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1. Introduccion.

La Certificacion de Competencias es el reconocimiento con validez oficial de la competencia
laboral demostrada por una persona, independientemente de la forma en que haya sido
adquirida, en un proceso de evaluacion realizado con base en un estandar de competencia
inscrito en el Registro Nacional de Estandares de Competencia y que son certificados por las
Entidades de Certificacion y Evaluacion de Competencias y por los Organismos Certificadores
acreditados por el Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral
(CONOCER), reconocimiento que es formalizado a través del Certificado de Competencia.

El presente Manual establece de manera general el proceso para solicitar y emitir Reposiciones
de Certificados de Competencia requeridos por los Usuarios del Sistema Nacional de
Competencias, conforme a los lineamientos establecidos en las Reglas Generales y Criterios
para la Integracion y Operacion del Sistema Nacional de Competencias y demas normatividad
aplicable, asi como para la expedicién de Constancias de Certificados.

2. Proposito.

Establecer los procedimientos para la reposicibn de certificados de competencia,
dictaminados por las Entidades de Certificacion y Evaluacion y los Organismos Certificadores,
que han sufrido deterioro o han sido extraviados por los usuarios, asi como para la expedicion
de Constancias de Certificados.

3. Alcance.

Este manual es aplicable para:
e Area de Certificacion.
e Area de Administracion y Finanzas.

. Area de Emision de Certificados
4. Politicas.

4.1.  Seran criterios rectores de la reposicion de certificados de competencia, lo sefialado
en los articulos 1, 2, 5 al 7, 39 al 45, 47 al 50, 55, 56, 58, 63 al 65y 70 al 77 de las
Reglas Generales y Criterios para la Integracién y Operacién del Sistema Nacional de
Competencias, asi como los requisitos establecidos en el presente manual.

4.2. Se emitiran las reposiciones de certificados de competencia, utilizando para ello el
formato autorizado por el CONOCER.

4.3. Se emitird la reposicion del certificado de competencia en el formato de certificado
SEP-CONOCER para los certificados solicitados por las Entidades de Certificacion y
Evaluacién de Competencias y Organismos Certificadores cuyo contrato se encuentra
signado bajo las Reglas Generales y Criterios para la Integracion y Operacion del
Sistema Nacional de Competencias, publicadas el 27 de noviembre de 2009 en el
Diario Oficial de la Federacion.
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4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

Se expediran los certificados de competencia en el formato SEP-CONOCER, bajo uno
de los siguientes cuatro criterios de formato que determine el Comité de Gestién por
Competencias correspondiente:

4.4.1.Con los logotipos de los sectores y organizaciones que el Comité de Gestién por
Competencias determine y proporcione para este fin;

4.4.2.Con los nombres de las empresas y/u organizaciones y/o instituciones que el
Comité de Gestion por Competencias determine y proporcione para ese fin;

4.4.3.Unicamente con el nombre del Comit¢é de Gestibn por Competencias
correspondiente;

4.4.4.Sin ninguna de la informacién sefialada en los tres incisos anteriores (cintillo en
blanco).

Se realizara la impresién de las reposiciones de certificados de competencia por el
CONOCER o por algun proveedor externo que para tal fin se determine, conforme a
los criterios, politicas y normatividad correspondiente.

Cuando se solicite la reposicion de un certificado de competencia emitido
originalmente en un periodo en el que el CONOCER y/o la Entidad de Certificacion y
Evaluacién de Competencias y/o el Organismo Certificador hayan contado con un
Director General y/o Representante Legal diferente del que se encontrara fungiendo
ese cargo en la fecha de solicitud de reposicion del certificado, se procedera a la
reposicion solicitada, emitiendo para ello el certificado de competencia con los
nombres y las firmas que en la fecha de solicitud se encuentren vigentes en el Sistema
de Informacion del CONOCER, especificando en el certificado de competencia esta
situacion.

Cuando se solicite la reposicién de un certificado de competencia emitido por una
Entidad de Certificacion y Evaluacion u Organismo Certificador que ya se hubiese
retirado del Sistema Nacional de Competencias a la fecha en que se presente dicha
solicitud, se procedera a la reposicion solicitada, emitiendo para ello el certificado de
competencia sin el nombre y logotipo de la Entidad de Certificacion y Evaluacion u
Organismo Certificador correspondiente, especificando en el certificado de
competencia esta situacion.

Se entregara directamente al CONOCER la solicitud de emisiéon de certificados por
Reposicion, por parte de los usuarios del Sistema Nacional de Competencias
interesados.

Se enviaran las reposiciones de certificados al domicilio indicado por el usuario del
Sistema Nacional de Competencias a traves del servicio de mensajeria.

Se recibirdn las solicitudes de reposicion de certificados de competencia en el
CONOCER y/o por mensajeria y/o por correo electrénico y/o por los sistemas de
informacion que el CONOCER determine.

Cuando se requiera de modificaciones a certificados porque contengan algun error en
los datos asentados, y la Entidad de Certificacién y Evaluacién de Competencias u
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4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

Organismo Certificador que los tramitd, ya no existiera o haya terminado su relacion
contractual con CONOCER, los usuarios del Sistema Nacional de Competencias
podran solicitarlo directamente al CONOCER, entregando para ello la documentacion
que para tal fin se establezca, asi como realizar el pago correspondiente. El certificado
de competencia que se emita con los datos correctos, especificara que es una
reexpedicion del original, con las correcciones solicitadas.

Se debera realizar el pago por parte de los usuarios, por concepto de reposicion de
certificados de competencia, la cuota establecida en el Manual de Regalias y Cuotas
del CONOCER.

Se debera realizar el pago de la cuota por concepto de reposicién de certificados, en
un periodo no mayor a cinco dias habiles contados a partir de la fecha del aviso del
monto a pagar que haga el CONOCER por medio del correo electrénico o via
telefénica, de lo contrario las solicitudes seran canceladas.

Asimismo, como situacién de excepcién el usuario podra solicitar una prérroga de
dicho plazo, siempre que ésta sea por escrito, se presente al dia habil siguiente de la
conclusion del plazo establecido y no exceda de 15 dias habiles adicionales a los 5
previamente otorgados.

Se procedera a la reposicién de certificados de competencia solicitados por los
usuarios una vez que el CONOCER haya recibido y confirmado su pago.

El CONOCER contara con un plazo de diez dias habiles posteriores a la recepcion de
las solicitudes de reposicion de certificados presentadas por los usuarios, para realizar
la validacion de éstas y emitir al Area de Administracién y Finanzas el aviso de la
cantidad de certificados aceptados, con la finalidad de que se proceda a realizar el
célculo de la cantidad a pagar y proporcionar el aviso del monto a pagar al usuario.

Se emitirdan los certificados de competencia correspondientes a cada solicitud
realizada por los usuarios, en un plazo maximo de diez dias habiles, contados a partir
de que se confirme la acreditacién del pago correspondiente.

Se proporcionaran los certificados impresos a la empresa de mensajeria o al area de
Administracion para su entrega a los usuarios dentro de los diez dias habiles
siguientes a que el Area de Administracion y Finanzas confirme su pago.

En caso de presentarse alguna contingencia que afecte las etapas del procedimiento
de reposicion de certificados de competencia, y que no sea atribuible al usuario, el
CONOCER emitirad un comunicado mediante el cual le informara sobre la situacion y
las acciones a realizar para solventar dichas afectaciones.

Solo procedera la reposicién de certificados de competencia que hayan sido emitidos
a partir del 4 de julio de 2006.

El CONOCER podra expedir constancias de certificados emitidos por el extinto
CONOCER durante el periodo del 1 de enero de 1998 al 31 de diciembre de 2003 o
por la Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo de la Secretaria de
Educacién Publica de 2004 al 3 de julio de 2006, y del 4 de julio de 2006 en adelante,
que deberan ser solicitados directamente por los usuarios, siempre y cuando los datos
proporcionados se encuentren registrados en la Base de Datos del CONOCER.
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5. Requisitos.

5.1 Para la Reposicion de Certificados de Competencia se debera presentar Solicitud de
Reposicion de Certificados (Anexo 2), acompanada de la documentacion soporte:

e Fotografia digitalizada, de acuerdo a las caracteristicas establecidas por el
CONOCER. (Anexo 3).

5.2 Para la Reposicién de Certificados de Competencia que refiere el punto 4.11, se debera
presentar Solicitud de Reposicién de Certificados (Anexo 2), acompafada de la siguiente
documentacion soporte:

e Copia de identificacion oficial (IFE en el caso de mexicanos y documento migratoria
para los extranjeros).

e Copia de CURP en el caso de mexicanos, y del documento migratorio en el que
esté asentado el dato correcto en el caso de extranjeros.

5.3 Para la Expedicién de Constancias de Certificados de Competencia se debera presentar
la Solicitud de Constancia de Certificado (Anexo 7).
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6. Diagramas de Flujo.
6.1. Proceso para la Reposicion de Certificados de Competencia y Expedicion de

Constancias de Certificados.

Areade Administraciény
Finanzas

Area de Emisidn de Certificados

1
Recepcidny revisién Solicitud de —
. s Reposicién|Documentacion
de laSolicitud soporte -
— Solicitud de
Constancia

2

y

Validacién de la
Solicitud [Reporte de
Validacién

3
Aviso de la

v
- procedenciadel pago

Emision del aviso de
certificados a costear

A4

Preparacion de la
|mpr.es.|on de Reporte de
Certificados Certificados a
imprimi

6

y

Impresion de los
P Certificados

certificados
Impresos| Reporte de
Certificados
7 'MPresos | constancia de
Certificado

Preparacion de la
entregade los
certificados o
Constanciade

Certificado emitidos

| 8
Entregade los
certificados impresos

/ Constanciade
Certificado

Fin
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6.2. Procedimiento para la impresion, por Reposicion, de certificados de competencia.

