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1. DIRECCION GENERAL
Objetivo:
Establecer los lineamientos relativos a la operaciéon y prestacion de los servicios de
ensefianza de capacitacidon y evaluacién de competencias, para verificar la gestién integral
de los servicios en las Unidades Administrativas del Colegio Estatal.

Responsables:
Direccion General
Jefatura Juridica
Subcoordinaciéon de Servicios Institucionales
Subcoordinacion de Planeacion y Desarrollo Institucional
Subcoordinacion Administrativa
_ Jefatura de Capacitaciéon y Evaluaciéon de Competencias —
Jefatura de Programacion y Presupuesto
Jefatura de Recursos Financieros

Alcance:
“Desde la promocidn, coordinacién, instrumentacion y seguimiento de los servicios de
capacitacién y evaluacién de competencias en los Planteles y CAST, hasta su evaluacion.”

Referencias Normativas (aplicable en el procedimiento):
Lineamientos Generales para la Adopciéon del Presupuesto Basado en Resultados y el
Sistema de Evaluacion del Desempefio del Estado de Veracruz, para el proceso de
presupuestacion, vigentes. .
Lineamientos Generales y Especificos de disciplina, control y austeridad gﬁcaz de las
dependencias y entidades del poder ejecutivo, vigentes.
Clasificador por objeto del gasto, vigente. \
Lineamientos para la Administracién de los Ingresos Propios del CONA ER, vigentes.
Lineamientos para la Operacion de los Servicies de Ensefianza de Capa jtacion y\Servici
Tecnolggiiﬁs_aﬁ gl Sistéha CONALEP, vigghtes.
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Lineamientos para la Apertura y Mantenimiento de Centro de Asistencia y Servicios
Tecnoldgicos (CAST), vigentes.

Lineamientos para la Operacién de la Entidad de Certificacién y Evaluacién (ECE), Centros
de Evaluacion (CE), vigentes.

Lineamientos para la Evaluacién y Emision de Certificados CONALEP de Aprendizajes,
Saberes y Competencias Adquiridas.

Criterios de operacién de los servicios de ensefianza de capacitacién, tecnoldgicos y
evaluacion de competencias, vigentes.

Manual de Procedimientos de la Direccidén de Acreditacién y Operacién de Centros de
Evaluacion

Instrucciones de trabajo para la Operacién de Centros de Evaluacién, vigentes.
Instrucciones de trabajo para la Evaluacion de Competencias Digitales.

Instrucciones de trabajo para la Evaluacion de Competencias LingUisticas.

Términos y definiciones:

Asesor/Tutor: Responsable de la imparticidon de cursos de formacion de capital humano
en la modalidad en linea o via remota, especialista en el drea de conocimiento que
corresponda al evento de capacitacion conforme a lo establecido en la ficha técnica del
curso, diplomado, taller o webinar; con registro como agente capacitador externo ante la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Candidato (a): Individuo que ha sido registrado en el Sistema Nacional de Competencias y
ha solicitado formalmente evaluarse con fines de certificacién con base en un estandar de
competencia inscrito en el Registro Nacional de Competencias del Consejo Nacional de
Normalizacién y Certificacion.

Capacitando/Participante: Es el individuo registrado en un servicio especifico de
ensefanza de capacitacion, en cualquiera de las areas del conocimientoy modalldades que

oferta el CE; resultado de la concertacién del servicio. -3
\
1

Carta descriptiva/Plan de Sesién/Cronograma o Calendario de'
Capacitacién: Corresponden a instrumento :
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imparticiéon se utiliza alguno de ellos. Las modalidades de imparticion pueden ser
presencial, en linea o via remota/a distancia.

Concertacion: Proceso por el que el proveedor de servicios acuerda satisfacer los
requerimientos pactados con la/el usuario.

CONOCER: Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales.

Cronograma de Actividades Trimestral: Se constituye mediante las actividades o hitos,
tareas, responsabilidades y tiempos de entrega y ejecucidn mediante el formato de
diagrama de Gantt para la gestion y administracion de las actividades planeadas para la
consecucion de las metas de los indicadores en materia de servicios de ensefianza de
capacitacion y evaluacion de competencias.

DAOCE: Direccion de Acreditacion y Operacion de Centros de Evaluacién del Sistema
CONALEP.

DSTC: Direccion de Servicios Tecnolégicos y Capacitacion del Sistema CONALEP.

Evaluado(a): Es el/la individuo(a) que ha participado en un proceso de evaluacién con fines
de certificacion, en cualquiera de los tipos y modalidades que oferta el CE; resultado de la
concertacion del servicio.

Evaluador(a) de Competencias: Funcionario clave del Centro de Evaluacion responsable
de evaluar la competencia de un candidato(a) con base en estdndares de competencia;
acreditado por CONOCER.

Instructor(a)/Facilitador(a)/Agente Capacitador Externo: El/la Responsable de la
imparticién de cursos de formacién de capital humano en la modalidad presencial,
especialista en el drea de conocimiento que corresponda al evento de pacitacion
conforme a lo establecido en la ficha técnica del curso, diplomado, taller o webinar; con
registro como agente capacitador externo ante la Secretaria del Trabaj

el
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Prestador(a) de Servicios Profesionales: Instructor(a) o asesor(a) o evaluador(a) de
competencias.

Manual del Participante: Es el documento que contiene los temas de un curso con una
introduccién, desarrollo de temas, ejemplos, ejercicios y conclusiones.

SECYyT: Sistema Estadistico de Capacitacion y Tecnoldgicos.

Unidad Administrativa (U.A): Cualquiera de los 15 planteles, el Centro de Asistencia y
Servicios Tecnoldgicos (CAST) y las oficinas de la Direccidon General, para efectos del
presente procedimiento.

Usuario(s): Se refiere a la(s) persona(s) fisica(s) o moral(es); trabajadores(as) del sector
privado o del sector publico, trabajadores(as) independientes, empresarios(as),
organizaciones sindicales, empresas, asociaciones empresariales, industriales o
comerciales, organizaciones sociales; con la(s) cual(es) el CE a través de cualquiera de sus
Unidades Administrativas acuerda prestar un servicio especifico de enseflanza de
capacitacion o de evaluacion de competencias.

Normas de Operacion:

1 Se deberan cumplir los criterios de la normatividad vigente aplicable a la prestacién
de los servicios establecidos en el presente procedimiento, con el propdsito de
mejorar la calidad y evitar quejas o productos no conformes durante la realizacién de
éstos.

2. Anualmente en el mes de septiembre, la Jefatura de Programacién y Presupuesto,
solicita el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos-Egresos de los servicios que se
estiman proporcionar en el ejercicio fiscal siguiente, con base a la oferta y la demanda,
de acuerdo con el procedimiento 30-524-P0O-01, que es validado por la Jefatura de
Capacitacién y Evaluacién de Competencias tomando en consideracion el formato
“Programacion Anual de Metas” (Codigo 30-524-PO-16-F01); modlﬁcable a partir de
la Matriz de Indicadores de Desempefio Institucional incluid aen el Programa
Presupuestario del Ejercicio Fiscal siguiente.

3. Para la dlfUSlOl"l y},\ promocién de los servicios de ensefanza
evaluaci de pimpetencias, se operaraados lineas de trabajo: la primera re!
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con una oferta permanente y la segunda con una oferta por evento por tiempo

determinado calendarizados semestralmente.

4, Para ambas lineas de trabajo, se utilizaran los materiales fisicos, impresos, digitales o
electronicos validados por las Jefaturas de Capacitacion y Evaluacion de
Competencias y de Promocion y Vinculacién de la Direccion General del CE; mismos
que deberan contener la informacién minima necesaria de:

41. la oferta de servicios de ensefianza de capacitacion y evaluacidon de
competencias, datos y medios de contacto y horarios de atencién.

4.2. el nombre y objetivo del evento o accién especifica de promocién, periodo,
horario y modalidad de realizacién (indicando la plataforma educativa a utilizar
en el caso de las modalidades via remota o en linea).

5. El “Cronograma de Actividades Trimestral” (Cdédigo 30-524-PO-16-F02), es
elaborado y signado por las/los responsables de la Direccion y la Jefatura de
Capacitacion y Evaluacion de Competencias de cada Unidad Administrativa:

5.1 incluye actividades de difusion, promocion, concertacién, implementacion del
servicio, seguimiento a la promocién y a la implementacion del servicio, entrega

—————del-documento ——correspondiente —al resultado—del servicio brindade—a—elfla

participante/candidato(a) o enlace de la concertacién, hasta la integracion
completa del expediente soporte de los servicios de ensefianza de capacitacion y
de evaluacién de competencias;

5.2. considera informacion del diagnéstico realizado para la identificacion de
necesidades del mercado en su zona de influencia, de la capacidad instalada en
la Unidad Administrativa, del analisis del comportamiento histérico del tipo de
servicio y las metas de los indicadores programados para el trimestre
correspondiente.

53. es enviado a la Jefatura de Capacitacion y Evaluacién de Competencias de
Direccion General en archivo electrénico (PDF) debidamente firmado y sellado,
dentro de los primeros tres dias habiles de cada trimestre.

6. El/laresponsable de la Jefatura de Capacitacién y Evaluacién de Competéncias de las
Unidades Administrativas documentara:
6.1. las acciones de seguimiento a las tareas de difusion y promocion de las servicios
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presentando a la Jefatura de Capacitacion y Evaluacion de Competencias de
Direccion General, debidamente requisitado y firmado, de manera trimestral en
archivo electrénico, dentro de los tres dias posteriores a la conclusién de cada
trimestre para la realizacién del analisis estatal de resultados.

6.2. las acciones de atencidn a usuarios que hayan solicitado informes de cualquiera
de los servicios de capacitacidn y evaluacién de competencias, mediante
“Seguimiento a la atencién de solicitudes de informacién de los servicios de
capacitacion y evaluacién de competencias” (Cédigo 30-524-PO-16-F04)
presentando, trimestralmente, a la Jefatura de Capacitacion y Evaluacién de
Competencias de Direccion General, debidamente requisitado y firmado, en
archivo electrénico, dentro de los tres dias posteriores a la conclusiéon de cada
trimestre para llevar a cabo el analisis estatal de resultados.

6.3. mediante evidencia fotografica en formato JPG las acciones de seguimiento
realizadas en el trimestre entregando a la Jefatura de Capacitacién y Evaluacién
de Competencias de Direccion General, dentro de los tres dias posteriores a la
conclusion de cada trimestre, para su integracion. Esta evidencia fotografica
debera cumplir con lo indicado en la Instruccién de Trabajo: Difusidn de
informacion en redes sociales y medios de comunicacién con cédigo 30-524-PO-
02-IT-01 del procedimiento Promociéon y Difusion de la Oferta Educativa con
cédigo 30-524-P0O-02.

