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1. Introduccion
El Manual para la Verificacion Externa es el documento que establece el procedimiento de
aseguramiento de la excelencia en la operacion del proceso vy la satisfaccion de los candidatos.

2. Proposito
Establecer los lineamientos relativos al aseguramiento de la excelencia en la operacién vy
servicio a usuarios de los procesos de evaluacion de competencia, para verificar externamente
los procesos de evaluacion de competencia en los Centros de Evaluacion y Evaluadores
Independientes.

3; Alcance
Aplica a personas fisicas autorizadas para desarrollar los procesos de verificacion externa de:

Organismos Certificadores (OC).
Centro(s) de Evaluacion (CE).
Evaluador(es) Independiente(s) (El).

4. Politicas

4. El presente manual debe ser aplicado por el OC a través de personas fisicas autorizadas
y certificadas para dicha actividad.

42 La verificacion externa debe realizarse con un enfoque centrado en el usuario,
garantizando que el procedimiento de evaluacién de competencia sea consistente,
equitativo, imparcial, objetivo, transparente, valido y confiable.

4.3 La verificacion externa debe realizarse de manera presencial y documental en cada CE
y/o con cada El acreditado ante el OC, asi como en cada uno de los estandares de
competencia en los que estén acreditados. El OC podra presentar ante el CONOCER
una solicitud documentada previo cumplimiento de requisitos para realizar este
proceso a distancia.

44  Cada EC acreditado debera ser verificado a partir de sus primeros procesos de
evaluacion. Para el caso de inicio de operaciones como PS las evaluaciones contaran
con personal del CONOCER para su supervision y control.

4.5 La verificacion externa debe realizarse conforme a las evaluaciones que los CE y/o El
notifiquen al OC sobre las que se generara el muestreo.

4.6 Losverificadores externos (VE) tendran prohibido realizar las funciones de capacitacion
y evaluacién de la competencia de un usuario, en los procesos que supervisen.

4.7 Los VE podran realizar funciones de capacitacion y evaluacion siempre y cuando los
usuarios no sean participes de la verificacion externa que realizan evitando que se
lleven a cabo con la misma persona fisica y referida en el mismo Estandar de
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Competencia, de conformidad con el art. 57 de las Reglas Generales y Criterios para la
integracion del Sistema Nacional de Competencias.

Las personas responsables de realizar la verificacion externa deben estar certificadas
en el estandar referente de evaluacion de competencia, y en el de verificacion externa.
Solo los Evaluadores Independientes, que no estén registrados como Evaluadores de
CE, podran realizar funciones de VE.

Las personas responsables de realizar la verificacion externa deben dar seguimiento a
las medidas preventivas y correctivas resultantes de los hallazgos encontrados durante
la verificacion.

El OC debe comprobar gue los procedimientos de evaluacion de competencia y
verificacion interna que llevan a cabo los CE y/o El que tenga acreditados, cumplan con
lo convenido a través del contrato respectivo a que hace referencia el art. 66 de las
Reglas Generales y Criterios para la integracion y operacion del Sistema Nacional de
Competencias y demas normatividad establecida para tales efectos por el CONOCER.

Derivado de los resultados de la Verificacion Externa, el OC debe definir y dar
seguimiento a las medidas preventivas y correctivas que resulten procedentes para la
mejora continua de su operacion y la de los CE y/o El.

Los OC seran responsables ante el CONOCER de dar seguimientos hasta su conclusion
a las recomendaciones, medidas preventivas y correctivas que resulten de las
verificaciones externas.

Los OC, CE y/o El deben conservar los registros de las verificaciones externas, asi como
de las soluciones adoptadas.

La verificacion externa debe realizarse 30 % de manera presencial y 70 % de manera
documental conforme a las politicas 4.3y 4.5.

La interpretacion del presente manual es facultad exclusiva de la COSU.

Requisitos

Solicitud de Verificacion Externa por Muestreo.
Notificacion de procesos de evaluacion a verificar.
Verificador Externo acreditado.
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7. Descripcion del Procedimiento
Etapas Actividad Responsable
.. Solicita al VE la planeacion y desarrollo de

la verificacion conforme a la notificacion de
procesos de evaluacion a verificar senalando a
quién va dirigida, el objetivo y el alcance,
incluyendo, si es el caso, los reportes de
\verificacién anteriores.

1. Solicitud de
Verificacion Externa
por muestreo

ocC

2.1. Recibe la solicitud para el desarrollo de la
verificacion  externa de los procesos de
evaluacion de competencia.
2.2.  Verifica que los EC se encuentren vigentes
en su acreditacion y sea la ultima

ersion publicada en el Diario Oficial de la
Federacion (DOF).
¢Los EC son vigentes?
Si: Continua en el siguiente paso.
No: Informa de manera documental al OC, el CE
o El de la falta de vigencia en los EC por lo tanto
el proceso de evaluacion de competencia no
cumple con los requisitos para evaluacion y se
2. Recepcion de la solicita se gestionen los ajustes, mejoras vy
Solicitud de cumplimiento. Continla con el paso 2.4. VE
Verificacion Externa [2.3. Verifica que los evaluadores a participar en
por muestreo los procesos de evaluacion de competencia se
encuentren certificados y registrados ante el
CONOCER.
¢ El evaluador esta certificado como evaluador
v en el EC a evaluar y
acreditado ante el CONOCER?
Si: Continua en el paso 3.1.
No: Informa por escrito al OC, al CE o El de la falta
de registro y/o certificacion del evaluador en el
sistema informatico del CONOCER, por o tanto
el proceso no cumple con los requisitos para
evaluacion y se solicita se gestionen los ajustes,
mejoras y cumplimiento. Continda con el paso
2.4.
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Etapas

Actividad

Responsable

3. Preparacion de la
Verificacién Externa
por muestreo y tipo
(documental y
presencial)

2.4.  Establece y comunica al OC las acciones
para el CE / El y elabora un informe con los
resultados obtenidos y la solicitud de ajustes y
mejoras asi como el no cumplimiento de
requisitos para el proceso de evaluaciéon, hasta
dar cumplimiento con lo establecido.

conforme a lo establecido en la solicitud vy
continua en el paso 3.3.

