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El Comité de revision para Residencia Profesional de las estudiantes de la
carrera dé INGENIERIA EN GESTION EMPRESARIAL, Elda Iraide Cervera
Rivas y Dencil de los Angeles Godoy Estrella; aprobado por la Academia del
Instituto Tecnolégico de la Zona Maya integrado por el asesor interno Lic.
Fernando Ernesto Olvera Tec, el asesor externo el Lic. Angel Jesus Sulub
Santos, habiéndose reunido a fin de evaluar el trabajo titulado Mejora Continua
en el Procedimiento del Servicio del Reconocimiento Oficial de la
Competencia Ocupacional “ROCO” del Instituto de Capacitacion para el
Trabajo del Estado de Quintana Roo que presenta como requisito parcial para
acreditar la asignatura de Residencia Profesional de acuerdo al lineamiento
vigente para este plan de estudios, dan fe de la acreditacion satisfactoria del

mismo y firman de conformidad.

Asesor Interno Lic. Fernando Ernesto raTe —

o "—\~</4
Asesor Externo Lic. Angeifﬁsjlub Santos”
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l.- INTRODUCCION

Con el paso de los afios las personas han desarrollado métodos e instrumentos para
establecer y mejorar las normas de actuacién de sus organizaciones e individuos que
forman parte de ella.

En la actualidad el mejoramiento continuo,es un sistema de normas y estandares de los
procesos que deben mejorarse y retroalimentarse constantemente, con la intenciéon de
satisfacer diariamente las necesidades reales de los clientes, y superarlos de manera
ordenada y sisteméticapermitiendo que el cliente le dé una valoracion mayor, y asi
alcanzar el éxito dentro de una economia globalizada de mercado.

En el presente proyecto de residencia profesional, se presentara la metodologia
KAISEN en Japonés, Mejora Continua hasta la Calidad Total en Castellano que puedan
ser implementadas en la Direccion Técnica Académica y Enlace del Instituto de
Capacitacion para el Trabajo del Estado de Quintana Roo, en el proceso del
Reconocimiento de la Competencia Ocupacional “ROCO” incrementando la eficiencia y
eficacia en dicho servicio, es un método que nos arrojara resultados concretos, tanto
cualitativos como cuantitativos, en un lapso relativamente corto y a un bajo costo, por lo
tanto aumenta mas el beneficio del proceso en el Servicio del Reconocimiento Oficial
de la Competencia Ocupacional “ROCQ”, apoyado en la sinergia que genera el trabajo
en equipo de la estructura formada, para alcanzar las metas establecidas por la
Direccion Técnica Académica y Enlace del ICATQR.

De esta forma facilitard los cambios necesarios organizativos, orientados al
mejoramiento, bajo un enfoque sistematico, multidisciplinario y con las bases
metodoldgicas para diagnosticar, planificar e implementar mejoras en la calidad y la
atencion de los usuarios mediante el uso de métodos y técnicas especificas para cada
proceso.


http://es.wikipedia.org/wiki/Trabajo_en_equipo
http://es.wikipedia.org/wiki/Trabajo_en_equipo

Il.- JUSTIFICACION

La Direccion Técnica Académica y Enlace lleva el control del proceso de evaluacion del
servicio del Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional “ROCQO”, en el
Instituto de Capacitaciébn para el Trabajo del Estado de Quintana Roo, en las 8
Unidades de Capacitacion (planteles) del ICATQR, a lo largo de la Geografia Estatal.

Por lo que se implementara la innovacion en la mejora continua del proceso de
difusion, elaborando folletos y tripticos para dar a conocer todo el proceso del servicio
del Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional “ROCO” asi como un
catalogo donde encontraremos una gran variedad de evaluaciones, tomadas de los
programas de estudio, de los cursos regulares autorizados por la Direccion General de
Centros de Formacion para el Trabajo “DGCFT”.

Llevar un control especifico de las evaluaciones a realizar, para llevar un eficaz y
eficiente desarrollo de dicho proceso para que la productividad de la Direccion Técnica
Académica y Enlace mejore desde el momento de solicitar la evaluacién hasta el
momento de la entrega de los documentos oficiales otorgados por parte de las
Unidades de Capacitacion.

De esta manera el ICATQR estaria implementando una mejor calidad en el servicio,
comunicando el proceso para obtener un Reconocimiento Oficial de la Competencia
Ocupacional, teniendo validez en toda la Republica Mexicana de la habilidad o
conocimiento adquirido.



lll.- OBJETIVOS

3.1.- Objetivo General

Implementar la mejora continua en el proceso del servicio del Reconocimiento Oficial
de la Competencia Ocupacional “ROCQO” del Instituto de Capacitacién para el Trabajo
del Estado de Quintana Roo, para ofrecer un servicio de calidad garantizando la
transparencia y profesionalismo en la aplicacion de esta modalidad de servicio al
cliente.

3.2.- Objetivos Especificos

e Analizar la situacion del proceso en el servicio del Reconocimiento Oficial de la
Competencia Ocupacional “ROCO”.

e Disefar las metodologias de mejora continua que mas se adecuen a la solucién
de las problematicas que se detecten.

e Aplicar la metodologia para dar soluciones a las problematicas detectadas.

e Evaluar la metodologia aplicada para la mejora continua.



IV.- CARACTERIZACION DEL AREA DONDE PARTICIPO

El presente proyecto se realizo en las instalaciones del Instituto de Capacitacion para el
Trabajo del Estado de Quintana Roo, Ubicado en Av. Héroes 368 entre Isla Cancun y
Luis Cabrera, Col. Adolfo Lépez Mateos en el Municipio de Othén P. Blanco en la
ciudad de Chetumal Quintana Roo, México, en la Direccion Técnica Académica y
Enlace.

Fig. 1.- Ubicacion de la Dependencia del ICATQR en Chetumal Q.Roo.

gévdelosﬂms

Fig. 2.- Oficinas del ICATQR




ANTECEDENTES

El ICATQRse crea como un organismo publico descentralizado, con personalidad
juridica y patrimonio propio el dia treinta del mes de Enero del mil novecientos noventa
y seis por el C. Ing. Mario Villanueva Madrid, entonces Gobernador Constitucional del
Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, haciendo uso de la facultad que le confiriera
el articulo 91 fraccién VI, XI Y Xlll de la Constitucion Politica del Estado y con
fundamento en los articulos 4°, 7°,10° y 13° de la Ley Orgéanica de la Administracion
Publica del Estado y los articulos 1°,5°,17,31,36 y 37 de la Ley de Educacion del
Estado.

Es un organismo compuesto por la Direccion General y 4 Direcciones Administracion,
Vinculacion, Planeacién y la Direccién Técnica Académica y Enlace y 8 Unidades de
Capacitacion ubicadas en Chetumal, Bacalar, Felipe Carrillo Puerto, Tulum, Playa del
Carmen, Cancun, Cozumel y Puerto Morelos, asi como 5 acciones mdviles ubicadas en
Kantunilkin, Isla Mujeres, José Maria Morelos, Nicolas Bravo, Tihosuco.

