SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

conocer

conocimiento - competitividad - crecimiento

Manual de Mapas de Proceso del SGC

MP-DIRGEN-02

Septiembre 2016

Direccion General

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/4® SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Inferna en
su cuarta sesién ordinaria, celebrada el 30 de noviembre de 2016.

Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales
Documento propiedad del CONOCER, prohibido su uso o reproduccion sin previa autorizacion



INDICE

INTTOTUCCION .ttt ettt ettt b et e bt b et b et et e et e s et e b et st e e stenenes 1
PrOPOSITTO .ttt ettt ettt ettt et et e v e ae et e e ae e teenaeeteereeae e teereeteeteeteenrtereenreenreen 1
AlCONCE ..ttt st ettt sttt b e bt et b e e bt ea e s bt e st e e e st s bt e ennesneemeemnenne 1
POITICOS ettt ettt ettt s et e s et e s e st et e st s es et e s e st et e st s esen s et ene et ene s ene s eseneesens 1
MOPAS A PrOCESO .. ettt ettt e ettt e e et e e e tae e eteeeetae e sbaeeaseeeabaeeseeesseensssesssaeenseesseeenns 3
5.1 ACreditaCioN INICIAL ...ttt ettt ea 3
5.2, EMISION A€ CertifiCOTOS ...ttt ettt ettt ettt 6
Documentos de REFEIENCIAL. ..ottt 9
GlOSTIMO ettt ettt s bt ettt s h et e e bt s bt e st et e s b e e bt ea b et e sbeebtea e e beebeeutentenbesseentenean 9
CONTTOI AE COMDIOS ...ttt sttt et sb et e st s bt et et e s b sat et enbesbeeaeentens 10

T OIS OMIOS ettt ettt e e e e e ettt e e e e s e s ettt eeeesese s aaateeeeesessaasaaseeeessesaassaseeessessannnsasaeeas 10



Codigo :
MP-DIRGEN-02
Mapa de Proceso de Revision :
conocer Acreditacién Inicial _ 0
conocimiento « competitividad « crecimiento POgan:
1de 10

1. Introduccién

El Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacidn de Competencias Laborales
(CONOCER), ha adoptado un enfoque basado en procesos; de tal manera que, al
conjugar durante la operacion las actividades y los recursos, se alcance un resultado mds
eficiente. En este manual, se agrupan los mapas que establecen la planificacion y
estrategia de los procesos que intervienen en la realizacién del producto/servicio del
Consejo.

2. Propésito

Determinar, de cada proceso, los elementos que lo constituyen; tales como: objeto,
documentos internos y externos, insumos o entradas, controles, actividades, recursos
necesarios, salidas o productos intencionados, indicadores, metas y registros; con el fin de
lograr los resultados deseados y aumentar la eficiencia para satisfacer a las partes
interesadas.

3. Alcance

Este documento aplica para los procesos que se determinen como tales, de acuerdo con
el alcance del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

4. Politicas

4.1. EsResponsabilidad del Director General Adjunto o Director realizar los mapas de
proceso de su dreaq.

4.2. Los Directores Generales Adjuntos y Directores deben hacer un andlisis
documentado que ayude a plantear el objeto de cada proceso del Sistema de
Gestidon de la Calidad.

4.3. Los Directores Generales Adjuntos y Directores, deben considerar la politica de
la calidad y los objetivos de la calidad durante el planteamiento del objeto de
cada proceso.

4.4, Los Directores Generales Adjuntos y Directores deben considerar de manera
concreta en el marco normativo aquellas leyes, reglamentos, politicas, normais,
etcétera; que tengan una incidencia directa en la operacion del proceso que
se estd mapeando.

4.5. Se debe incluir como documentos internos aquellos que forman parte de la
operacion del proceso y como externos los que contienen informacién que sirve
de entrada para la operacidén y que no estdn incluidos en el Sistema de Gestidn.
Nota: Los documentos que forman parte del marco normativo son externos; sin
embargo, por su cardcter legal, es conveniente especificarlos por separado.

4.6. Lospuntos de control son elementos que indican la continuidad de la operacion
tfras la revision de caracteristicas o especificaciones; por lo tanto, se debe
asegurar que estos controles; fanto ala entrada de los insumos, como ala salida
de los productos/servicios, aporten valor en si mismos a la operacién.

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/4® SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria
Interna en su cuarta sesién ordinaria, celebrada el 30 de noviembre de 2016.
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4.7. Al establecer los indicadores se debe asegurar que estd midiendo la eficacia o

4.8.

49.

4.10.

eficiencia del objeto del proceso. Los indicadores deben incluir la descripcién
de la meta que se pretende alcanzar, la formula de cdlculo v el periodo que se
aplicar el indicador.