7. La Concertacidon de los Servicios de Ensefianza de Capacitacién o Evaluacion de

Competencias, tomara en consideracién:

7.1. la elaboracion del “Célculo de la Cuota de Recuperacién” (Cédigo 30-524-PO-16-
FO5) en la cual se incluird la estimacion de los costos directos y los costos
indirectos, conforme a lo establecido en los Lineamientos para la Operacion de los
Servicios de Ensefianza de Capacitacion y Servicios Tecnolégicos en el Sistema
CONALEP vigentes y las circulares que emita la Jefatura de Capacitacién y
Evaluacion de Competencias de la Direcciéon General en esta materia. En este
punto, a solicitud expresa de el/la responsable de Capacitacién y Evaluac:on de
Competencias de las Unidad Administrativas recibira orientacionde la Jefatu rade
Capacitacion y Evaluacion de Competencias de la Direccion G'}‘\

7.2. la presentacion por escrito de Ea “Propuesta Tecnlco-Econo
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7.3. la aceptacion explicita del servicio presentado en la propuesta técnico-econémica
para lo cual podra aceptarse mediante oficio membretado, firmado y sellado de
el/la usuario(a), orden de compra, contrato o convenio, en el caso de personas
morales; mientras que en el caso de personas fisicas sera el comprobante de pago
de la cuota de recuperacion el documento de aceptacion de los requisitos y
condiciones del servicio promocionado a través de la publicacién que se haya
realizado de éste.

7.4. El/la responsable de la Jefatura de Capacitacién y Evaluacion de Competencias
debera recibir Unicamente comprobantes de pago de los servicios, bajo ningun
motivo o circunstancia podra recibir pagos en efectivo, conforme a lo establecido
en los Lineamientos para la Administracion de los Ingresos Propios del CONALEP,
vigentes.

7.5. La concertacion de los servicios de ensefianza de capacitacion o evaluacion de
competencias podra formalizarse mediante instrumento juridico cuando sea
requerido, para lo cual debera atenderse conforme al procedimiento de Asuntos
Juridicos (Cédigo 30-524-P0O-15).

8. La implementacién de fos servicios de ensefianza de capacitacion y evaluacién de
competencias requiere que las/los responsables de la Jefatura de Capacitacion vy
Evaluacion de Competencias lleven a cabo acciones en tres momentos:

8.1. Previo al inicio del servicio: para prever los requerimientos y logistica para la
realizacién del evento de capacitacion o de la instrumentacidon del proceso de
evaluacion; cuyas tareas principales consisten en contar con lugar o instalaciones,
mobiliario y equipo adecuado, seleccionar y/o contratar al instructor(a)-asesor(a)
o evaluador(a) de competencias en corresponsabilidad con el/la Director(a) de Ia
unidad administrativa, preparar los materiales e insumos (didacticos, de consumo,
de apoyo, de registroy de evaluacion) o verificar la disponibilidad de la plataforma
educativa y condiciones de acceso de los participantes; lo anterior, en funcién de
la modalidad del servicio concertado (presencial, via remota o en linea).

8.11. Seleccién Contratacion __del _instructor(a)-asesor(a): ‘considera
principalmente perfil académico y experiencia laboral comprobable incluida
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812

813.

cumplimiento de los requisitos fiscales cuando sus servicios profesionales
sean remunerados econdmicamentey, los resultados de las evaluaciones de
opinidn o satisfaccion sobre su desempefio registrados en servicios
anteriores para la elaboracién del “Contrato de Prestacién Servicios
Profesionales de Capacitaciéon” (Codigo 30-524-PO-16-F07).

Seleccion y Contratacidén del evaluador(a) de competencias: debera
considerar principalmente los procesos de evaluacién en estdndares de
competencia con resultados de dictamen procedente y sin observaciones,
asi como, disponibilidad del evaluador acreditado para las fechas y horarios
establecidos para brindar el servicio concertado; ademas, junto con el titular
de la Direccién de la Unidad Administrativa garantizara el cumplimiento de
los requisitos fiscales cuando sus servicios profesionales sean remunerados
econdmicamente y, los resultados de las evaluaciones de opinién o
satisfaccién sobre su desempefio registrados en servicios anteriores para la
elaboracién del “Contrato de Prestacidn Servicios Profesionales de
Evaluacién de Competencias” (Cédigo 30-524-PO-16-F08).

La contratacion del instructor(a)-asesor(a) o evaluador(a) de competencias
responsables de la ejecucién del servicio concertado debe formalizarse
mediante el contrato de prestacidon de servicios profesionales:

a) El/la responsable de la Jefatura de Capacitacién y Evaluacion de
Competencias de la Unidad Administrativa solicita validacion a la Jefatura de
Capacitacion y Evaluacion de Competencias de Direccion General, con tres
dias habiles de anticipacion a la fecha de inicio del servicio; para lo cual se
considerara la congruencia entre las caracteristicas del servicio requerido y
el perfil académico, experiencia laboral probada y certificaciones
acreditadas, del prestador de servicios profesionales que determinan la
factibilidad de su seleccidn; el archivo electrénico del “Calculo de la Cuota
de Recuperacion” (Codigo 30-524-PO-16-F0O5) elaborado y firmado por el
personal de la Unidad Administrativa, y; solo en caso de que le sé\a solicitado
por la Jefatura de Capacitacién y Evaluacién de G mpeter?xias de la
Direccion General, debera adjuntar archivo electrénico del Curric \lum Vitae
actualizado del prestador de servicios profesionales cua sea asignado por
Y'un servicio. :

n Castro Ferman José Antoiji 3fez Sampieri Jesus Guilley
Jefatura de Capacitacion y Evaluacion Su e Servicios
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b) contiene las firmas autografas del Titular de la Direccion General, Titular
de la Jefatura Juridica, del Titular de la Direccién/Encargado(a) de la Unidad
Administrativa y del contratado para realizar los tramites de pago de
honorarios conforme a lo establecido en el procedimiento Servicios de Apoyo
(Servicios con Proveedores Externos con Cédigo 30-524-PO-14).

c) en caso de que el instructor(a)-asesor(a) o evaluador(a) de
competencias prescinda del pago econdmico por el servicio se omitira el
presente requisito.

d) cuando los evaluadores(as) de competencias hayan realizado cobro de
honorarios por procesos de evaluacion y el fallo del Grupo de Dictamen
corresponda a “No Procedente” debera reintegrar, al CE, el 100% del pago de
honorarios devengados por los procesos de evaluacion.

e) cada contrato de prestacion de servicios profesionales debera ser
modificado en el numeral 2.3 del apartado “DECLARACIONES" que a la letra
dice “sujeta al pago de honorarios por tiempo determinado; regulada por la
Seccidn 1, Capitulo Il del Titulo IV de la Ley de Impuesto Sobre la Renta
vigente” de —conformidad —con—el-régimen—tributario—registradopor—el
prestador de servicios profesionales ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP). Las/los responsables de Servicios Administrativos de la
Unidad Administrativa brindaréa apoyo a las/los responsables de
Capacitacion y Evaluacion de Competencias para realizar los calculos
correspondientes tomando como referencia la “Constancia de Situacidn
Fiscal” con fecha actualizada, que emite el Servicio de Administracion
Tributaria de la SHCP.

8.1.4. La preparacion de los materiales e insumos (didacticos, de consumo, de

Carm_e_n,Castro Ferman José An

apoyo, de registro y de evaluacion) de los servicios de capacitacion
presenciales, incluye disponer para la imparticion del curso, del manual del
participante elaborado para lo cual debera apegarse a la Gula de Trabajo
“Elaboracién del Manual del Participante de gursos de
capacitacién/formacién impartidos en la modalidad -presencial”

cédigo 30-524-PO-16-GA-01, correspondiente a este pr :idimi nto y del
documento de planeacion dtdacttca del curso (Carta d scmptlv /Plan de

Jefatura de Capacitacion y Evaluacion Subcoorginacion de Servicios 16k General
de Competencias itucionales
Elaboré Reviso Aprobd
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8.2. Durante el servicio: para realizar la inauguraciéon protocolaria, verificar el
cumplimiento de las condiciones del servicio conforme a lo acordado con la/el
usuario, registrar el desempefic del instructor(a)-asesor(a) aplicando la guia
“Observaciéon del Desempefio del Instructor-Asesor” (Cédigo 30-524-PO-16-
FO7) o la de el/la evaluador(a) de competencias mediante la aplicacion de la guia
“Observacién del Desempefio del Evaluador de Competencias” (Cédigo 30-
524-P0O-16-F08).

8.3. Al término del servicio: para realizar clausura formal, entregar o verificar la entrega
del documento correspondiente al resultado del servicio brindado recabando los
acuses correspondientes cuando asi corresponda, aplicar o recabar informacién
necesaria relativa a la encuesta de satisfaccién de el/la participante o del
evaluado(a) mediante la aplicacién de la “Evaluacién del usuario al proveedor”
(Codigo  30-524-PO-16-F11), “Evaluacién del servicio de evaluacién de
competencias” (Coédigo 30-524-PO-16-F12) y “Evaluacién del servicio de
evaluacién de competencias” (Cédigo 30-524-P0O-16-F13), seglin corresponda al
tipo y modalidad del servicio a evaluar.

8.3.1. Unicamente, cuando se trate de personas morales del sector publico,
privado o social, se aplica dentro de los tres dias habiles posterior a la
conclusién del servicio “Evaluacién del usuario al proveedor” (Codigo 30-
524-P0O-16-F09), que permita conocer el resultado de la gestién del personal
del CE involucrado en la concertacién del servicio.

83.2. Los instrumentos “Evaluacién del servicio de capacitacién” (Codigo 30-
524-PO-16-F12), y *“Evaluacion del servicio de evaluacién de
competencias” (Codigo 30-524-P0O-16-F13), pueden ser aplicados de
manera impresa o a través de formularios digitales cuyas ligas se indican
en cada uno de los documentos, acorde a la modalidad en que haya sido
ejecutado el servicio.

8.33. Las Constancias de Acreditacion que se expiden a las/los parficipa ntes de
los servicios de ensefianza de capacitacién presentan valor curr\icuiar y son
generadas electrénicamente para su descarga en formato PDF a través de

http://constancias.conalepveracruz.edu.mx/: previa

, cuando los servicigs_de capacitacién hayan
formas educativas ¢ébn descarga automatica de |

;\ \k‘ Cl FETN -+ \ MR
. fmen Castro Ferman José Antgtio Gpnzglez Sampieri Jests Guillermio Argwald Owseykoff
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acreditacion se omite la solicitud de la generacidon a la Jefatura de
Capacitacion y Evaluacion de Competencias de Direccidén General.

