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Justificacion Juridica:

De conformidad a lo establecido en el articulo 27, fraccion XV del Estatuto Organico del
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia: La Direccion General de
Profesionalizacién de la Asistencia Social administra y opera la Entidad de Certificacion y
Evaluacion del Sisterma Nacional DIF, coordina las acciones de normalizacién de
competencias para la revisidon, desarrollo y actualizacién de estandares en materia de
asistencia social.

Reglas Generales y Criterios para la Integracién y Operacion del Sistema Nacional de
Competencias, Titulo Primero, del Sistema Nacional de Competencias, Capitulo Unico,
Disposiciones Generales, fraccion Xl, Entidades de Certificacion y Evaluacion de
Competencias senala que: 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 Consejo Nacional de Normalizacion
y Certificacién de Competencias Laborales (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 Evaluacion y/o Evaluadores Independientes
en uno o varios Estandares de Competencia, inscritos en el Registro Nacional de Estandares
de Competenciaen un periodo determinado.

Articulo 2. El Sistema Nacional de Competencias tiene los siguientes propdsitos generales:
Contribuir a elevar el nivel de productividad y competitividad de la economia nacional,
mediante la promocion e implantacion del modelo de gestion por competencias en los
sectores productivo, social y publico del pais.

CAPITULO SEXTO: MECANISMOS DE ASEGURAMIENTO DE LA EXCELENCIA EN LA
OPERACION Y SERVICIO A USUARIOS DE ENTIDADES DE CERTIFICACION Y
EVALUACION DE COMPETENCIAS, ORGANISMOS CERTIFICADORES, CENTROS DE
EVALUACION Y EVALUADORES INDEPENDIENTES

Articulo 78. Con el propdsito de promover constantemente la mejora de los Prestadores de
Servicio, en cuanto a su operacion y servicio a usuarios, asi como la transparencia,
objetividad e imparcialidad de la evaluacion y certificacion de competencias, el CONOCER
podra implementar mecanismos de aseguramiento de la excelencia en la operacion y
servicio a usuarios para las Entidades de Certificacion y Evaluacion de Competencias,
Organismos Certificadores, Centros de Evaluaciony Evaluadores Independientes.
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Articulo 80. Las Entidades de Certificaciony Evaluacion de Competenciasy los Organismos
Certificadores, son los responsables de asegurar y garantizar la correcta operacion de los
Centros de Evaluacion y Evaluadores Independientes que acrediten, conforme a lo que
establezca el CONOCER en el Manual correspondiente.

Lineamientos Operativos 2023, basados en la normatividad del Consejo Nacional de
Normalizaciony Certificacion de Competencias Laborales, (CONOCER).

Ambito de aplicacion: Sedes o Redes de Evaluacion acreditadas ante la Entidad de
Certificaciony Evaluacion del SNDIF (ECE del SNDIF).

I. Evaluacion con fines de certificacion

Para el proceso de evaluacidn con fines de certificacion se debera cumplir con los siguientes
requisitos,

a) Cuando se inicie el proceso de evaluacion, se deberd capturar en la base de datos la
fecha de alineacion / capacitacion y nombre de la persona capacitadora en los campos
correspondientes. NO debe ser la misma que la persona evaluadora.

b) Antes de solicitar el registro de niumeros consecutivos a la ECE del SNDIF, la Sede o
Red debe contar con la documentacién de la persona candidata actualizada, completa,
correctay en archivo electrénico de acuerdo al Checklist;

= Formatorequisitado para dar de alta el proceso.
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= |dentificacion oficial (credencial para votar con fotografia expedida por el Instituto
Nacional Electoral vigente, en caso de no contar con esta identificacion, se podra
solicitar Cartilla de Servicio Militar (para el caso de hombres), Pasaporte vigente o

Cédula Profesional con fotografia.
» Fotografia.* (De acuerdo alas caracteristicas solicitadas en el check list)
= Clave Unicade Registro de Poblacién (CURP) del afio en curso.*

= ActadeNacimiento (legible).*

* Para resguardo de los documentos en la carpeta digital, éstos deberan cumplir con las

especificaciones sefaladas en el apartado VII.

c)

d)

Las personas que capturan en base de datos y en el Moédulo de Evaluacion del
CONOCER de la Sede 0 Red, son las responsables de validar que los datos de la persona
candidata sean correctos, que la informacion de la CURP coincida con el Acta de
Nacimiento y que la fotografia ingresada al Médulo de Evaluacidn cumpla con las
caracteristicas solicitadas.