El Instituto tiene como objeto:

l. Impartir e impulsar la capacitacion formal para el trabajo en la entidad,
propiciando su mejor calidad y su vinculacion con el aparato productivo y las
necesidades de desarrollo regional;

I. Promover el desarrollo de nuevos perfiles académicos que correspondan a
las necesidades del mercado laboral;

Il. Formar y actualizar a los instructores que se haran cargo de capacitar a los
alumnos del instituto.

V. Otorgar reconocimiento de validez oficial de estudios, a los particulares que
soliciten impartir educacion en el area de capacitacion para el trabajo, con lo
cual, quedaran incorporados al sistema educativo estatal, respecto a los
estudios que se refieran.



El Instituto estd conformado por las siguientes autoridades:

I. La Junta Directiva.- Maxima autoridad del Instituto conformada por:

A. Dos representantes del gobierno del estado designados por el Gobernador
Constitucional, uno de los cuales presidira la misma;

B. Dos representantes del gobierno federal designados por la Secretaria de
Educacion Publica;

C. Un representante del sector social nombrado por el gobierno del estado

D. Dos representantes del sector productivo designados por el patronato

Il. El Director General

lll. Los Directores de Area

a). Director de Administracion

b). Director de Planeacion

c). Director de Vinculacion y

d). Director Técnico Académico y Enlace.

IV. Los Directores del Plantel



Mision, Vision y Objetivo General

Misién

Contribuir a elevar la calidad de vida de los recursos humanos, a través de la

capacitacion en las areas pertinentes del mercado laboral.

Visién

Ser reconocidos como una institucion seria y profesional comprometida con la

formacién de recursos humanos calificados

Objetivo General

Impartir e impulsar la capacitacion formal para y en el trabajo proporcionando la mejor
calidad y vinculacion de dicha capacitacion con el sector productivo.
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Fig. 3.- Directora General

Lic. Alondra Maribell Herrera Pavén

Fig. 4.- Organigrama del ICATQR
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V.- PROBLEMAS A RESOLVER CON SU RESPECTIVA PRIORIZACION

El presente proyecto de mejora continua en el servicio del Reconocimiento Oficial de la
Competencia Ocupacional “ROCQO” que se lleva a cabo en la Dependencia del ICATQR
en el Estado de Quintana Roo muestra diversas problematicas, las cuales son:

1.- No se cuenta con material de difusién del servicio “ROCQO” (Tripticos, catalogo), lo
cual genera que las unidades de capacitacion del ICATQR no promueven el servicio,
por lo que el publico en general no se entera.

2.- No se cuenta con una base de datos de los instrumentos de evaluacion
concentrados en la Direcciéon General del ICATQR, esta situacion trae consigo que
cuando la Unidad requiere aplicar una evaluacién no se le entrega en tiempo y forma al
evaluador, retrasando el proceso de los diferentes cursos que se ofertan para
evaluacion.

3.- No se encuentra sistematizada la informacion de la base de evaluadores, esto
implica que cuando se solicita un evaluador hay que buscar por especialidades un
evaluador que cubra el perfil solicitado, y posteriormente realizar los tramites
administrativos y la programacion de la evaluacion.

12



VI.- ALCANCES Y LIMITACIONES

ALCANCE:

El proyecto pretende disminuir los errores que existen y llevar la mejora continua en el
proceso del servicio del Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional
“‘ROCO”, para lo cual llegaremos a una mejor eficiencia y eficacia en dicho proceso,
desde la promocion del “ROCO” hasta que la Unidad de Capacitacion recibe y
resguarda los Registros de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion validados por la
Directora General, obteniendo:

Evaluaciones actualizadas
Evaluadores con perfil

Entrega del documento a tiempo
Amabilidad del personal que atiende.

LIMITACIONES:

Las Unidades de Capacitacién “UC” del ICATQR del Estado de Quintana Roo no
cuentan con un sistema estandar para la aplicacion del servicio de Reconocimiento
Oficial de la Competencia Ocupacional “ROCQ”, por lo que la Direccién Técnica
Académica y Enlace, se atrasa en el proceso.

e Las autoridades de la Institucionno otorgan informacion sobre el proceso del
“ROCO".

e La normatividad aplicable a las evaluaciones “ROCQO” de la DGCFT no es
difundida a las Unidades de Capacitacion.

13



VIl.- FUNDAMENTO TEORICO

Metodologia

Cuando la persona posee los conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes
adquiridos de forma personal o por experiencia laboral de manera no escolarizada, se
ofrece el servicio del Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional “ROCO?”,
de acuerdo a los programas de estudio de cursos o especialidades autorizados por la
Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo “DGCFT”, por el que a
través de una evaluacion integral, es posible valorar los conocimientos del sustentante
y otorgarle en caso de aprobacion un diploma oficial de dicha competencia.

La “DGCFT” implement6 el Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional,
que permite, previa evaluacion, obtener un diploma expedido por la Secretaria de
Educacion Publica (SEP), validando asi los conocimientos, habilidades, destrezas y
aptitudes de las personas que los hayan adquirido de manera autodidacta sin importar
donde y como. Para presentar el examen, las personas interesadas deberan acudir al
ICATQR, llenar la solicitud correspondiente y entregar copias de la siguiente
documentacion:

*Comprobante del ultimo grado de estudios
*Acta de Nacimiento

«Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)
*Comprobante de domicilio

+2 fotografias tamano infantil (de frente, a color o blanco y negro) y

*Pagar la cuota establecida para este tramite ($ 473.17), de acuerdo a las tarifas del
2014

El examen es teorico-practico y esta orientado de acuerdo a los planes de estudio
autorizados, y al acreditarlo se entrega diploma oficial de especialidad. Lo puede
presentar cualquier persona mayor de 15 afios, independientemente del nivel
académico.

14



Catalogo de Especialidades

1.- ELECTRICIDAD
e Instalacion del Sistema Eléctrico Residencial.
e Instalacion del Sistema Eléctrico Industrial.
e Mantenimiento a motores eléctricos.
e Mantenimiento de aparatos domésticos.
e Construccion de redes de telecomunicaciones.
¢ |Instalacion de Sistema Electronicos de Seguridad.

e Instalacién y Reparacion de Sistemas de Comunicacion.