Area de Emisién de Certificados

Areade Administracién y Finanzas

Usuario del Sistema Nacional de Competencias

Inicio
1

Recepciony revision delaSolicitudde
Reposicion de Certificad,

Documentacién
soporte

éCumple criterios de
calidad establecidos?

Notificacionde Rechazo de lasolicitud

al Usuario

Notificacion
de Rechazo

Recepcidnde la Notificacion de
Rechazo

7

Certificados

Reporte de
certificados
10

Impresion de certificados

écumplen conlas
especificaciones
establecidas?

Correccidony reimpresion de
certificados

12
Preparacion de laentregade lps ]

certificados emitidos  |Reporte de
Certificados
13

Entregade los Certificadosala
empresa de mensajeria

l 14

Actualizacion del Estatus de la
Solicitud de Reposicion de
Certificados

Costeo y Aviso del monto a pag:

4
Validacién de la Solicitud de Reposicion |
de Certificados
Reporte de
Validacién
Ny |
5
Emisién del Aviso de certificados a |
costear |
9

Preparacion de laimpresionde los

Recepcidny pago del Aviso del monto
apagar

i

Aviso de procedenciadel pago
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6.3. Procedimiento para la Expedicion de Constancia de Certificado de Competencia.

Area de Emisién de Certificados

Inicio

1

Recepciony revision dela Solicitudde
Constanciade Certificadode ComPetencia

Solicitud de
Constanciade

Certificado

é¢Cumple con requisitos
establecidos?

Notificaciénde rechazo de la Solicitud de
Constancia de Certificadode Competencia

L Elaboracién de Constancia de Certificado

¢éExiste el registro enla base de datos?

Entrega de la Constancia de Certificadoala

empresa de mensajeria Constancia de
Certificado de

Competencia

Actualizacion del estatus de la Solicitud de
Constancia de Certificado

Fin
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7. Descripcion
71.

Constancias de Certificados.

Proceso para la Reposicion de Certificados de Competencia y Expedicion de

Etapas

Actividad

Responsable

1.- Recepcidon y
revision de la
Solicitud.

1.1.

Recibe y revisa que la Solicitud de
Reposicion de Certificados de
Competencia y la documentacién soporte
0 en su caso, la solicitud de expedicién de
Constancia de Certificados, cumplan con
todos los criterios de calidad establecidos
en los procedimientos correspondientes
del presente Manual.

AEC

2.- Validacion de la
Solicitud.

2.1.

Valida la Solicitud de Reposicion de
Certificados de Competencia en el
Sistema de Computo, con base en los
criterios de calidad establecidos en los
procedimientos  correspondientes  del
presente Manual, determinando los
certificados que proceden o no para su
impresion.

AEC

3.- Emision del aviso
de certificados a
costear.

Elabora el aviso de la cantidad de
certificados a costear por la Solicitud de
Reposicion de Certificados de
Competencia, conforme a los
procedimientos correspondientes a este
Manual.

AEC

4.- Aviso de la
procedencia del

pago.

4.1.

Emite el aviso de la procedencia del pago,
junto con la Factura por concepto de
Reposicion de certificados de
competencia elaborada conforme a los
procedimientos  correspondientes  del
presente Manual.

AAF

5.- Preparacién de la
impresion por
Reposicién /
Constancia de
Certificados.

5.1.

Prepara el Reporte de Certificados a
imprimir ~ junto  con los  archivos
correspondientes, una vez que cuenta con
el aviso de la procedencia del pago
realizado por el usuario.

AEC
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Etapas Actividad Responsable
6.- Impresion de los  6.1. Imprime los certificados o, en su caso, la AEC

certificados de
competencia por
Reposicién /
Constancia de
Certificados

Constancia de Certificados, conforme al
procedimiento correspondiente del
presente Manual.

7.- Preparacion de la
entrega de los
Certificados o
Constancia de
Certificado emitidos.

7.1. Prepara la entrega de los certificados AEC
impresos junto con el Reporte de los
Certificados de Competencia Emitidos y
la factura correspondiente o, en su caso,
de la Constancia de Certificado de
Competencia.

8.-Entrega de los
certificados /
Constancia de
certificado impresos

8.1. Entrega al usuario, por medio de la AEC
empresa de mensajeria, los certificados
impresos y la factura, conforme al
procedimiento correspondiente a la
Reposicion de Certificados de
Competencia, o en su caso, entrega la
Constancia de Certificados al Usuario,
por medio de la empresa de mensajeria,
conforme al procedimiento
correspondiente a la Expedicion de

Constancias de Certificados.
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7.2. Procedimiento para la impresion, por Reposicion, de certificados de
competencia.

Etapas

Actividad

Responsable

1.- Recepcion y
revision de la
Solicitud de
Reposicion de
Certificados
emitidos.

1.1. Recibe del wusuario la Solicitud de
Reposicion de Certificados (Anexo 2) y la
documentacion soporte:

e Fotografia digitalizada, de acuerdo con
las caracteristicas de formato,
dimensiones, tamano, nombre del
archivo, etc. (Anexo 3).

1.2. Acusa de recibo
documentacion soporte.

1.3. Entrega personalmente o envia por correo
electréonico el acuse de recibo al usuario
solicitante.

1.4. Revisa que la Solicitud de Reposicion de
Certificados y la documentacién soporte
cumplan con todos los  criterios
establecidos en la Lista de Verificacion de
los Criterios de Calidad para la Emision de
Certificados de Competencia (Anexo 4).

¢La solicitud y la documentacion de
soporte cumplen con los criterios de calidad
establecidos?

la Solicitud y la

Si: Continda en el paso 4.1.

No: Rechaza la solicitud y continta en el
siguiente paso.

AEC

2.- Notificacién de
Rechazo de la
Solicitud al Usuario.

2.1. Llena el formato Notificacion de Rechazo
(Anexo 5) anotando el motivo del rechazo.

2.2. Envia por correo electrénico la Notificacion
de Rechazo al usuario solicitante.

2.3. Recaba el Acuse de Recibo de la
Notificacion de Rechazo.

2.4. Integra el expediente de la Solicitud de
Reposicion de Certificados rechazada e
inicia de nuevo el procedimiento.

AEC

3.-Recepcion de la
Notificacién de
rechazo.

3.1. Recibe la Notificacion de Rechazo.
3.2. Realiza las correcciones necesarias a la
solicitud.

3.3. Presenta nuevamente la solicitud con los
ajustes necesarios e inicia de nuevo el
procedimiento.

Usuario del SNC
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Etapas Actividad Responsable
4.- Validacién de la |4.1. Captura la Solicitud en el Sistema de
Solicitud de Coémputo, registrando en el formato de la
Reposicion de Solicitud de Reposicion de Certificados, el
Certificados. numero de folio que éste le ha asignado.

4.2. Integra el expediente de la Solicitud de
Reposicion de  Certificados con la
documentacion soporte.

4.3. Valida la Solicitud de Reposicion de
Certificados en el Sistema de Coémputo,
con base en la Lista de Validaciones que
se llevan a cabo en el Sistema de
Computo para las solicitudes de emision AEC
de certificados de competencia
(Anexo 6), obteniendo como resultado el
Reporte de Validacion.

4.4. Imprime el Reporte de Validacion, el cual
muestra los datos, tanto si el certificado
fue aceptado, como si fue rechazado y el
motivo de su rechazo.

Nota: En caso de rechazo, el usuario solicitante
deberd elaborar una nueva Solicitud de
Reposicion de Certificados en la que se
hayan corregido los aspectos sefialados por

el CONOCER.
5. Emision del aviso |5.1. Elabora el aviso de la cantidad de
de certificados a certificados a costear por la Solicitud de
costear. Reposicion de Certificados, el cual contiene

la siguiente informacién:

e Nombre del usuario.

e Concepto del servicio que ha de
cobrarse: Reposicion de
certificados.

e (Cantidad de certificados
solicitados a emitir por Estandar de
Competencia / Nivel del Estandar AEC
de Competencia.

5.2. Imprime el aviso de la cantidad de
certificados a costear por la Solicitud de
Reposicion de Certificados, utilizando el
Sistema de Cémputo y lo integra al
expediente correspondiente.

5.3. Remite por correo electrénico el aviso de
la cantidad de certificados a costear por la
Solicitud de Reposicion de Certificados al
AAF.

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/12 SO/03/2011, por el H. Comité de Mejora Regulatoria
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Q

Cédigo: C-EMRP-MP-03

Manual de

Revision: 1.2

conocer Reposicion de Certificados de
conocimiento » competitividad « crecimiento CompetenCIa Pégina:1 2 de 43
Etapas Actividad Responsable

5. Emisién del aviso
de certificados a
costear,
continuacion.

5.4. Recibe de la AEC el aviso de la cantidad
de certificados a costear por la Solicitud
de Reposicion de Certificados.

AAF

5.6. Recaba el Acuse de Recibo del aviso de la
cantidad de certificados a costear
entregado a la AAF y la integra al
expediente de la Solicitud de Reposicion
de Certificados.

