promocionar perfiles laborales de Personas Certificadas en
Estandares de Competencia.

CcC Centro de Capacitacion

Cl Capacitador independiente

CONOCER Consejo Namonal de Normalizacion y Certificacion de
Competencias Laborales

CGC Comité de Gestién por Competencias

COVACEC Comité de_ Validacion ple los Comités de _ Gestidon por
Competencia y de los Estandares de Competencia

DGAOSU Direccion General Adjunta de Operacién y Servicios a
Usuarios

DGAPD Direccion General Adjunta de Promocion y Desarrollo

DOF Diario Oficial de la Federacion

DPAPS Direccion de Promocién y Apoyo a Prestadores de Servicios

DESUR Direccion de Excelencia y Servicio a Usuarios y Registros

EC Estandar de Competencia

DAC Direccion de Acreditacion y Certificacion.

ECC / ECM Estandar de Competencia Cerrado (ECC) o también conocido

como Estandar de Competencia de marca (ECM).

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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) Estandar de Competencia, que por motivos de seguridad es de
ESTANDAR DE COMPETENCIA [uso exclusivo de las instituciones autorizadas para la
DE USO INSTITUCIONAL Y |operacibn del mismo, por parte del (de los) Comité(s) de
RESTRINGIDO Gestién por Competencias titula(es) del mismo.
CURSO DE CAPAQITACION Formacion y capacitacion paray en el trabajo.
BASADO EN ESTANDARES DE |Se relaciona con el proceso de adquisicion de conocimientos,
COMPETENCIA habilidades y actitudes. La construccion de competencias
DESARROLADOS POR EL permite que las personas se desempefien en una funcién
CONOCER productiva en distintos contextos de trabajo.
ECE Entidad de Certificacion y Evaluacién de Competencias
FTP Protocolo de comunicacion entre servidores electronicos.
ocC Organismo Certificador
Registro Nacional de Cursos de Capacitacion basados en
RENAC A )
Estandares de Competencia
RENAP Registro Nacional de Personas con Competencias Certificadas
RENEC Registro Nacional de Estandares de Competencia
SNC Sistema Nacional de Competencias
XML Extensible Markup Language (XML), lenguaje de
programacion utilizado para codificar documentos.
11. Anexos
NUMERO DENOMINACION
[ FO01-M-IOISNC-01. Matriz Ampliada de Normalizacion y Certificacion
F02-M-IOISNC-01 Formulario para la inscripcion de cursos de capacitacion en el
Il Registro Nacional de Cursos de Capacitacibn basados en Estandares de
Competencia
" Lista de Verificaciobn para cursos de Capacitacion basados en Estandares de
Competencia
IV FO03-M-IOISNC-01. Constancia de registro del Curso de Capacitacion Dirigido al
Capacitador
Vv Oficio para informar a los Prestadores de Servicios de los Cursos de capacitacion
basados en estdndares de competencia desarrollados por el CONOCER disponibles.
Vi Formulario para solicitar la utilizacion de los Cursos de capacitacion basados en
estandares de competencia desarrollados por el CONOCER

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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12. Control de Cambios
No. de revision Fecha Cambio

2 29/08/2014 | Revision de documento y emision final.

2 30/06/2015 | Actualizacion de documento a fin de plasmar necesidades
operativas.

3 5/02/2016 Adicién de Cursos de Formacion / Capacitacion con propiedad
intelectual del CONOCER

4 13/07/2016 | Adicién de Transmision de datos personales a Bolsas de

Trabajo

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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Elaboro Reviso
Rubrica Rubrica Rubrica

Enrique Reyes Maldonado
Subdirector

Luz Marina Galicia Lopez

a Usuarios y Registros

Directora de Excelencia en el Servicio

Liliana Delia Reyes Duarte
Directora General Adjunta de
Operacion y Servicio a Usuarios

17 de octubre de 2016

17 de octubre de 2016

13. Transitorios

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

SEGUNDO.-Se abroga el Manual de Integracién y Operacién de Informacién del Sistema
Nacional de Competencias Laborales, aprobado mediante acuerdo COMERI/12
SE/05/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su Primera Sesion
Extraordinaria, celebrada el 25 de febrero de 2016.