En caso que los datos no sean correctos, las personas deberan asumir la penalizacion
emitida por la ECE del SNDIF.

Para autorizar la asignacién de nimeros de registro/consecutivo, la Sede o Red debe
enviar con anticipacion a la ECE del SNDIF la base de datos con la informacién
completa capturada de las personas a evaluar. Quién captura Unicamente debera
registrar en las celdas de color gris.

La Sede o Red debe solicitar el nimero de registro/consecutivo a la ECE del SNDIF con
cinco dias de anticipacion a la fecha en que se entregue a la persona candidata el Plan
de Evaluaciéon,a los correos electrénicos a marcos.cruz@dif.gob.mx con copia a
ecesndif.sii@gmail.com.
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f)

9)

h)

La ECE Unicamente autorizard nimeros de registro/consecutivos que sean solicitados
por la Sede o Red en apego al inciso anterior.

La Sede o Red debera registrar procesos de evaluacion en el Médulo de Evaluacion
Unicamente cuando la ECE del SNDIF haya asignado el numero de
registro/consecutivo a la persona candidata en la base de datos, de lo contrario se
cancelarael proceso.

LaSede o Redeslaresponsable derealizarel altade personas a evaluaren el Médulo de
Evaluacion, por lo tanto, quien captura debera garantizar que los datos del Médulo de
Evaluacion sean idénticos a los de la CURP, de lo contrario debe enviar un correo
electronico a ecesndifsii@gmail.com indicando la diferencia del dato en Sl y en
Registro Nacionalde Poblacion (RENAPQO) (adjuntando captura de pantalla).

La Sede o Red capacitara y brindara acompanamiento a las personas evaluadoras en
los primeros procesos que realicen en el Médulo de Evaluacion.

La ECE del SNDIF asignara usuario y contrasefa de acceso al Médulo de Evaluacion a
las personas evaluadoras acreditadas, la cual serd enviada a la Sede o Red con la
finalidad de realizar sus procesos de evaluacién; la contrasefa por ningdn motivo
podra ser modificada y cada persona evaluadora se hara responsable del uso de la
misma.

La Sede o Red tiene la obligacidn de crear una cuenta de correo electrénico en Gmail,
unavez habilitado el correo electréonico, se debe dar aviso ala ECE del SNDIFdel correo
asignado. Ejemplo:sedeslpdif.sii.2023@gmail.com.

El Instrumento de Evaluacion de Competencia (IEC) debera ser concluido el dia en
gue se programoé en el Plan de Evaluaciéon y esta fecha debe coincidir con la registrada
en el Modulo de Evaluacion.

En caso de requerir reprogramacion deberd notificarse a la ECE del SNDIF a los
correos electréonicos marcos.cruz@dif.gob.mx y ecesndif.sii@gmail.com, detallando el
motivo en la Narrativa y Cédula de Evaluacion.
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m) La persona evaluadora debe emitir Juicio de Evaluaciény cerrar proceso en el Médulo

de Evaluacién, verificar la integracion del Portafolio de Evidencias y generar la carpeta
digital de acuerdo al Check list. Tiene 5 dias naturales para enviar la carpeta digital al
correo de ecesndif.sii@gmail.com, utilizando las herramientas que se mencionan en
el apartado VIII.

Con el objetivo de Cumplir con los niveles de servicio para atencion de los usuarios
del SNC y sus CE y El, de acuerdo con los estandares de operacion y servicio que el
“CONOCER” establezca en la normatividad vigente, los Portafolios de Evidencias
deben serenviados a la Entidad 5 dias naturales posteriores al cierre de evaluacion.