No: Realiza un analisis de los reportes de
\verificacion anterior, los registros de las acciones
correctivas o mejoras implementadas, otros
documentos de soporte vy lo establecido en la
solicitud y continua en el siguiente paso.

2.5. Entrega el informe al CE o El para que CE/EI
gestione los ajustes, mejoras y cumplimiento.
2.6. Realizay envia al OC los ajustes, mejoras o
cumplimiento solicitados.
2.7. Revisa el cumplimiento de las
modificacicnes solicitadas.
¢ Cumple con la modificacién o adecuacion
. . ocC
solicitada?
Si: Continua en el siguiente paso.
No: Regresa al paso 2.4.
3.1, Revisa en la solicitud la fecha, lugar y
horario para la verificacion, a quién esta dirigida,
los aspectos a verificar, lo que se espera del
procesoy si es el caso, la documentacion soporte
que le acompana.
¢Es la primera verificacion que se realizara la
CE o EI?
Si: Identifica los aspectos criticos a verificar VE

Aprobado Mediante Acuerdo 6SE2024COMERI. por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su Primera Sesién

Extraordinaria. celebrada el 26 de abril de 2024.




Codigo:
COSU-MVEX-02-2024

Manual para la Verificacién Externa .0

Revision:

Pagina:

6 de 21

Etapas

Actividad

Responsable

3.2. ldentifica los aspectos criticos a verificar
considerando el analisis realizado.

3.3. Establece el objetivo y alcance de la
erificacion conforme a los aspectos criticos a
verificar.

[3.4. Requisita los datos de |a verificacion del CE o
El, del responsable y los propios en el Anexo 1
“Plan de Verificacion Externa”.

3.5, Redacta el objetivo y alcance
determinados, en el Anexo 1 “Plan de
Verificacion Externa”.

3.6. Selecciona las lineas de verificacion del
Anexo 2 “Lineas de Verificacion”, conforme al
objetivo y alcance determinadaos.

3.7. Establece las lineas de \verificacion
seleccicnadas en el Anexo 1 *“Plan de
Verificacién Externa”.

5.8. Identifica las actividades a realizar que
conforman el proceso de verificacion y de
acuerdo con las lineas de verificacion
seleccionadas.

5.9. Establece las actividades identificadas en
el Anexo 1“Plan de Verificacién Externa”.

13.10. Identifica actividades de verificacion para
asegurar que la persona que capacita no evalua.
5.11. Establece las actividades de verificacion
identificadas en el Anexo 1 “Plan de Verificacion
Externa”.

[3.12. Establece el tipo de verificacion (documental
v/o presencial) de acuerdo a las lineas de
verificacion seleccionadas.

3.13. Determina el tamano de la muestra
conforme a lo establecido en el Anexo 3 “Tabla
de Muestreo”.

3.14. Establece el tamano de la muestra
determinada en el Anexo1“Plan de Verificacién
Externa”.

VE
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Etapas Actividad Responsable

15.15. Identifica la documentacion de referencia
con respecto a las actividades identificadas.

: Existe documentacién de referencia?

Si: Establece la documentacion identificada en el
Anexo 1 “Plan de Verificacion Externa” vy
continua en el siguiente paso.

No: Continua en el siguiente paso.

3.16. Identifica los antecedentes con respecto a
las actividades seleccionadas

¢ Existen antecedentes?

Si: Redacta un resumen de los resultados
obtenidos en el Anexo 1 “Plan de Verificaciéon
Externa"y continla en el siguiente paso.

No: ContinUa en el siguiente paso.

317. ldentifica a los responsables de las
actividades relacionadas.

5.18. Registra los responsables identificados en el
Anexo 1 “Plan de Verificacion Externa”.

5.19. Establece las fechas y horarios para el
desarrollo de las actividades identificadas en el
Anexo 1"Plan de Verificacién Externa’.

15.20. Identifica las personas que se veran
implicadas en el Anexo 1 “Plan de Verificacién
Externa’.

13.21. Revisa que el “Plan de Verificacion

Externa”, esté completo y bien establecidas las
lineas de verificacion y el alcance.

¢El “Plan de Verificacion Externa” esta
completo y bien establecidas las lineas de
verificacion y el alcance?

Si: Continua en el siguiente paso.

No: Realiza las modificaciones al “Plan de
Verificacion Externa”, regresa al paso 3.1.

3.22. Elabora la “Lista de Verificaciéon”
considerando lo establecido en el “Plan de
Verificacion Externa’, las especificaciones del
OCydeconformidad a lo establecido en el Anexo

4 “Lista de Verificacion".

Aprobado Mediante Acuerdo 6SE2024COMERI, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su Primera Sesion

Extraordinaria, celebrada el 26 de abril de 2024.




Codigo:
COSU-MVEX-02-2024

Manual para la Verificaciéon Externa b o

Revision:

Pagina:

8 de 21

Etapas

Actividad

Responsable

3.23. Resguarda el “Plan de  Verificacion
Externa” y la “Lista de Verificacion”, en el
expediente de verificacion.

3.24. Identifica los requerimientos y documentos
necesarios para el desarrollo de la verificacion.

al Verificador Externo.