2.- ELECTRONICA

e Mantenimiento preventivo y correctivo de circuitos
¢ Mantenimiento equipos electronicos de audiofrecuencia
¢ Mantenimiento equipos receptores de television

3.- REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO

e Reparacion de Equipos Industriales de Refrigeracion
¢ Mantenimiento de Sistemas de Aire Acondicionado y Refrigeracion

4.- MECANICA AUTOMOTRIZ

e Reparacion de motores a gasolina

5.- EQUIPOS Y SISTEMAS

e Mantenimiento equipo y sistemas computacionales

15



6.- CONFECCION INDUSTRIAL DE ROPA

e Alta Costura
e Confeccion de prendas para dama y nifia
e Confeccion de prendas para caballero y nifio

7.- ARTESANIAS DE ALTA PRECISION

e Talla en Madera

8.- ARTESANIAS CON FIBRAS TEXTILES

e Tejido a Mano
e Bordado en tela
e Chaquira

e Macramé

9.- DISENO Y FABRICACION DE MUEBLES DE MADERA

e Carpinteria de puertas, ventanas y Armarios

e Preparacion de materia prima en la elaboracion de muebles de madera
e Pintado de piezas, Componentes y muebles de madera

e Elaboracion de piezas torneadas

e Terminado de muebles de Madera

e Restauracion de Muebles

¢ Rauteado de Piezas para muebles de Madera

10.- INGLES

¢ Inglés Comunicativo Béasico Inicial
e Inglés Basico Superior

¢ Inglés Comunicativo Pre intermedio
e Inglés Comunicativo Intermedio

16



11.- FRANCES

e Francés Comunicativo Basico Inicial
e Francés Comunicativo Basico Superior
e Francés Comunicativo Pre intermedio

12.- DISENO GRAFICO

e Presentaciones Electrénicas
e Presentaciones Graficas
e Presentaciones Fotograficas

13.- INFORMATICA

e Operaciéon de Base de Datos

¢ Windows e Internet

e Elaboracion de Textos

e Elaboracion de Presentaciones Electrénicas
e Elaboracion de Hojas de Calculo

14.- DISENO DE MODAS

¢ Dibujo de modas

e Disefio
e Modelado
e Patronaje

e Graduacién de patrones
e Costura, Confeccion y Bordado

15.- CONTABILIDAD

e Contabilidad General con paquete Contable
e Contabilidad de Costos Asistida por Computadora
e Determinacion de Obligaciones Fiscales

17



16.- ASISTENCIA EJECUTIVA

e Taquigrafia
e Servicios Secretariales
e Mecanografia Asistida por Computadora

17.- ASISTENCIA EDUCATIVA

e Cuidado de Ninos Lactantes en centros de Atencion Infantil
e Cuidado de Niflos Maternales en centros de Atencion Infantil
e Cuidado de Niflos Preescolares en centros de atenciéon Infantil

18.- ESTILISMO Y BIENESTAR PERSONAL

e Cuidados Faciales y Corporales

e Cuidado de Manos y Pies

e Magquillaje del rostro

e Cosmetologia Facial

e Cosmetologia Corporal

e Corte y peinado del cabello

e Colory Transformacion en el cabello

19.- ALIMENTOS Y BEBIDAS

e Servicio a Comensales

e Preparacion de bebidas

e Control de Costos de Alimentos y Bebidas

e Preparacion de Alimentos

e Atencion del cliente del vino en el lugar de consumo
e Resguardo del vino

e Elaboracion de Pasteles y productos de reposteria
e Pasteleria y Dulces Finos

e Manejo Higiénico de Alimentos y Bebidas



VIll.- PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS

Fig. 5.- Cronograma

Seleccionamos la metodologia adecuada para
dar solucién a las oportunidades de mejora.

Identificamos, planificamos y analizamos el
problema detectado para la solucion a las
oportunidades de mejora.

3. | Disefiamos y actualizamos para poder innovar en
la informacidn del procedimiento del servicio de
Reconocimiento Oficial de la Competencia
Ocupacional “ROCQO” optimizando y
sistematizando recursos para evaluar la calidad
del servicio.

Las actividades realizadas en esta residencia fue analizar el proceso del servicio de
Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional “ROCQO” que se lleva a cabo
en las Unidades de Capacitacion del ICATQR en el Estado de Quintana Roo,
utilizando el ciclo de mejora continua basandonos en el circulo DEMING (Planear,
hacer, verificar y actuar).

19



Fig. 6.- Ciclo de Mejora Continua 6 DEMING

-
e PLANIFICAR

—

e ACTUAR

Analizamos cada
paso del proceso del
ROCO para
encontrar posibles
errores que afectan
la eficacia de dicho
procedimiento.

Se estudiaron IO
resultados con los
ya existentes para
comparar si  tuvo
exito o no la mejora
continua.

Se realizod los

cambios de los
errores encontrados
como son diseno de

Tripticos, Base de
datos de
aluadores y

repartieron los
Ipticos en cada
Unidad de

Capacitacion y se
manejé la base de
datos
implementada para
un mejor control.

e VERIFICAR
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Fig. 7.- Disefio de Triptico:

‘Contribuir & elevar la calidad!

‘de vida de los recursos huma-;

inos, 8 través de la capacits-i:
écién en las aress pertinentss !

édel mercado laboral.

BENEFICIOS

'« Obtienevn Reconocimiento |

sonYaligez Oficiatpor
SEP

+  Incremento en &l nivel de
productividad

' »  Mejor cemunesaciénen su
¢ i20 :

;RBCONOCIMIEI\H‘O OFICIALE
DE L& COMPETENCIA |
OCUPACIONAL “ROCO”

i CAPACITATEY
| ALCANZATUS METAS |
{  PROFESIONALES
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Quintana Roo
2011 2 01«

INGLES

| @ ingiss Comuncatvo Bascointis
L. ngiés Comuncatvo Sasico Supesor |

ngids Comurcativo Pramenmasio
Ingiés Comuricatvo inmermadio
INFORMATICA

Operacion ce Sme geOeis
‘Winoovs & remet

.
.

| @  Elsnorscion ge Texos
.

Elaboraciin ge Presenadons Bec |
yonics :

| @  Elsboracion oe Hgasde CacUo

ASISTENCIA EDUCATIVA
Cuidadode Nfos Laciies.

|8 Cunssoss Nios Maemaes
. @ Culcsdode Ni'os Frascolares

| ESTILISMO Y BIENESTAR PER- '
. SONAL .

| 8 Cuosom Fazsasy Comorses
®  Cuncsgode Mnos y Pes
| @ Maquiilaje dal Rostro

ALIMENTOS Y BEBIDAS

. Senvicios omersses
. Freparasién depadices

DE LA COMFETENCIA OCCUFACICNAL

{RCCO)

Se aplican a las personas que;
époseen los conocimientos, hsbi-i
glidades o destrezas y actitudes,
Eque han sdquirdo en & desem-é
ipeﬁo de sus actividades, queé
;fOlman |a experiencis propis del
gindividuo y que no wentan oon

icertificedén ofidal que lo avale

‘Estos examenes consisten en !
épruebas aplicadas evsluando un
120% el aspecto tedrco y 80% &l !

gaspecto practico.

gAI acreditsr los conocimientos &l
‘participante obtiene un docu-!
imento con vslidez oficial ante ls

‘Secretaria de Educacion, valido !

éen cuslquier parte del pais.