AEC

6. Costeo y Aviso
del monto a pagar.

6.1. Realiza el costeo de la solicitud.

6.2. Emite el aviso del monto a pagar por
concepto de Reposicién de Certificados
con la cantidad a pagar, a través del
documento que para tal efecto expida la
AAF, senalando la cuenta y referencia
bancaria para hacer el pago.

AAF

7. Recepcion y
pago del Aviso del
monto a pagar.

7.1. Recibe de la AAF la cantidad a pagar por
la reposicion de certificados.

7.2. Envia por correo electrénico al usuario
solicitante la cantidad a pagar por la
reposicién de certificados, a través del
documento expedido por la AAF.

Usuario del SNC

8.- Aviso de
procedencia del

pago.

8.1. Verifica el pago realizado por el usuario
por concepto de reposiciébn de
certificados.

8.2. Remite el aviso de la procedencia del pago
realizado junto con la  factura
correspondiente por la reposicion de
certificados a la AEC.

AAF

8.3. Recibe el aviso de la procedencia del pago
por la Reposicion de Certificados y la
factura correspondiente, acusando de
recibo para proceder a la impresién de los
certificados solicitados validados por el
Sistema de Computo y la integra al
expediente de la Solicitud de Reposicion
de Certificados.

AEC

9.- Preparacién de
la impresion de los
Certificados.

9.1. Genera en el Sistema de Coémputo, el
Reporte de Certificados a Imprimir, una vez
que cuenta con el aviso de la procedencia
del pago y la factura correspondiente por la
Reposicion de Certificados realizado por el
usuario solicitante.

AEC

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/12 SO/03/2011, por el H. Comité de Mejora Regulatoria
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10.- Impresion de 10.1. Imprime el certificado, utilizando el
certificados. Sistema de Cdmputo, con base en el

Reporte de Certificados a Imprimir.

10.2. Revisa que el certificado cumpla con las
especificaciones  establecidas en la
solicitud del usuario solicitante validada por
el Sistema de Cémputo.

¢El Certificado cumple con las AEC
especificaciones establecidas y con la
solicitud del usuario solicitante?
Si: Contintia con en el paso 12.1.
No: Continta en el paso 11.1.
11.- Correccién y 11.1. Verifica el motivo por el cual, el
reimpresion de certificado no cumple con las
certificados. especificaciones establecidas, con la
finalidad de proceder a su correccion.
11.2. Cancela el o los certificados a corregir,
elaborando un acta administrativa donde
se especifigue cuéles certificados se
cancelaron y la razéon de hacerlo, AEC
almacenandolos posteriormente en el
archivo de certificados cancelados.
11.3. Realiza las correcciones necesarias al
certificado.
11.4. Imprime el certificado corregido vy
continta en el paso 10.2.
12.- Preparacion de |12.1. Genera, a través del Sistema de
la entrega de los Cémputo, dos tantos del Reporte de los
Certificados Certificados de Competencia Emitidos,
emitidos. uno de los cuales se entregara al usuario
junto con el certificado emitido y el otro
tanto se integrard al expediente de la
Solicitud de reposicion de certificados. AEC

12.2. Prepara el paquete para el envio del
certificado impreso junto con el Reporte
de los Certificados de Competencia
Emitidos el Reporte de Validacion y la
Factura correspondiente.

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/12 SO/03/2011, por el H. Comité de Mejora Regulatoria
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13.- Entrega de los |13.1. Entrega el paquete con los certificados
Certificados emitidos y la factura a la empresa de
impresos a la mensajeria.
empresa de 13.2. Notifica por correo electronico al usuario AEC
mensajeria. solicitante que el certificado impreso y la

factura le sera enviado por mensajeria.
13.3. Documenta el recibo de los certificados
por parte del usuario.

14.-  Actualizacién
del estatus de la

Solicitud de
Reposicion de
Certificados.

14.1. Integra al expediente de la Solicitud de
Reposicion de Certificados el Reporte de
los Certificados a Imprimir 'y el Reporte de
los Certificados de Competencia Emitidos
con el documento que avala la recepcion
de los certificados por parte del usuario. AEC

14.2. Actualiza el estatus de la Solicitud de
Reposicion de Certificados dentro del
Sistema de Coémputo, como “atendida” y
termina el procedimiento.

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/12 SO/03/2011, por el H. Comité de Mejora Regulatoria
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7.3. Procedimiento para la Expedicion de Constancias de Certificados de
Competencia

Etapas Actividad Responsable
1.- Recepcidon y 1.1. Recibe del Usuario la Solicitud de
revision de la Constancia de Certificado
Solicitud de (Anexo 7).
Constancia de 1.2. Acusa de recibo la Solicitud.

Certificado de

) 1.3. Entrega personalmente o envia por correo
Competencia.

electrénico el acuse de recibo al usuario
solicitante.

1.4. Revisa que la Solicitud de Constancia de
Certificado contenga al menos la siguiente
informacion del usuario:

Nombre completo.

CURP o NIP.

Ao de la emisién del certificado
Estdndar de Competencia, Norma
Técnica de Competencia Laboral o
Unidad de Competencia Laboral (titulo
y clave) en que se emiti6 el certificado
correspondiente.

e Teléfono y/o correo electronico del AEC
Usuario a quien pertenece el
certificado.

1.5. Revisa, en su caso, si contiene la
siguiente informaciéon  adicional que
facilitara la busqueda de los datos del
certificado en la base de datos:

e Entidad de Certificacion y Evaluacion
de Competencias u  Organismo
Certificador que certifico al usuario.

e Centro de Evaluacion, en su caso, que
realizé el proceso de evaluacion.

¢La solicitud cumple con los requisitos
establecidos?

Si: Continda en el paso 3.1.

No: Rechaza la solicitud y continta en el
siguiente paso.

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/12 SO/03/2011, por el H. Comité de Mejora Regulatoria
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2.- Notificacion de |2.1. Llena el formato de Notificacion de
Rechazo de la Rechazo de la Solicitud de Expedicion de
Solicitud de Constancia de Certificado (Anexo 8)
Constancias de anotando el motivo del rechazo.
Certificados. 2.2. Envia por correo electrénico la Notificacion
de Rechazo al usuario. AEC
2.3. Recaba el acuse de recibo de la
Notificacion de Rechazo.
2.4. Integra el acuse de recibo de la
Notificacion de Rechazo al expediente de la
Solicitud de Constancia de Certificado e
inicia de nuevo el procedimiento.
3.- Elaboracién de | 3.1. Revisa en la base de datos del Sistema de
la Constancia de Cémputo la existencia del registro del
Certificado. certificado para el cual se solicita la
Constancia de Certificado.
¢ Se localizé la existencia del registro del
certificado para el cual se solicita la
Constancia de Certificado?
Si: Continta con en el paso 3.2.
No: Continta en el paso 2.1.
3.2. Elabora la Constancia del Certificado
solicitada en el formato de Constancia de
Certificado de Competencia
(Anexo 9) con la siguiente informacién:
e Nombre del Usuario. AEC
e CURP o NIP.

¢ Folio del Certificado.
¢ Fecha de Emisién del Certificado.

e Entidad de Certificacion y Evaluacion u
Organismo Certificador.

e Tipo de Certificado (Para certificados
emitidos de 1998 a 2009).

e Titulo, Nivel y Codigo del Estandar de
Competencias / Norma Técnica de
Competencia Laboral.

e Titulo, Codigo de las Unidades de
Competencia Laboral (Para certificados
emitidos de 1998 a 2009).

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/12 SO/03/2011, por el H. Comité de Mejora Regulatoria
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3.- Elaboracion de
la Constancia de
Certificado,
continuacion.

3.3. Presenta la Constancia de Certificado de
3.4. Recibe la Constancia de Certificado de
3.5. Fotocopia la Constancia de Certificado de

3.6. Envia a través de mensajeria al Usuario

e En caso de que el Estandar de
Competencias / Norma Técnica de
Competencia Laboral haya sido
abrogado, anotar la version vigente del
Estandar o Norma, cédigo, nivel e inicio
de vigencia (dia de su publicacion en el
Diario Oficial de la Federacion).

Competencia para firma del titular del AC. AEC
Competencia firmada por el titular del AC.
Competencia para el expediente.

solicitante la Constancia de Certificado de
Competencia.

4.- Entrega de la 4.1. Notifica por correo electronico o via

Constancia de
Certificado a la

telefonica al usuario solicitante que la
Constancia de Certificado de

empresa de Competencia le sera enviada por AEC
mensajeria. mensajeria.

4.2. Documenta la entrega de la Constancia de

Certificado de Competencia al usuario.

5.- Actualizacion del | 5.1. Integra el expediente de la Solicitud de la
estatus de la Constancia de Certificado de Competencia.
Solicitud de la|5.2. Actualiza el estatus de la Solicitud de la
Constancia de Constancia de Certificado de Competencia, AEC
Certificado. dentro del Sistema de Coémputo, como

“atendida” y termina el procedimiento.