TERCERO.- El Manual de Integracion y Operacion de Informacion del Sistema Nacional de
Competencias deberd ser incorporado a la Normateca Interna del CONOCER
dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de su emision.

Con fundamento en los articulos 18, fraccion lll, del Estatuto Organico del Consejo Nacional de
Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales (CONOCER), 42 fracs. V, VI, VII, VIIl,
IX, X, XI, Xll, XVI 'y XVII, 43, 45, 46, 48 fracs. Il, I, VII, IX, X, XXIl y XXIlII, 49, 50 frac. IV, 56
fracs. II, lll, V, VII, VIII, XX y XXI, 57 y 58 de las Reglas Generales y criterios para la integraciéon
y operacion del Sistema Nacional de Competencias y considerando la aprobacién por el H.
Comité de Mejora Regulatoria Interna mediante acuerdo COMERI/32S0/04/2016, en su 32
sesién ordinaria, celebrada el 17 de octubre de 2016, se emite el presente.

Manual de Integracién y Operacidon de Informacion del Sistema Nacional de

Competencias

Rubrica

Dr. Jesus Alberto Almaguer Rocha
Director General del CONOCER
México, D.F. a 17 de octubre de 2016

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.



Anexo |. FO1-M-IOISNC-01. Matriz Ampliada de Normalizacion y Certificacion
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24

Servicios i y Técnicos'

25

26

27

dela

28
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Anexo Il. FO02-M-IOISNC-01 Formulario para la inscripcion de cursos de
capacitacion en el Registro Nacional de Cursos de Capacitacion basados en
Estandares de Competencia

SEP
conocer

Formulario para la inscripciéon de cursos de capacitacion en el Registro Nacional de Cursos de Capacitacion basados
en Estandares de Competencia

“Fecha de solicitud:] DD/MI
* Nombre del Curso: (Nombre del cursa completo)
- " e (Cdédigo del Estandar de Competencia)
Competencia en que ) )
se basa el curso: (Titulo del Estandar de Competencia vigente en el RENEC)
* Nombre ylo Razon
social, del Centro de
Capacitacién o (Razdn Social o nombre del Centro de Capacitacién o Capacitador Independiente)
B Capacitador
2 Independiente:
2
2
£ ~Objetivo del curso (Objetivo general)
&
»
£ *Descripcién del
a pc! (Breve descripcidn del curso)
curso
“Duracién total de (horas totales del curso)
cursoy i
(Modalidad del curso: presenciall a distancia / ambas)
*Curso registrado S MO
ants la STPS Clave *Fecha de registro
Lienar sélo en caso de ser C. i i fisica)
* CURP: (Clave Unica del registro de poblacidn del capacitador independiente)
* Calle: (Calle) * Numero:| (Numero)
= Colonia: cP: (Cddigo Postal)y
s (Colonia)
g
E * Ciudad: (Ciudad)
2 = = — — - -
= Delet__]a_c_ || (Delegacién o Municipic) * Estador| (Entidad Federativa)
e [Municipio:
% * Correo electronico: (Correo electrdnico o e-mail) E-mail2:| (Correo electrénico o e-mail alternativo)
= . (Teléfonos de contacta) (Fax de contacto)
= Teléfonos: Fax:
Sitio web:
Nim. de médulo: (Nombre Médulo)
Indique el
ndmero de Niim. de médulo: (Nambre Médulo)
médulos, en su
caso, yel : 5 X ,
nombre de cada Hum. de médulo: (Nombre Médulo)
uno de ellos: " - "
Nim. de médulo: (Nombre Médula)
{Mota: En caso de contar con mas médulos, agregue los necesarios en anexo a este documento
= Datos Obligatorios para procesar su solicitud
*SIC INOC )

Doy mi consentimiento al Consejo Nacional de Mormalizacidn y Cerlificacidn de Competencias Laborales de la Secretaria de Educacidn Publica. Fideicomiso Publico
Parestatal adscrito a la Secretaria de Eduacién Publica para que, en términos del articulo 21 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a |a Informacién Piblica
Gubernamental, difunda, distribuya y publigue la informacidn contenida en el documento que se inscribe, para los propdsitos del Registro Nacional de Cursos de