La Sede o Red debe notificar a la ECE del SNDIF, a través del correo
ecesndif.sii@gmail.com, los Portafolios de Evidencias que fueron enviados al correo
Gmail de la Entidad, sehalando numero de registro de base de datos, Estandar de
Competencia (EC),nombre de la persona candidata,nombre de la evaluadora, juiciode
evaluacion y lote de dictaminacion. De no enviar el lote de dictaminaciéon no se
integrara en Grupo de Dictamen.

Los portafolios deben ser guardados con el nimero consecutivo, el nombre/s y las
iniciales de los apellidos de las personas candidatas. Ejemplo: si el nombre es Maria
Guadalupe Guadarrama Esparza; se debera guardar commo Maria Guadalupe GE
(iniciales de los apellidos en mayusculas).

Los formatos, documentos y/o productos (Ficha de Alta, Diagndstico, Plan de
Evaluacion, Narrativa, Cédula de Evaluaciéon, Encuesta de Satisfaccion, etc.) elaborados
e integrados en el Portafolio de Evidencias, deberan estar vigentes, por lo que es
responsabilidad de la persona evaluadora cerciorarse que contengan el logo: Red
CONOCERde Prestadores de Servicios. Entidad de Certificaciony Evaluacion.

Sila Entidad de Certificacion y Evaluacion recibe por parte la Sede o Red, Documentos
y/o formatos que no contengan el logo. Red CONOCER de Prestadores de servicios.
Entidad de Certificaciéon y Evaluacion, se regresara a la persona evaluadora para su
modificacién en 24 horas posteriores a su devolucidn, en caso contrario, el portafolios
del proceso se dictaminara No Procedente debiendo repetir el procesoenapegoala
normatividadvigente aplicable.
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r)

recdconocer

de prestadores de servicios
Entidad de Certificacién y Evaluacién

La Sede o Red son responsables del uso, tratamiento y proteccién de datos personales
recabados a través de sus sistemas fisicos o electronicos, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados y demas disposiciones aplicables, los cuales seran utilizados
exclusivamente para los fines que fueron solicitados, los portafolios digitales y demas
documentos que se generen impresos de los procesos de evaluacion, manteniendo
un respaldo clasificado para los fines de supervision y auditorias ante el CONOCER yla
ECE del SNDIF. Dicho resguardo debera aplicarse de conformidad con el Catalogo de
Disposicion Documental de cada Sistema Estatal.

La persona evaluadora debe asegurar que todas las evidencias/productos solicitados
en el Check list se encuentren integrados en la carpeta digital del Portafolio de
Evidencias.

Calle Morelos N° 70, Colonia Tlalpan Centro, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14000, Ciudad de México
5530 03 22 00 extensién 5308 www.gob.mx/difnacional
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t)

En apego a las fechas sefialadas en el Anexo I. Calendario de Entrega, la Sede o Red debe
remitir a la ECE del SNDIF a través de oficio las Fichas de Registro originales, con las
firmas autégrafas de las personas evaluadas y una copia de la identificacion oficial, las
cuales corresponderan a los procesos de evaluacion del mes que concluyd.

Los Portafolios de Evidencias que no contengan la informacion completa de los
procesos de evaluacion y de acuerdo al Check list, se dictaminaran No Procedentes.
La ECE del SNDIF informard a la Sede o Red via correo electrénico la No Procedencia,
por lo que la Sede o Red debera generar un nuevo proceso de evaluacion dentro de
los 20 dias habiles siguientes a dicha notificacion, solicitando un nuevo registroala ECE
del SNDIF.

Causas por las cuales los Portafolios de Evidenciasse dictaminaran No Procedentes:

= |ncongruencia entre la calificacidon del reactivo y las observaciones realizadas por
la personaevaluadora.

» Falta de evidencias requeridas por el Estandar de Competencia (EC), Instrumento
de Evaluacion de Competencia (IEC) y por el Mdédulo de Evaluacion.

*  Formatos que no sean vigentes/autorizados por la ECE del SNDIF.
= Portafolios digitales incompletos.

» Diferencia de juicio de evaluacion entre el Médulo de Evaluaciony el IEC.

* Que la firma de la persona candidata en los Formatos y Evidencias/Productos
no coincida con la identificaciéon oficial.

* Que la fotografia de la persona candidata no cumpla con lo establecido en la
normatividad del CONOCER.