4.1, Entrega la notificacion para acuerdo del
“Plan de Verificaciéon Externa” al CE o al El con VE
al menos 5 dias de anticipacion.
4.2,  Recibe la notificacion de la verificacion
S e e CE/
4. Notificacion de la [externa que se le realizara.
Verificacion Externa |43,  Prepara los requerimientos y documentos
por muestreo solicitados para la verificacion externa. El
4.4, ldentifica en el "Plan de Verificacion
Externa’, el alcance y lugar donde se llevara a VE
cabo la verificacion.
5.1. Revisa que cuente con el "Plan de
Verificacion Externa’, |la "Lista de Verificacion”,
los insumos y requerimientos necesarios para el
proceso de verificacion externa.
5.2. Acude en el lugar, dia y hora establecidos
para la ejecucion de la verificacion. VE
. Autorizan el ingreso a las instalaciones?
Si: Continua en el paso 5.6.
No: Comunica al OC la situacion presentada,
5. Acuerdo del Plan [ESPera instrucciones, y continda en el siguiente
de Verificacion paso.
Externa por 5.3. Solicita al CE o al El el ingreso del VE
muestreo ¢ Autorizan el ingreso del VE a las
Instalaciones?
Si: Informa al VE de su ingreso y continua en el oc
siguiente paso.
No: Solicita al CE o El un informe de porque no
recibio al VE, determinando nueva fecha e
informa al VE de los ajustes y regresa al paso 4.3.
5.4. Inicia la reunion de apertura con los
involucrados en la verificacion y cede la palabra CE/EI

Aprobado Mediante Acuerdo 6SE2024COMERI, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su Primera Sesion
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5.5  Expone el objetivo, alcance, las lineas de
verificacion y las actividades a desarrollar
conforme a lo establecido en el “Plan de
Verificacion Externa’.

5.6. Acuerda con los responsables de cada
actividad a verificar los horarios y fechas
propuestas en el “Plan de Verificaciéon Externa’. VE
.Los responsables estan de acuerdo con los
horarios y fechas establecidas?

Si: Continua en el siguiente paso.

No: Ajusta los horarios y fechas conforme a lo
solicitado por los involucrados y continua en el
siguiente paso.

5.7. Firmman el acuerdo del “Plan de Verificacion
Externa’.

VE
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Etapas

Actividad

Responsable

6. Ejecucion de la
Verificacion Externa
por muestreo

6.]. Revisa las actividades a realizar conforme a
lo establecido en el “Plan de Verificacion
Externa” acordado.

6.2. Solicita la documentacion establecida en el
“Plan de Verificacion Externa’” acordado.

6.3. Inicia la recopilacion de informacion
aplicando |la "Lista de Verificaciéon”, conforme a
lo establecido en el “Plan de Verificacion
Externa” acordado.

6.4. Registra en la “Lista de Verificacion’, |a
informacion recopilada.

6.5. Realiza las entrevistas programadas,
conforme a lo establecido en el “Plan de
Verificacién Externa"” acordado, aplicando la
“Lista de Verificaciéon”.

6.6. Registra en la “Lista de Verificacion”, los
resultados recopilados de la entrevista.

5.7. Solicita al entrevistado (Evaluador,
Candidato, Personal del CE y en su caso, el El) la
firma de conformidad con la aplicacion de la
verificacion externa.

6.8. Observa los procesos programados,
conforme a lo establecido en el “Plan de
Verificacion Externa”, aplicando la “Lista de
Verificacion”.

6.9. Realiza las siguientes actividades de acuerdo
a las lineas de verificacion determinadas en el
"Plan de Verificacion Externa”,

6.10. Registra en la “Lista de Verificacion”, los
resultados  recopilados  de los  procesos
observados.

VE
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Etapas

Actividad

Responsable

6.11. Solicita al responsable del proceso observado
(Evaluador, Candidato, Personal del CE y en su
caso, el El) la firma de conformidad de la
aplicacion de la verificacion externa.

6.12. Examina los documentos solicitados,
aplicando la “Lista de Verificacién”.

6.13. Registra en la “Lista de Verificacién”, los
resultados obtenidos de la revision de los
documentos.

hallazgos encontrados.
7.5.  Solicita al responsable de l|a actividad
\verificada, |la firma de los hallazgos detectados.

0.14. Solicita al responsable del documento VE
(Evaluador, Candidato, Personal del CE y en su
caso, el El) la firma de conformidad de la
aplicacion de la verificacion externa.
6.15. Revisa el cumplimiento del “Plan de
Verificacion Externa”.
¢Se cumplié lo programado en el “Plan de
Verificacion Externa”?
Si: Continla en el siguiente paso.
No: Regresa al paso 6.1.
7.]. Realiza un concentrado general de los
resultados obtenidos en el proceso de
verificacion.
7.2. Revisa si en la “Lista de Verificacion" y en el
concentrado realizado, existen hallazgos.
¢ Se detectaron hallazgos?
Si: Elabora el registro Anexo 5 “Reporte de VE
Hallazgos” para cada hallazgo detectado vy
7. Revision de los continua en el siguiente paso. No: Continua en el
resultados de la pasc7 6. .
\Verificacién Externa 7.3.”Dresenta al responsable de la actividad
por muestreo verificada, los hallazgos detectados.
7.4.  Solicita al responsable del CE o en su caso
al El la propuesta de acciones correctivas o de
mejora a implementar y el tiempo de respuesta
para el cumplimiento, de cada uno de los
CE/Ely VE

Aprobado Mediante Acuerdo 6SE2024COMERI. por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su Primera Sesion
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Etapas

Actividad Responsable

7.6. Elabora el Anexo 6 “Informe de
Verificacion”, considerando el concentrado
general de los resultados obtenidos, los
resultados plasmados en la “Lista de
Verificacion” aplicada, las evidencias que
apoyan los resultados, las recomendaciones de
mejora, los hallazgos detectados y las acciones a
implementar.