RECONCCDOENTOC OFXKCAL

Comprobante del Ultimo grado

de estudios
Acta de Nacimiento

Clave Unica de Registro de Po-
bladén (CURP)

Comprobante de domicilio

2 fotografias tamafio infantil {de |

frente, s color o blanco y negro)

Pagar la cucta establedda para
el tramite { 3472.17)

. Conyol decsios e Simemos y bk |

Se disefio un modelo de triptico para la difusion del servicio de los ROCOS utilizando el
programa Publisher Microsoft Office, el disefio incluye la informacion mas importante de
dicho servicio con un disefio apegado a la imagen Institucional.
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Fig. 8.- Catalogo de Evaluadores “ROCO”

NOMBRE DE EVALUADOR ESPECIALIDAD LUGAR DE RESIDENCIA
1 GUZMAN ZARATE REBECA INGLES CANCUN
2 MALDONADO LEON AMIRAYAREMI ASISTENCIA EDUCATIVA CONCUN
3 PETUL ARJONA LUCIA DE JESUS ESTILISMO Y BIENESTAR PERSONAL CONCIN
4 CAMPOS CHAVEZ ROSALBA ESTILISMO Y BIENESTAR PERSONAL CANCON
5 VAZQUESPAT LAURA DE GUADALUPE ALIMENTOS Y BEBIDAS CANCUN
5 SOBRINO LAVALLE ALICIA MERCEDES FECCO A O AN SERVICION O caNcun
= PENA ESPEJEL MARIA DE LOS REMEDIOS TECNICO TERAPEUTA EN SERVICIOS DE TANTUN
GENOVEVA MASAJES
TECNICO TERAPEUTA EN SERVICIOS DE TANTUN
s OJEDA SANCHEZNURY ILEANA LAY
B) CATALANPOPOCA MARIA SARA CONFECCION INDUSTRIAL DE ROPA SANCUN
10 MIRANDA CARRILLO ELVIA ARTESANIAS CON FIBRA TEXTIL CANCUN
11 CAPETILLO SANTANA ALFREDO DISENOGAFASRICACION DEMUESLESDE CHETUMAL
12 GONZALEZ SOUZA MARIA DE LA CRUZ INGLES CHETUMAL
= CONTRERAS MEX NATALIA CONTABILIDAD CHETUMAL
4 RAMIREZ REVES LANDY PATRICIA ASISTENCIA EDUCATIVA CHETUMAL
5 MOTA SALAZAR CONNY ASISTENCIA EDUCATIVA CHETUMAL
[5G AVILESECHEVERRIA LIRIA MARGARITA ESTILISMO ¥ BIENESTAR PERSONAL CHETUMAL
7 REINHARDT GLADYS MANUELA ESTILISMO Y BIENESTAR PERSONAL CHETUMAL
e VELAZQUEZ TAGLE ROBERTO INGLES COZUMEL
s RODRIGUEZ SOBERANIS ROSA ISELA INGLES COZUMEL
20 CASTRO QUETZVERONICA DE LA CRUZ INFORMATICA COZUMEL
23 AZUETA PEREZ MARIA INES ASISTENCIA EJECUTIVA COZUMEL
2 SOSA RAMIREZ CARMEN BEATRIZ INGLES FELIPE CARRILLO PUERTO
22 AGUILAR ARANA INGRID YARENY INGLES FELIPE CARRILLO FUERTO
24 ESTRELLA TUN SAUL INGLES FELIPE CARRILLO FUERTO
25 UC SOSA OSCAR GERMAN INGLES FELIPE CARRILLO PUERTO
26 BALAM CAN PLACIDO INFORMATICA FELIPE CARRILLO PUERTO
27 PAT EK MIRTHA NOEMI ESTILISMO Y BIENESTAR PERSONAL FELIPE CARRILLO PUERTO
28 DIAZ ABARCA FREDDY ALIMENTOS Y BEBIDAS FELIPE CARRILLO PUERTO
25 HERNANDEZ LIBREROS JOSE FRANCISCO HOTELERIA FELIPE CARRILLO PUERTO
20 BALAM CAN PLACIDO ELABORACION DE TEXTO FELIPE CARRILLO PUERTO
31 MARIN CRUZ CHANTAL SASHA INGLES PLAYA DEL CARMEN
32 CETZ CHE ALFREDO EDUARDO INFORMATICA PLAYA DEL CARMEN
ET) MARGARITA HERNANDEZ BERTA INFORMATICA PLAYA DEL CARMEN
24 ALEJANDRO IZQUIERDO ABRAHAM INFORMATICA PLAYA DEL CARMEN
ES BENITEZMARTINEZ RITA GUADALUPE ASISTENCIA EDUCATIVA PLAYA DEL CARMEN
% CARRILLO PALMA PAULA CAROLINA ESTILISMO Y BIENESTAR PERSONAL FLAYA DEL CARMEN
37 BAEZ MOJICA PEDRO MARIANG ESTILISMO Y BIENESTAR PERSONAL PLAYA DEL CARMEN
38 LIMONCHIGONZALEZ PAOLA DEL CARMEN ESTILISMO Y BIENESTAR PERSONAL PLAYA DEL CARMEN
ED) CHAN ULUACELIEZAR ALIMENTOS Y BEBIDAS PLAYA DEL CARMEN
40 CUPUL AC MARCO ANTONIO INGLES TULUM
a1 REYES CHAVEZADYNOEMI ESTILISMO ¥ BIENESTAR PERSONAL ToLuM
a2 SANCHEZ MONTOYA MANUEL RODRIGO ESTILISMO Y BIENESTAR PERSONAL ToLUM
re) CARDONA VILLANUEVA ISRAEL ALIMENTOS Y BEBIDAS ToLum
a4 NAVARRO SANCHEZ ADRIANA DEL ROCIO ALIMENTOS Y BEBIDAS ToLum
TECNICO TERAFEUTA EN SERVICIO DE
45 ALEGRIAMACIAS MARIA SOILA e TULUM

Se realizé un catalogo de evaluadores con la informacién que fue consultada con las
Unidades de Capacitacion y verificada en el Departamento de Planes, Programas y

Desarrollo Docente del Instituto del ICATQR.
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IX.-  RESULTADOS (PLANOS, GRAFICAS, PROTOTIPOS
PROGRAMAS)

DIRECCION DE DIRECCION TECNICA

DIRECCION GENERAL ORI TRACIGN 'ACADEMICA

UNIDAD DE CAPACITACION

ig. 7-

Diagrama de
ATIENDE A
ASPIRANTES F| Uj 0

|

MINISTRA : : REALIZA PROCEDI-

MIENTO DE
RECURSOS A LA UC INSCRIPCION

[y

INTEGRA CARPETA
DE EVALUACION

!
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|
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¥ ENVIA -
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Y LOS REGISTROS [#— - INFORMACION
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»| ENVIA INFORMES » RESGUARDA LOS
REGISTROS
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Unidad
Administrativa
Responsable

