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I. OBIJETIVO
Establecer las directrices para operar la Sede de Evaluacion del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan, con la finalidad de establecer las responsabilidades, facultades
y obligaciones de cada uno de sus integrantes, asi como los requisitos y la metodologia para
llevar a cabo las distintas actividades en materia de certificacion en Estandares de Competencia
Laboral.

ll. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Desarrollo Institucional, las personas instructoras
y evaluadoras del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Lineamientos Operativos 2025 de la Entidad de Certificacion y Evaluacion del Sistema Nacional
para el Desarrollo Integral de la Familia.
Convenio de colaboracién para realizar procesos de Capacitacién y Evaluacién con fines de
Certificacién en Competencias de las personas, celebrado entre el SNDIF y Sistema DIF
Yucatan.

Ambito Estatal
Articulo 35, fracciones IlI, IX y X; del Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia en Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Alineacién: curso de capacitacion disefiado para cumplir con un Estandar de Competencia para
adquirir o reforzar los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que se requieren para
realizar una funcion con un alto nivel de desempeno.

Candidato: persona que aspira a certificar las competencias laborales que posee, de
conformidad con lo establecido en uno o varios Estdndares de Competencia mediante su
participacion en el proceso de evaluacién correspondiente.

_* CEP: Coordinador Estatal de Profesionalizacion.

Certificado de Competencia: documento expedido por el Consejo Nacional de Normalizacién y
Certificacién de Competencias Laborales con validez oficial en toda la Republica Mexicana, por
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medio del cual se reconoce la competencia de las personas en un Estdndar de Competencia
inscrito en el Registro Nacional de Estdndares de Competencia.

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

ECE del SNDIF: Entidad de Certificacion y Evaluacién de Competencias del Sistema Nacional
para el Desarrollo Integral de la Familia, 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.

Estandar de Competencia (EC): documento oficial aplicable en toda la Republica Mexicana, que
sirve como referente para evaluar y certificar la competencia laboral de las personas, y que
describira en términos de resultados, el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes que requiere una persona para realizar una funcién en el mercado de trabajo con un
alto nivel de desempefio.

Kit de Alineacién: Conjunto de documentos proporcionados por ECE SNDIF para los procesos
de alineacién que contiene todo el material informativo y didactico correspondiente.

Sistema: el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

V. POLITICAS

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’

Politicas Generales:

1. Las presentes Politicas son aprobadas por la persona titular del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan, en cumplimiento con Cdédigo de la Administracion
Publica de Yucatan.

2. Lassituaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por la persona titular

del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

Las presentes politicas entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacién y publicacién.

4. Las personas servidoras publicas involucradas en la operacién de la Sede de Evaluacion
del Sistema tienen la obligacién de conocer y aplicar estas disposiciones administrativas.

&=

Politicas Especificas:
1. De la Alineaciones en Estandares de Competencia Laboral.
1.1. La Sede de Evaluacion es la unidad encargada de planear, organizar y promover las
alineaciones en Estandares de Competencia Laboral.
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1.2. El CEP es el encargado de convocar e informar los detalles de la alineacion a las y los
candidatos.

1.3. La Sede de Evaluacion solicitara a los participantes como requisito de inscripcion la
entrega de la documentacién personal completa de acuerdo con los Lineamientos
Operativos.

1.4. La Sede de Evaluacion debe recopilar, en formato digital, toda la documentacion
necesaria para que las y los candidatos participen en la alineacién maximo 5 dias habiles
antes de que se lleve a cabo el evento.

1.5. La Sede de Evaluacién debe vigilar que las personas que desean alinearse en algin
Estandar de Competencia cumplan con el perfil solicitado y cuenten con el compromiso
de finalizar el proceso de certificacion.

1.6. La alineacién que se lleve a cabo por los instructores(as) debe cumplir con los
requisitos y el tiempo estipulado en los Estandares de Competencia Laboral.