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/12 SO/03/2011, por el H. Comité de Mejora Regulatoria
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8. Documentos de referencia

DOCUMENTO CODIGO
Reglas Generales y Criterios para la Integracion y Operacion del .
. . . No Aplica
Sistema Nacional de Competencias.
Manual de Regalias y Cuotas C-CRYC-MP-01
9. Registros
Registros Tiempo de Responsable Caodigo de registro o

conservacion de conservarlo

identificacion Unica

Solicitud de Emisién de Area de Emision

Certificados 5 anos de Certificados No Aplica
Reporte de los certificados de i -
competencia laboral emitidos Indefinido Area de Emision No Aplica

) P de Certificados
en medio electronico

10. Glosario

AC Area de Certificacion

AAF Area de Administracion y Finanzas

AEC Area de Emision de Certificados

CENTRO DE Persona moral acreditada por una Entidad de Certificacion vy

EVALUACION Evaluacion de Competencia Laboral para evaluar, con fines de

(CE) certificacion, la competencia laboral con base en un determinado
Estandar de Competencia inscrito en el Registro Nacional de
Estandares de Competencia.

CONOCER Consejo Nacional de Normalizacién y Certificacion de Competencias

EXPEDICION DE

Laborales

Consiste en otorgar al solicitante un documento en el cual se manifiesta

ggNSTANCIAS que el CONOCER emiti6 un certificado de competencia, que por
CERTIFICADOS diversas causas no es posible emitir una reposicion.

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/12 SO/03/2011, por el H. Comité de Mejora Regulatoria
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Persona moral acreditada por el CONOCER para capacitar, evaluar y/o
ENTIDADES DE certificar las competencias laborales de las personas, con base en
CERTIFICACION Y Estandares de Competencia inscritos en el Registro Nacional de
EVALUACION DE Estandares de Competencia, asi como para acreditar, en su caso,
COMPETENCIAS Centros de Evaluacién y Evaluadores Independientes en uno o varios
(ECE) Estandares de Competencia, inscritos en el Registro Nacional de

ESTANDAR DE
COMPETENCIA
(EC)

EVALUADOR
INDEPENDIENTE
(ED)

ORGANISMOS
CERTIFICADORES
(0C)

REPOSICION DE
CERTIFICADOS
DE
COMPETENCIA

REGISTRO
MAGNETICO DE
LAS PERSONAS
CERTIFICADAS

REGISTRO
NACIONAL DE
ESTANDARES DE
COMPETENCIA
(RNEC)

USUARIO

Estandares de Competencia en un periodo determinado.

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 describira en términos de resultados, el patron
del desempenio eficiente de una funcién individual.

Persona Fisica acreditada por una Entidad de Certificacion y
Evaluacién de Competencia o por un Organismo Certificador, para
evaluar, con fines de certificacion, la competencia con base en un
determinado Estandar de Competencia inscrito en el Registro Nacional
de Estandares de Competencia.

Persona moral, organizacion o institucién 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 personas,
con base en Estandares de Competencia inscritos en el Registro
Nacional de Estandares de Competencia, asi como para acreditar,
previa autorizacibn del CONOCER, Centros de Evaluacion y/o
Evaluadores Independientes en uno o varios Estandares de
Competencia, inscritos en el RNEC, durante un periodo determinado.

Consiste en la en la reimpresion del certificado por extravio o maltrato
del documento.

Medios magnéticos como el CD (Disco Compacto), que contienen los
archivos con la informacion y fotografias de los candidatos para emitir
su certificado de competencia laboral.

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

Trabajadores del sector privado o del sector publico, trabajadores
independientes, auto-empleados y de los oficios, empresarios,
organizaciones sindicales, empresas, asociaciones empresariales,
industriales o comerciales, entidades de gobierno, instituciones
publicas y privadas, organizaciones sociales y cualquier persona fisica
o moral que puede acceder al Sistema Nacional de Competencias, y
potencialmente obtener sus beneficios.

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/12 SO/03/2011, por el H. Comité de Mejora Regulatoria
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11. Anexos

Anexo 1 Articulos de las Reglas Generales y Criterios para la Integracion y Operacién del
Sistema Nacional de Competencias, aplicables a la Emision de Certificados

Anexo 2 Solicitud de Reposicion de Certificado emitido por Entidades de Certificacién y
Evaluacién u Organismos Certificadores

Anexo 3 Especificaciones para las fotografias digitalizadas de las Solicitudes de Emision de
Certificados

Anexo 4 Lista de Verificacién de los Criterios de Calidad para la Emisién de Certificados de
Competencia

Anexo 5 Formato de Notificacién de Rechazo de la Solicitud de Reposicion de certificados

Anexo 6 Lista de Validaciones que se llevan a cabo en el Sistema de Coémputo para las
Solicitudes de Emisidén de Certificados de Competencia

Anexo 7 Solicitud de Constancia de Certificado

Anexo 8 Formato de Notificacién de Rechazo de la Solicitud de Expedicién de Constancia
de Certificado

Anexo 9 Constancia de Certificado de Competencia
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12. Control de Cambios.

Numero de N s .
revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
1.2 Abril de 2011 Modificacidn e inclusién de nuevas politicas
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Aprobé
Firma
(Rubrica) (Rubrica) (Rubrica)
Mtra. Liliana Delia Reyes Mira. Liliana Delia Reyes Duarte Lic. Magali Jeafmete Soria de
Nombre Duarte Directora de Operacion del Antunano
Directora de Operacion del sc CpL Directora General Adjunta de
SCCL Certificacion
Fecha 23 de marzo de 2011 24 de marzo de 2011 25 de marzo de 2011

13. Articulos Transitorios.
PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor el dia siguiente de su emision.

SEGUNDO.- Se abroga el Manual de Reposicion de Certificados de Competencia aprobado
mediante acuerdo COMERI/328S0/07/2010, por el H. Comité de Mejora Regulatoria
Interna en su Tercera Sesion Ordinaria, celebrada el 22 de Diciembre de 2010.

TERCERO.- El Manual de Reposicién de Certificados de Competencia debera ser incorporado a la
Normateca Interna del CONOCER dentro de los tres dias hébiles siguientes a la fecha
de su emision.

Con fundamento en los articulos 18, fraccidn lll, del Estatuto Organico del Consejo Nacional de
Normalizacion y Certificacién de Competencias Laborales (CONOCER), 42, fracciones |, Il y VII, 43, fraccién
I, 48, fraccion XXIII, 49 y 56, fraccion XXI, de las Reglas Generales y criterios para la integracién y
operacion del Sistema Nacional de Competencias, y considerando la aprobacién por el H. Comité de Mejora
Regulatoria Interna mediante Acuerdo COMERI/12 SO/03/2011 en su Primera Sesion Ordinaria, celebrada
el 19 de abril del 2011, he tenido a bien emitir el presente:

MANUAL DE REPOSICION DE CERTIFICADOS DE COMPETENCIA

Mtro. Sergio Gerardo Garcia Bullé Garcia
Director General del CONOCER

México, D.F., a 29 de abril de 2011

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/12 SO/03/2011, por el H. Comité de Mejora Regulatoria
Interna en su Primera Sesiéon Ordinaria, celebrada el 19 de abril del 2011



Anexo 1
Articulos de las Reglas Generales y Criterios para la Integracion y Operacion del Sistema
Nacional de Competencias, aplicables a la Emision de Certificados

Los lineamientos que rigen la emision de certificados de competencia se encuentran en las Reglas
Generales y Criterios para la Integracion y Operacion del Sistema Nacional de Competencias, que
para efectos del presente manual, s6lo se transcriben los relacionados con la emisién de certificados:

TITULO PRIMERO: DEL SISTEMA NACIONAL DE COMPETENCIAS;
CAPITULO UNICO: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Para efectos de las presentes Reglas Generales se entendera por:

I. ACREDITACION INICIAL O DE PRIMERA VEZ: es la autorizacion que otorga el
CONOCER, previo cumplimiento de los requisitos y caracteristicas establecidos
para ello, a Entidades de Certificacion y Evaluacion de Competencias u
Organismos Certificadores para que puedan operar con tal caracter.

. CAPACITADOR INDEPENDIENTE: Persona fisica que realiza acciones de
capacitaciéon con base en Estandares de Competencia, inscritos en el Registro
Nacional de Estandares de Competencia, a fin de habilitar a las personas para
participar en procesos de evaluacion con fines de certificacion.

lll. CENTRO DE CAPACITACION: Persona moral, organizaciéon o institucién publica o
privada, unidad administrativa de alguna Dependencia, Entidad o su similar en los
niveles de gobierno Federal, Estatal o municipal, que realizan acciones de
capacitaciéon con base en Estandares de Competencia, inscritos en el Registro
Nacional de Estandares de Competencia, a fin de habilitar a las personas para
participar en procesos de evaluacion con fines de certificacion.

IV. CENTRO DE EVALUACION: Persona moral, organizacidon 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 Certificacién y Evaluacién de Competencias o por un
Organismo Certificador acreditado por el CONOCER, para evaluar, con fines de
certificacién, las competencias de las personas con base en un determinado
Estandar de Competencia inscrito en el Registro Nacional de Estandares de
Competencia. Tratdndose de instituciones educativas u otro tipo de organismos
publicos o privados, con mas de un plantel, se podran acreditar como Centros de
Evaluacion sus diferentes planteles.

V. CERTIFICACION DE COMPETENCIAS: Reconocimiento con validez oficial en toda la
Republica Mexicana de la competencia laboral demostrada por una persona,
independientemente de la forma en que la haya adquirido, en un proceso de
evaluacion realizado con base en un estdndar de competencia inscrito en el
Registro Nacional de Estandares de Competencia.