83.4. En el caso de los servicios de evaluacion de competencias, cada
evaluador(a), es responsable de emitir la Cédula de Evaluacién contenida
en el Portafolios de Evidencias del Estandar de Competencia vigente; esta
cédula de evaluacién es elaborada por el/la evaluador(a) de competencias
acreditado al concluir el proceso de evaluacién cada candidato; el/la
responsable de Capacitacion y Evaluacion de Competencias de la Unidad
Administrativa genera una copia de ésta para su entrega al candidato(a)
durante la presentacién de resultados del proceso de evaluacién
(incluyendo procesos de evaluacion en linea).

Las/los responsables de la Jefatura de Capacitaciéon y Evaluacién de Competencias de
cada Unidad Administrativa deberan integrar y conservar los expedientes
documentales que constituyen el soporte de los servicios realizados; con base en lo
establecido por los criterios de archivo vigentes aplicables y considerando:

g,

92

9.3

Jefatura dg/
de Competencias

la integracidon de un expediente original, en dos tantos, cuando se haya realizado
tun—servicio  renumerando econdmicamente al prestador(a) de servicios
profesionales; de los cuales debera resguardar un original la Jefatura de la Unidad
Administrativa responsable del servicio y el otro original la Jefatura de
Capacitacion y Evaluacion de Competencias de Direccidon General para el trédmite
de pago de honorarios del prestador(a) de servicios profesionales y resguardado
de manera impresa y digital. Los reportes originales deberan ser entregados, en
un periodo maximo de tres dias habiles posteriores al término del servicio.

la integracion de un expediente original, en un tanto, cuando se haya realizado un
servicio sin remuneraciéon econdémica para el prestador(a) de servicios
profesionales, que resguardard la Jefatura de la Unidad Administrativa
responsable del servicio. Este expediente sera enviado mediante correo
electrénico, tres dias habiles posteriores a la conclusion del servicio, el/la
responsable de la Jefatura de Capacitacion y Evaluacién de Comp%tencias de
Direccidn General, quien ser3 el/la responsable de resguardar una copla digital en
formato PDF del expediente generado. \

Los expedlentes documentales integrados para un servicio de ense\ﬁanza de

apaatac:lon y Evaluacién

Elaboré
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acreditaciones expedidas (emitido por SECyT), copia de las constancias de
acreditacion expedidas (cuando corresponda), Evaluaciones del Usuario o del
Servicio aplicadas (Cédigos 30-524-P0O-16-11 y/o 30-524-P0O-16-12) o Grafica de
Resultados de estas evaluaciones de acuerdo a lo establecido en las presentes
Normas de Operacion, Contrato de Prestacién de Servicios Profesionales
(Codigo 30-524-P0O-16-08) aplicable debidamente requisitado y con los anexos
establecidos en éste, CFDI por concepto de honorarios con su correspondiente
verificacion, Observacién del Desempeiio del Instructor-Asesor (Cédigo 30-524-
PO-16-F09) requisitada, Reporte de Costos Directos del Servicio (Coédigo 30-524-
PO-16-F15), Comprobacién de pago de la Cuota de Recuperacidn y Fotografias
electrénicas formato JPG tomadas durante la prestacion del servicio.

9.4. Los expedientes documentales integrados para un servicio de evaluacién de
competencias incluyen: Reporte Estadistico de Evaluacién de Competencias y
Candidatos (Cédigo 30-524-P0O-16-F14), Evaluaciones del Usuario o del Servicio
aplicadas (Codigos 30-524-P0O-16-11 y/o 30-524-P0O-16-13) o Grafica de Resultados
de estas evaluaciones de acuerdo a lo establecido en estas Normas de Operacién,
Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales (Cédigo 30-524-P0O-16-07)
aplicable debidamente requisitado y con los anexos establecidos en éste, CEDI
por concepto de honorarios con su correspondiente verificacién, Observacién
del Desempeiio del Evaluador de Competencias (Codigo 30-524-P0O-16-F10),
Reporte de Costos Directos del Servicio (Cédigo 30-524-PO-16-F15),
Comprobacién de pago de la Cuota de Recuperacién y Fotografias
electrénicas formato JPG tomadas durante la prestacion del servicio.

10. Todos los costos directos de los servicios de ensefianza de capacitacién y evaluacion
de competencias deben ser:

10.1. Registrados a través del documento “Reporte de Costos Directos del Servicio”
(Codigo 30-524-PO-16-F15), mismo que deberd ser elaborado correctamente y
firmado por las/los responsables de las Jefaturas de Capacitacién y E\(aiuacién de
Competencias y de Servicios Administrativos de la Unidad Administrativa.

10.2.  Gestionados conforme al procedimiento Servicios de Appyo (Se}YICIos con
Proveedores Externos (Codigo 30-524-PO-14), por lo menos fres dias habiles
previo al inicio del servicio. Mientras que los costos indirectos era;\n equivalentes

por lo men H?&%O% de la cuota recuperacion establecida em cada\servicio
: r%a n base en los linegmiegntos vigentes. 1 ~

! Jlez Sampieri Jesus Guillermsﬁ\ A
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1.

2.

13.

14.

Jefatura de

10.3.  Justificados por el/la Director(a) de la unidad administrativa, por escrito,
explicando las causas por las cuales no se haya cumplido con la Norma de
Operacion 10.2. del presente procedimiento; es decir, en el caso de solicitar
reembolso para costos directos por concepto de compra de materiales didacticos
especificos, refrigerios, cafeteria o alimentos, traslados u otros.

El seguimiento de los servicios de ensefianza de capacitacion se realiza mediante la:

11.1. La elaboraciéon del Informe Electrénico Trimestral Fotografico y de Actividades
realizado por cada Unidad Administrativa, en formato libre y entregado tres dias
habiles posteriores a la conclusién de cada trimestre del gjercicio actual.

11.2. La emisidn, trimestral, del “Reporte General de Cursos de Capacitacién Estatal”
a través del Sistema Estadistico de Capacitacion (SECyT); con base en los
Lineamientos vigentes.

El seguimiento de los servicios de evaluacién de competencias se realiza, por medio

de:

12.1. La elaboracién del Informe Electrénico Trimestral Fotografico y de Actividades
realizado por cada Unidad Administrativa, en formato libre y entregado tres dias
hébiles posteriores a la conclusién de cada trimestre del ejercicio-actual

12.2.La emisidn del “Reporte General de Procesos de Evaluacion Estatal” (30-524-
PO-16-F16) teniendo como fuente de informacion el “Reporte Estadistico de
Evaluacién de Competencias y Candidatos” (Codigo 30-524-PO-16-F14)
elaborado por las Unidades Administrativas.

Todos los servicios de ensefianza de capacitacion que proporcionan las Unidades

Administrativas seran validados y liberados en el Sistema Estadistico de Capacitacion

(SECyT) por la Jefatura de Capacitacion y Evaluacién de Competencias de Direccion

General, de manera mensual, con base en la fecha de término de cada servicio dentro

de un plazo no mayor a los tres dias habiles; excepto para aquellos servicios cuyo

término coincida con el Ultimo dia del mes a reportar, o en cierres, trimestrales para
los cuales la validacion y liberacion se realizard en la fecha de término del servicio.

Cuando la concertacién del servicio de ensefianza de capacitacion corrésponda ala

modalidad de “Diplomado” se expedird una sola constancia a ehQa paF’Eicipante al

concluir y acreditar conforme a los criterios de evaluacion estab eéi,idos; c‘d\e manera
adicional se extendera documento indicando los médulos conclui os“:,iEn el§ECyT los
eventos denomipahgos “Diplomado” debgrén registrarse como un solo evento de

=i

pacitacién y Evaluaciéon Sub inaciénde Servicios Dir on General
de Competencias Institucionales
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15.

16.

17.

18.

19.

Jefatura de Capacitacion y Evaluacion Subcpordinacion de Servicios

La integracion del expediente soporte de cada servicio de ensefianza de capacitacién
impartido o de evaluacion de competencias realizado se deberd generar de acuerdo
con lo establecido en los “Criterios de operacion de los servicios de ensefianza de
capacitacion, tecnoldgicos y evaluacion de competencias”y en los “Lineamientos para
la operacién de los servicios de ensefianza de capacitacidn y servicios tecnoldgicos en
el Sistema CONALEP".

En el caso de los servicios de Evaluacion de Competencias para los cuales se realice
trdmite de gestion de certificados, el/la responsable de la Jefatura de Capacitacién y
Evaluacion de Competencias de la Direccién General (Coordinacién Estatal de
Centros de Evaluacion) recibe certificados de competencia laboral digitales y
distribuye mediante correo electrénico a las unidades administrativas segun
corresponda donde el/la responsable de Capacitacion y Evaluaciéon de Competencias
de la Unidad Administrativa envia, en formato digital, al correo electrénico de la ficha
de registro del candidato, dentro de los 30 dias naturales posteriores a la fecha de
recepcion en la Coordinaciéon Estatal de Centros de Evaluacion. Al mismo tiempo,
imprime los certificados y envia en fisico a cada Unidad Administrativa. Finalmente,
el/la responsable de la Jefatura de Capacitacién y Evaluacién de Competencias de
cada Unidad Administrativa entregard, en archivo electrénico, evidencia fotografica
en formato JPC y acuse de entrega del certificado digital en formato PDF en donde
se recaba la firma autdgrafa de la persona certificada o se adjunta evidencia de
entrega electrénica dentro del plazo establecido.

La gestion de los recursos por concepto de capacitacion y evaluacidon de
competencias se realiza en apego a los Lineamientos generales y especificos de
disciplina, control y austeridad eficaz, asi como, al Clasificador por objeto del gasto.
Para el caso de prestacion de servicios de ensefianza de capacitacion y evaluacién de
competencias derivados de convenio de ambitos nacional o estatal, las Unidades
Administrativas integrardn evidencias de acuerdo con los entregables
comprometidos con la persona moral o fisica del sector privado, pt]blic:o o social
establecidos o acordados en los documentos que formalizaron la concertaaon del
servicio.

La gestion de certificados de competencia laboral se realizg \en apego a la
normatividad establecida por CONALEP y por cada uno de| los OrSanlsmos

Certn"cagL re;ﬁyﬁﬁdnendo del tipod petencia y modalidad de evaluagion.
NN | ’
\r' iz

Carprién Gaktro Ferman José Arfto

Institucionales

de Competencias \
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20. El resguardo de expedientes documentales de soporte de los servicios realizados
conforme al Sistema Institucional de Archivo Documental, atendiendo las series y
subseries de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental.