1.7. La alineacién debe ser impartida por un instructor(a) que cuente con el Estandar de
Competencia Laboral en el que estd capacitando. Esta persona debe ser diferente a
quien evalle a las y los candidatos.

1.8. La ECE SNDIF proporciona los Kit de Alineacién a la Sede de Evaluacién.

1.9. La Sede de Evaluacion entrega el Kit de Alineacion al instructor(a), por lo menos, dos
dias habiles antes de que se lleve a cabo el evento.

1.10. El instructor debe verificar que el Kit de Alineacién proporcionado por la Sede de
Evaluacion esté completo y sera responsable del mismo.

1.11. El instructor debe impartir la alineacion segin los Lineamientos Operativos
establecidos en el Estandar de Competencia “Imparticiéon de cursos de formacién del
capital humano de manera presencial grupal”. Al concluir la alineacion, debe aplicar la
evaluacién final para determinar el nivel de conocimientos adquirido por los
participantes. Estos resultados que seran considerados en el Informe final del instructor
para sustentar el inicio del proceso de evaluacion.

1.12. El instructor es responsable de verificar que todos los formatos de la alineacion se
encuentren completos y correctamente requisitados.

1.13. El expediente que documenta las alineaciones que se impartan debe quedar
integrado de acuerdo con lo establecido en los Lineamientos Operativos.

1.14. La Sede de Evaluacion contard con un supervisor (a) para llevar a cabo visitas
ocasionales en las alineaciones y procesos de evaluacién con el objetivo de asegurar la
excelencia en la operacién y servicio a las y los usuarios de la Certificacion de
Competencias.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-07 ROO Pagina 4 de 9



v~ SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
<* ’> YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 © 2030 Direccién General

Cddigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PL-DGE-DIN-01 ROO 24/11/2025 No aplica

Politica para Operar la Sede de Evaluacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

1.15. La Sede de Evaluacion debe enviar a la ECE SNDIF, el Reporte de Actividades
Mensual integrando las alineaciones realizadas durante el mes correspondiente.

1.16. La Sede de Evaluacion debe solicitar a la ECE SNDIF la emisién de constancias de
participacion en alineaciones, siempre cuando los participantes hayan cumplido con el
100% de asistencia y lo soliciten via correo electrénico.

1.17. La Sede de Evaluacién debe entregar a los participantes la constancia original y debe
enviar el acuse de la entrega a la ECE SNDIF, asi como debe resguardar en el
expediente de alineacién el listado firmado de entrega de constancias a los
participantes.

1.18. La Sede de Evaluacion es la responsable de archivar la documentacién de las y los
candidatos, asi como la documentacién de las alineaciones, segin el EC y con la fecha
mas reciente en la parte superior.

2. De la Evaluacion con fines de certificacion.

2.1. Antes de solicitar el registro de nimeros consecutivos a la ECE del SNDIF, la Sede de
Evaluacién debe contar con la documentacién del candidato completa, correcta y en
archivo electrénico de acuerdo con los Lineamientos Operativos.

2.2. Cuando se inicie el proceso de evaluacion, la Sede debera capturar en la base de datos
la fecha de alineacién y nombre del instructor en los campos correspondientes.

2.3. El personal de la Sede de Evaluacién que captura en la base de datos es responsable
de validar que la informacion registrada de la o el candidato sea correcta, asi como
validar que la informacion de la CURP coincida con el Acta de Nacimiento.

2.4. Para autorizar la asignacion de nuimeros de registro, la Sede de Evaluacion debera
enviar con anticipacién a la ECE SNDIF la base de datos con la informacion completa
capturada de las y los candidatos a evaluar. La persona de la Sede encargada de
capturar Unicamente debera registrar en las celdas de color gris.

2.5. La Sede de Evaluacion debera solicitar, por medio de correo electrénico, el nimero
consecutivo a la ECE SNDIF con 5 dias previos a la fecha en que se entregue al
candidato el plan de evaluacién.

2.6. La ECE SNDIF Unicamente autorizard nimeros consecutivos que sean solicitados por
la Sede de Evaluacién en apego al inciso anterior.