Capacitacién basados en Estdndares de Competencia. Lo anterior, sin perjuicio de que estoy enterado de que en términos del articulo 22, fraccidn Il de |a Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental, no es necesario mi consentimiento
respecto de informacidn que se transmita entre sujetos obligados o entre dependencias y entidades, cuando los datos respectivos se utilicen para el ejercicio de
facultades propias de los mismos.El llenado de informacidn es estrictamente voluntario. Al hacerlo, usted le concede el permiso al CONOCER para usar esta
informacidn dentro del marco que se establece en el Titulo Cuarto, Capitulo Unico, articulas 34, 35, 36, 37 ¥ 38 de 1as Reglas Generales y criterios para la integracién
y operacién del Sistema Nacional de Competencias
El Registro Nacional de Cursos de Capacitacién basades en Estindares de Competencia es un Catdlogo de cursos basados y alineados con Estindares de
Competencia inscritos en el Registro Nacional de Estindares de Competencia, ¥ cuya consulta serd pablica y gratuita

Nombre: Firma:
Cargo
(Capacitador Independiente o Responsable del Centro de Capacitacidn)

La responsabilidad acerca de los contenidos y caracteristicas del curso aqui asentadas recaen completamente en los Capacitadores o Centros de Capacitacidn que
firman el presente formulario y no serdn considerados coma una obligacién para el CONOCER.



Anexo lll. Lista de Verificacion para cursos de Capacitacion basados en

Estandares de Competencia

LISTA DE VERIFICACION PARA CURSOS DE CAPACITACION BASADOS EN
ESTANDARES DE COMPETENCIA ELEMENTOS

CUMPLE

Los objetivos del curso:

¢Estadn orientados al desarrollo de competencias? Es decir, buscan que el
participante desarrolle las habilidades, destrezas, comportamientos ademas de los
conocimientos sefalados en el Estandar de Competencia

¢Estdn alineados con los requerimientos planteados en el Estdndar de
Competencia?

Los contenidos:

¢, Cubren la totalidad de los elementos sefialados en el Estdndar de Competencia?

¢Estan relacionados directamente con el desarrollo de los desempefios que se
espera alcance el participante?

Las actividades:

¢Incluyen ejercicios para que el participante desarrolle las habilidades, destrezas,
comportamientos y conocimientos referidos en el Estandar de Competencia?

¢Incluyen précticas para que los participantes apliquen las habilidades, destrezas,
comportamientos y conocimientos en ambientes similares a los referidos en el
Estandar de Competencia?

¢Promueven que el participante aprenda en un ambiente colaborativo o de trabajo
en equipo?

¢, Promueven gue el participante tome decisiones sobre como desarrollar mejor sus
tareas asi como la reflexion sobre la importancia de su desempefio?

¢Ayudan a que el participante desarrolle los productos referidos en el Estandar de
Competencia?

¢, Definen claramente el lugar, la duracién, las condiciones (equipo, maquinarias,
herramientas, simuladores) y caracteristicas de las actividades a desarrollar tanto,
por parte del participante como del facilitador?

Las evaluaciones del curso de capacitacion

¢Evallan las competencias desarrolladas a través del curso de acuerdo con los
objetivos, elementos y criterios de evaluacion sefalados en el Estandar de
Competencia?

¢Le sirven al participante como instrumento diagnoéstico para medir su nivel de
avance respecto a los criterios establecidos en el Estdndar de Competencia?




Anexo IV. FO3-M-IOISNC-01. Constancia de Registro de Curso de Capacitacion
Dirigido al Centro de Capacitacién o Capacitador Independiente

Ciudad de México, a __de de 20__

CENTRO DE CAPACITACION/
CAPACITADOR INDEPENDIENTE

PRESENTE.

Por este medio me permito hacer de su conocimiento que a partir del dia de

del 20___, el curso “ , mismo que usted (es) imparte(n), ha

quedado inscrito en el Registro Nacional de Cursos de Capacitacion basados en Estandares de
Competencia (RENAC) con el folio de registro

Sin otro particular hago propicia la ocasion para enviarles un cordial saludo.

ATENTAMENTE.

Titulo. Nombre

Director(a) de Excelencia en el Servicio a Usuarios y Registros



13.1.1 Anexo V. Oficio para informar a los Prestadores de Servicios de los
Cursos de capacitacion basados en Estadndares de Competencia
desarrollados por el CONOCER disponibles.