VE

8. Cierre de la
Solicitud de
Verificacion Externa
por muestreo

3.1, Realiza la reunion de cierre de la
verificacion externa con los involucrados.

8.2. Presenta el “Informe de Verificacion
Externa” a los responsables de la actividad
verificada del CE o EI.

8.3.  Solicita firma del responsable
administrativo del CE/EI.

8.4. Informa a los responsables designados por
el CE / El y los responsables de los procesos
verificados que se concluyo con la verificacion y
que el OC se pondra en contacto para el VE
seguimiento de los hallazgos, en su caso.

8.5. Integra el expediente de verificacion externa
incluyendo el “Plan de Verificacion Externa”
acordado, el “Informe de Verificacion Externa”,
la documentacion de soporte, las evidencias y en
su caso el “Reporte de Hallazgos™.

8.6. Entrega al OC el expediente de
\verificacion integrado y el reporte del proceso de
verificacion.

Aprobado Mediante Acuerdo 6SE2024CCMERI, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su Primera Sesion

Extraordinaria, celebrada el 26 de abril de 2024.




conocer

Codigo:
COSU-MVEX-02-2024

9. Revision de los
Resultados de la
Verificaciéon Externa
por muestreo

integrado.

©9.2. Revisa los resultados de la verificacion
externa considerando el expediente de
verificacion externa integrado y la solicitud para
el desarrollo de la verificacién externa.

Manual para la Verificacién Externa ggwsmn:
Pagina:
13 de 21
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o.1. Recibe el expediente de verificacion

determinaciones del OC y de acuerdo a lo
establecido en el “Reporte de Hallazgos”.

0.10. Informa los cumplimientos y el seguimiento
de las acciones implementadas conforme a lo

establecido en el “Reporte de Hallazgos”.

¢ El resultado de la verificacién cumple con el OE
objetivo y el alcance solicitados?

Si: Da el visto bueno y continta en el paso 9.9.

No: Solicita los ajustes al VE y continua en el
siguiente paso.

9.3. Revisa y realiza los ajustes solicitados por el

OC.

0.4. Entrega al OC el expediente de
verificacion integrado, conforme al plazo
establecido.

9.5  Informa al titular del CE o ElI la VE
determinacion para el tratamiento de los
hallazgos y el seguimiento al cumplimiento que

se realizara.

9.6. Entrega informe de resultados de la
erificacion externa al CE o EI.

9.7. Recibe informe de los resultados de la

verificacion externa y los hallazgos.

0.8. Revisa el resultado de la verificacion

externa.

0.9, Atiende las recomendaciones y CE/EI

Aprobado Mediante Acuerdo 6SE2024COMERI, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su Primera Sesion
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Etapas

Actividad

Responsable

0.11. Verifica el cumplimiento de conformidada lo
establecido en el “Reporte de Hallazgos”.
¢ Las acciones implementadas cumplen con lo
solicitado en el “Reporte de Hallazgos"?

por muestreo

10.3. Informa al CE o El que la verificacion externa
ha concluido.

10.4. Resguarda el expediente de la verificacion
externa.

Si: Concluye la atencion de los hallazgos y oc
continua en el siguiente paso.
No: Regresa al paso 9.8.
10.1. Integra el expediente con los hallazgos
concluidos.
.. 10.2. Elabora un reporte de conclusion de la
10. Conclusionde la | o ifi-acion externa.
Verificacion Externa ocC

Aprobado Mediante Acuerdo 6SE2024COMERI, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su Primera Sesion

Extraordinaria, celebrada el 26 de abril de 2024.
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8. Documentos de Referencia
Documento Coédigo
Manual para la Atencion de la Operacién de ECE/OCy e
Excelencia en el Servicio a Usuarios de PS (ECE/OC/CE/EI). MO-OsU-05
Reglas Generalesy Criterios para la integracion y operacion del
Sisterna Nacional de Competencias No aplica
9. Registros
; Tiempo de Responsable de Cocflgo d_e‘ reg-|§tro
Registros .. o identificaciéon
conservacion [conservarlo 5 i
unica
Plan de Verificacién Externa 5anos ocC No aplica
Reportes de Hallazgos con ) _
los resultados del cierre 5 anos oc No aplica
Informe de Verificacion
Externa 5anos ocC No aplica

Extraordinaria. celebrada el 26 de abril de 2024,

Aprobado Mediante Acuerdo 6SE2024COMERI. por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su Primera Sesion
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ACCIONES DE
MEJORA:

Las acciones de mejora buscan la eliminacion de la no conformidad o
en su caso prevenirla desde sus causas raiz, para evitar gue ocurra.
Estas se pueden originar a partir de No conformidades, acciones
correctivas, acciones preventivas y/o por reclamacion del usuario.

IALCANCE DE LA
VERIFICACION:

Extension y limites de una verificacion.

CALIDAD:

Es la capacidad de un producto o servicio de satisfacer la necesidad
del cliente al menor costo y en los plazos previstos.