Entradas (insumo)/ Proveedores:

* Oficio de solicitud de la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos-
Egresos y Programacién Anual de Metas (Cédigo 30-524-PO-16-F01)/ Responsables
de la Jefatura de Programacioén y Presupuestos, de la Direccion y Jefatura de
Capacitacion y Evaluacion de Competencias de la Unidad Administrativa y Jefatura
de Capacitacién y Evaluacion de Competencias de Direccidon General.

e Cronograma de Actividades Trimestral 30-524-PO-16-F02/ Responsable de Ia
Jefatura de Capacitacion y Evaluacion de Competencias de las Unidades
Administrativas.

e Solicitudes de gastos de operacidon para la realizacién de los servicios/ Responsable
de la Jefatura de Capacitacion y Evaluacién de Competencias de las Unidades
Administrativas.

¢ Solicitudes de pagos de honorarios derivados de la prestacion de servicios
profesionales/ Responsable de la Jefatura de Capacitaciéon y Evaluacién de
Competencias de las Unidades Administrativas.

e Solicitudes para la emisién de certificados emitidos por el CONOCER/ Responsable
de la Jefatura de Capacitacion y Evaluaciéon de Competencias de las Unidades
Administrativas.

Salidas/Clientes:

¢ Programacién Anual de Metas (Cédigo 30-524-PO-16-F01) y Anteproyecto de
Presupuesto de Ingresos-Egresos validado/Responsable de Capacitacion vy
Evaluacion de Competencias de las Unidades Administrativas.

e Propuesta Técnico-Econémica (Codigo 30-524-PO-16-F06) o Publicacion de las
Condiciones del Servicio ofertado/ Usuario. ‘\

e Constancias de Acreditacion/ Participante. \

» Cédulade Evaluacién/Evaluado(a) de los portafolios de evidencias
competencia.

. Certtf’qa,do de , Competencias

Jefatura' {e Capautacmn y Evaluaciéon
de Competencias Institucionales \
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e Expedientes documentales de cada servicio (digitales o impresos) /Direccién
General.

* Reportes Trimestrales de Servicios realizados y de Avance de Indicadores/Jefatura
de Planeacion y Evaluacién Institucional.

Indicadores:

La Jefatura de Capacitacion y Evaluacion de Competencias de Direccion General presenta
reporte periddicamente de los siguientes dos indicadores que conforman la Matriz de
Indicadores del Programa Presupuestario.

Frecuencia
de medicién:

Responsable(s) de su
medicion:

Indicador: Formula:

Porcentaje de (Numero de docentes

docentes certificados en estandares Jefatura de Capacitacion
certificados en de competencia/Numero Semestral y Evaluacién de
estandares de de docentes activos en el Competencias
competencia semestre “n")*100
Proporciéon de (NUmero de estudiantes
estudiantes certificados en Jefatura de Capacitacion
certificados en competencias/Numero de Trimestral y Evaluacion de

estandares de
competencia

estudiantes evaluados en
el trimestre)*100)

Competencias

Adicionalmente, con la finalidad de realizar la evaluacién de la eficiencia de las Unidades
Administrativas se realiza seguimiento trimestral para la presentacién de informes de Ia

Jefatura de Capacitaciéon y Evaluacion de Competencias, por medio de los siguientes
indicadores:

4 : Frecuencia de Responsable(s) de su
Indicador: Formula: sl A
medicion: medicion:
. Numero de capacitados en s
Porcentaje de |- : - Jefdtura de Capacitacion
el periodo*100 /NUmero de . oy
personas 2 Trimestral y\Evaluadjon de
. capacitados programados )
capacitadas . mpetencias
W _en el periodo | ]
(f'a__r HC‘asfro Ferman José An lez Sampieri
Jefatura de Capacitacion y Evaluacion Su dinacion de Servicios
de Competencias Inpstitucionales

Elaboré Revisé

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del origin cualquier archivo electrénico que se encuentren fuerd del Master Web del

Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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2 7 Frecuencia de Responsable(s) de su
Indicador: Férmula: A P . ! )
medicion: medicién:
Porcentaje de
fondo de Total de cuotas de Jefatura de Capacitacion
recuperacion recuperacion del Trimestral y Evaluacién de
por servicios periodo*30/100 Competencias
realizados
Numero de evaluaciones en
Porcentaje de | competencias realizadas en T
.j P . i Jefatura de Capacitacion
evaluaciones el periodo*100/Numero de " i
. Trimestral y Evaluacion de
en evaluaciones en g
. . Competencias
competencias | competencias programadas
en el periodo

Se elimind un indicador.

Descripcién de actividades:

No. Responsable

Descripcién de la Actividad

1 Usuario(a)

1.1. Solicita el servicio de ensehanza de capacitacidén o
evaluacién de competencias especifico, en cualquiera de
las modalidades (presencial, via remota o en linea) en las
Unidades Administrativas.

2 | Jefatura de Capacitacion y

Evaluacién de
Competencias

2.1 Revisa y/o elabora para entrega al usuario la Propuesta
Técnico-Econdmica (Codigo 30-524-PO-16-F06).

3 | Jefatura de Capacitaciony

Evaluaciéon de
Competencias

3.1 ¢El/la usuario(a) acepta propuesta técnico-econémica?

\

Siacepta \

3.2 Concerta el servicio mediante ag;eptac\i‘én explicita de
el/la usuario(a); en caso de gque fl_sé‘ requiera formalizar
mediante instrumento juridico 32&{—5 4-PO-5; pasa a-la

actividad 4.1.

4

Carmen Castro Ferman

Jefatura de Capacitacion y Evaluacion

de Competencias
Elaboro

dlgz Sampieri

José Gon Jesus Guiller
Su ordinacion Servicios
Institucionales

Revisé

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sisterma CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberé asegurarse que el documento que

consulta es vigente.
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No. Responsable Descripcién de la Actividad
No acepta
3.3 No hay concertacion del servicio y se determina la
causa, regresa a 1.1

4 | Jefatura de Capacitaciény | 4.1. Supervisa y/o coordina la realizacién del Servicio de
Evaluacion de Enseflanza de Capacitacién o de Evaluacion de
Competencias Competencias, conforme a las instrucciones de trabajo 30-

524-P0O-16-1T-01, 30-524-PO-16-IT-02 y 30-524-P0O-16-IT-04.

5 | Jefatura de Capacitacién y 5.1. Valida y/o integra el expediente documental fisico y/o
Evaluacion de digital del servicio realizado, conforme a la norma de
Competencias operaciéon 93.y 9.4

6 | Jefatura de Capacitaciony (6.1 Valida y/o captura en la base de datos para la carga
Evaluacion de masiva de las constancias electrénicas de acreditacion de
Competencias los servicios de ensefianza de capacitacidon y notifica

mediante oficio a las Unidad Administrativas.

6.2. Elabora y/o verifica la entrega de cédulas de evaluacion
a los candidatos evaluados, conforme a la modalidad del
servicio proporcionado.

7 | Jefatura de Capacitaciény |7.]. Elabora el trdmite de pago de honorarios del
Evaluacién de prestador(a) de servicios profesionales, conforme la norma
Competencias de operacioén 14 e instruccién de trabajo 30-524-PO-16-IT-

0S5 Tramite de gestion de pagos de honorarios; conecta
con el procedimiento 30-524-PO-01

8 | Jefatura de Capacitaciony |81. Realiza trémites de gestién de certificados de la
Evaluacién de competencia evaluada, para cada una de las Unidades
Competencias Administrativas acreditadas como Centro de Evaluacion,

conforme a la 30-524-PO-16-1T-03 Tramite de gestién de
certificados de competencia del CONOGER.

9 | Jefatura de Capacitacion y 1

Evaluacion de
Competencias

|

\
9.1 Supervisa y/o entrega los certifigados dé competencias
a las y los usuarios. \

Fin de ocedi}]ﬂiento

Jefatura dé"Capacitacién y Evaluacion

de Competencias
Elaboré

José orvzaler Sampieri

Su acion d¢ Servicios
ituciopales
Reviso

Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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Objetivo:

2. PLANTELES/CAST

Operar y prestar los servicios de ensefanza de capacitacion y evaluacion de competencias,
para coadyuvar en la gestion integral de los servicios del Colegio Estatal.

Responsables:

Direccion de Plantel

Jefatura de Servicios Administrativos
Jefatura de Capacitacion y Evaluacién de Competencias

Alcance:

“Desde la promocion, coordinacidn, instrumentacion y seguimiento de los servicios de
capacitacion y evaluacién de competencias en los Planteles y CAST, hasta su evaluacion.”

Referencias Normativas (aplicables en el procedimiento):
Lineamientos Generales para la Adopcidon del Presupuesto Basado en Resultados y el
Sistema de Evaluacion del Desempefio del Estado de Veracruz, para el proceso de

presupuestacion, vigentes.

Lineamientos Generales y Especificos de disciplina, control y austeridad eficaz de las
dependencias y entidades del poder ejecutivo, vigentes.
Clasificador por objeto del gasto, vigente.

Lineamientos para la Administracion de los Ingresos Propios del CONALEP, vigentes.
Lineamientos para la Operacién de los Servicios de Ensefianza de Capacitacion y Servicios
Tecnologicos en el Sistema CONALEP, vigentes.
Lineamientos para la Apertura y Mantenimiento de Centro de Asistencia y Servicios

Tecnoldgicos (CAST), vigentes.

Lineamientos para la Operacion de la Entidad de Certificacion y Evaluacion (ECE) Centros

de Evaluacion (CE), vigentes.

Lineamientos para la Evaluacion y Emisién de Certificados CONALEPl ‘de Ap\rendlzajes
Saberes y Competencias Adquiridas.

Criterios de qperaaon de los servicios de ensefianza de capacitacio

Ly

evaluaqlojlde‘

| —armen Castro Ferman
Jefatura de Capacitacion y Evaluacion
de Corhpetencias

Elaboro

Institucionales
Reviso
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Mdaster Web del
Sisterna CONALEP serén considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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Manual de Procedimientos de la Direccién de Acreditacién y Operacién de Centros de
Evaluacion

Instrucciones de trabajo para la Operacién de Centros de Evaluacién, vigentes.
Instrucciones de trabajo para la Evaluacién de Competencias Digitales.

Instrucciones de trabajo para la Evaluacién de Competencias Linglisticas.