= Alteracién o modificacion de datos en los Formatos y Evidencias/ Productos,
como:fechas, horarios, nombres, lugares.

= Cuando el Portafolio de Evidencias se envie a la ECE, después de los 5 dias naturales

posteriores al Cierre de Evaluacion.
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Il.- Alineaciones / Capacitaciones basadas en Estandares de Competencia

a)

b)

f)

a)

h)

La alineacion / capacitacion debe ser impartida por una persona diferente a quien
realice el proceso de evaluacion.

Al recibir alineacion / capacitacion, la Sede o Red debe asegurar que se replique la
misma.

Los formatos y archivos electrénicos para las réplicas de las alineaciones /
capacitacionesdebenincluirlo siguiente
= Evaluacion Inicial /con respuesta

= Evaluacion final

= Diagndstico /con respuesta

= Material del participante

* Presentacion

= Carta Descriptiva

=  Carta Compromiso

» Encuesta de Satisfaccion

= Dinamicasy/oejercicios

= Manual del facilitador

La Sede o Red es responsable de verificar que el formato de Encuesta de Satisfaccion
se encuentre completay correctamente requisitada.

La ECE del SNDIF proporcionard los materiales para la alineacion / capacitacion a las
Sedes o Redes, de lo contrario la Sede o Red deberd desarrollar los instrumentos
necesarios previamente autorizados por la ECE del SNDIF.

La Sede o Red debe asegurar que las personas que desean alinearse / capacitarse en
algun Estandar de Competencia, cumplan con el perfil solicitado y con el compromiso
deiniciarel proceso de evaluacién con fines de certificacion.

La Sede o Red debe solicitar a las personas como requisito de inscripcidn laentregade la
documentacidn personal completa de acuerdo al Check list.

Al concluir la capacitacion / alineacion, la Sede o Red debe aplicar la evaluacién final
para comparar la evaluacion inicial, sobre el nivel de conocimiento adquirido por los
participantes, resultado que sera considerado en el reporte final del instructor para
sustentar el inicio del proceso de evaluacion, a través de la aplicacion del Diagnostico.
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El expediente que documenta las alineaciones que se impartan debe quedar integrado
delasiguiente forma:;

e Listade Asistenciarequisitaday firmada.

e Informe Final apegado al EC0217.01.

e Encuestasde satisfaccion.

e Listado de recepcion de constancia firmado.

e Elexpediente debe estar archivado por estandar de competenciay la fecha mas
reciente enla parte superior.

La Sede o Red debe solicitar la emision de las constancias a los correos
emmanuel.huerta@dif.gob.mx y cintia.herrera@dif.gob.mx, los primeros 10 dias del
mes enviando lo siguiente:

e Formato de solicitud de constancia vigente y debidamente requisitado.
e Listas de asistencia completas de todos los cursos de alineacién / capacitacion
realizados.

Nota: La persona debe cumplir con el cien por ciento de asistencia.

La ECE del SNDIF enviard las constancias de participacion en alineaciones /
capacitaciones de Estandares de Competencias Laborales demanera electrénica al
responsable de la Sede o Red,quien deberarealizar lo siguiente;

= Acusar derecibido ala ECE del SNDIF por el mismo medio.

= Entregaralos participantes la constancia.
» Resguardar en el expediente de alineacidn el listado firmado de entrega de
constanciasalas personas participantes.

La Sede o Red debe enviar a la ECE del SNDIF el Reporte de Actividades Mensual
integrando las capacitaciones y evaluaciones realizadas durante el mes
correspondiente, a los correos electrénicos silvia.valdez@dif.gob.mx,
marcos.cruz@dif.gob.mx vy yadira.rodriguez@dif.gob.mx en apego al Anexo |
Calendario de Entrega.

IIl. Alta de Personas Evaluadoras Independientes

Para solicitar altas de personas evaluadores Independientes y/o en algln Estadndar de
Competencia ante la ECE delSNDIF, la Sede o Red debera:
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a) Remitir a través de oficio y/o a los correos electronicos silvia.valdez@dif.gob.mx y
marcos.cruz@dif.gob.mx la solicitud de alta de persona evaluadora, adjuntando la

siguiente documentacion:

» Formato para dar de alta proceso previamente requisitado.