ICENTRO DE
EVALUACION
o CE:

Persona maoral, organizacion o institucion publica o privada, unidad
administrativa de alguna Dependencia, Entidad o su similar en los
niveles de Gobierno Federal, Estatal o Municipal, autorizada por el
CONOCER a propuesta de una Entidad de Certificacion y Evaluacion o
por un Organismo Certificador acreditado por el CONOCER, para
evaluar, con fines de certificacion, las competencias de las personas
con base en un determinado estandar de competencia inscrito en el
Registrc Nacional de Estandares de Competencia.

COMPETENCIA

Se refiere al conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes a que alude el articulo 83 de la Ley General de Educacion y

LABORAL: que requiere una persona para realizar actividades en el mercado de
trabajo.
Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias
Laborales, denominacion que recibe el Fideicomiso de los Sistemas
ICONOCER: Normalizado de Competencia Laboral y de Certificacion de

Competencia Laboral, en términos de su contrato constitutivo.

ESTANDAR DE
COMPETENCIA o
EC:

Norma Técnica de Competencia Laboral, que es el documento oficial
aplicable en toda la Republica Mexicana, que servira como referente
para evaluar y certificar la competencia laboral de las personas, y que
describird en términos de resultados, el conjunto de conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes a que alude el articulo 83 de la Ley
General de Educacion y que requiere una persona para realizar en el
mercado de trabajo con un alto nivel de desempeno.

Aprobado Mediante Acuerdo 6SE2024COMERI. por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su Primera Sesion

Extraordinaria, celebrada el 26 de abril de 2024.
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Significado

EVALUACION DE
ICOMPETENCIA:

Es el procesc mediante el cual se recogen y analizan las evidencias de
la competencia laboral de una persona, con relacion a la realizacidon de
una funcion individual referida a un estandar de competencia inscrito
en el Registrc Nacional de Estandares de Competencia, con el
proposito de determinar si la persona es competente o todavia no en
dicha funcion individual.

EVALUADOR
INDEPENDIENTE o
El:

Persona fisica autorizada por el CONOCER a propuesta de una Entidad
de Certificacion y Evaluacidon o por un Organismo Certificador
acreditados por el CONOCER, para evaluar, con fines de certificacion,
las competencias de las personas con base en un determinado
estandar de competencia inscritos en el Registro Nacional de
Estandares de Competencia.

Resultados de la evaluacién de la evidencia de la verificacion, contra
las lineas de verificacion.

VERIFICACION:

HALLAZGOS: Los hallazgos pueden indicar conformidad o no conformidad con los
criterios de la verificacion u oportunidades de mejora.
Ccnjunto de procedimientos, lineamientos o requisitos asociados a
LINEAS DE procesaos, productos y personas, los cuales se utilizan como referentes

para identificar las acciones a verificar.

LISTA DE
VERIFICACION:

Una lista de verificacion es una de las formas mas objetivas de valorar
el estado de aquello que se somete a control. El caracter cerrado de las
respuestas y su limitado numero proporciona esta objetividad, pero
tambien elimina informacion Gtil, pues no se puede recoger todos los
matices, detalles, y singularidades.

Si quiere hacer una buena lista de verificacion, hay que pensar en los
matices, detalles y singularidades que se pueden capturar.

MUESTREO:

En estadistica se conoce como muestreo a la técnica para la seleccion
de una muestra a partir de una poblacion.

Al elegir una muestra se espera que sus propiedades sean
extrapolables a la poblacion. Este proceso permite ahorrar recursos,
obteniendo resultados parecidos que si se realizase un estudio de toda
la poblacion.

Cabe mencionar que para que el muestreo sea valido y se pueda
realizar un estudio fiable (que represente a la poblacién), debe cumplir
ciertos requisitos, lo que lo convertiria en una muestra representativa.

Aprobado Mediante Acuerdo 6SE2024COMERI, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su Primera Sesion

Extraordinaria. celebrada el 26 de abril de 2024.
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Palabra
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ORGANISMOS
CERTIFICADORES U
OC:

Persona moral, organizacién o institucion publica o privada, unidad
administrativa de alguna Dependencia, Entidad o su similar en los
niveles de Gobierno Federal |, Estatal o Municipal, acreditada por el
CONOCER para certificar las competencias laborales de las persona
con base en Estandares de competencia inscritos en el Registro
Nacional de Estandares de Competencia, asi como para acreditar
previa autorizacién del CONOCER, Centros de Evaluacién y/o
Evaluadores Independientes en uno o varios Estandares de
competencia inscritos en el Registro Nacional de Estandares de
Competencia, durante un periodo determinado.

PRESTADORES DE

Entidades de Certificacion y Evaluacion de Competencias, Organismos
Certificadores, Centros de Evaluacion, Evaluadores Independientes,

SERVICIOS: Centros de Capacitacion y capacitadores Independientes.
PLAN DE Descripcion de las actividades en el sitio y arreglos para una
VERIFICACION verificacion.

EXTERNA:

SUFICIENCIA DE LA
ICOMPETENCIA:

Se alcanza cuando los desempenos, los productos y los conocimientos
evidenciados por el candidato durante su evaluacion de competencia,
cumplen con todos los requerimientos de calidad que establece el
estandar de competencia en cada uno de sus componentes,

SUFICIENCIA DE LA
EVIDENCIA
RECOPILADA:

Es cuando el candidato logré generar o presentar todas las evidencias
que marcan los elementos del estandar de competencia de referencia,
independientemente de que hayan cumplidc o no con los
requerimientos de calidad esperados.

La suficiencia en la competencia permite emitir un juicio favorable de
evaluacion para el candidato.