Términos y definiciones:

Asesor(a)/Tutor(a): El/la Responsable de |a imparticiéon de cursos de formacién de capital
hurmano en la modalidad en linea o via remota, especialista en el &rea de conocimiento que
corresponda al evento de capacitacién conforme a lo establecido en la ficha técnica del
curso, diplomado, taller o webinar; con registro como agente capacitador externo ante la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Candidato(a): El/La Individuo(a) que ha sido registrado en el Sistema Nacional de
Competencias y ha solicitado formalmente evaluarse con fines de certificacién con base en
un estandar de competencia inscrito en el Registro Nacional de Competencias del Consejo
Nacional de Normalizacién y Certificacion.

Capacitando/Participante: Es el/la individuo(a) registrado en un servicio especifico de
ensefianza de capacitacion, en cualquiera de las dreas del conocimiento y modalidades que
oferta el CE; resultado de la concertacion del servicio.

Carta descriptiva/Plan de Sesién/Cronograma o Calendario de Actividades de
Capacitacién: Corresponden a instrumentos de planeacién didactica de las actividades de
ensefanza-aprendizaje de los cursos de capacitacidn; en funcién de la modalidad de
imparticién se utiliza alguno de ellos. Las modalidades de imparticion pueden ser
presencial, en linea o via remota/a distancia.

Concertacion: Proceso por el que el proveedor(a) de servicios acuerda satisfacer los
requerimientos pactados con el/la usuario(a).

CONOCER: Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacién de Competeﬁgias Laborales.

Cronograma d\q Activfiﬁylﬁs Trimestral: Se constituye mediante las

ac ivic}gdes o hitos, _

tareas, resnggs i jades y tiempos de entréga y ejecucion mediahte\ el formato de
TV | -
Car ‘Castro Ferman José Antonig Gghzalez Sampieri Jests Guijller
Jefatura.déCapacitacion y Evaluacion SubLoongi {on de Servicios )
de Competencias Institucionales
Elaboré

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y gualquier archivo electronico que se encuentrg fi o del Master Web del
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO\CQNTROLADA, por lo que el usuario deberd asefur Ue el documento que
consulta es vigente. ;
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diagrama de Gantt para la gestion y administracién de las actividades planeadas para la
consecucidon de las metas de los indicadores en materia de servicios de ensefianza de
capacitacion y evaluacién de competencias.

DAOCE: Direccion de Acreditacion y Operacion de Centros de Evaluacion del Sistema
CONALEP.

DSTC: Direccion de Servicios Tecnoldgicos y Capacitacion del Sistema CONALEP.

Evaluado(a): Es el/la individuo(a) que ha participado en un proceso de evaluacién con fines
de certificacién, en cualquiera de los tipos y modalidades que oferta el CE,; resultado de |a
concertaciéon del servicio.

Evaluador(a) de Competencias: Funcionario(a) clave del Centro de Evaluacion, el/la

responsable de evaluar la competencia de un candidato con base en estandares de
competencia; acreditado por CONOCER.

Instructor(a)/Facilitador(a)/Agente Capacitador Externo: El/la Responsable de Ila
imparticion de cursos de formacién de capital humano en la modalidad presencial,
especialista en el area de conocimiento que corresponda al evento de capacitacion
conforme a lo establecido en la ficha técnica del curso, diplomado, taller o webinar;, con
registro como agente capacitador externo ante la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Prestador de Servicios Profesionales: Instructor(a) o asesor(a) o evaluador(a) de
competencias.

Manual del Participante: Es el documento que contiene los temas de un curso con una
introduccion, desarrollo de temas, ejemplos, ejercicios y conclusiones.

\
\

SECyT: Sistema Estadistico de Capacitacion y Tecnoldgicos.

Unidad Administrativa (V.A): Cualquiera de los 15 planteles el Cen ‘ré\ de Asi‘?‘tencia y

presenye procedi

oL

Carmen Castro Ferman José A zalez Sampieri
Jefatura de Capacitacién y Evaluacion Subtdapdinacion e Servicios
de Competencias Institucionales
Elabord Revis6

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Mdster Web del
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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Las/los Usuarias(os): Se refiere a la(s) persona(s) fisica(s) o moral(es); trabajadores(as) del
sector privado o del sector publico, trabajadores(as) independientes, empresarios(as),
organizaciones sindicales, empresas, asociaciones empresariales, industriales o
comerciales, organizaciones sociales; con la(s) cual(es) el CE a través de cualquiera de sus
Unidades Administrativas acuerda prestar un servicio especifico de ensefianza de
capacitacion o de evaluacién de competencias.

Normas de Operacién:

1. Se deberan cumplir los criterios de la normatividad vigente aplicable a la prestacion
de los servicios establecidos en el presente procedimiento, con el propésito de
mejorar la calidad y evitar quejas o productos no conformes durante la realizacion de
éstos.

2. Anualmente en el mes de septiembre, la Jefatura de Programacién y Presupuestos,
solicita el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos-Egresos de los servicios que se
estiman proporcionar en el ejercicio fiscal siguiente, con base a la oferta y la demanda,
de acuerdo con el procedimiento 30-524-P0O-01, que es validado por la Jefatura de
Capacitacion y Evaluaciéon de Competencias tomando en consideracién el formato
“Programacién Anual de Metas” (Cédigo 30-524-PO-16-FOT); modificable a partir de
la Matriz de Indicadores de Desempefio Institucional incluidos en el Programa
Presupuestario del Ejercicio Fiscal siguiente.

3. Para la difusidon y promocién de los servicios de ensefanza de capacitacién y
evaluacion de competencias, se operaran dos lineas de trabajo: la primera relacionada
con una oferta permanente y la segunda con una oferta por evento por tiempo
determinado calendarizados semestralmente.

4.  Para ambas lineas de trabajo, se utilizaran los materiales fisicos, impresos, digitales o
electrénicos validados por las Jefaturas de Capacitacién y Evaluaciéon de
Competencias y de Promocion y Vinculacion de la Direccion General del CE; mismos
que deberan contener la informacién minima necesaria de; \

41 La oferta de servicios de ensefianza de capacitacion eva} acion de
competencias, datos y medios de contacto y horarios de atencid
4.2. EInombre y objetivo del evento o accién especifica de promocidn, periodo, horario

y modalidad d izacion (indicand
de las modalidades via remota o
‘-( \ e \VV V
Ca Tﬁmﬂﬁ Ferman
Jefatura de Capacitacion y Evaluacion
de Competencias
Elaboré
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5. El “Cronograma de Actividades Trimestral” (Codigo 30-524-PO-16-F02), es
elaborado y signado por las/los responsables de la Direccién y la Jefatura de
Capacitacion y Evaluacién de Competencias de cada Unidad Administrativa:

5.1. Incluye actividades de difusion, promocion, concertacion, implementacion del
servicio, seguimiento a la promocién y a la implementacion del servicio, entrega
del documento correspondiente al resultado del servicio brindado a el/la
participante/candidato(a) o enlace de la concertacién, hasta la integracién
completa del expediente soporte de los servicios de ensefianza de capacitacion y
de evaluacion de competencias;

5.2. Considera informaciéon del diagndstico realizado para la identificacion de
necesidades del mercado en su zona de influencia, de la capacidad instalada en
la Unidad Administrativa, del analisis del comportamiento histérico del tipo de
servicio y las metas de los indicadores programados para el trimestre
correspondiente.

53. Es enviado a la Jefatura de Capacitacion y Evaluacion de Competencias de
Direccion General en archivo electrénico (PDF) debidamente firmado y seliado,
dentro de los primeros tres dias habiles de cada trimestre.

6. El/Laresponsable de laJefatura de Capacitacién y Evaluaciéon de Competencias de las
Unidades Administrativas documentara:

6.1. Las acciones de seguimiento a las tareas de difusion y promocion de los servicios
de ensefanza de capacitacion y evaluacion de competencias, mediante el
“Seguimiento a la difusién y promocién de servicios de ensefianza de
capacitacion y evaluacién de competencias” (Codigo 30-524-PO-16-F03),
presentando a la Jefatura de Capacitacion y Evaluacion de Competencias de
Direccion General, debidamente requisitado y firmado, de manera trimestral en
archivo electronico, dentro de los tres dias posteriores a la conclusion de cada
trimestre para la realizacion del analisis estatal de resultados.

6.2. Las acciones de atencién a las/los usuarias(os) que hayan solicitado informes de
cualquiera de los servicios de capacitaciéon y evaluacion de c‘bmpetencias,
mediante “Seguimiento a la atencién de solicitudes de informacion de los
servicios de capacitacién y evaluaciéon de competencias” {

Jefatura de Capacitacion y Evaluacién
de Competencias
Elaboré
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Mdster Web del
Sistema CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.



COLEGIO DE EDUCACION ’ cona’ep

EDUCACIQN # i) PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO bl

DE VERACRUZ
Proceso: Gestién de recursos.
Subproceso: Planeacion y Gestién de Recursos.
Procedimiento: Concertacidn de Servicios.
Cédigo: 30-524-P0O-16 Versién: 06 Fecha de aprobacién: 14/05/2024 Pagina 25 de 39

6.3.

archivo electronico, dentro de los tres dias posteriores a la conclusién de cada
trimestre para llevar a cabo el andlisis estatal de resultados.

mediante evidencia fotografica en formato JPG las acciones de seguimiento
realizadas en el trimestre entregando a la Jefatura de Capacitacidon y Evaluacion
de Competencias de Direcciéon General, dentro de los tres dias posteriores a la
conclusion de cada trimestre, para su integracion. Esta evidencia fotogréafica
debera cumplir con lo indicado en la Instruccién de Trabajo: Difusién de
informacion en redes sociales y medios de comunicacién con cédigo 30-524-PO-
02-IT-01 del procedimiento Promocion y Difusién de la Oferta Educativa con
cédigo 30-524-P0O-02.

7. La Concertacion de los Servicios de Ensefianza de Capacitacién o Evaluacién de
Competencias, tomara en consideracion:

7.1

7L

Tk

7.4.

Jefatura de Capacitacién y Evaluacion

La elaboracion del “Calculo de la Cuota de Recuperacién” (Codigo 30-524-PO-
16-FO5) en la cual se incluirdn la estimacién de los costos directos y los costos
indirectos, conforme a lo establecido en los Lineamientos para la Operacién de los
Servicios de Ensefianza de Capacitacién y Servicios Tecnoldgicos en el Sistema
CONALEP, vigentes y las circulares que emita la Jefatura de Capacitacién vy
Evaluacién de Competencias de la Direccidn General en esta materia. En este
punto puede ser orientado, a solicitud expresa, por la Jefatura de Capacitacién y
Evaluacién de Competencias de la Direccién General.