» Copia de identificacion oficial vigente, legible, sin reducciones ni ampliaciones.
» Fotografia tamano infantil con las caracteristicas requeridas en el check list.

= CURP actualizado impreso de |la pagina de RENAPO.

» Comprobante de domicilio actualizado (no mayor a 3 meses), legible y acorde al

domicilioregistradoen la solicitud de datos.

» Cartaderelacion laboral firmada por la persona evaluadora.

= Copiade lacredencial de trabajo.

» Copia del certificado de competencia de la funcidon solicitada

» Copiadel certificado de competencia en la funcion clave ECO076.

b) La Sede o Red debe enviar a la ECE del SNDIF los expedientes digitales actualizados
de las personas evaluadoras Independientes a mas tardaren el mes de enero de cada

ano.

IV. Las Sedes o Redes deben cumplir los siguientes puntos con respecto a las

personas evaluadoras:

a) Haber remitido expediente completo de la persona evaluadora a la ECE del SNDIF.

b) La persona evaluadora debe estar certificada y activa ante la ECE del SNDIF y el

CONOCER.

c) La persona evaluadora debe estar acreditada en el Médulo de Evaluacion del EC en
gue evaluara. NO se programaran procesos de evaluacion si la ECE del SNDIF no ha

generado el alta.

d) La persona evaluadora no deba Portafolios de Evidencias o tenga pendientes

procesos de evaluacion del mes anterior.

e) La persona evaluadora debe contarcon el Check listy losformatosdel EC vigentes que
evaluara, conel propdsito de integrar y enviar el portafolio de evidencia en carpeta
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f)

9)

)

k)

n)

digital en apegoa éstos.

Que los documentos ingresados al Médulo de Evaluacion porla persona evaluadora
seanexclusivamente los sefaladosen el Check list.

Que todos los productos mencionados en el Check list estén resguardados en la
carpetadigital, respetando el nombrey el orden establecido.

Que al término del proceso de evaluacion, la persona evaluadora genere el lote de
dictaminacion en el Modulo de Evaluacion.

Integrar la carpeta del portafolio digital de acuerdo al check list.

Que al término del proceso de evaluacion, la persona evaluadora entregue a la Sede
o Red laFicha de Registro de la persona candidata firmada en original, acompanada
de la copia de identificacion oficial (credencial para votar, pasaporte, cartilla de
servicio militar o cédula profesional con fotografia) asegurando que la firma sea la
misma en ambos documentos.

Que el IEC contenga observaciones que aporten suficiencia a los criterios de
evaluacion. Es obligatorio describir los criterios de evaluacién “No cumplidos”,
“Cumplir conla calidad establecida”y los que “Exceden la calidad establecida”.

Durante la lectura del Plan de Evaluacidn, la persona evaluadora debe contar con el
kit de evaluacion, el cual contempla;

= Plande Evaluacién detallado (formato de la ECE del SNDIF).
= Checklist.

= Estandar de competencia.
= Diagnostico con respuestas, para apoyo de retroalimentacion.

Nota: E|l Proceso de Evaluacién DEBE realizarse maximo 10 dias habiles
posteriores a la lectura del Plan de Evaluacion.

La persona evaluadora debe entregar a la persona candidata el Plan de Evaluacion
con el formato autorizado por la ECE del SNDIF, con el proposito de asegurar que
tenga claro el desarrollo de sus actividades a desempefnar durante su proceso, asi
Mmismo, podra auxiliarse del Estandar de Competencia.

Si durante el proceso de evaluacidon no se cuenta con equipo con acceso a internet,
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p)

£)

la persona evaluadora podra apoyarse de formatos vigentes impresos (IEC y Cédula
de Evaluacion) para recabar las evidencias, los cuales deben estar firmados por la
persona candidata y la persona evaluadora. Al término es importante requisitar la
informacion en el Médulo de Evaluacion y resguardar el original impreso.

Una vez que la persona evaluadora se encuentre en un lugar con conexion a internet
debe requisitar la informacion en el Médulo de Evaluacion, concluyendo con el envio
del proceso a lote de dictaminacion para la ECE del SNDIF, respetando los 5 dias
habiles.