SUFICIENCIA DE
LOS IEC:

Se cubre cuando los instrumentos de evaluacion estan completos, es
decir, permiten recopilar todas las evidencias que marcan los
elementos del estandar de competencia de referencia y permiten
registrar toda la informacidn referente a los requerimientos de calidad
cque marcan los elementos.

SUFICIENCIA DEL
PORTAFOLIO DE
EVIDENCIAS:

Un portafolio presenta suficiencia de evidencias cuando esta
documentado de manera adecuada. Su contenido debe mostrar los
registros de la evaluacion de todas las evidencias y los demas
componentes del estandar de competencia de referencia.

Aprobado Mediante Acuerdo 6SE2024COMERI. por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su Primera Sesion

Extraordinaria, celebrada el 26 de abril de 2024.
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Trabajadores del sector privado o del sector publico, trabajadores
independientes, empresarios, organizaciones sindicales, empresas,
asociaciones empresariales, industriales o comerciales, instituciones
USUARIOS: publicas o privadas, organizaciones sociales y cualquier otra persona

fisica © moral que puede acceder al Sistema Nacional de
Competencias, y potencialmente obtener sus beneficios.

VERIFICADOR
EXTERNO O
VE:

Persona certificada que realiza los procesos de verificacion externa, a
través de la constatacion visual o comprobacién, de la suficiencia de la
evidencia recopilada, la suficiencia de la competencia y la suficiencia
del portafolio de evidencias mediante la observacion, seguimiento y
analisis de documentos en un tiempo determinado, con la confianza
de que los servicios prestados son conducidos con competencia,
imparcialidad, objetividad y confidencialidad.

VERIFICADOR
INTERNO
\"4 K

Persona certificada (evaluador) que realiza los procesos de verificacion
interna, a traveés de la constatacion visual o comprobacion, de los
proceso‘s de operacion, evaluacion y certificacion mediante muestreo,
observacicn, seguimiento o analisis de documentos en un tiempo
determinado, con la confianza de que los servicios prestados son
conducidos con competencia, imparcialidad, objetividad vy
confidencialidad.

VERIFICACION:

Comprobar o examinar la verdad o exactitud de un documento, un
resultado, un proceso, o un servicio mediante las pruebas y
operaciones convenientes e inherentes al mismo, con el fin de
determinar el grado de cumplimiento de la operacion y el servicio a
usuarios por parte de los Prestadores de Servicios del CONOCER.

Anexos
NUMERO DENOMINACION
I FO1-C-VERE-02 Plan de Verificacion Externa
Tl Lineas de Verificacion
1 Tabla de Muestreo
v Lista de Verificacion
Vv FO2-C-VERE-02 Reporte de Hallazgos
Vi FO3-C-VERE-0O2 Informe de Verificacion Externa

Aprobado Mediante Acuerdo 6SE2024COMERI, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su Primera Sesion

Extraordinaria, celebrada el 26 de abril de 2024.
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12. Control de Cambios.

NO.' de Fecha Cambio
revision
© Actualizacion de la imagen del manual.
20 Agosto 2023 |e Actualizacion de los documentos de referencia.
Actualizacion de politicas.
Elaboro

Revisd Vo. Bo.

é qﬁi t (/( MUF\"“C

Gabriel Muhiz Florencio.

Evaluacion.

Jefe de Departamento de Autorizacion
de Acreditacion de Entidades de

José Guillermo Ricardo

Luis Alfredo Hernandez Ortiz.
Caballero Sagredo.

Coordinador de Operacion y

Director de Acreditacion y Servicios a Usuarios.

Certificacion.

Agosto de 2023.

Agosto de 2023. Agosto de 2023.

Aprobado Mediante Acuerdo 6SE2024COMERI. por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su Primera Sesion
Extraordinaria, celebrada el 26 de abril de 2024.
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13. Transitorios

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

SEGUNDO.- Se modifica el Manual para la Verificacion Externa C-VERE-MU-02, aprobado
mediante Acuerdo COMERI/3” SO/04/2016, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en
su tercera sesion ordinaria, celebrada el 17 de octubre 2016,

TERCERO.- E| presente Manual deberad 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, Il del Estatuto Organico del Consejo Nacional
de Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales (CONOCER), 42, fraccion VII, 43,
fraccion Il y 56, fracciones VI y XVI, de las Reglas Cenerales y criterios para la integracion y
operacion del Sistema Nacional de Competencias, y considerando la aprobacion por el H.
Comité de Mejora Regulatoria Interna mediante Acuerdo 6SE2024COMERI, en su Primera
Sesion Extraordinaria, celebrada el 26 de abril de 2024, he tenido a bien emitir el presente:

Manual para la Verificacion Externa.

W MTRO. RODRI%FO A. ROJAS NAVARRETE
DIRECTOR G;ENERAL DEL CONOCER

N

Ciudad de México a 28 de junio de 2024

Aprobado Mediante Acuerdo 6SE2024COMERI, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su Primera Sesion
Extraordinaria. celebrada el 26 de abril de 2024,
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Anexo 2. “Lineas de Verificacion”

La verificacién es un mecanismo de aseguramiento de la terceria de partes del Sistema de
Certificacion de Competencia Laboral, la cual monitorea y retroalimenta a los involucrados en el
proceso de certificacion, este mecanismo garantiza el cumplimiento de los requisitos de evaluacion
de competencia, lo cual permite a los Candidatos y a los OC, afirmar que la evaluacion de
competencia fue transparente, objetiva, valida y confiable.