VI. CERTIFICADO DE COMPETENCIA: Documento expedido por el CONOCER con
validez oficial en toda la Republica Mexicana por medio del cual se reconoce la
Competencia Laboral de las personas de acuerdo a lo establecido en un Estandar
de Competencia inscrito en el Registro Nacional de Estandares de Competencia.
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VI. COMITE DE GESTION POR COMPETENCIAS: Comité de Normalizacién de
Competencia Laboral, que es el grupo de personas, empresa 0 empresas,
organizacion u organizaciones, representativas de los sectores productivo, social o
publico, por su numero de trabajadores, por su participacion en el mercado laboral
y/o por el reconocimiento de alcance nacional del sector, reconocido por el
CONOCER, que funge como la instancia responsable para promover el modelo de
gestién por competencias en las organizaciones del sector que representan.

VII. COMPETENCIA LABORAL: Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes a que alude el articulo 45 de la Ley General de Educaciéon y que requiere
una persona para realizar actividades en el mercado de trabajo.

IX. COMPETENCIA LABORAL CERTIFICADA: Competencia Laboral relacionada con una
funcion individual, cuyo desempefio cumple satisfactoriamente con lo establecido
en un estandar de competencia y su instrumento de evaluacion, y que le son
reconocidas a una persona través de un Certificado de Competencia.

X. CONOCER: Consejo Nacional de Normalizacién y Certificacibn de Competencias
Laborales, denominacion que recibe el Fideicomiso de los Sistemas Normalizado
de Competencia Laboral y de Certificacién de Competencia Laboral, en términos de
su contrato constitutivo. )

Xl. ENTIDADES DE CERTIFICACION Y EVALUACION DE COMPETENCIAS: Persona
moral, organizacion o institucién 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 capacitar, evaluar y/o certificar las
competencias laborales de las personas, con base en Estandares de Competencia
inscritos en el Registro Nacional de Estandares de Competencia, asi como para
acreditar, previa autorizacion del CONOCER, Centros de Evaluacién vy/o
Evaluadores Independientes en uno o varios Estandares de Competencia, inscritos
en el Registro Nacional de Estandares de Competencia en un periodo determinado.

Xll. ESTANDAR DE COMPETENCIA: 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 45 de la ley general de Educacién y
que requiere una persona para realizar actividades en el mercado de trabajo con
un alto nivel de desempenio.

Xlll. ESTANDAR DE COMPETENCIA DE ALCANCE INSTITUCIONAL: Estandar de
competencia cuya utilizacion no es de acceso para todo el publico, y requiere para
su uso, de la autorizacién del comité de gestion por competencias que lo haya
propuesto, siempre y cuando estos comités de gestion por competencia acepten las
condiciones y cumplan con los requisitos que para ello establezca el CONOCER.

XIV. EVALUACION DE COMPETENCIA: Proceso mediante el cual se recogen y
analizan las evidencias de la competencia laboral de una persona, con relacion a la
realizacion de una funcién individual referida a un Estandar de Competencia inscrito
en el Registro Nacional de Estandares de Competencia con el propoésito de
determinar si la persona es competente o todavia no en dicha funcién individual.
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XV.EVALUADOR INDEPENDIENTE: Persona fisica autorizada por el CONOCER a

XVLI.

XVIl.

XVIil.

XIX.

propuesta de una Entidad de Certificacién y Evaluacién de Competencias o por un
Organismo Certificador acreditado por el CONOCER, para evaluar, con fines de
certificacién, las competencias de las personas con base en un determinado
Estandar de Competencia, inscrito en el Registro Nacional de Estandares de
Competencia.

FUNCION INDIVIDUAL: Conjunto de actividades que ejecuta una persona, que
tienen un principio y fin definido, y que constituyen una parte significativa de una o
mas ocupaciones, en el mercado de trabajo.

GUIA TECNICA: Documentos que establecen los lineamientos especificos para el
desarrollo de: Mapas Funcionales, Estandares de Competencia y su
correspondiente Instrumento de Evaluacion de Competencia.

INSTRUMENTO DE EVALUACION DE COMPETENCIA: Documento en el que se
establecen los mecanismos que permiten determinar si una persona es competente
0 aun no, en una competencia laboral referida a un Estandar de Competencia
inscrita en el Registro Nacional de Estandares de Competencia.

MAPA FUNCIONAL: Representacién grafica del conjunto estructurado de las
funciones requeridas, para alcanzar los resultados previstos por algun sector
productivo, social o publico, identificados por un Comité de Gestion por
Competencias.

XX.MECANISMOS DE CONSECUENCIAS: Incentivos para que las personas se

XXI.

XXIl.

XXIil.

XXIV.

XXV.

certifiqguen en un Estandar de Competencia y/o consecuencias de que no lo hagan.
MODELO DE GESTION POR COMPETENCIAS Sistema de gestién de empresas
y organizaciones, cuyo propésito es incrementar la generacién de valor a través
del desarrollo del capital humano para la competitividad, con base en competencias
laborales.

ORGANISMOS CERTIFICADORES: Persona moral, organizacién o institucién
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 personas, con base en
Estandares de Competencia inscritos en el Registro Nacional de Estandares de
Competencia, asi como para acreditar, previa autorizacion del CONOCER, Centros
de Evaluaciéon 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 SERVICIOS: Entidades de Certificacion y Evaluacién de
Competencias, Organismos Certificadores, Centros de Evaluacién, Evaluadores
Independientes, Centros de Capacitacion y Capacitadores Independientes.
REGISTRO NACIONAL DE CURSOS DE CAPACITACION BASADOS EN
ESTANDARES DE COMPETENCIA: Catalogo de cursos basados y alineados con
Estandares de Competencia inscritos en el Registro Nacional de Estandares de
Competencia, y cuya consulta sera publica y gratuita.

REGISTRO NACIONAL DE ESTANDARES DE COMPETENCIA: Catalogo que
contendra los Estandares de Competencia, inscritos y aprobados por el
CONOCER, y que tendra como objetivo facilitar su administracion y uso, y cuya
consulta sera publica y gratuita.
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XXVI. REGISTRO NACIONAL DE PERSONAS CON COMPETENCIAS CERTIFICADAS:

Base de datos con informacion de las personas que han obtenido uno o varios
certificados de competencia, con base en Estdndares de Competencia inscritos en
el Registro Nacional de Estandares de Competencia, cuya consulta sera publica y
gratuita.

XXVIl. REGLAS GENERALES: las presentes Reglas Generales y Criterios para la

Integracién y Operacion del Sistema Nacional de Competencias.

XXVIIl. SISTEMA NACIONAL DE COMPETENCIAS: Sistema Normalizado de

Competencia Laboral y Sistema de Certificacion de Competencia Laboral.

XXIX. USUARIOS: Trabajadores del sector privado o del sector publico, trabajadores

independientes, empresarios, organizaciones sindicales, empresas, asociaciones
empresariales, industriales o comerciales, instituciones publicas o privadas,
organizaciones sociales y cualquier otra persona fisica 0 moral que puede acceder
al Sistema Nacional de Competencias, y potencialmente obtener sus beneficios.

Articulo 2. El Sistema Nacional de Competencias tiene los siguientes propositos generales:

VI.

VII.

VIII.

Contribuir a elevar el nivel de productividad y competitividad de la economia nacional,
mediante la promocion e implantacion del modelo de gestién por competencias en los
sectores productivo, social y publico del pais.

Promover el fortalecimiento de la calidad de la fuerza laboral y empresarial del pais a
través de la formacion para el trabajo con base en competencias. Y con ello, contribuir
a mejorar la empleabilidad de los trabajadores y la productividad de las empresas.
Fomentar la mejora continua en la gestion de las organizaciones, a través del modelo
de gestidén por competencias.

Otorgar un reconocimiento oficial a las competencias que posee una persona,
independientemente de la forma como las haya adquirido.

Promover la movilidad y empleabilidad dentro del mercado laboral, de personas con
competencias certificadas.

Cooperar a la vinculacion sistematica de los sectores productivo, social y publico del
pais con la comunidad educativa nacional, a través del modelo de gestion por
competencias.

Generar informacién para los sectores de los trabajadores, empresarial, social,
académico y publico sobre el estado del modelo de gestion por competencias a nivel
nacional.

Producir informacién para todos los participantes del mercado laboral, sobre las
personas con competencias laborales certificadas.

Articulo 5. El CONOCER, los Comités de Gestién por Competencias y los Prestadores de

Servicios:
Son los responsables de operar el Sistema Nacional de Competencias, de una manera

transparente, eficiente, eficaz y con excelencia en el servicio a usuarios, y

Deben coadyuvar con el Ejecutivo Federal para el establecimiento de un régimen de
certificacién laboral aplicable en toda la Republica, referido a la formacion para el trabajo,
conforme al cual se acrediten competencias, independientemente de la forma en que
hayan sido adquiridas.
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Articulo 6. Todas las personas fisicas 0 morales, mexicanas o extranjeras, podran acceder a
los beneficios del Sistema Nacional de Competencias.

Articulo 7. Los usuarios del Sistema Nacional de Competencias tendran los siguientes
derechos, segun sean aplicables a personas fisicas, personas morales o a ambas:

X.- Recibir el Certificado de Competencia como consecuencia de haber sido dictaminado
“‘competente” y haber cubierto la cuota relacionada con el trdmite y expedicion del
Certificado.

TITULO QUINTO: DE LA CERTIFICACION DE COMPETENCIAS
CAPITULO PRIMERO: PROPOSITOS Y PRINCIPIOS DE LA CERTIFICACION DE COMPETENCIAS

Articulo 39. La certificacién de competencias es el reconocimiento oficial de la competencia
demostrada por una persona, independientemente de la forma en que la haya adquirido, en
un proceso de evaluacion realizado con base en un Estandar de Competencia inscrito en el
Registro Nacional de Estandares de Competencia.