Enviar por correo electronico a la persona evaluada la Cédula de Evaluacion generada
por el Moédulo de Evaluacion.

Es requisito que la persona evaluadora resguarde todos los archivos y originales
impresos.

Si el resultado obtenido en el IEC de Excel es diferente por décimas al generado por el
Moddulo de Evaluaciony no afecta el juicio obtenido, la Sede o Red reportara mediante
nota aclaratoria en la carpeta digital dicha situacién. En caso de cambio en el Juicio
de Evaluacién debe remitir un correo a ecesndifsii@gmail.com para informar la
incidencia, adjuntando el IEC en Excel, IEC del Mddulo, cuestionario impreso aplicado
y firmado, asi como la nota aclaratoria donde se especifique la diferencia.

La persona evaluadora que cuente con equipo con internet, debe aplicar a la persona
candidata exclusivamente el cuestionario que se encuentra en el Mdédulo de
Evaluacion, explicandole como debe contestar cada reactivo, al término debe
corroborar lasrespuestas.

En caso de presentarse incidencia en el uso del Médulo de Evaluacion, la persona
evaluadora debe remitir correo electrénico a ecesndif.sii@gmail.com con la siguiente
informacion: Estandar de Competencia (EC), nUmero de registro, fecha de solicitud,
Sede o Red, folio del Mddulo, nombre de la persona candidata, nombre de la persona
evaluadora e incidencia, nota aclaratoria, |IEC, captura de pantalla del Médulo.

La persona evaluadora es responsable de la integracion correcta de los portafolios de
evidencias de cada persona evaluada.

La persona evaluadora debe colocar su nombre y firma en todos los formatos que
integran elportafolio de evidencias.
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w) La persona evaluadora es responsable de cumplir con las fechas del Plan de
Evaluacion, en sucaso, justificar el desfase en la realizacion del proceso de evaluacion
de acuerdo conel Plan de Evaluacion, ya sea en la Narrativa, en la Cédula de
Evaluacion o una Nota Aclaratoria dentro del Portafolio de Evidencias.

X) Esresponsabilidad delaSedeoRedyde la personaevaluadoradarcumplimientoalos
presentes Lineamientos y la Normatividad del CONOCER, establecida en el Manual
de Evaluacién, Cédigo de Eticay Decalogo del Evaluador.

V. Campus Virtual.

La ECE del SNDIF enviara las fechas de convocatoria del curso en linea del Estandar de
Competencia EC0217.01 “Imparticiéon de cursos de formacion de capital humano de manera
presencial grupal”, por lo que la Sede o Red debe difundirla en apego alas mismas.

Las constancias de acreditacion son emitidas mediante el Campus Virtual de acuerdo a lo
establecido en el mismo.

VI. Caracteristicas de los documentos para autorizar procesos de evaluacion.

La fotografia que se ingresa en el Médulo de Evaluacion debe cumplir con la normatividad
del CONOCER,ya que eslaque apareceraen el Certificado, los requisitos son:

= Acolor.Noesta permitido en blancoy negro o color sepia.

= Recientey nitida.

= Untamano maximo de hasta 300 Kilobytesy un formato en png o jpg.

= Una dimension de 25 cm (ancho) X3 cm (largo).

= Mostrarala personade frente con susrasgos claramente perfilados.

= Noseaceptan fotografias pixeladas, borrosas, manchadas o con marcas.

= Mostrar la imagen de la persona proporcional al tamano de la fotografia (debe
apreciarse claramente el cabello, cuello, la parte superior de los hombros y sin lenteso
accesorios que impidan observar los rasgos faciales).

= Contar confondo de color blancoy sin ningun tipo de textura, ni paisaje.

= Con buenailuminacion para eliminar sombras.
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Ejemplos:

La persona evaluadora debe informar a la persona candidata que el Certificado del CONOCER
es un documento oficial expedido por la autoridad educativa del Gobierno Federal, que
reconoce lascompetencias de las personas y por lo tanto, es un instrumento de valor para los
usuarios del Sistema Nacional de Competencias, por lo que deben cuidar la calidad de las
fotografiasque entregan para su proceso de evaluacion.