2.7.Las y los evaluadores deberan realizar los procesos de evaluacién segin los
lineamientos establecidos en el Estandar de Competencia “Evaluacién de la
competencia de candidatos con base en Estandares de Competencia”.

2.8. La ECE del SNDIF asigna a los evaluadores un usuario y contrasena de acceso al
Sistema Sll y proporciona dichos datos a la Sede de Evaluacién para que, a su vez, sean

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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otorgados a quien corresponda. La contrasefia por ningin motivo podréa ser modificada
y cada evaluador se hara responsable de la misma.

2.9. El evaluador podréa registrar procesos de evaluacién en el Sistema SlI, Unicamente
cuando la ECE SNDIF haya asignado el nimero consecutivo al candidato
correspondiente en la base de datos.

2.10. El evaluador es el responsable de realizar el alta de candidatos en el Sistema Sll, por
lo tanto, quien captura debera garantizar que los datos del Sistema Sll sean idénticos a
los de la CURP, el INE, entre otros.

2.11. La Sede de Evaluacion capacitara y brindara acomparnamiento a los evaluadores que
registren procesos en la plataforma Sl del CONOCER por primera vez.

2.12.La Sede de Evaluacién tiene la obligacion de habilitar una cuenta de correo
electrénico en Gmail para la adecuada recepcién y envio de documentos e informacion.
Una vez habilitado el correo electrénico, se debera avisar a la ECE SNDIF.

2.13. Con el objetivo de garantizar la calidad en el servicio, el evaluador podra realizar hasta
dos procesos de evaluacion durante el mismo dia, dependiendo el EC, siempre que
cumpla con el tiempo establecido, dando un espacio de dos horas como minimo para
entrega de resultados y retroalimentacion.

2.14. El Instrumento de Evaluacién de Competencia (IEC) debera ser concluido el dia en
que se programé en la base de datos y en el Sistema Sll. En caso de requerir
reprogramacion, el evaluador debera notificar a la Sede de Evaluacion y esta a suvez a
la ECESNDIF, via correo electrénico, detallando los motivos en la Cédula de Evaluacion
y en la Narrativa.

2.15. El evaluador debe emitir el juicio de evaluacién y cerrar proceso en el Sll, verificar la
integracién del Portafolio de Evidencias y generar la carpeta digital de acuerdo con los
Lineamientos Operativos. Tiene 3 dias habiles para entregar fisicamente el Portafolio y
enviar la carpeta digital al correo de la Sede de Evaluacién, sefialando nimero de
registro de base de datos, Estandar de Competencia, nombre del candidato, nombre
del evaluador, juicio de evaluacién y lote de dictaminacién. De no enviar el lote de

cAv dictaminacion, no se enviara el proceso al Grupo de Dictamen.

2.16.La Sede de Evaluacion a su vez cuenta con 2 dias habiles para enviar la
documentacién digital al correo de la ECE del SNDIF, sefalando de la misma forma el
nimero de registro de base de datos, EC, nombre del candidato, nombre del evaluador,
juicio de evaluacion y lote de dictaminacion.

2.17. Los portafolios deben ser guardados con el nimero consecutivo, el nombre/s y las
iniciales de los apellidos de las y los candidatos. Ejemplo: si el nombre es Maria

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Guadalupe Guadarrama Esparza; se debers guardar como Maria Guadalupe GE
(iniciales en mayutsculas).

2.18. La Sede de Evaluacion es la responsable del uso, tratamiento y proteccién de datos
personales recabados a través de sus sistemas fisicos o electrénicos, de conformidad
con lo dispuesto en la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados y demas disposiciones aplicables. Estos datos se utilizarin
exclusivamente para los fines que fueron solicitados, asi como los portafolios digitales
y demds documentos que se generen impresos de los procesos de evaluacion;
manteniendo un respaldo clasificado para los fines de supervisién y auditorias ante el
CONOCER y la ECE SNDIF. Dicho resguardo debera aplicarse de conformidad con el
Catalogo de Disposicion Documental de cada Sistema.