Articulo 40. La certificacion de competencias debe cumplir con los siguientes criterios
rectores:

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

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

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

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

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

Articulo 41. La certificacion de competencias contempla los siguientes actores y productos:

.  EICONOCER.
II.  Las Entidades de Certificacién y Evaluacién de Competencias.
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[ll.  Los Organismos Certificadores.

IV. Los Centros de Evaluacion y los Evaluadores Independientes.

V. Los Auditores Externos y las empresas de apoyo, para el aseguramiento de la
excelencia en la operacion y servicio a usuarios de la Certificacién de Competencias.

VI. Los Supervisores de las Entidades de Certificacion y Evaluacion de Competencias, los
Organismos Certificadores, los Centros de Evaluacion y los Evaluadores
Independientes, los Verificadores Externos e Internos de los Organismos Certificadores
y de los Centros de Evaluacion.

VIl. El Registro Nacional de Personas con Competencias Certificadas.

Articulo 42. EIl CONOCER, con relaciéon a la Certificacion de Competencias, tendra las
siguientes atribuciones:

l. Expedir los Certificados de Competencia, los cuales podran ser diferenciados con
base a los requerimientos de los Comités de Gestion por Competencia, y de acuerdo
a los lineamientos que para ello establezca el CONOCER en su Manual
correspondiente.

Il. Disenar, elaborar, imprimir y controlar los formatos de Certificados de Competencia.

VIl.  Expedir y difundir a todos los actores de la certificacion de competencias, el marco
normativo para su operacion.

Articulo 43. La certificacion de competencias debera:

I.  Tener como referente Unico el Estandar de Competencia correspondiente.

II. Ser realizada de acuerdo con los Procedimientos, Guias Técnicas y Manuales
aprobados y autorizados por el CONOCER, y

[ll. Contar con un dictamen emitido por la Entidad de Certificacion y Evaluacién de
Competencia Laboral o por el Organismo Certificador, el cual tendra como sustento el
portafolio de evidencias recopilado durante el proceso de evaluacion de competencia
laboral, asi como el juicio emitido por el evaluador.

Articulo 44. La certificacion de competencias se formalizara por medio de la emisién de un
Certificado de Competencia.

El Certificado de Competencia Laboral es el documento expedido por el CONOCER con
validez oficial en toda la Republica Mexicana, por medio del cual se reconoce la competencia
laboral de las personas, de acuerdo a lo establecido en un Estdndar de Competencia inscrito
en el Registro Nacional de Estandares de Competencia.

La elaboracion de los certificados de competencia laboral sera atribucién exclusiva del
CONOCER.

Los certificados de competencia laboral, no se consideraran equivalentes a los titulos
profesionales o certificados que se otorgan a quienes acreditan haber cumplido con los
requisitos académicos previstos por las leyes aplicables, y que se expiden por las
Instituciones de Educaciéon Media Superior y Superior del Sistema Educativo Nacional, salvo
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lo previsto en el Acuerdo numero 286, por el que se establecen los lineamientos que
determinan las normas y criterios generales, a que se ajustaran la revalidacién de estudios
realizados en el extranjero y la equivalencia de estudios, asi como los procedimientos por
medio de los cuales se acreditaran conocimientos correspondientes a niveles educativos o
grados escolares adquiridos en forma autodidacta, a través de la experiencia laboral o con
base en el régimen de certificacion referido a la formacién para el trabajo, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 30 de octubre del 2000.

Articulo 45. Toda certificacién de competencias sera resultado de un proceso de Evaluacién
de Competencia.

La Evaluacion de Competencia es el proceso mediante el cual se recogen y analizan las
evidencias de la competencia laboral de la persona, con relacién a la realizacién de una
Funcién Individual, referida en un Estandar de Competencia inscrito en el Registro Nacional
de Estandares de Competencia, con el propédsito de determinar si la persona es competente o
todavia no, en dicha Funcién Individual.

La Evaluacion de Competencia, con fines de certificacion, tendrd las siguientes
caracteristicas:

|. Estara fundamentada en Estandares de Competencia, inscritos en el Registro Nacional
de Estandares de Competencia.

II. Se llevara a cabo con base en el Instrumento de Evaluacibn de Competencia
correspondiente al Estdndar de Competencia a certificar, aprobado por el CONOCER.

[ll. No establecera requisitos académicos para acceder a ésta.

IV. Se realizara de acuerdo con las Guias Técnicas, Procedimientos y Manuales autorizados
para tal fin por el CONOCER.

V. Sera realizada por personal de la Entidad de Certificacion y Evaluacién de Competencias
o del Centro de Evaluacion o por Evaluador Independiente, los que deberan estar
certificados en el Estandar de Competencia que se evalue, y en el Estdndar de
Competencia de Evaluacién, conforme a los criterios que para tales efectos establezca el
CONOCER.

TITULO QUINTO: DE LA CERTIFICACION DE COMPETENCIAS CAPITULO SEGUNDO:
ENTIDADES DE CERTIFICACION Y EVALUACION DE COMPETENCIAS

Articulo 47. Se entiende por Entidad de Certificacion y Evaluacion de Competencias a la
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 capacitar, evaluar y/o certificar las competencias de las
personas, con base en Estandares de Competencia inscritos en el Registro Nacional de
Estandares de Competencia, asi como para acreditar, previa autorizacion del CONOCER,
Centros de Evaluacion y/o Evaluadores Independientes en uno o varios Estandares de
Competencia, inscritos en el Registro Nacional de Estandares de Competencia, en un periodo
determinado.

28



Articulo 48. Son derechos y obligaciones de las Entidades de Certificacion y Evaluacion de
Competencias:

l. Capacitar, evaluar y certificar las competencias de las personas, con base en los
Estdndares de Competencia inscritos en el Registro Nacional de Estandares de
Competencia, en los que las Entidades de Certificacion y Evaluacion de
Competencias estén acreditadas.

IX. Dictaminar sobre la procedencia de la certificacién de la competencia de las personas,
que han demostrado contar con la capacidad en sus correspondientes procesos de
evaluacién de competencia.

X. Tramitar ante el CONOCER, la expedicién de los certificados de competencia, a que
se hayan hecho acreedoras las personas cuya certificacion de competencias haya
sido dictaminada como procedente.

XII. Proporcionar toda la informacion que se requiera para alimentar el sistema de
informacion y estadisticas del CONOCER.
XIII. Atender los requerimientos de informacién, asesoria y asistencia técnica que

presenten los Centros de Evaluacion y/o Evaluadores Independientes acreditados con
ellas, tanto para la promocion de la evaluacion de competencias, como para el
desarrollo de las Funciones Individuales de Evaluacion de Competencia y de
Verificacién Interna.

XXIl. Proporcionar la informacién que requiera el CONOCER, tanto para poder tramitar cada
Certificado de Competencia, como para otros asuntos relacionados con los procesos
de capacitacién, evaluacién y certificacién de competencias.

Articulo 49. Las Entidades de Certificacién y Evaluacién de Competencias podran realizar
funciones de capacitacion, evaluacion y certificacion sobre Estandares de Competencia,
inscritos en el Registro Nacional de Estandares de Competencia, en los que estén
acreditados, siempre y cuando cumplan con los requisitos que para ello establezcan estas
Reglas Generales y los Manuales correspondientes del CONOCER.

Articulo 50. Las Entidades de Certificacion y Evaluacion de Competencias, asi como los
Centros de Evaluaciéon y/o Evaluadores Independientes autorizados por el CONOCER vy
acreditados con ellas, tendran prohibido incurrir en las siguientes practicas:

VI. Emitir Certificados de Competencia con el logotipo del CONOCER.

TITULO QUINTO: DE LA CERTIFICACION DE COMPETENCIAS
CAPITULO TERCERO: ORGANISMOS CERTIFICADORES

Articulo 55. Se entiende por Organismo Certificador a la persona moral, organizaciéon 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 de las personas, con base en Estandares de Competencia
inscritos en el Registro Nacional de Estandares de Competencia, asi como para acreditar,
previa autorizacion del CONOCER, Centros de Evaluacion y/o Evaluadores Independientes en
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uno o varios Estandares de Competencia, inscritos en el Registro Nacional de Estandares de
Competencia, durante un periodo determinado.

Articulo 56. Son derechos y obligaciones de los Organismos Certificadores:

I. Certificar las competencias de las personas con base en los Estandares de Competencia
inscritos en el Registro Nacional de Estandares de Competencia, en los que estén
acreditados.

VII. Dictaminar sobre la procedencia de la certificacion de la competencia de las personas,
que han demostrado ser competentes en sus correspondientes procesos de evaluacion
de competencia.

VIII. Tramitar ante el CONOCER la expedicidén de los certificados de competencia a que se
hayan hecho acreedoras las personas cuya certificacion de competencias haya sido
dictaminada como procedente.

X. Proporcionar toda la informaciébn que se requiera para alimentar el sistema de
informacion y estadistica del CONOCER.

XX. Proporcionar la informacién que requiera el CONOCER, tanto para poder tramitar cada
Certificado de Competencia, como para otros asuntos relacionados con los procesos de
certificacién y evaluaciéon de competencias.

Articulo 58. Los Organismos Certificadores, asi como los Centros de Evaluacién y/o
Evaluadores Independientes autorizados por el CONOCER vy acreditados con ellos tendran
prohibido incurrir en las practicas a que se refiere el articulo 50 de las presentes Reglas
Generales.