Descripcion de la actividad del diagrama de flujo

INICIO

1.1. El personal de la UC informa de las evaluaciones a

1. Atiende a uc los interesados, ya sea en forma presencial o telefénica.
aspirantes
1.2. Indica los requisitos para evaluacion.
2. Realiza 2.1. El JC inscribe a los aspirantes a evaluacion segun el
procedimiento de ucC procedimiento de inscripcién al ROCO, establecido por la
Inscripciéon DTADTA-PO-IROCO.
3.1.La DA recibe el formato DP-FO-SBS procesado por la
DP junto con el reporte de pago de evaluacion del DTA-FO-
RPEROCO
3.2. El JRH recibe de la DP el Reporte de pago de
evaluacion del ROCO DTA-FO-RPEROCO.
3.3. Calcula el I.S.R. a retenerle al evaluador y elabora el
recibo de pago DA-FO-RPH, el cual envia en forma
electrénica al JA de la UC.
3. Ministra
DA

recursos a la UC

3.4. Entrega el Reporte de pago de evaluacién del ROCO
DTA-FO-RPEROCO con el recibo de pago al JRF para que
realice la transferencia del recurso a la UC
correspondiente.

3.5. El JRFrecepciona los documentos y realiza la
transferencia del recurso a la UC

3.6. El JRF notifica al JA por oficio la transferencia del
recurso, anexando la copia de la misma, a mas tardar tres
dia habiles de realizada.

4.- Integra
carpetas de
evaluacion

4.1. El JC elabora e integra carpeta de evaluacién con los
siguientes documentos:

e Solicitud de inscripcion SID-01

e Registro de asistencia RARD-03

e Registro de evaluacion por perfil REPRD-04

e Informe de evaluacién IERD-05

e Informe de resultados de evaluacion DTA-FO-IRE
Evaluaciones correspondientes
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5.1. El dia de la evaluacion el JC verifica la asistencia del
sustentante y la registra en el registro de asistencia RARD-
03.

5.2. El JC entrega al evaluador las evaluaciones para su
aplicacion y el Informe de resultados de evaluacion.

5.3. El JC asiste al evaluador durante la aplicacion de la

5. Aplica evaluacion.
evaluacion al uc
aspirante 5.4. El evaluador aplica las evaluaciones al sustentante.
5.5. El evaluador califica las evaluaciones y entrega
resultados al JC en el Informe de resultados de
evaluacion DTA-FO-IRE a mas tardar cinco dias habiles
después de aplicada la evaluacion
5.6. El JC asienta resultados en el Registro de evaluacion
por perfil REPRD-04 y el informe de evaluacién IERD-05.
6.1. El JA recibe notificacion de la transferencia.
6.2. El JA elabora cheque y pdéliza de egresos a nombre
del evaluador.
6. Realiza pago UC
del evaluador 6.3. Entrega cheque al evaluador y recaba firmas en la
péliza de egresos, siempre y cuando el evaluador haya
entregado ya los resultados de la evaluacién.
6.4. Resguarda poliza de egresos para contabilidad
7.1. El evaluador, asistido por el JC informa al sustentante
el resultado de la evaluacion DTA-FO-IRE, verifica la
7. Informa acreditacion del aspirante
resultados al uc . o
. Si procede: Continda
aspirante
No procede: Pasa a la etapa “Elabora e integra
acreditacion y estadistica”.
8. Solicita UC 8.1. El DU solicita mediante oficio el diploma “ROCOQO” a la
diploma ROCO DTA.
9. Recibe 9.1. La DTA recibe el oficio de solicitud del diploma y
solicitud y envia ucC entrega mediante acta administrativa de asignacién el
diploma diploma correspondiente.
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10.1. El JC recaba las firmas del acta de asignacion del
diploma.

10.2. El JC llena con los datos del aspirante acreditado el

10. Elabora diploma ROCO y recaba las firmas correspondientes.
y entrega UC
diploma al 10.3. El JC elabora RIACRD-02 de acuerdo a los resultados
aspirante emitidos por el evaluador.
10.4. El JC entrega al aspirante acreditado su diploma y recaba
su firma de recibido en el registro de inscripcion, acreditacién y
certificacién RIACRD-02.
11.1. El JC elabora el expediente de acreditacién y estadistica,
el cual contiene:
e Registro de inscripcién, acreditacion y certificacion
11. Elabora RIACRD-02
e integra e Reporte de diplomas expedidos RDCD-08
Acreditacion uc e Acta administrativa de diplomas cancelados (si los
y hubiera)
Estadistica e Diplomas cancelados (si los hubiera)
o Registro y el registro y control de duplicados RCDOD-11
(Si los hubiera).
11.2. El JC captura informacién dela evaluacion en el SEl, de
acuerdo al manual de operacion.
12.1. ElI DU revisa y entrega mediante oficio a la DTA
12. Revisa y expediente de acreditacion en las fechas y periodos sefialados
envia la UC en las normas de control escolar.
informacion
alaDTA 12.2.El DU entrega mediante oficio respaldo electrénico del
SEla la DP.
13.1. El JSE recibe y revisa la informacion entregada por la
unidad
13. Recibe y
revisa la DTA Si procede: Contindia
informacion

No procede: Devuelve a la unidad para su correccion y nuevo
envio.
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14.1. El JSE consolida la informacién del instituto en
el expediente general de acreditacion, el cual
contiene:

e Actas generales de cancelacion de diplomas

14. Consolida (si los hubiera)
informacion del DTA e Diplomas originales cancelados.
Instituto e Control de diplomas y constancias expedidos
CDCD-09
e Registro de inscripcién, acreditacion y
certificacién RIACRD-02
14.2. El DTA turna al Director General para su
validacion mediante su firma y sello.
15. Valida el 15.1. Valida los documentos con su firma y sello.
informe y los DG ]
registros de 15.2. Devuelve a la DTA para su envio a las
acreditacion instancias correspondientes.
16.1. El JSE recibe documentos validados y separa
los  tantos para  enviar las instancias
correspondientes.
16.2. La DTA Envia mediante oficio el original del
. expediente general de acreditacion a la Asistencia de
16. Envia . .
. ucC la DGCFT en Quintana Roo y conserva una copia
informes . .
con el sello original de recibido.
16.3. La DTA Envia mediante oficio a la UC un tanto
original de los registros de inscripcion, acreditacion y
certificaciébn RIACRD-02, validados por el Director
General y archiva el segundo original.
17. Recibe y 17.1. Recibe los registros de inscripcién, acreditacion
resguarda los ucC y certificacion RIACRD-02, validados por el Director
registros General y archiva para su resguardo.
FIN
RESPONSABLE:

Director General, Direccién Técnica Académica, Direccion de Administracion, Direccion
de Planeacion, y Unidades de Capacitacion (Director de Unidad, Jefe de Vinculacion,
Jefe de Capacitacion y Jefe de Administracion).
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X.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Toda vez que hemos desarrollado nuestras practicas profesionales en la Direccion
Técnica Académica y Enlace del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado
de Quintana Roo, y constatamos el procedimiento que realizan las Unidades de
Capacitacion para prestar el servicio del Reconocimiento Oficial para la Competencia
Ocupacional “ROCQO”, alcanzamos a implementar con el acompafamiento de la
Direccion Técnica Académica y Enlace y aprobacién de la Direccion General del
ICATQR, una metodologia de mejora continua al momento de ofertar este servicio de
capacitacion.