La presentacion por escrito de la “Propuesta Técnico-Econémica” (Cédigo 30-
524-P0O-16-F06) misma que se diferencia en funcién del servicio en proceso de
concertacion (capacitacion o evaluacién de competencias).

La aceptacidén explicita del servicio presentado en la propuesta técnico-
econdmica para lo cual podra aceptarse mediante oficio membretado, firmado y
sellado por el/la usuario(a), orden de compra, contrato o convenio, en el caso de
personas morales; mientras que en el caso de personas fisicas sera el
comprobante de pago de la cuota de recuperacion el documento de aceptacién
de los requisitos y condiciones del servicio promocionado a 't\ravés de la
publicacion que se haya realizado de éste.

El/La responsable de la Jefatura de Capacitacion y Evaluacié

debera recibir Unicamente comprobantes de pago de los seryvici
motiﬁ?ﬁi}ﬁy&éncia podra recibir pagos en efectivo, conforme
\‘x"‘—.‘\\t‘ N i \

en Castro Ferman

de Competencias
Elaboré

Sisterma CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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en los Lineamientos para la Administracion de los Ingresos Propios del CONALEP
vigentes.

7.5. La concertacién de los servicios de ensefianza de capacitacion o evaluacién de
competencias podra formalizarse mediante instrumento juridico cuando sea
requerido, para lo cual debera atenderse conforme al procedimiento de Asuntos
Juridicos (Cédigo 30-524-PO-15).

8. La implementacion de los servicios de ensefianza de capacitacion y evaluacion de
competencias requiere que las/los responsables de la Jefatura de Capacitacion y
Evaluacidon de Competencias lleven a cabo acciones en tres momentos:

8.1. Previo al inicio del servicio: para prever los requerimientos y logistica para la
realizacién del evento de capacitacion o de la instrumentacién del proceso de
evaluacién; cuyas tareas principales consisten en contar con lugar o instalaciones,
mobiliario y equipo adecuado, seleccionar y/o contratar a el instructor(a)-asesor(a)
o evaluador(a) de competencias en corresponsabilidad con el titular de la
Direccién de la unidad administrativa, preparar los materiales e insumos
(didacticos, de consumo, de apoyo, de registro y de evaluacién) o verificar la
disponibilidad de la plataforma educativa y condiciones de acceso de los
participantes; lo anterior en funcion de la modalidad del servicio concertado
(presencial, via remota o en linea).

811. Seleccidn Contratacion  del instructor(a)-asesor(a): considera
principalmente perfil académico y experiencia laboral comprobable incluida
en Curriculum Vitae del profesional de servicios profesionales, actualizado a
un plazo no mayor a un afio y disponibilidad del instructor(a)-asesor(a) para
las fechas y horarios establecidos con base al servicio concertado; ademas,
junto con el titular de la Direccién de la Unidad Administrativa garantizara el
cumplimiento de los requisitos fiscales cuando sus servicios profesionales
sean remunerados econdmicamente y, los resultados de las evaluaciones de
opinidn o satisfaccion sobre su desempeno registrados' en servicios
anteriores para la elaboracion del “Contrato Prestacion Servicios
Profesionales de Capacitacion” (Codigo 30-524-PO-16-FQ7).

8.12. Seleccién Contratacion del evaluador(a) de co
considerar principalmente los procesos de evaluacion estandares de
competencna con resultados de.dictgmen procedente y sin pbse acuones W

Ca n. Ca?-}tro Ferman José Antonig Gonzdtez Sampieri
Jefatura de Capacitacion y Evaluacién Subcdordinacion gé Servicios
de Competencias nstitucionales
Elaboré Reviso
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establecidos para brindar el servicio concertado; ademas, junto con el titular
de la Direccion de la Unidad Administrativa garantizara el cumplimiento de
los requisitos fiscales cuando sus servicios profesionales sean remunerados
econémicamente y, los resultados de las evaluaciones de opinién o
satisfaccion sobre su desempenio registrados en servicios anteriores para la
elaboracién del “Contrato Prestacién Servicios Profesionales de
Evaluacién de Competencias” (Codigo 30-524-PO-16-F08).

La contratacion del instructor(a)-asesor(a) o evaluador(a) de competencias
responsables de la ejecucion del servicio concertado debe formalizarse
mediante el contrato de prestacion de servicios profesionales:

a. El/La responsable de la Jefatura de Capacitacién y Evaluacién de
Competencias de la Unidad Administrativa solicita validacién a la Jefatura de
Capacitacién y Evaluacion de Competencias de Direccidon General, con tres
dias habiles de anticipacion a la fecha de inicio del servicio; para lo cual se
considerara la congruencia entre las caracteristicas del servicio requerido y
el perfil académico, experiencia laboral probada y certificaciones
acreditadas, del prestador(a) de servicios profesionales que determinan la
factibilidad de su seleccidn; el archivo electrénico del “Calculo de la Cuota
de Recuperacion” (Codigo 30-524-PO-16-FO5) elaborado y firmado por el
personal de la Unidad Administrativa, y; solo en caso de que le sea solicitado
por la Jefatura de Capacitacion y Evaluacién de Competencias de Ia
Direccién General, debera adjuntar archivo electrénico del Curriculum Vitae
actualizado del prestador de servicios profesionales cuando sea asignado por
primera vez un servicio.

b.  Contiene las firmas autégrafas del titular de la Direccion General, Titular
de la Jefatura Juridica, de la Direccién/Encargado(a) de la Unidad
Administrativa y de el/la contratado(a) para realizar los tramites de pago de
honorarios conforme a lo establecido en el procedimiento Servicios de Apoyo
(Servicios con Proveedores Externos, Cédigo 30-524-PO-14).

c. En caso de que el instructor(a)-asesor(a) o eval&acior(a) de
competencias prescinda del pago econdémico por el s
presente requisito.

Elaboro

Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que

consulta es vigente.
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corresponda a “No Procedente” debera reintegrar, al CE, el 100% del pago de
honorarios devengados por los procesos de evaluacion.

e. Cada contrato de prestacion de servicios profesionales debera ser
modificado en el numeral 2.3 del apartado “DECLARACIONES” que a la letra
dice “sujeta al pago de honorarios por tiempo determinado; regulada por la
Seccién 1, Capitulo 1l del Titulo IV de la Ley de Impuesto Sobre la Renta
vigente” de conformidad con el régimen tributario registrado por el
prestador de servicios profesionales ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP). Las/los responsables de la Jefatura de Servicios
Administrativos de la Unidad Administrativa brindara apoyo a las/los
responsables de la Jefatura de Capacitacion y Evaluacién de Competencias
para realizar los calculos correspondientes tomando como referencia la
“Constancia de Situacion Fiscal” con fecha actualizada, que emite el Servicio
de Administracion Tributaria de la SHCP.

8.1.4. La preparacion de los materiales e insumos (didacticos, de consumo, de
apoyo, de registro y de evaluacidon) de los servicios de capacitacion
presenciales, incluye disponer para la imparticion del curso, del manual del
participante elaborado para lo cual debera apegarse a la Guia de Trabajo
“Elaboracién del Manual del Participante de cursos de
capacitacion/formacién impartidos en la modalidad presencial”, con
cédigo 30-524-PO-16-GA-01, correspondiente a este procedimiento y del
documento de planeacién didactica del curso (Carta descriptiva/Plan de
Sesién/Cronograma o Calendario de Actividades de Capacitacion).

82. Durante el servicio: para realizar la inauguracion protocolaria, verificar el
cumplimiento de las condiciones del servicio conforme a lo acordado con el
usuario, realizando la evaluacion del desempefo del instructor(a)-asesor(a)
aplicando la guia “Observacién del Desempefio del Instructor-Asesor” (Codigo
30-524-P0O-16-FO7) o la delf/la evaluador(a) de competencias“zhmediante la
aplicacion de la guia “Observacion del Desempefio del E\galuador de
Competencias” (Cédigo 30-524-PO-16-FO08). ) "

8.3. Al término del servicio: para realizar clausura formal, entrega OVEFIfICé{ la entrega

del documento correspondlente al resultado del servicio brindado rec‘abando Ios

Jefatura de Capacitacion y Evaluacion
de Competencias
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evaluado(a) mediante la aplicacidon de la “Evaluacién del usuario al proveedor”

(Cédigo 30-524-PO-16-F11), “Evaluacién del servicio de evaluacién de

competencias” (Cdodigo 30-524-P0O-16-F12) y “Evaluacién del servicio de

evaluacién de competencias” (Cédigo 30-524-PO-16-F13), segln corresponda al
tipo y modalidad del servicio a evaluar.

8.3 Unicamente, cuando se trate de personas morales del sector publico,
privado o social, se aplica dentro de los tres dias habiles posterior a la
conclusion del servicio “Evaluacién del usuario al proveedor” (Cédigo 30-
524-P0O-16-F09), que permita conocer el resultado de la gestién del personal
del CE involucrado en la concertacion del servicio.

8.3.2. Los instrumentos “Evaluacién del servicio de capacitacién” (Cédigo
30-524-P0O-16-F12), y “Evaluacién del servicio de evaluacién de
competencias” (Codigo 30-524-PO-16-F13), pueden ser aplicados de manera
impresa o a través de formularios digitales cuyas ligas se indican en cada uno,
en funcion de la modalidad en que haya sido ejecutado el servicio.

833 Las Constancias de Acreditacion que se expiden a las/los participantes
de los servicios de ensefianza de capacitacién presentan valor curricular y son
generadas electrénicamente para su descarga en formato PDF a través de
http://constancias.conalepveracruz.edu.mx/; previa validacion de la Jefatura
de Capacitacion y Evaluacion de Competencias de Direccién General; cuando
los servicios de capacitacién hayan sido realizados en plataformas educativas
con descarga automatica de las constancias de acreditacidon se omite la
solicitud de la generacion a la Jefatura de Direccién General.