La verificacion externa es una funcion que realizan los OC, sobre los procedimientos que se
establecen en los procesos de evaluacion de competencia a fin de asegurar la operacion y servicio a
los usuarios por parte los CE y/o El acreditados ante el OC, sin embargo con el crecimiento del
Sisterma Nacional de Competencias y el aumento de candidatos, es factible anticipar la imposibilidad
de verificar todos v cada uno de los procedimientos, por ello se establecen lineas de verificacion.
Cada linea tiene asociados procesos, productos y personas y sirven de base para realizar muestreos
de los procesos de evaluacion de competencia v de este modo obtener una vision global del
funcionamiento de los actores involucrados.

La utilizacion y combinacion de las lineas de verificacion permitira, en el corto plazo construir
modelos de muestreo de verificacion que puedan ser utilizados por las diferentes instancias
involucradas en el proceso de certificacion sin afectar su calidad.

Para la seleccion de las lineas de verificacion debe tomar como minimo una de proceso, una de
producto y una de persona y anualmente se deberan aplicar todas las lineas de verificacion.

Linea de verificacion Descripcion Personas involucradas

Refiere a las actividades que lleva a cabo el evaluador
durante el proceso, por lo que el verificador en esta
linea debera presenciar el (los) proceso (s} de
Evaluacion evaluacion de competencia que se realicen I Evaluador
identificando el cumplimiento de la normatividad
igente. Es decir se debera llevar a cabo una
verificacion Presencial y Documental.

Refiere a las actividades que se llevan a cabo durante
el proceso de evaluacién de competencia, por lo que el
verificador en esta linea debera presenciar el (los)
Proceso Verificacion proceso (s} de evaluacion de competencia vy
verificacion interna que realicen los CE y/o El, revisar la
suficiencia de evidencias recopiladas vy la suficiencia de
la competencia. Es decir se debera llevar a cabo una
erificacion Presencial y Documental.

0 Evaluador
0 Personal del CE en su
casc el El

Refiere a las actividades que lleva a cabo el CE y/o El,
por lo que el verificador en esta linea debera presenciar
el (los) proceso (s) de operacion de evaluacion de
competencia que realicen, asi como verificar las[d Personal del CE en su
instalaciones, materiales y equipo requeridos por cada [caso el El

EC acreditado. Es decir se deberd llevar a cabo una
verificacion Presencial y Documental.

Operacion




Linea de verificacion

Descripcion

Personas involucradas

Portafolios de

Refiere a la actividad de verificar la suficiencia del
portafolio de evidencias y el cumplimiento de las
caracteristicas y requisitos metodoldgicos establecidos

0 Evaluador

verificar los procesos de capacitacion - actualizacion vy
la certificacion de su competencia. Es decir se debera
llevar a cabo una verificacion Presencial y Documental.

evidencias por el CONOCER vy en su caso del OC y del CE o El. Es
decir se debera llevar a cabo una verificacion
Documental.
Cestion de  |Refiere a la actividad de verificar el proceso de solicitud
Producto Certificados |de certificados ante el OC y entrega a usuarios finales.[0 Personal del CE en su
de Es decir se debera llevar a cabo una verificacion|caso el El
Competencia |Documental.
Informe de Refiere a la actividad de verificar los procesos
resultados de [relacionados con  la  atencion a los  usuarios
la establecidos en las encuestas de satisfaccion en los|d Personal del CE en su
satisfacciéon  |procesos de capacitacion y evaluacidn. Es decir se|caso el El
de los debera llevar a cabo una verificacion Documental.
usuarios
Refiere a la actividad de entrevistar al (los) candidato (s)
e e sobre Su.p.roceso de gvaluamon dle competencia vy el 0 Candidato
trato recibido. Es decir se debera llevar a cabo una
erificacion Presencial.
Persona Refiere a la actividad de entrevistar al evaluador sobre
el proceso de evaluacion de competencia gue llevo a
cabo y los puntos clave de verificacion, asi como de
Evaluador 0 Evaluador




Anexo 3. “Tabla de Muestreo”

Muestreo aleatorio simple
Proceso por el cual se seleccionan los individuos que formaran una muestra.

Caracteristicas: Se selecciona una muestra de tamano n de una poblacion de N unidades, cada
elemento tiene una probabilidad de inclusion igual y conocida de n/N.

Ventajas: Es sencillo, de facil comprensién, se basa en la teoria estadistica y facilita el analisis de los
datos.

Conceptos:

Tamano del lote (N): Cantidad total de unidades en analisis
Tamano de la muestra (n): Cantidad de unidades a verificar del total de unidades
Numero de aceptacion (c): Cantidad maxima de unidades defectuosas detectadas dentro de la
muestra, para considerar el lote completo en un nivel de calidad aceptable.

° Numero de rechazo: Cantidad minima de unidades defectuosas detectadas dentro de la
muestra, a partir de la cual se determina rechazar el lote completo.

Procedimiento:

1) Determinar el tamano del lote (N}, conforme al alcance determinado, las lineas de verificacion
seleccionadas y los documentos generados.

2) Seleccionar el tamano de la muestra (n), de acuerdo con el tamano del lote (N) en la tabla
adjunta.

3) Identificar en la tabla el nimero de aceptacion (c), el cual determina la cantidad maxima de
unidades defectuosas detectadas dentro de la muestra, para considerar el lote completo en un nivel
de calidad aceptable.

4) Identificar en la tabla el niumero de rechazos, el cual determina la cantidad minima de
unidades defectuosas detectadas dentro de la muestra, a partir de la cual se determina rechazar el
lote completo.

Para determinar la muestra debe considerar la notificacion de procesos de evaluacion entregado por
los CE y/o El.