En la seccién Andlisis de los recursos, se debe contemplar aquellos que son los
minimos indispensables para operar el proceso, considerando el nimero de
solicitudes a atender, los tiempos establecidos, los objetivos de la Calidad, las
metas establecidas en cada proceso y los lineamientos o directrices
establecidas por el CONOCER.

Se debe determinar cudles son los registros que dejardn evidencia de las
actividades que se realizan en la operacidon, detallando quién es responsable
de su resguardo y el tiempo que se mantendrdn en archivo activo.

Se debe generar un diagrama SIPOC (por sus siglas en inglés) que especifique
los proveedores el proceso, los insumos o entradas que provee, las actividades
de la operacién, las salidas esperadas y quien es el cliente del proceso.

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/4® SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria

Interna en su cuarta sesién ordinaria, celebrada el 30 de noviembre de 2016.
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5. Mapas de Proceso

5.1. Acreditacion Inicial

5.1.1.0bjeto del Proceso.

Incorporar instituciones de prestigio al SNC de los diferentes sectores: productivo, social,

educativo y puUblico del pais.

5.1.2.Marco Normativo.

5.1.3.Documentos.

Internos:

Externos:

e Ley Orgdnica de la Administracién
PUblica Federal, Art. 38 inciso c).

e Ley General de Educacién Art. 45.

e Reglamento Interior de |la SEP art. 5,
Fracc. I.

e Confrato  de
CONOCER.

e Reglas Generales y criterios para la
Integracién y operacién  del
Sistema Nacional de
Competencias.

Fideicomiso del

e M-DGAOSU-01

Manual
para la Incorporacion de
ECE/OC (PS) al Sistema
Nacional de
Competencias.

No aplica

5.1.4.Puntos de Control.

Producto No Conforme.

Entradas:

Incumplimiento:

Accion Inmediata:

Q Programa de Trabagjo.

O Expediente Completo del
Postulante.

Q Ficha de Registro.

Servicio (PS).

O Quejas del Prestador de

Atencion ala queja
y establecer
solucién.

Salidas:

a Contrato mal

elaborado o sin firmas.

Corregir el contfrato
o firmarlo.

a Conftrato firmado.

O Cédula de Acreditacién correcta.

a Criterios de aprobacién de la
solicitud con min de 80 ptos.
promedio en la evaluacion del
Comité de Acreditacion

ala Cédula de

del PS.

contfrato ante el IMPI

a Solicitud de correccion
Acreditaciéon por parte

a No tramitar el alta del

Colocar leyenda
“No Conforme”
Corregir cédula.

Realizar el frdmite e
informar del
incumplimiento.

5.1.5.Ficha Técnica de Indicadores.

Indicador | Nuevos Prestadores de Objetivo: Acreditar a 40 nuevos Prestadores de
1): Servicios (PS). Servicios en Estdndares de
Competencia.
Cdlculo: | NUmero de nuevos Periodo: Anual.
prestadores de servicios.

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/4® SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria
Interna en su cuarta sesién ordinaria, celebrada el 30 de noviembre de 2016.
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5.1.5.Ficha Técnica de Indicadores.

Indicador | Satisfaccion de los PS Objetivo: Obtener una calificacién minima de
2): 90% en la encuesta de satisfaccion.
Cdlculo: | (Total de puntos Periodo: Trimestral
obtenidos/total de puntos
posibles)*100
5.1.6.Andlisis de Recursos.-
Humanos Financieros Materiales y Tecnolégicos
Director General Adjunto Los presupuestados y Escritorio, Silla Ergondmica,
Director de Area programados mediante el papeleria en general.
Subdirector de Area Plan Operativo Anual y el Equipo de Coémputo.
Jefe de Departamento Presupuesto Anual de Egresos | Software: Sistema Integral de
Analista Informacion (Sll), Office,
Operativos Correo-¢, Teléfono fijo.
5.1.7.Control de Registros.-
. Tiempo de Responsable Caddigo de registro o
Registros . eee sz s
resguardo | de conservarlo identificacion Unica
Solicitud de acreditacién inicial. > anos DAC FO1-DGAGSU-0T
Carta compromiso para operar
de conformidad con lo
establecido en las Reglas -
Generales y Criterios para 5 anos DAC FO2-DGAOSU-01
Integracién y Operacién del
Sistema Nacional de
Competencias.
Formato de autorizacién de _
titularidad y uso de 5 anos DAC FO3-DGAOSU-01
Marca/Logotipo/Diseno.
Formato de solicitud de no pago 5 aRos DAC FO4-DGAOSU-01
de penas econdmicas.
Acta de Sesidon del Comité de 5 afos DAC FO5-DGAQOSU-01
Acreditacion Inicial de ECEy OC.
Evaluacion del cumplimiento de
criterios gsfrro’regmos porg Io. ] 5 aRos DAC F06-DGAOSU-0]
aprobacidén de la acreditacion
inicial de ECEy OC.
Confrato de Acreditacion > anos DAC FO7-DGAOSU-01
Criterios estratégicos para la -
aprobacién de la acreditacion 5 anos DPAPS FO8-DGAOSU-01

inicial

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/4® SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria
Interna en su cuarta sesién ordinaria, celebrada el 30 de noviembre de 2016.
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5.1.8.Diagrama.