Calle Morelos N° 70, Colonia Tlalpan Centro, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14000, Ciudad de México
5530 03 22 00 extensién 5308 www.gob.mx/difnacional
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VII.- Caracteristicas de la documentacion personal.

Documentacion

Caracteristicas

Formato para dar de alta
proceso

Llenar todos los datos en computadora.

En caso de hacerlo a mano, registrar con letra de
molde legible.

Sin tachaduras, alteracionesni enmendaduras.

En formato pdf.

Se resguardara en el portafolio digital.

Identificacion oficial

Copia de ambos lados de la credencial en una sola
caradelahoja.

Tamano normal (sin reducciones, ni ampliaciones),
Hoja Vertical.

Legible.

Vigente.

Resguardada en portafolio digital.

Enviar a la ECE del SNDIF una copia impresa
engrapada con la Ficha de Registro originalde
la persona candidata.

Fotografia tamano infantil A
COLOR

En fisico De frente, fondo blanco, sin lentes, ni
accesorios que impidan observar los rasgos faciales,
centrada (cara, cabello, cuello y hombros), derecha,
con ropa que haga contraste con el fondo blanco,
tamano 3 cm de alto por 2.5 cm de ancho, formato
png o jpg.

No colocar ningun dato en la parte de atras de la
fotoalmomento de escanear.

El archivo de la fotografia llevara por nombre en
mayusculas la CURP de la persona candidata.
Resguardada en el portafolio digital.

Clave Unica de Registro de
Poblacion (CURP)

Digital de la pagina de www.renapo.gob.mx

Del ano en curso.

Los datos deben coincidir con el Acta
deNacimiento.

No debe tener registro de homonimia o diferencia

endatos.

Resguardada en portafolio digital.
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Acta de nacimiento Escaneada en tamano carta, actualizada.
Datoslegibles.
Resguardada en portafolio digital.

VIl. Herramientas web para el envio del portafolio digital

Caracteristica

Es una plataforma online de
almacenamiento en nube que
permite cargar y descargar archivos
de grantamano.

Nombre Direccion electrénica
GMAIL Google.com
Wetransfer https://www.wetransfer.com
/

Es una plataforma online de
almacenamiento en nube que
permite cargar y descargar archivos
de grantamano.

El envio se realiza a través de correo
electronico donde se encuentra una
liga paraladescarga del documento
y te notifica que tu archivo ha sido
descargado correctamente.

Las siguientes herramientas permiten convertirimagenes o archivos en PDF.

Nombre Direccién electrénica Caracteristica

Es una plataforma online que

Smallpdf https//smallpdf.com/es convierte cualquier imagen a
documento pdf.

Online Convierte archivos multimedia en

www.online-convert.com linea, imagenes, archivos a Zip,

convert . .

audio,documentosy video.

Aplicaciones moviles de descarga gratuita.

Calle Morelos N° 70, Colonia Tlalpan Centro, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14000, Ciudad de México

5530 03 22 00 extensién 5308 www.gob.mx/difnacional
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TinyScanner

electronico u otras opciones.

Convierte fotos a pdf y el envio lo realiza a través de correo

IX. Especificaciones técnicas para el uso del Médulo de Evaluacion

http://plataforma.conocer.gob.mx/evaluacion/Index.jsp

REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA LA FUNCIONALIDAD DEL MODULO DE EVALUACION

* Software:

— Office 2010 o mayor (para poder leer los archivos Word)

— Navegadores
* Google Chrome cualquier version
* Moizilla Firefox cualquier version
* Internet Explorer versién 9 en adelante
* Hardware:

— Memoria RAM 2GB o mayor

— Conexion a internet: DSLde 1 Mb

— Programa Acrobat Reader 8 o mayor (para poder leer los archivos PDF)
— Adobe Flash en los navegadores (para poder leer los archivos PDF)

— Enlace de Internet de banda ancha por lo menos 4Mb de velocidad

Calle Morelos N° 70, Colonia Tlalpan Centro, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14000, Ciudad de México
5530 03 22 00 extensién 5308 www.gob.mx/difnacional
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X. Cancelacién de procesos de evaluacion.

a) La Entidad cancelard procesos de evaluacién programados o realizados por las
Sedes o Redesen lossiguientes casos,

= Procesosrealizados sin previa autorizacion y notificacion a la ECE del SNDIF.