Tabla para determinar el Tamano de la Muestra:

Tamafnio del lote (N) Tamano de la Name':? o Numero de rechazo
muestra(n) aceptacion (c)

1 1 0 1
De?2a8 i 0 1
De9als 3 0] 1
Del16a 25 5 0 1
De 26 a 50 8 1 2
De 51 a 90 13 1 2
De 91 a 150 20 2 5
De 151 a 280 32 3 i
De 281 a 500 50 5 6
De 501 a 1200 80 7 8
De 1201 a 3200 125 10 1




Anexo 4. “Lista de Verificacion”

El formato para la lista de verificacion es libre, sin embargo debe contener como minimo la siguiente
informacion:

Datos del Organismo Certificador.

Datos del Verificador Externc.

Las instrucciones de aplicacion de la lista de verificacion.

La identific
La identific

Preguntas, aspectos o temas relacionados con las lineas de verificacion

Espacio pa

acion de las lineas de verificacion.

acion del tipo de verificacion.

ra observaciones

Espacio para la firma del entrevistado o del responsable del proceso observado (Evaluador,

Candidato, Perscnal del CE en su caso el El)

Espacio para la firma del verificador externo y del representante del CE o El.

Ejemplo:

Registro de marca del OC

Centro de Evaluacion verificado

Fecha de verificacién

|D|'a - Mes - Ano

Nombre del Verificador Externo: Linea de verificaciéon

lNom bre completo

Verificacién n°
hres digitos

1. Lea cuidadosamente cada uno de los items de la lista y conforme a lo descrito en el
mismo, solicite a la contraparte que presente la evidencia documentada correspondiente.
2. Analice la evidencia proporcionada y determine, conforme a lo especificado en el item,

Instrucciones: asuficiencia y registre en el espacio respectivo el cumplimiento o no cumplimiento
5. En caso de contar con algun comentario adicional o bien notas que considere necesario
documentar, registrelas en el espacio de observaciones.

No. [Referencia ftem Cumplimiento |5psarvaciones
Si No

1 Ej. Manual de %(\)diagmp-;tlco que se Litnga para elicam?\ciat? icuenta con

= e reactivos o menaos de tlpO cerrado ¥y basadas en casos 9

Evaluacion . de S

Competencia
2 L El Plan de Evaluacion esta elaborado conforme a las

actividades descritas en el EC?




Anexo 5. FO2-C-VERE-02 Reporte de Hallazgos

Documentc mediante el cual se establecen objetivos y se identifican oportunidades para la mejora,
los resultados de hallazgos, el analisis de datos, las acciones correctivas y preventivas, las
observaciones y el cierre.

Se elabora un reporte de acciones de mejora por cada hallazgo identificado.

& Reporte de hallazgos Registro de marca del OC
onocer
[Fecha:  |Dia - mes - ano Verificacién No.:  [Tres digitos No.: [Tres digitos
Identificacion de hallazgo:
[ Linea de verificacién: |
| Accién correctiva | l:l [ Accién preventiva | D | Observacion | |:|

Descripcion del hallazgo

Describir claramente las caracteristicas del hallazgo, el lugar donde se presenta (proceso, servicio o
documento).

Identificacion de la causa raiz

Revisar los datos existentes, clasificar y seleccionar las causas e identificar las consecuencias
y la afeccion a los usuarios,

Posibilidad de accion correctiva/mejora

Identificacion de la accion y la descripcion de las actividades a realizar, el responsable de la
implementacion, fecha de implementacion y las evidencias que se generaran.,

Verificador Externo Responsable verificado

Nombre y firma Nombre y firma

Aplicacién de la accién:

Dia - mes - ano

| Fecha:

A

Tipo de accidn aplicada:

Descripcion de la accion aplicada por el OC de acuerdo al hallazgo identificado vy el impacto
ocasionado a los usuarios.

Organismo Certificador Responsable
verificado

Nombre y firma Nombre y firma

| pie de pagina: Datos del OC (direccion, teléfono, pagina de internet y correo electrénice, etc,




Anexo 6. FO3-C-VERE-02 Informe de Verificaciéon Externa

El Informe constituye la etapa final del proceso de verificacion, en el mismo se recogen todos los
hallazgos detectados y el soporte documental para sustentar el dictamen emitido. Este Informe es

escrito siempre para terceros

Informe de Verificacion Externa Registro de Marca del OC

Organizacion

Responsable

responsable de recibir la verificacion

Nombre del CE o El, que recibe la verificacion

Titulo Nombres Apellido Paterno y Materno del

Fecha de la Verificaciéon

Verificacion nimero Tipo de Informe

Dia - Mes - Ano

Tres digitos

Cierre de la Verificacion

Participantes en la Verificacién

Nombre

Funcién

Documentos utilizados

proceso de la verificacion externa.

Listado de los Documentos verificados con todos los datos y otros documentos involucrados en el

Resultados Obtenidos

Resumen del proceso de verificacion en el cual se informan los resultados obtenidos, la disposicion de
los involucrados, el trato en el proceso, las mejores practicas, los puntos criticos y en su caso las

contingencias.

Reporte de hallazgos

Se informa el numero de hallazgos obtenidos, identificando los datos principales de los hallazgos.

Conclusiones de la Verificaciéon

Comentarios del Evaluador con respecte al proceso realizado v los resultados obtenidos.

Observaciones

Para cualquier aclaracion o informacion complementaria.

Recibi informacion clara y completa del proceso de verificacidn y estoy de acuerdo con los resultados

emitidos.

Verificador Externo

Nombre y Firma

Titular del CE o El

Nombre y Firma

Al pie de pagina: Datos del OC (Direccion, Teléfono, Pagina de Internet y Correo Electronico, etc.)