DIAGRAMA DEL PROCESO “ACREDITACION INICIAL”

PROVEEDOR ENTRADAS PROCESO PROCESO SALIDAS PARTES INTERESADAS
Secretaria de - Dresarrcllar
lka Funcién : :ieve; + Programa de 1
Publica S Trabajo l
s - Contrato de -rl ’
e Fideicomisc Contactar
2 Postulantes Evaluar
Dar
e Objefivos seguimiento
- Metas
- Lineamientos
e T e it — - - Reglas Generales

v criterios para la
Integracién y
operacidn del
SMNC

Entregar
expediente
del Prestador COMNTRATO SEP
de sendcios a T
DAC

mentos

Postulante

Revisar
aspectos Elaborary
juridicos
Direccidn de

Asuntos -}
Juridicos

Subdireccion

de Recursos ER e PRESTADOR
Materiales v Cedula de DE SERVICIOS
Tl Acreditacion
CGencralkes
Subdireccisn
de Tecnologia Integrar
¥ Desarmollc de informacicn % REGISTRO DE
Sisternas Saael ng“‘ﬁﬂpl COMNTRATO
ot el SR, ANTE EL INPI

Subdireccian
de Recursos
Humanocs

Acreditacion
Inicial [TAl).

DA
Administracién
an v Finanzas

Presup

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/4° SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria
Interna en su cuarta sesion ordinaria, celebrada el 30 de noviembre de 2016.
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5.2. Emision de Certificados

5.2.1.0bjeto del Proceso.

Emitir Certificados de manera oportuna, cumpliendo con las necesidades de los Usuarios y
Prestadores de Servicios; asi como, con la normatividad del CONOCER.

5.2.2.Marco Normativo.

5.2.3.Documentos.

Internos: Externos:
e Ley Orgdnica de la Administracién | ¢ M-DGAQOSU-02  Manual | e Informacién de
PUblica Federal, Art. 38 inciso c). para la Atencién de la Usuarios.

e Ley General de Educacién Art. 45.

e Reglamento Interior de |la SEP art. 5,
Fracc. I.

o Contrato
CONOCER.

e Reglas Generales y criterios para la
Integracién y operacién  del
Sistema Nacional de
Competencias.

de Fideicomiso del

Operacién de ECE/OC vy
Excelencia en el Servicio
a Usuarios  de PS
(ECE/OC/CE/El) Interno.

e M-DGAOSU-03  Manual
para la Atencién de la
Operacién de ECE/OC vy
Excelencia en el Servicio
a Usuarios de PS
(ECE/OC/CE/El) Externo.

e Manual de Regalias vy
Cuotas.

5.2.4.Puntos de Control.

Producto No Conforme.

Entrada:

Incumplimiento:

Accion Inmediata:

0 Solicitud de Emision de 0 Quejas del Prestador de | Atencién a la queja
Certificados via Sistema Servicio (PS) o Usuario. y establecer
Informdtico. solucién.

0 Informacién para el Certificado, O Certificado malimpreso | Colocar la leyenda
correcta y completa de los “"No Conforme™.
Usuarios. Volver a imprimir

0 Fotografia que cumpla con Certificado
especificaciones.

0 Autorizacién de los Usuarios para
publicar sus datos.

Salida: 0 Enfrega de Certificados | Andlisis de Causas

O Pago por concepto de emisién de
certificados.

a Folio del Certificado.

Q Certificado Inspeccionado

al PS fuera del tiempo
establecido.

cuando se haya
incurrido al menos
dos veces en un
mismo mes.

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/4® SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria
Interna en su cuarta sesion ordinaria, celebrada el 30 de noviembre de 2016.
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5.2.5.Ficha Técnica de Indicadores.