En primera instancia, se cre6 una campafa publicitaria de aplicacién de evaluaciones y
servicios del Reconocimiento Oficial para la Competencia Ocupacional “ROCQO” en las
Unidades de Capacitacion del ICATQR, se capacitd al personal que ofertara este
servicio al publico en general. Posteriormente, se gener6 otra campafa para reclutar a
instructores evaluadores en cada una de las especialidades que se ofrecen en el
servicio del Reconocimiento Oficial para la Competencia Ocupacional “ROCQO”.

Falta mucho por hacer, pero se dio el primer paso en la consolidacion de la oferta del
servicio del Reconocimiento Oficial para la Competencia Ocupacional “ROCO”,
iniciamos una metodologia de mejora continua y el ICATQR se comprometiéo con
ofertar servicios de capacitacion con calidad, garantizando la transparencia y el
profesionalismo en dichos servicios.
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Recomendaciones

Consideramos que se debe de continuar con la implementacion de procesos con
mejora continua en los servicios de capacitacion que oferta el ICATQR al publico en
general, y no solo al servicio del Reconocimiento Oficial para la Competencia
Ocupacional “ROCO”. Habra que hacer evaluaciones periddicas sobre la
implementacion de la metodologia, para saber si estan funcionando los procedimientos.

Lo importante es, que al contar con una metodologia de mejora continua, se inserten
mAas procesos, se incremente la oferta y la demanda del servicio de Reconocimiento
Oficial de la Competencia Ocupacional.

También, es importante generar una base de reactivos de las diferentes especialidades
que conforman el catédlogo de cursos, para que al momento de ser demandados los
servicios en un curso en particular, el instructor evaluador pueda armar la evaluacion
que se solicita de una forma rapida, ya que generalmente las personas que solicitan la
acreditacion de un curso de capacitacion con el servicio de Reconocimiento Oficial de
la Competencia Ocupacional, es porque requieren el documento oficial que se emite
cuando acreditas la evaluacion, para permanecer en su trabajo y/o algunas veces para
entrar a un nuevo empleo y ocupar una vacante.
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Xl.- FUENTES DE INFORMACION (CONTRASTAR CON LA
RESIDENCIA)

Ley General de Educacion, Diario Oficial de la Federacion del 20 de Mayo de 2014.

Ley de Educacion del Estado de Quintana Roo. Periddico Oficial del Gobierno del
Estado de Q.Roo. 03 de Abril 2014.

Decreto que crea al Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Quintana
Roo.

Reglamento interior del ICATQR.

Catalogo y cuadro de areas, especialidades y cursos vigentes.

http://dgcft.sems.qgob.mx/oferta educativa.php?idcont=menu ofe211
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Glosario:

ROCO. Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional.

CODEICT. Coordinacion de Organismos Descentralizados Estatales de Instituto de Capacitacién para el
Trabajo.

DGCFT. Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo
DG. Director General

DTA. Direccion Técnica Académica
DA. Direccion de Administracion.
DV. Direccion de Vinculacion.

DP. Direccién de Planeacion.

DU. Direccion de Unidad

UC. Unidad de Capacitacion.

JC. Jefe de Capacitacion

JV. Jefe de Vinculacion.

JA. Jefe de Administracion.

JSE. Jefe de Servicios Escolares

Aspirante. Persona de 15 afios en adelante que desea inscribirse o inscribir a otra para presentar una
evaluacion del ROCO.

Evaluador. Persona que aplica y califica la evaluacion del aspirante.
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XIl.- ANEXOS

ANEXO 1.- Procedimiento de Inscripcion al ROCO

s
Nombre de la Unidad Administrativa: Direccion Codigo: DTA-POIROCO
Técnica Académica Revision: 2
ICATOR Nombre del Documento: Procedimiento de inscripcion | Fecha: 22/06/07
al ROCO Pagina1 de7
{i.0 OBJETIVO

Normar y controlar oportuna y eficazmente la etapa de inscripcion de los aspirantes a ingresar al
Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional (ROCQ), con el propésito de iniciar el seguimiento y
control administrativo del mismo.

2.0 ALCANCE

Desde la recepcion de documentos del aspirante hasta la integracion del expediente del evaluador y
notificacion al Jefe de Capacitacion de la Unidad de Capacitacion.

3.0 POLITICAS DE OPERACION

3.1. Se podran ofertar evaluaciones de especialidades en las que no se cuente con instalaciones y
equipamiento, siempre y cuando el aspirante se encuentre laborando en un lugar donde se le pueda aplicar
la evaluacion.

3.2. En caso de que la DTA no cuente con la evaluacion solicitada en su banco de reactivos, el JC con
apoyo del evaluador elaborara la evaluacion, tomando como base la Normatividad para elaborar reactivos,
expedida por la DGCFT.

3.3. Una evaluacion elaborada en la UC no podra aplicarse sin antes contar con la aprobacion de la misma
por parte de la DTA.

3.4. Si para la aplicacion de la evaluacion, se contrata por primera vez a un evaluador extemo, debera
enviarse, junto con la solicitud de autorizacion de evaluacion, el expediente del evaluador que lo conforma el
curriculum vitae y el formato DTA-FO-CSIE para el visto bueno de la DTA.
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4.0 NORMAS

Normas de control escolar para el Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional para las unidades
de capacitacion de los institutos de capacitacion para el trabajo descentralizados de los gobiemos estatales.
Manual para la elaboracion de reactivos de opcion muiltiple y listas de cotejo.