* Procesos programados con personas evaluadoras que no se encuentren activos
0 que nocuentenconel ECaevaluar.

b) La Sede o Red debe notificar a la ECE del SNDIF a través de los siguientes correos
electrénicos ecesndif.sii@gmail.com o marcos.cruz@dif.gob.mx la cancelacién de los
procesos de evaluacion anexando el nUmero de registro de la base de datos, nombre
de la persona candidata, Estandar de Competencia (EC), nombre de la persona
evaluadora, folio del proceso en el Médulo de Evaluacién y motivo de la cancelacion.
En caso de que la Sede o Red no pueda cancelar el registro en el Médulo, informara a
la ECE del SNDIF via correo electronico con los datos antes mencionados.

C) Las personas evaluadoras deben respetar los enlaces de comunicacién a través de la
Sede oRed para solicitar la cancelacion ante la ECE del SNDIF, asi comolos tiempos de
respuesta.

XI. Consideraciones Generales

a) Encasodeque la personaevaluadoratenga alguna incidencia o requiera asesoria con
respecto al Médulo de Evaluacidn, debe informar a la Sede o Red y ésta notificara a la
Entidad para seguimiento ante el CONOCER.

b) Todas las necesidades de apoyo en capacitacion y evaluacion de Sedes o Redes,
deben ser solicitadas directamente a la ECE del SNDIF, a través de oficio o correo
electrénico.

c) Una vez recibido el Portafolio de Evidencias digital, la ECE del SNDIF realizara la
verificacion del proceso de evaluacion. La Sede o Red recibira las observaciones
generadasalos procesos de evaluacion.

d) La ECE del SNDIF realizara un corte quincenal de los portafolios entregados por la
Sede o Reda partirde lafechade entregadel resultado de evaluacion, con el objetivode
requerir los portafolios no enviados.
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e)

La ECE del SNDIF encualquiermomento podrasolicitar alas Sedes o Redes su apoyoen
funciones operativas o administrativas, de acuerdo a su propio volumen de operacion.

Certificados de Competencia

a)

Una vez que la persona evaluada resulta con juicio competente, se revisa la suficiencia
del proceso y se envia a grupo de dictamen con el objetivo de solicitar a través del SlI
CONOCER el Certificado correspondiente.

Se considera un plazo de 20 dias habiles para la entrega de Certificados a las personas
candidatas, dicho periodo inicia a partir que la ECE del SNDIF reciba por parte del
CONOCER los Certificados de competencia solicitados.

Una vez realizada la entrega del Certificado de competencia, la Sede o Red esta
obligada a remitir el acuse de recibo del mismo, con fecha, nombre y firma de la
persona evaluada, ademas de la leyenda “recibi certificado original”, los cuales se
deben enviar de forma digital al correo malejandra.lechuga@dif.gob.mx dentro de los
15 dias habiles posteriores de haberlos recibido.

La Sede o Red es responsable de verificar que el formato de Evaluacién de Impactose
encuentre completa y correctamente requisitada para enviarla con el acuse de
recibo de Certificado.

Los presentes Lineamientos Operativos podran ser modificados en cualquier momento y
exclusivamente por la ECE del SNDIF, con base en las necesidades operativas de las Sedes
y Redes para garantizar la calidad en los procesos de acuerdo con la normatividad del
CONOCER.
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Xll. Atencién a quejas.

Las quejas deben ser formuladas y atendidas de acuerdo a lo establecido en el*“Manual

de Atencion a Quejas de los Usuarios de la ECE del SNDIF”.

ANEXO

Calendario de Entrega de Reportes Mensuales y Fichas de Registro 2023:

e Lunes30deenero.

e Martes28defebrero.

e Viernes3lde marzo.

e Viernes 28 de abiril.

e Miércoles 31 de mayo.

e Viernes 30 de junio.

o Viernes 28 de julio.

e Jueves 31 de agosto.

e Viernes29deseptiembre.
e Martes 31 de octubre.

e Jueves30de noviembre.

e Martes 19 de diciembre.
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