Indicador | Emisién de Certificados. Objetivo: Imprimir y entregar a los PS, el 100% de
1): los certificados solicitados con un
margen de re-trabajos del 5%.
Cdlculo: | 1) (Total de certificados Periodo: Mensual.
emitidos/Total de
certificados
solicitados)*100.
2) (Total de certificados
re-frabajados y no
entregados a
tiempo/total de
certificados emitidos).
Indicador | Satisfaccion de los Usuarios | Objetivo: Obtener una calificacion minima de
2): 90% en la encuesta de satisfaccién.
Cdlculo: | (Total de puntos Periodo: Mensual.
obtenidos/total de puntos
posibles)*100
5.2.6.Andlisis de Recursos.-
Humanos Financieros Materiales y Tecnolégicos

Director General Adjunto
Director de Area
Subdirector de Area

Jefe de Departamento
Analista

Operativos

Los presupuestados y
programados mediante el
Plan Operativo Anual y el
Presupuesto Anual de Egresos

Escritorio, Silla Ergondmica.
Papel de Seguridad.
Papeleria en general.

Equipo de Coémputo,
consumibles.

Software: Sistema informdtico,
Office, Correo-e, Teléfono fijo.

5.2.7.Control de Registros.

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable
de conservarlo

Cadigo de registro o
identificacion Unica

Solicitud de emision de
Certificados en Sistema
Integral de Informacion.

Un mes DAC

N/A

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/4® SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria
Interna en su cuarta sesion ordinaria, celebrada el 30 de noviembre de 2016.
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5.2.8.Diagrama.
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Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/4° SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria

Interna en su cuarta sesion ordinaria, celebrada el 30 de noviembre de 2016.
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6. Documentos de Referencia.
DOCUMENTO cODIGO
Norma Internacional ISO 9001:2008 Sistemas de gestién de la calidad- .
. No Aplica
Requisitos.
Manual del Sistema de Gestidn de la Calidad MC-DIRGEN-01
Manual de Operacidon de la Normateca Interna del CONOCER. V-NORM-MO-01

Lineamientos porlos que se establece el Proceso de Calidad Regulatoria

en el Consejo Nacional de Normalizacion vy Certificacion de L-DGAAF-02

Competencias Laborales (CONOCER).

Orientacién acerca de los requisitos de documentacién de la norma ISO

ISO/TC 176/SC 2/N 525R2

9001:2008
7. Glosario
PALABRA SIGNIFICADO
Documento: Informacién y su medio de soporte. (Papel, disco magnético, éptico o

electrénico, fotografia, muestra patrén o una combinacién de éstos)

Documento externo:

Son aquellos que sirven de referencia o base para llevar a cabo las
actividades operativas que desempena el personal. Por ejemplo: Leyes,
normas, reglamentos y cédigos gubernamentales, la norma ISO-9001:2008,
etc.

Documento interno:

Son aquellos que elabora el personal para documentar el Sistema de
Gestion de la Calidad. (Manual, Procedimientos, Instrucciones de Trabaijo,
Formatos, etc.)

Mapa de Proceso:

Documento que representa las actividades que interactUan en un proceso
para la tfransformacion de elementos de entrada en resultados, asi como
los recursos utilizados para dichas actividades.

No Conformidad:

Incumplimiento de un requisito.

Proceso:

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Producto No
Conforme:

Resultado de los procesos de realizacién que resulta en una no
conformidad.

Producto o servicio:

Resultado de un proceso

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/4° SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria
Interna en su cuarta sesion ordinaria, celebrada el 30 de noviembre de 2016.
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8. Conirol de Cambios
No. de revisién Fecha Cambio
No aplica No aplica No aplica
Autorizaciones
Elaboré Revisé
Rubrica Rubrica
Eduardo Gonzdlez Ureste. José Omar Villarreal Ochoa.
Jefe de Departamento de Director de Mercadeo,
Gestion de Estdndares de Comunicacion y Canales de
Competencia. Atencion.
06 de septiembre de 2016 06 de septiembre de 2016

9. Transitorios

PRIMERO.- El presente Manual entrard en vigor el dia de su emision.
SEGUNDO.- El Manual de Mapas de Proceso del SGC deberd ser incorporado a la Normateca
Interna del CONOCER dentro de los tres dias hdbiles siguientes a la fecha de su emision.

Con fundamento en el articulo 18, fraccion lll del Estatuto Orgdnico del Consejo Nacional de
Normalizaciéon y Certificacion de Competencias Laborales (CONOCER) y considerando la
aprobacién por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna mediante acuerdo
COMERI/4°S0O/04/2016, en su 4° sesién ordinaria, celebrada el 30 de noviembre de 2016, he tenido
a bien emitir el presente:

Manual de Mapas de Proceso del SGC

RUbrica

Dr. Alberto Aimaguer Rocha
Director General del CONOCER
Ciudad de México, a 01 de diciembre de 2016

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/4° SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria
Interna en su cuarta sesion ordinaria, celebrada el 30 de noviembre de 2016.