2.19. Se debe asegurar que todas las evidencias de productos solicitadas en la lista de
cotejo se encuentren integradas en la carpeta digital del Portafolio de Evidencias.

2.20. Es necesario que todos los documentos que integran el portafolio de evidencias
tengan nombre completo, firma del candidato y del evaluador.

2.21. La Sede de Evaluacién brindara retroalimentacién constante y/o de forma anual al
desempefio de las y los evaluadores, segun las necesidades que se presenten.

2.22.En caso de que el evaluador presente errores recurrentes en la integracion de
portafolios, serd acreedor a notificaciones, en la tercera ocasién se suspendera su
siguiente proceso de evaluacién. La ECE SNDIF lo convocara a reunién con el CEP o
responsable de la Sede de Evaluacién para brindarle retroalimentacion.

2.23. La Sede de Evaluacién debe remitir a la ECE SNDIF, en los primeros 5 dias habiles de
cada mes, a través de oficio, el acumulado de las Fichas de Registro originales con las
firmas autografas de las y los candidatos, acompanadas de una copia de la identificacion
oficial, las cuales corresponderan a los procesos de evaluacién del mes que concluyd.

2.24. Los Portafolios de Evidencias que no contengan la informaciéon completa de los
procesos de evaluacién y de acuerdo con la lista de cotejo se dictaminardn como No
Procedentes. La ECE SNDIF informaré a la Sede de Evaluacion via correo electrénico y
oficio la No Procedencia, por lo que la Sede debera generar un nuevo proceso de
evaluacion dentro de los 20 dias habiles siguientes a dicha notificacidn, solicitando un
nuevo registro a la ECE SNDIF.

2.25. Causas por las cuales los Portafolios de Evidencias se dictaminaran No Procedentes:
a. Incongruencia entre la calificacion del reactivo y las observaciones realizadas por el

evaluador.
b. Falta de evidencias requeridas por el Estindar de Competencia (EC), Instrumento
de Evaluacion de Competencia (IEC) y por el Sistema SlI.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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c. Formatos que no se encuentren vigentes por la ECE del SNDIF.

d. Portafolios digitales incompletos.
En caso de existir cambio de juicio de evaluacién determinado por el Sistema S| sin
sustento.
Que la firma del candidato o candidata no coincida con la identificacion oficial.

g. Alteracién o modificacion en los formatos de evidencias y/o productos, como:
fechas, horarios, nombres, lugares.

h. Cuando en el portafolio de evidencias se incluyan productos que no correspondan
al proceso efectuado por el candidato.

2.26. La Sede de Evaluacién sera la encargada de recibir y dar seguimiento a las quejas que
emitan las y los candidatos a evaluacion, a través de las encuestas de satisfaccion o las
que se envien al correo oficial de la Sede, con el objetivo de resolver inconvenientes y
brindar un servicio de calidad.

2.27. La Sede de Evaluacion sera la encargada de tramitar y decepcionar los Certificados
de Competencia Laboral, a través de la ECE SNDIF. Una vez recibidos, se le
proporcionara a la o el candidato el archivo digital, el Certificado en fisico, asi como la
evaluacion de impacto y el acuse del Certificado para ser debidamente requisitados.

2.28. La Sede de Evaluacion cuenta con 20 dias habiles para enviar la evaluacion de
impacto y el acuse del Certificado a la ECE del SNDIF.

VI. ANEXOS
% * * . o o~
Codigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsp.osmlon
anexo final
No aplica No aplica No aplica | No No No aplica

No aplica X 3
aplica aplica
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad
Generacion de la Politica para Operar la Sede de
24/11/2025 00 Evaluacion del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia en Yucatan. |

VIIl.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Lic. Shirley Edithj€astillo SAnchez
Directora General del Sistemia para el Desarrollo Integral
de la Familiag/en Yucatan
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