TI'TU,LO QUINTO: DE LA CERTIFICACION DE COMPETENCIAS
CAPITULO CUARTO: CENTROS DE EVALUACION Y EVALUADORES INDEPENDIENTES

Articulo 63. Se entiende como Centro de Evaluacién a la 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 autorizada por el CONOCER, a
propuesta de una Entidad de Certificacion y Evaluacién de Competencias o de 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 Registro Nacional de Estandares de Competencia. Tratadndose de instituciones
educativas u otro tipo de organismo publico o privado, con mas de un plantel, se podran
acreditar como Centros de Evaluacién sus diferentes planteles.

Articulo 64. Se entiende por Evaluador Independiente a la persona fisica autorizada por el
CONOCER, a propuesta de una Entidad de Certificacién y Evaluacion de Competencias o de
un Organismo Certificador acreditado por el CONOCER, para evaluar con fines de
certificacién, las competencias de personas con base en un determinado Estandar de
Competencia inscrito en el Registro Nacional de Estandares de Competencia.
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Articulo 65. Son derechos y obligaciones de los Centros de Evaluacion y Evaluadores
Independientes:

[I.  Tramitar, ante la Entidad de Certificacion y Evaluacion de Competencias o ante el
Organismo Certificador ante el cual se encuentren acreditadas, la certificacion de
competencias correspondiente a las personas evaluadas que hayan sido declaradas
competentes, asi como el procedimiento necesario para las personas evaluadas que
hayan sido declaradas como aun no competentes.

VII. Proporcionar a la Entidad de Certificacidén y Evaluacion de Competencias o al Organismo
Certificador ante el cual se encuentren acreditados, la informaciéon requerida para la
expedicion de cada certificado de competencia, asi como cualquier otra que les requiera
el CONOCER.

TI'TU,LO QUINTO: DE LA CEBTIFICACI()N DE COMPETENCIAS
CAPITULO QUINTO: REGALIAS Y CUOTAS

Articulo 70. Los productos y servicios que ofrezca el CONOCER, podran ser objeto de
regalias y cuotas, que seguiran criterios uniformes para toda la Republica Mexicana.

Articulo 71. Se entendera por cuota al precio unitario en dias de salario minimo general
vigente en el Distrito Federal, establecido para productos y servicios que ofrezca el
CONOCER.

Articulo 72. Se entendera por regalia, una proporcién de una cuota cobrada por algun
prestador de servicio, que se pagara al CONOCER, a cambio de algun producto o servicio
ofrecido por el propio CONOCER, asi como por la autorizacion por el uso de derechos de
autor, de propiedad industrial o de cualquier otro de tipo similar.

Articulo 73. Los productos o servicios del CONOCER que podran estar sujetos a cuotas o
regalias, son los siguientes:
VII. Emisién, reposicion y reelaboracion de los Certificados de Competencia, y

Las cuotas o regalias que cobrara el CONOCER por los conceptos senalados, quedaran
definidas en los Manuales correspondientes.

En ningun caso, el CONOCER podra cobrar cuota o regalia alguna, por el acceso o consulta a
los contenidos de los Registros Nacionales de: Estandares de Competencias, de Personas
con Competencias Certificadas, o de Cursos de Capacitacion basados en Estandares de
Competencia, mismo que sera para todo el publico y siempre de manera gratuita.

31



Articulo 74. Las cuotas que pagaran los usuarios a las Entidades de Certificacion y
Evaluacion de Competencias por concepto de capacitacion, evaluacion y/o certificacion de
competencias, a los Organismos Certificadores por la certificacion de competencias, a los
Centros de Evaluacion y Evaluadores Independientes por la evaluacién de competencias, y a
los Centros de Capacitacion o Capacitadores Independientes por la capacitacion con base en
Estandares de Competencia inscritos en el Registro Nacional de Estandares de Competencia,
seran definidas entre las partes contratantes.

Articulo 75. EIl CONOCER no podra eximir a ningun participante en el Sistema Nacional de
Competencias, del pago de las cuotas o regalias por productos o servicios, establecidas en
estas Reglas Generales o en los Manuales correspondientes.

Articulo 76. EI CONOCER, previa aprobacion de su Comité Técnico, podra establecer
descuentos a las cuotas establecidas para la emisién de certificados de competencia, en
razén del volumen de certificados emitidos por la Entidad de Certificacion y Evaluacion de
Competencia o por el Organismo Certificador, o en razén del tipo de certificacién de los
usuarios.

Articulo 77. Las Entidades de Certificacion y Evaluaciéon de Competencias, los Organismos
Certificadores, los Centros de Evaluacién, los Evaluadores Independientes, los Centros de
Capacitacion y los Capacitadores Independientes, asi como los usuarios, deberan pagar, en
su caso, los impuestos correspondientes a las cuotas o regalias establecidas por los
productos y servicios a que se refiere el presente capitulo.
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Sistema Nacional de Competencias

conocer | ANEXO 2 Solicitud de Reposicion de Certificados de Competencia

LEA EL INSTRUCTIVO ANEXO ANTES DE LLENAR LA SOLICITUD

LAS AREAS SOMBREADAS SERAN LLENADAS POR PERSONAL DEL CONOCER

SOLICITUD NO.

| FECHA DE LA soLICITUD: |

[1] |

| SOLICITANTE: [ 2]
[ TELEFONO: [ 3] | CORREO ELECTRONICO: [ [4]
NOMBRE COMPLETO COMO APARECE
DOMICILIO: 5] EN EL CERTIFICADO [6]
ANO DE LA EMISION DEL 8]
CURPoNIP 7] CERTIFICADO:
ENTIDAD DE CERTIFICACION Y CENTRO DE EVALUACION / [10]
EVALUACION / ORGANISMO
CERTIFICADOR QUE REALIZOEL | 1) EVALUADOR INDEPENDIENTE
ol aer QUE REALIZO EL PROCESO:
FOLIO CONOCER: [[11) | FOLIO PREIMPRESO: [ [12]
CODIGO
ESTANDAR / TITULO DEL ESTANDAR DE COMPETENCIA / NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL NIVEL
NTCL
[13] [14] [15]
ANEXOS:
[16]
OBSERVACIONES:
[17]
SOLICITANTE CONOCER
(18]

[19]




Instructivo de Llenado

INFORMACION IMPORTANTE

e lasolicitud se presenta por Unica vez.

e lasolicitud debe ser llenada mediante el uso de una computadora, en dos tantos.

e las areas sombreadas serdn llenadas por personal del CONOCER.

e Se rechazaran aquellas solicitudes que no cumplan con las especificaciones de informacion requerida.

®  Para que considerar como oficial la recepcion de la solicitud debera contar con el sello y firma del servidor publico del CONOCER que la recibi6.

NUMERO INFORMACION QUE DEBE REGISTRASE

1 Anote la fecha de entrega de la solicitud en el siguiente orden: Lugar, dia, mes y afio. (México, Distrito Federal, a 1 de enero de 2001).

2 Anote el nombre completo del usuario solicitante.

3 Anote el nimero telefénico del usuario solicitante.

4 Anote el correo electrénico del usuario solicitante..

5 Anote el domicilio del usuario solicitante.

6 Anote el nombre completo tal como aparece en el certificado a reponer.

7 Anote la CURP o NIP del usuario solicitante.

8 Anote el afio de la emisidn del certificado que se solicita su reposicidn.

9 Anote el nombre de la Entidad de Certificacion y Evaluacién u Organismo Certificador que realizé el proceso por el cual se expidié el
certificado del cual se solicita su reposicién.

10 Anote el nombre del Centro de Evaluacidn o del Evaluador Independiente que emitio el certificado del cual se solicita su reposicién.

11 Anotar el Folio CONOCER del certificado del cual se solicita su reposicién.

12 Anotar el Folio Preimpreso del certificado del cual se solicita su reposicién.

13 Anotar el Cédigo del Estandar de Competencia o de la Norma Técnica de Competencia Laboral del certificado del cual se solicita su
reposicion.

14 Anotar el Titulo del Estandar de Competencia o de la Norma Técnica de Competencia Laboral del certificado del cual se solicita su
reposicion.

15 Anotar el Nivel del Estandar de Competencia o de la Norma Técnica de Competencia Laboral del certificado del cual se solicita su
reposicion.

16 Especificar, en su caso si se anexa algliin documento, como la fotocopia del certificado a reponer.

17 Informacién no especificada en la solicitud y documentacidn anexa que deba ser considerada durante el proceso de reposicion de
certificados de competencia.

18 Firma autégrafa del usuario solicitante.

19 Nombre del usuario solicitante.
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o ANEXO 3 ESPECIFICACIONES PARA LAS FOTOGBAFiAS
DIGITALIZADAS DE LAS SOLICITUDES DE EMISION DE
conocer CERTIFICADOS

conocimiento « competitividad « crecimiento

Las fotografias digitalizadas que entregue el OC para solicitar la emision de certificados de
competencia deberan apegarse a las siguientes especificaciones:

e El archivo de la fotografia debe:
o Venir en Formato de Mapa de Bits (BMP).
o Tener un tamafio maximo de hasta 140 Kilobits.
o Tener por nombre el NIP o la CURP de la persona a la que pertenece la fotografia.

e |afotografia debe:
o Ser a color. No estd permitido el blanco y negro o el color sepia.

o

Tener una dimension de 2.5 cm (ancho) X 3 cm (largo).

o

Ser reciente y nitida.