5.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Responsable Descripcion de la actividad
etapas
INICIA PROCEDIMIENTO
requilitssl;/n:cude Aspirante 1.1. Ret’mle'requisitos y se presenta con ellos en la UC
alaUC para inscribirse
2.1. Recibe documentos del aspirante, coteja originales
2. Recibe con copias, integra expediente y verifica que cumpla todos
documentosy | JC los requisitos.
coteja Si cumple: Llena la solicitud de inscripcion SID-01
No cumple: Devuelve documentos al aspirante
3 %:;;: zg:c;tt:ld Aspirante 31 ‘Rgvisa los dato_s asentadqs en la solicitud de
¥irma (G datog inscripcion SID-01y valida con su firma.
4. Cobra 4.1. Cobra la cuota de inscripcion al aspirante y le expide
inscripcion y JA su recibo oficial de cobro.
expide recibo 4.2. Cada dia viemes deposita a la cuenta de ingresos
oficial propios las cuotas cobradas en la semana. En caso de que
en un dia exceda la cantidad de $3,000.00 debera
depositar al dia habil siquiente de realizado el cobro.
rz(':ggcyezzfdn:s:n Aspirante 5.1. Recepgiqng su re;ibo oficial de cobro y acude con el
ol IC JC para recibir indicaciones.
6.1. Registra al aspirante en el Registro de Inscripcion,
Acreditacion y Certificacion RIACRD-02 de la evaluacion
6. Registra al correspondiente.
aspirante y Ic 6.2. Entrega al aspirante la guia de evaluacion
entrega guia de correspondiente y le indica la fecha en que se debera
evaluacion presentar en la UC para acordar el dia, hora y lugar de
evaluacion.
6.3. El aspirante recibe la quia y se retira.
7.1. Verfica si retne los siguientes recursos para
programar la evaluacion: Evaluador, evaluaciones y
7. Verifica espacios de aplicacion.
disponibilidad de | JC
recursos Si procede: Pasa a la etapa 8. Acuerda evaluacion con el
aspirante.
No procede: Recaba los recursos faltantes.
8. Acuerda 8.1. Acuerda fecha, hora y lugar de evaluacion con el
evaluacion con el | JC

aspirante.

asgirante
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9. Elabora solicitud
de autorizacion

9.1 Eabora oficio de solicitud de autorizacion de aplicacion
de evaluacion ROCO, conteniendo el nombre del evaluador,
el nombre del aspirante, curso o especialidad de la que
presentara evaluacion, fecha, hora y lugar de aplicacion de
la evaluacion.

9.2. Elabora el Reporte de Pago al Evaluador DTA-FO-

RPEROCO vy el formato de solicitud de Bienes y Servicios
DP-FO-SBS

10. Valida solicitud
y envia ala DTA

DU

10.1 Vélida con su firma y sello de la unidad, el oficio de
solicitud de autorizacion de aplicacion de evaluacion ROCO
el reporte de pago al evaluador DTA-FO-RPEROCO, el
formato de solicitud de Bienes y Servicios DP-FO-SBS y
los envia a la DTA con 5 dias habiles de anticipacion a la
fecha de evaluacion.

11. Recibe
solicitud y verifica

DTA

11.1. El JACI recibe el oficio de solicitud de autorizacién de
aplicacion de evaluacion ROCO, el reporte de pago al
evaluador DTA-FO-RPEROCO y el formato de solicitud de
Bienes y Servicios_DP-FO-SBS. Verifica que la informacion
este correcta.

Si procede: Entrega al DTA para su validacion con su firmal
y sello de la DTA y gestiona ante la DP el pago del
evaluador mediante memorando, formato de solicitud de
bienes y servicios DP-FO-SBS y Reporte de pago del
evaluador DTA-FO-RPEROCO. Envia oficio a la UC
notificando la autorizacion.

No procede: Devuelve a la unidad mediante oficio para que

o

modifique lo indicado en el mismo.

12. Recibe
autorizacion y
turna al JA

DU

12.1 Recibe autorizacion y tuma al JA para que continde
con el tramite.

13. Integra
expediente del
evaluadory
notifica al JC

JA

13.1. Integra el expediente del evaluador para enviarlo a la
DA, el cual contiene:
¢ Contrato del evaluador.
e Curriculum vitae
+ Copias de las constancias y certificados de
estudios
e Copiadela CURP
+ Copia del acta de nacimiento
¢ Encaso delas personas con titulo académico
deberan anexar copia de la constancia de
inscripcion al Registro Estatal de Profesionistas.
13.2. Notifica al JC de la procedencia de |a evaluacion para
que continde con el tramite.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ANEXO 2.- Formato DP-FO-SBS

;LOSBIENES O SERVICIOS ESTAN CONTEMPLADOS EN EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL?

Nombre de la Unidad Admini: iva: Dir ion de Pl i6 Cédigo: DP-FO-SBS
” Revision: 1
ICATQ ‘f . Nombre del D Solicitud de bienes y servicios Fecha: 15/1106
1 Pagina: 1de 1
FECHA:
UNIDAD RESPONSAEBLE:

1 nd]
CANTIDA COSTO AUTORIZADO
PROGRAMA PARTIDA UNIDAD DESCRIPCION DE LOS BIENES O SERVICIOS ESTIMADO
i TOTAL + w4 SANTIDAD IMPORTE

LO ANTERIOR PARA SER UTILIZADO ER:

SOLICITO

AUTORIZO
OMERE Y FIRMA DE LA UNIDAD RESPONSABLI

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DE PLANEACION

SELLO
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ANEXO 3.- Formato DTA-FO-RPEROCO

. Nombre de Ja Unidad Admini oo D i6n Técnica A Codigo: DTA-FO-RPEROCO
‘( Revision: 1
I[ATO \ Nombre del D Rep deE i0 1 del Reconocimiento Oficial a Ja.C. ja | Fecha: 16/03/07
Ocupacional Pagina1de1

UNIDAD DE CAPACITACION: I
CICLOESCOLAR _| [ PERIODO ‘ [ _FECHA |

DATOS DETAE
[FECHADEINICIO 1 EVALUADOR
[FECHADE TERMINO 1 ESPECIALIDAD
[No.DE EVALUACIONES MODULO
[TNGRESO CON NUMERO NGRESO CONLETRAS
[REQUIEREVIATICOS Y PASAJES [ ST NO T [UNIDADDEORIGEN |
CANTIDADES AMINISTRAR A TA UNIDAD
CONCEPTO PAGO AL EVALUADOR VIATICOS PASAJES TOTAL
TMPORTE CON NUMERO
TMPORTE CON LETRA

SOLICITA AUTORIZACION

NOMBRE Y FIRMA TTTTSELLODELAUS T NOMBRE Y FIRMA SELLODELADTA
DIRECTOR DE UNIDAD i | DIRECTORA TECNICA ACADEMICA |




ANEXO 4.- Formato DA-FO-RPH

Nombre de 12 Unidad Administrativa: Direccion

Codigo: DA-FO-RPH

Revision: 1

: de Administracion
EATQK‘! Nombre del Documento: Recibo de Fago de
Honorarios Asimilables

Fecha: 3000507

Faginai1ded

(3ON: IMFORTE EN LETRAZ] FOR CONCEFTO OE SONORARIOS AZMILADCE

EREATA 3U3 IERVICIOI DOSL FERIODO DE TRABAJO CORRESSONIENTE

APLICACION DEL PAQD, LOS CUALES S OSSGLOSAN A CONTINUACION

MPORTE: 3 SOSTE SSUTO

-IER RETENDO —13R A RETENER

NETO A PAGAR MEORTE NETA A FAGAR
RECIE

NOAERE DEL TRAEAJADOR
RFC DEL TRAEAJADOR
CURF DEL TRAEJADOR

MFRARTICION . 26L CURSO NOMERE DEL CURIO EN LAS INSTALACIONES
TE

CANTIDAD NETA AFAQGAR

RECE! O LA uMaDAD D CAPACTTACION CON DOMICILIO EN DIRECOION Y EEC DEL
CENTRO DE TRABAJN) L4 -CANTOAD.-CS IMPORTE NETA A FAQAR