8.3.4. En el caso de los servicios de evaluacidn de competencias, cada
evaluador(a), es el/la responsable de emitir la Cédula de Evaluacién contenida
en el Portafolios de Evidencias del Estandar de Competencia vigente; esta
cédula de evaluacién es elaborada por el/la evaluador(a) de competencias
acreditado al concluir el proceso de evaluacién cada cahdidato(a); el/la
responsable de la Jefatura de Capacitacion y Evaluacién de Competencias de
la Unidad Administrativa genera una copia de ésta para su, entrega al
candidato(a) durante la presentacién de resultados del p so de\evaluacién

\

(incluyendo procesos de evaluacién en linea).
9. Las/los responsablesde la Jefatura de Capacitacion y Evaluacién de
dministrativa debéran j

it )
istro Ferman José Ahtonid Gonzalez Sampieri Jesus Guiller alo Owseykoff
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documentales que constituyen el soporte de los servicios realizados; con base en lo

establecido por los criterios de archivo vigentes aplicables y considerando:

9.1. Laintegracion de un expediente original, en dos tantos, cuando se haya realizado
un servicio renumerando econdmicamente al prestador de servicios
profesionales; de los cuales debera resguardar un original la Jefatura de la
Unidad Administrativa responsable del servicio y el otro original, la Jefatura de
Capacitacion y Evaluacion de Competencias de Direccion General para el
trdmite de pago de honorarios del prestador de servicios profesionales y
resguardado de manera impresa y digital. Los reportes originales deberan ser
entregados, en un periodo maximo de tres dias habiles posteriores al término
del servicio.

9.2. Laintegracién de un expediente original, en un tanto, cuando se haya realizado
un servicio sin remuneracion econdmica para el prestador de servicios
profesionales, que resguardara la Jefatura de la Unidad Administrativa
responsable del servicio. Este expediente serd enviado mediante correo
electrénico, tres dias habiles posteriores a la conclusion del servicio, a el/la
responsable de la Jefatura de Capacitaciéon y Evaluacién de Competencias de
Direccion General, quien sera responsable de resguardar una copia digital en
formato PDF del expediente generado.

9.3. Los expedientes documentales integrados para un servicio de ensefanza de
capacitacion incluyen: Registro Estadistico de Cursos de Capacitacion (emitido
en SECyT), Lista de asistencia y evaluacién (emitido por SECyT), Registro de
acreditaciones expedidas (emitido por SECyT) y copia de las constancias de
acreditaciéon (cuando corresponda), Evaluaciones del Usuario o del Servicio
aplicadas (Cédigos 30-524-P0O-16-11 y/o 30-524-P0-16-12) o Grafica de Resultados
de estas evaluaciones de acuerdo a lo establecido en las presentes Normas de
Operacidn, Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales (Codigo 30-524-
PO-16-08) aplicable debidamente requisitado y con los anexos establecidos en
éste, CFDI por concepto de honorarios con su correspondiente\verificacion,
Observacion del Desempeiio del Instructor-Asesor (Codigo 30-524‘~\PO-16—FO9)
requisitada, Reporte de Costos Directos del Servicio (Codigo 3
Comprobacion de pago de la Cuota de Recuperac
?quyrfniw_rmato JIPG tomadas durante la prestacion del €

P : LA
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9.4. Los expedientes documentales integrados para un servicio de evaluacion de
competencias incluyen: Reporte Estadistico de Evaluacién de Competencias y
Candidatos (Codigo 30-524-PO-16-F14), Evaluaciones del Usuario o del Servicio
aplicadas (Cédigos 30-524-PO-16-11 y/o 30-524-P0O-16-13) o Gréafica de Resultados
de estas evaluaciones de acuerdo a lo establecido en las presentes Normas de
Operacion, Contrato de Prestacién de Servicios Profesionales (Cédigo 30-524-
PO-16-07) aplicable debidamente requisitado y con los anexos establecidos en
éste, CFDI por concepto de honorarios con su correspondiente verificacion,
Observacién del Desempeiio del Evaluador de Competencias (Codigo 30-524-
PO-16-F10) requisitada, Reporte de Costos Directos del Servicio (Codigo 30-524-
PO-16-F15), Comprobaciéon de pago de la Cuota de Recuperacién y Fotografias
electrénicas formato JPG tomadas durante la prestacion del servicio.

10. Todos los costos directos de los servicios de ensefianza de capacitacién y evaluacion
de competencias deben ser:

10.1. Registrados a través del documento “Reporte de Costos Directos del Servicio”
(Codigo 30-524-PO-16-F15), mismo que deberd ser elaborado correctamente y
firmado por las/los responsables de la Direccidn, de las Jefaturas de Capacitacion
y Evaluacion de Competencias y de Servicios Administrativos de la Unidad
Administrativa.

10.2.  Gestionados conforme al procedimiento Servicios de Apoyo (Servicios con
Proveedores Externos (Codigo 30-524-P0O-14). Mientras los costos indirectos seran
equivalentes por lo menos al 30% de la cuota de recuperacién establecida en cada
servicio concertado; con base en los lineamientos vigentes.

103.  Justificados por el/la Director(a) de la unidad administrativa, por escrito,
explicando las causas por las cuales no se haya cumplido con la Norma de
Operacién 10.2. del presente procedimiento; es decir, en el caso de solicitar
reembolso para costos directos por concepto de compra de materlales didacticos
especificos, refrigerios, cafeteria o alimentos, traslados u otros. ‘.

1. El seguimiento de los servicios de ensefianza de capacitacién se realizaimediante la:

1.1 Elaboracion del Informe Electrénico Trimestral Fotogréfico y dé\ Actividades
realizado por cada Unidad Administrativa, en formato libre y-entregado tres dias
habiles posteriores a la conclusion de cada trimestre del ejer io'\o actu

Jefatura de Capacitacion y Evaluacién
de Competencias
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12.

13

14.

15.

16.

Jefatura de Capacitacion y Evaluacion Subgoo io Servicios

N.2. La emisién, trimestral, del “Reporte General de Cursos de Capacitacién Estatal”
a través del Sistema Estadistico de Capacitacion (SECyT); con base en los
Lineamientos vigentes.

El seguimiento de los servicios de evaluacién de competencias se realiza, por medio

de:

12.1. La elaboraciéon del Informe Electrénico Trimestral Fotografico y de Actividades
realizado por cada Unidad Administrativa, en formato libre y entregado tres dias
habiles posteriores a la conclusion de cada trimestre del ejercicio actual.

12.2.La emisién del “Reporte General de Procesos de Evaluacién Estatal” (30-524-
PO-16-F16) teniendo como fuente de informacién el “Reporte Estadistico de
Evaluacién de Competencias y Candidatos” (Cddigo 30-524-PO-16-Fl14)
elaborado por las Unidades Administrativas.

Todos los servicios de ensefianza de capacitacidon que proporcionan las Unidades

Administrativas seran validados y liberados en el Sistermna Estadistico de Capacitacion

(SECyT) por la Jefatura de Capacitacion y Evaluacion de Competencias de Direccion

General, de manera mensual, con base en las fechas de conclusién de cada servicio

dentro del plazo posterior a los 5 dias hébiles; excepto para aquellos servicios cuyo

~ término coincida con el ultimo dia del mes a reportar.

Cuando la concertacion del servicio de ensefianza de capacitacion corresponda a la
modalidad de “Diplomado” se expedird una sola constancia a el/la participante al
haber concluido y acreditado conforme a los criterios de evaluacion establecidos; de
manera adicional se extenderd documento indicando los médulos concluidos. En el
SECYT los eventos denominados “Diplomado” deberan registrarse como un solo
evento de capacitacion.

La integracion del expediente soporte de cada servicio de enseflanza de capacitaciéon
impartido o de evaluacion de competencias realizado se debera generar de acuerdo
con lo establecido en los “Criterios de operacion de los servicios de ensefianza de
capacitacion, tecnolégicos y evaluacién de competencias”y en los “Linéamientos para
la operacién de los servicios de ensefianza de capacitacién y servicios tet;nologlcos en
el Sistemna CONALEP". \

En el caso de los servicios de Evaluaciéon de Competencias par cual"qs se realice
tramite de gestion de certificados, la Jefatura de Capacitacion "y Evalklauon de
Competencias de, la Unidad Administrativa recube certifi¢ adbs digitales de”

i ) Gral y envia al corr | <
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17.

18.

9

20.

candidato(a), dentro de los 30 dias naturales posteriores a la fecha de recepcién en la
Coordinacion Estatal de Centros de Evaluacion. Posterior a la entrega de los
certificados impresos, el/la Responsable de la Jefatura de Capacitacion y Evaluacion
de Competencias de cada Unidad Administrativa entregard, en archivo electrénico,
evidencia fotografica en formato JPG y acuse de entrega del certificado original en
formato PDF en donde se recaba la firma autdgrafa de la persona certificada o se
adjunta evidencia de entrega electrénica dentro del plazo establecido.

La gestion de los recursos por concepto de capacitacion y evaluacién de
competencias se realiza en apego a los Lineamientos generales y especificos de
disciplina, control y austeridad eficaz, asi como, al Clasificador por objeto del gasto.
Para el caso de prestaciéon de servicios de ensefianza de capacitacion y evaluacién de
competencias derivados de convenio de dmbitos nacional o estatal, las Unidades
Administrativas  integrardn evidencias de acuerdo con los entregables
comprometidos con la persona moral o fisica del sector privado, publico o social
establecidos o acordados en los documentos que formalizaron la concertacidn del
servicio.

La gestion de certificados de competencia laboral se realiza en apego a Ia
normatividad establecida por CONALEP y por cada uno de los Organismos
Certificadores, dependiendo del tipo de competencia y modalidad de evaluacién.

El resguardo de expedientes documentales de soporte de los servicios realizados
conforme al Sistema Institucional de Archivo Documental, atendiendo las series y
subseries de las Fichas de Valoracién Documental, de acuerdo con lo establecido por
la Jefatura de Capacitacion y Evaluacién de Competencias de la Direccién General.

Entradas (insumo)/ Proveedores:

Jefatura de Capacitacion y Evaluacion Subcgordinacion de Servicios

Oficio de solicitud de la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos-
Egresos y Programaciéon Anual de Metas/Responsables de la Jefatura de
Programacién y Presupuestos, de la Direccién y Jefatura de ‘Capacitacion y
Evaluacion de Competencias de la Unidad Administrativa y Jefatura de\Capacitacién
y Evaluacion de Competencias de Direccién General.

Solicitudes para atender observaciones del Programacién Anua

y CAST
o

Solicitu&
Activida

%

\
\cx§ Metas/Planteles

\

atander ohsery del Cronograma | Trimetral ~de

de Competencias stitucionales |
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e Contratos de Servicios Profesionales validados/Direccién General.

¢ Solicitudes para atender observaciones de los expedientes de soporte documental
integrados/Direccién General

e Solicitudes para atender observaciones a solicitudes de pago de
honorarios/Direccién General o Administrativa.

Salidas/Clientes:

e Programacion Anual de Metas (Cédigo 30-524-PO-16-FO1) y Anteproyecto de
Presupuesto de Ingresos-Egresos validado/Jefatura de Capacitacion y Evaluacion de
Competencias de la Direccién General.

e Cronograma Trimestral de Actividades (Cédigo 30-524-16-FO2 Jefatura de
Capacitacién y Evaluacion de Competencias de la Direccién General) /Planteles y
CAST.

e Propuesta Técnico-Econdmica (Cédigo 30-524-P0O-16-F06) o Publicacion de las
Condiciones del Servicio ofertado/Usuario.