O

Presentar a la persona de frente con sus rasgos claramente perfilados (no se aceptaran fotografias
“pixeladas”, borrosas, manchadas, con marcas o defectos del escaneo o del papel fotografico de origen).

o Mostrar la imagen de la persona proporcional al tamafo de la fotografia (debe apreciarse claramente el
cabello, el cuello y la parte superior de los hombros).

o Contar con fondo de color claro, de preferencia, y sin ningun tipo de textura ni paisaje.

Ejemplos:
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ANEXO 4 LISTA DE VERJFICACI()N DE LOS CRITERIOS DE CALIDAD PARA LA
REPOSICION DE CERTIFICADOS DE COMPETENCIA

Instruccion: Identifique el tipo de emision de certificados que se solicita y en base en ello, utilice la

seccion de la lista de verificacion que corresponda al caso.

Reposicion de certificado emitido por ECE u OC

Aspecto a Revisar

Cumple

Solicitud

SI

SI

Senala el nombre del Usuario solicitante

Senala la CURP del Usuario solicitante

Senala el teléfono y correo electrénico del contacto

Archivos magnéticos de fotografias digitalizadas

SI

NO

Estan identificados con el NIP o la CURP del Usuario solicitante

Se apegan al tamafo y al formato establecidos por el CONOCER
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ANEXO 5 FORMATO DE NOTIFIQACION DE RECHAZO DE LA
SOLICITUD DE REPOSICION DE CERTIFICADOS

Fecha: dd/mm/aaaa

(Nombre del Usuario)
PRESENTE:

Por este medio se le informa que su solicitud de reposicién de certificado de competencia, con fecha dd/mm/aaaa
ha sido rechazada por el o los siguientes motivos:

La solicitud no indica el Nombre del usuario certificado.
La solicitud no indica la CURP o NIP del usuario certificado.

La solicitud no indica el afio de la emision del certificado.

La solicitud no indica el Estandar de Competencia, Norma Técnica de Competencia
Laboral o Unidad de Competencia Laboral (titulo y clave) en que se emitio el certificado
correspondiente.

El registro del certificado no se encuentra en la base de datos del CONOCER.

Otros. (Especifique)

Asimismo, se le informa que para proceder dicha solicitud, deberd ser enviada nuevamente, con las
correcciones sefialadas, salvo el caso en que el registro no se localizé6 en la base de datos del
CONOCER.

ATENTAMENTE

Responsable del Area de Emision de Certificados
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ANEXO 6 LISTA DE VALIDACIONES QUE SE LLEVAN A CABO EN EL SISTEMA DE COMPUTO

PARA LAS SOLICITUDES DE REPOSICION DE CERTIFICADOS DE COMPETENCIA

Aspecto a validar

Persona certificada

No se omita el nombre

Al menos debera tener un apellido

No se omita el NIP o la CURP

En caso de ciudadanos mexicanos, la clave CURP contenga 18 caracteres

No se omita la clave del sexo

La clave del género sea “H” 0 “M”

La clave de la entidad federativa exista en el catalogo de entidades federativas

No se omita la fotografia
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Sistema Nacional de Competencias
conocer ANEXO 7 Solicitud de Constancia de Certificado de Competencia

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

SOLICITUD NO.
| FECHA DE LA SOLICITUD: | [1] |
[ SOLICITANTE: [12]
| TELEFONO: [ 3] | CORREO ELECTRONICO: [ [4]
NOMBRE COMPLETO COMO APARECE
DoMmIcILIO: [5] EN EL CERTIFICADO [6]
ARO DE LA EMISION DEL 8]
CURPoNIP 7] CERTIFICADO:
ENTIDAD DE CERTIFICACION Y CENTRO DE EVALUACION / [10]
EVALUACION / ORGANISMO
CERTIFICADOR QUE REALIZOEL | %) EVALUADOR INDEPENDIENTE
o aer QUE REALIZO EL PROCESO:
FOLIO CONOCER: [ [11] | FOLIO PREIMPRESO: [ 112
CODIGO
ESTANDAR / TITULO DEL ESTANDAR DE COMPETENCIA / NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL NIVEL
NTCL
[13] [14] [15]
ANEXOS:
[16]
OBSERVACIONES:
[17]

SOLICITANTE CONOCER

(18]

(19]




Instructivo de Llenado

INFORMACION IMPORTANTE

e lasolicitud se presenta por Unica vez.

e lasolicitud debe ser llenada mediante el uso de una computadora, en dos tantos.

e las areas sombreadas serdn llenadas por personal del CONOCER.

e Se rechazaran aquellas solicitudes que no cumplan con las especificaciones de informacion requerida.

e  Para considerar como oficial la recepcion de la solicitud debera contar con el sello y firma del servidor publico del CONOCER que la recibi6.

NUMERO INFORMACION QUE DEBE REGISTRASE

1 Anote la fecha de entrega de la solicitud en el siguiente orden: Lugar, dia, mes y afio. (México, Distrito Federal, a 1 de enero de 2001).

2 Anote el nombre completo del usuario solicitante.

3 Anote el nimero telefénico del usuario solicitante.

4 Anote el correo electrénico del usuario solicitante..

5 Anote el domicilio del usuario solicitante.

6 Anote el nombre completo tal como aparece en el certificado a reponer.

7 Anote la CURP o NIP del usuario solicitante.

8 Anote el afio de la emisién del certificado que se solicita su constancia.

9 Anote el nombre de la Entidad de Certificacion y Evaluacién u Organismo Certificador que realizo el proceso por el cual se expidié el
certificado del cual se solicita su constancia.

10 Anote el nombre del Centro de Evaluacién o del Evaluador Independiente que emitio el certificado del cual se solicita su constancia.

11 Anotar el Folio CONOCER del certificado del cual se solicita su constancia.

12 Anotar el Folio Preimpreso del certificado del cual se solicita su constancia.

13 Anotar el Codigo del Estandar de Competencia o de la Norma Técnica de Competencia Laboral del certificado del cual se solicita su
constancia.

14 Anotar el Titulo del Estandar de Competencia o de la Norma Técnica de Competencia Laboral del certificado del cual se solicita su
reposicion.

15 Anotar el Nivel del Estandar de Competencia o de la Norma Técnica de Competencia Laboral del certificado del cual se solicita su
constancia.

16 Especificar, en su caso si se anexa algin documento, como la fotocopia del certificado a emitir su constancia.

17 Informacién no especificada en la solicitud y documentacidn anexa que deba ser considerada durante el proceso de elaboracién de
constancia de certificados de competencia.

18 Firma autdgrafa del usuario solicitante.

19 Nombre del usuario solicitante.

40



o

conocer

conocimiento - competitividad « crecimiento

ANEXO 8 FORMATO DE,NOTIFICACI()N DE RECHAZO DE
LA SOLICITUD DE EXPEDICION DE CONSTANCIA DE CERTIFICADO

Fecha: dd/mm/aaaa
(Nombre del Usuario)

PRESENTE:

Por este medio se le informa que su solicitud de expedicion de constancia de certificado, recibida con
fecha dd/mm/aaaa ha sido rechazada por el o los siguientes motivos:

La solicitud no indica el Nombre del usuario certificado.
La solicitud no indica la CURP o NIP del usuario certificado.

La solicitud no indica el afio de la emision del certificado.

La solicitud no indica el Estandar de Competencia, Norma Técnica de Competencia
Laboral o Unidad de Competencia Laboral (titulo y clave) en que se emitio el certificado
correspondiente.

El registro del certificado no se encuentra en la base de datos del CONOCER.

Otros. (Especifique)

Asimismo, se le informa que para proceder dicha solicitud, deberd ser enviada nuevamente, con las
correcciones sefaladas, salvo el caso en que el registro no se localizé en la base de datos del
CONOCER.

ATENTAMENTE

Responsable del Area de Emision de Certificados
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SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

ANEXO 9. CONSTANCIA DE CERTIFICADO DE COMPETENCIA

El Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacién de Competencias Laborales hace constar que
en su base de datos se encuentra el registro del
C. ,  CURP:
quien esta certificado conforme a los datos que a continuacién se describen:

Folio del Certificado

Fecha de expedicién del
certificado
Entidad de Certificacién y
Evaluacién de
Competencias/Organismo
Certificador

Tipo de Certificado
Estandar de Titulo
Competencias/Norma .

Técnica de Competencia Nivel
Laboral Cédigo

Titulo

Unidades

Caodigo

Este documento se expide a solicitud del interesado en la ciudad de México el

Area de Certificacion
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

CONSTANCIA DE CERTIFICADO DE COMPETENCIA

El Consejo Nacional de Normalizacién y Certificacion de Competencias Laborales hace constar que
en su base de datos se encuentra el registro del
C. ,  CURP:
quien esta certificado conforme a los datos que a continuacion se describen:

Folio del Certificado

Fecha de expedicién del
certificado

Entidad de Certificacién y
Evaluacién de
Competencias/Organismo
Certificador

Tipo de Certificado
Estandar de Titulo  *
Competencias/Norma .
Técnica de Competencia Nivel

Laboral ke

Titulo

Unidades
Cadigo

*Este Estandar de Competencias/Norma Técnica de Competencia Laboral ha sido abrogado, la
version vigente corresponde a

codigo y nivel , Cuya vigencia inicio el
dia de su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

Este documento se expide a solicitud del interesado en la ciudad de México el

Area de Certificacion
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