Oficio ndmero DESUR/OE/ /201
México, D.F. a de de 20

FRESTADOR DE SERVICIO
FRESENTE

Con el propdsito de mejorar la articulacion de los Sistemas de Mormalizacidn, formacion,
capacitacion, evaluacion y certificacion de competencias, se han establecido mecanismos de
articulacién para la cadena de valor {(Capacitacidn-Evaluacion-Certificacién) del Sistema Macional
de Competencias, es por ello que con la finalidad de ofrecer a la Red de Prestadores de Servicios
mas herramientas para la implementacién de Proyectos Integrales de Certificacién, se han
desarrollado paguetes metodoldgicos de Estandares de Competencia. instrumentos de evaluacidn
y cursos de capacitacion basados en estandares de competencial

En este contexto, se tienen disponibles los materiales de curso. (Descripcidn del curso, Manual del
Instructor y Manual del Participante) Particularmente de los siguientes Estandares de Competencia:
4

Fecha de
Codigo Mombre del Estandar publicacién
DOF

Por lo anterior. ponemos a su disposicidn los materiales antes referidos, para lo cual le solicitamos
comunicarse con en la Subdireccién de Registros Macionales, al
teléfono (55) 22820200 Extension 2053 para realizar el tramite correspondiente y requisitar el
formato de solicitud (se anexa formato).

5in mas sobre el particular. reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

DIRECTOR(A) DE EXCELENCIA EM EL SERVICIO A USUARIOS Y REGISTROS

Ccp  Director{a) General Adjunta de Operacion y Senvicio a Usuarios
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Anexo VI. Formulario para solicitar la utilizacion de los Cursos de
capacitacion basados en Estandares de Competencia desarrollados por
el CONOCER

SEP

conocer

conacmients - compafilhidod - crecimiantc)

Formulario para solicitar la utilizacién de los Cursos de capacitacion basados en Estandares de Competencia
desarrollados por el CONOCER

“Fecha de solicitud: DOHRARAR
Requisitos que deberan cubrirse para realizar la solicitud.
*Si |"No
* Tener acreditados el estdndar del curso requerido.
* Documentar que cuenta con los capacitadores expertos en la funcién que
refiere el EC {Curriculum Vitae,/d L i
* Contar con las instalaciones requeridas para cumplir con el objetivo del curso.
" Nombre del Curso: (Nombre dal cursa completo)
" Estandar de
o en el que (Mombre y cddigo del Estandar)
se basa el cumso:
“Centro de Capacitacién (Mambre)
Capacitadores ! Instalaci
&
£
.g Capacitador 1 {MNombra) = H 8 NO |Falio: | (Folio del cerSficado) |Fecha de emisién:|  DDMMIAAK
it
e Capacitador 2 (Norg mw\ r H ) ” Folio: |iFolio el cerdficado) [Fecha de emision:|  DOMMKAA
2 =N
a '
Capacitador 3 (Nerpbre) ] 81 | NG [Folio: |(Folio del cerificade) |Fecha de emisién:|  DDMWAA
i1
Capacitador 4 {Mombre) § 3 8 | NO [Folio: |(Folio del certficado) |Fecha de amision:[  DDMMIAAA
Capacitador 5 {Nombre) " ‘g 8 | NO |Folio: |(Folio del cerfficado) |Fecha de emision:|  DDMMAAL
*Capacitador (Mombrs)
* Cuenta con Certificacion en el Estandar de Competencia en el que sebasa el curso | 81 | NO |Falio: |(Falio del cerfficado) [Fecha de emisitn:[  DDMMIA
* Calle: {Calle) * Hamero: {hdimero)
S .
-4
% 3 * Colonia: (Colonia) - cp: (Cédigo Postal)
5
S
SE2 | cudea (Ciudad)
s
35
E 2 E_ D (Delegacién o Municigic) *Estade: | (Entidad Federativa)
S
28
S
8 F1 E " Cormeo electionico: (Corteo electrénico o e-mail)
£
8 & * Teléfono (Taléfono de contacto)
a
Sitio web: (Direccion web)
* Datos Obligatorios para procesar su solicitud
Responsable del Centrode C itacion o C itador Ind Visto Bueno Coordinador de ECEIOT
Firma Firma
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

Anexar evidencias de requisitos