« Constancias de Acreditacion/Participante.

e Cédula de Evaluacion del portafolio de evidencias del estdndar de
competencia/Evaluado. ]

e Certificado de Competencias emitido por el Organismo Certificador
correspondiente y acuses de entrega/ usuarios internos y externos.

e Solicitudes de gastos de operacidn para la realizacién de los servicios/ Jefatura de
Capacitacion y Evaluacion de Competencias de la Direccidon General.

e Solicitudes de pagos de honorarios derivados de la prestacion de servicios
profesionales/ Jefatura de Capacitacion y Evaluacion de Competencias de la
Direccidon General.

e Solicitudes de muestra y dictamen para la emisién de certificados emitidos por el
CONOCER/Responsable de la Jefatura de Capacitacion y Evaluacidon de
Competencias de las Unidades Administrativas.

» Expedientes documentales de cada servicio (digitales o impreségq /Direccién
General \

Kretalo Owseykoff

José Antonfo&pnzalez/Sampieri y
i6n General

Jefatura de Capacitacion y Evaluacion Subcoordindcion de/Servicios
de Competencias Institucionales
Elaboré Revisd
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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Descripcién de actividades:

No. Responsable

Descripcién de la Actividad

1 Usuario(a)

1.1. Solicita el servicio de ensefianza de capacitacién o
evaluacion de competencias especifico, en
cualquiera de las modalidades (presencial, via
remota o en linea) en las Unidades Administrativas.

Jefatura de Capacitaciony
Evaluacion de Competencias

21 Elabora para entrega a el/la usuario(a) la
Propuesta Técnico-Econdmica (Cédigo 30-524-PO-
16-FO6).

Jefatura de Capacitacién y
Evaluacion de Competencias

31 ¢Ella usuario(a)
econdmica?

acepta propuesta técnico-

Siacepta

3.2 Concerta el servicio mediante aceptacion explicita
de el/la usuario(a); en caso de que se requiera
formalizar mediante instrumento juridico 30-524-
PO-15; pasa a la actividad 4.1.

No acepta
3.3 No hay concertacion del servicio y se determina la

causa, regresa a 1.1

Jefatura de Capacitacion y
Evaluacion de Competencias

41. Organiza el Servicio de Ensefanza de
Capacitacion o de Evaluacion de Competencias,
conforme a las instrucciones de trabajo 30-524-PO-
16-IT-01, 30-524-P0O-16-1T-02 y 30-524-PO-16-IT-04.

Jefatura de Capacitacion y
Evaluacion de Competencias

5.1. Integra el expediente documental fisico y/o digital
del servicio realizado conforme la norma de
operacion 9.3. y 9.4, envia a Dlrecaqn General para
validacién. N \

Jefatura de Capacitacién y
Evaluacion de Competencias

6.1 Captura en la base de dat ara la\carga masiva
de las constancias electrénicas dé\acred tacion delos

José Al

Jefatura apacitacion y Evaluacion Subi
de Competericias

Elaboro

servicj e ensefanza de capa
valilacign a la Direccion General.
lGon | Sampieri
rdinacion de Servicios
nstitucionales
Reviso

Jesus Guillerm

Apro\?é

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Mdster Web def
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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No. Responsable Descripcion de la Actividad
6.2 Entrega de cédulas de evaluacién a las/los
candidatas(os) evaluados, conforme a la modalidad
del servicio proporcionado.

b Jefatura de Capacitacion y 7.1. Gestiona el tramite de pago de honorarios del

Evaluacion de Competencias |prestador(a) de servicios profesionales, conforme la

norma de operacién 14y la instruccidon de trabajo 30-
524-P0O-16-IT-05 Tramite de gestidn de pagos de
honorarios.

8 Jefatura de Capacitaciony 8.1 Solicita la gestion de certificados de |la

Evaluacién de Competencias |competencia evaluada, para cada proceso de

evaluacion realizados, conforme a la 30-524-PO-16-IT-
03 Tramite de gestibn de certificados de
competencia del CONOCER.

9 Jefatura de Capacitaciony
Evaluaciéon de Competencias

9.1 Entrega los certificados de competencias a las y
los usuarios.

Fin de procedimiento

instrucciones de trabajo:

Cédigo

Titulo

30-524-PO-16-IT-01

Registro de cursos de capacitacién en SECyT

30-524-P0O-16-1T-02

Tramite de accesos (usuarios y contrasena) de participantes
a cursos de capacitacion en linea

30-524-P0O-16-IT-03

Gestiéon y entrega de certificados de competencia del
CONOCER

30-524-PO-16-IT-04

Tramite de gestion de gastos para la cchertacién \%
prestacion de servicios de capacitaciéony e‘yaluacién de
competencias \

30-524-PO-16-1T-05

Tramite de gestion de pagosfﬂ\e honoﬁaruos

(9]
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2\ Titulo r)( 8 AW

1] AN S
astro Ferman

Jefatura de Capacitacion y Evaluacion
de Competencias
. Elaboré

José Antoy onzalez fampieri
nacion de Servicios

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

consulta es vigente.
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30-524-P0O-16-GA-01 Elaboracién del Manual del Participante de cursos de
capacitacién/formacién impartidos en la modalidad
presencial

30-524-P0O-16-GA-01-PO1 Plantilla “Manual del Participante”

Formatos que intervienen:
Nombre Clave Usuario
Direccidon General/Unidades

Programacién Anual de Metas 30-524-P0O-16-FO1 s .
administrativas

Cro.nggrama Trimestral de 30-524-PO-16-FO2 Dlrec.:cton Gfaneral/Unldades

Actividades administrativas

Seguimiento a la difusién vy

promﬂocmn de seercm's, de 30-524-PO-16-F03 D!rec.m.on ngeral/Umdades

ensefianza de capacitacion vy administrativas

evaluacion de competencias
Seguimiento a la atencién de
solicitudes de informacion de los ireccid eneral/Unid
ciku IREILN | 30-524-PO-16-F04 | Direccion General/Unidades
servicios de capacitacion Yy administrativas

evaluacion de competencias

Direccidon General/Unidades
administrativas
Direccién General/Unidades

Calculo de la Cuota de Recuperacion | 30-524-P0O-16-F05

Propuesta Técnico-Econdmica 30-524-P0O-16-F06 5 :
administrativas

Contra.to de Prestamon_ de. ?ervmos 30-524-PO-16-F07 Dlrec.c!on ngeral/Umdades

Profesionales de Capacitacion administrativas

Contrato de Prestacidn Servicios
Profesionales de Evaluacién de| 30-524-PO-16-F08
Competencias

Direccién General/Unidades
administrativas

\
Observacion del Desempefio del DIFECCI General/Unidades
P 30-524-PO-16-FO9 3
Instructor-Asesor administ r’atlvas ]
Observacion del Desempefio del Direcci eneral{Unidades |
~emp 30-524-PO-16-F10
Evaluador dq(\,tqmp@l;ﬁ)‘lcnas Py admmls ativas
AR :
NAEX g —
‘Cé Castro Ferman José An Gonzalez Sampieri Jesus Guillermo ATE ;f Owseykoff
Jefatura'dé Capacitacion y Evaluacion Subc acion dé Servicios i ioprt
de Competencias ituciorales 1
Elaboré Revisd

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encgntren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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Nombre Clave Usuario

Direccion General/Unidades

Evaluacién del Usuario al Proveedor 30-524-PO-16-F11 L. :
administrativas

Evalugcmri del Servicio de 20-524-PO-16-F12 DlrecFC{on GfeneraI/Unldades
Capacitacion administrativas
Evaluac!r:)n del Servymo de 30-524-PO-16-F13 Dlrec?c!on GfaneraI/Unldades
Evaluacion de Competencias administrativas
Reporte Est'.fzdlstlco dg Evaluacion de 30-524-PO-16-Fl4 Dlrec?a.on ngeral/Umdades
Competencias y Candidatos administrativas
Repc.)rFe de Costos Directos del 30-524-PO-16-F15 Dtrec?m.on Gfenerai/Umdades
Servicio administrativas

Reporte Ceneral de Procesos de

5 30-524-PO-16-Fi6 Direcciéon General
Evaluacion Estatal

Ca n-<Castro Ferman
Jefatura de Capacitacion y Evaluacion
de Competencias
Elaboré
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.




COLEGIO DE EDUCACION ’ conalep

EDUCACION  #,,,| ProFesioNaL TEcNIcA DEL EsTADO | Fad® \eracroz

DE VERACRUZ
Proceso: Gestion de recursos.
Subproceso: Planeacién y Gestién de Recursos.
Procedimiento: Concertacién de Servicios.
Codigo: 30-524-PO-16 Version: 06 Fecha de aprobacién: 14/05/2024 Pagina 39 de 39

Historial de cambios del procedimiento

Descripcion del cambio

Actualizacién del procedimiento incluyendo las
modalidades para la prestaciéon de los servicios de
ensefianza de  capacitacion, agregando los
lineamientos para la prestacion del servicio de
evaluacion de competencias, adicionando acciones
para monitorear la calidad del servicio brindado
durante suimplementacién y atendiendo la evaluacién
del usuario como mecanismo de verificacién de las
areas de oportunidad y mejores practicas para la
concertacién de los servicios.

Actualizacion de actividades del procedimiento e
incorporacion de flujograma.

Actualizacién de las instrucciones de trabajo 30-524-
PO-16-IT-02 y 30-524-PO-16-IT-05.

Creacion de guia de trabajo 30-524-P0O-16-GA-01 y
plantilla 30-524-P0O-16-GA-01-PO1.

Correcciones ortograficas y/o de sintaxis.

Actualizaciéon anual del procedimiento.

Numero de Fecha de
Version aprobacion
04 06/04/2021
05 28/10/2022
05 24/03/2023
06 14/05/2024

Se incorpora flujograma de actividades, se realizan
correcciones ortograficas y/o de sintaxis, se incorporan
los documentos 30-524-PO-16-GA-01 y 30-524-PO-16-
GA-01-P0O1, asi también se elimina el indicador
“Porcentaje de certificaciones en competencias.

Ca‘r n Castro Ferman
Jefatura de Capacitacion y Evaluacion
de Competencias
Elaboro

Jesus Guillerm
Dir

valo Owseykoff
on General

Apr‘l¥ bé

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Mdster Web del
Sistema CONALEP serén considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que

consulta es vigente.