A SALARIOE, FOR LA

O LUGAR DONDE

A LA .QGUENCENA. .DE

LUGAR Y FECHA DE FPADGD

FAGO ¥ B0
NOMERE DEL JEFE ADMVO NOMERE DEL DIRECTOR DE UNIDAD
CARGO CARGO
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ANEXO 5.- Formato SID-01

e : SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR 1
,\;f : DirecciON GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO ICA )
s — INsTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUINTANA Roo
Sovicrtup DE INSCRIPCION
OSIDEORY oosvnnnisnsnen,
I FECHA DE INSCRIPCION NUMERO DE SOLICITUD I I
DATOS DE LA UNIDAD DE CAPACITACION
UNIDAD DE CAPACITACION ,CLA,VE CCT
DATOS PERSONALES
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
P CORREO . | TEL. PART.
=eRgIH{ | M ! | [eEcTRONICD EEAR G|
C.U.R.P.
DOMICILIO: COLONIA:
P LOCALIDAD ESTUDIOS
ESTADO CIVIL SOLTERO! CASADO; VIUDO; DIVORCIADO? UNION LIBRE |
DISCAPACIDAD QUE PRESENTA
i i ! 1 i MOTRIZ O MUSCULO! :
‘VISUAL P i AUDITIVA; 3 i DE LENGUAJE: ESQUELETICO! NIENTAF;
DATOS GENERALES
éHA SIDO ALUMNO DE ESTA INSTITUCION? SI: NO:
CURSO ANO
SERVICIO AL QUE DESEA INSCRIBIRSE
REGULAR | | | cas EXTENSION | | | seMmNaRIO | i e ! | DIPLOMADO! i 1 RoCO !
NOMBRE
HORARIO GRUPO BECADO SI i 1 NO:
DOCUMENTACION ENTREGADA [Deb-ré -ntregw en '*nguui ¥ copia parasu cotzfo)
."T. DE i 1CO ‘-1=~'<OS«\TE ! IDEKTI‘I..&CX:Q. ! i | FORMAFM-2 ’F\.R.u R LR Chy
CIMIEN ! & E O i ~Tan 1 = i o | | 3FOTOGRAFL
NACIMIENTO i | DEESTUDIOS: H OFICIAL; 1 EXTRANIEROS) i
b eARTILADEL i : — ; ;
LICENCIA DE | P "“R;’IE;‘:IZTOI ! 1 COMPROBANTE ! i 1 CREDENCIALDEL| X CURP
CONDUCIR | i M AR ! i DEDOMICILO! i IMSS O ISSSTE! ! O AT
! ! AILITAR i H 11 i !
o
b
T o e e e e e e e e e e e e B e e e e e e e e e e e e e e e e e e o et o e o S o e
Fecha de Solicitud: Numero de Solicitud:
ALUMNU NUM. U CONITROL:
CURSOC: HORARIC: GRUPC:
- [_ _] -
NOMEBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE SELLO




ACTIVIDAD ESPECIFICA EN QUE LABORA
SPROTESIONAL ... ASTESANDS . ! _:TRABAJADORISAMSULANTES
i 1ECNICO P OBIENRUL i THABAJADOI=S =N SEIY. UBL. LS

| TRABAZADOR CE LA ED JCACION OPSRACCRES DEMAQLINAZIZA ¢ @ TRABAJADORSS JOMESTICOS

_ESTUDLaNTC
" AVA I'=(A-LG

__{TUNCICNARIOSY DIRCCTIVD
{IHAHA A5 AC KON -CLIART
DINGFLC DN Y 2L F RYESOS : DM N

NI 1A
AN I =Y LITPERILR S : PN TRADA 1A

DAIOS LABORALLS

EXFERIERCIA LABORA 1P DE EMPR=52 1AMAND
K XTFRIENCIA IARORAL | | FRIVADA FMICROEMIRESA
| MFICS TF LN ARN | FURITCA | FFQUFRA FMPRFSQ

| MEJLANA EMPRESR

ivelazafics 1 Gcousekanwva |
DE3ASAMICS | TFAMILIAR .

" MAS DE 5 /%08 oF i ) =
EMFRESA DONDE TRAEATA

ANTIGUECAD DIRECCION L

DATOS LABORALES

TAMANO

TIPO DE EMPRESA

EXPERIENCIA LABORAL

_ i MICROEMPRESA

{ PEQUERNA EMPRE
i MEDIANA EMPRES
| GRANDE EMPRESA

SIN EXPERIENCIA LABORAL | |

I DE3 A5 ANOS { FAMILIAR TR 1

MAS DE 5 ANOS
EMPRESA DONDE TRABAJA PUESTO
TEL.

ANTIGUEDAD DIRECCIONM

DATOS PARA EL CENTRO DE CAPACITACION

MEDIO POR EL QUE SE ENTERO DEL CURSO MOTIVO PARA CAPACIT ARSE
E,P;}Rf« EMPLEARSE sararasesasasapesemasasasatasasasapasatasasasasasarasa il

! PARA AUTOEMPLEARSE

i POR ESTAR EN ESPERA DE INCORPORARSE A

! PRENSA ESCRITA

{ TELEVISION

{ POR DISPOSICION DE TIEMPO LIBRE

i CARRO SOMNORO (PERIFONEOY} . .}
{ FOLLETOS, TRIPTICOS. CARTELES., VOLANTES

AMIGOS O FAMILIARES | &
{ DIRECTOS (CONFERENCIAS, PLATICAS, i
{ CONCURSOS. ETC.)

e
EL SOLICITANTE SE COMPROMETE A CUMPLIR CON LAS NORMAS ¥ DISPOSICIONES DICTADAS POR LAS

AUTORIDADES DE LA INSTITUCION. < 2
EL SOLICITANTE SE DA POR ENTERADO, QUE UNA VEZ PAGADA LA CUOQTA. .DE INSCRIPCION NO HABRA

DEVOLUCION DE LA MISMA.

==NOMBREVFIRME DEL SOEICIEANEE. - =3 =51 = -NOMBREVFIRMA DEEA PERSONAQUERECIRE -
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SQLICITUD.DE INSCRIPCION

FRECUENCIA: '"'"'j’"C"é"da"dU‘é”sé"r'é"élicélé”ih"s'éi'ib'éib'h deuna]umnoen

JaUnidad de Capacitacion.

%,,.R.ESP.ON,SAB_LE.S.:_.................................................?.Dé_".é.hé..dﬁf.E]_Je te del Ar”é’é"dé’C’éhé'éité"ci‘éh’.’"""""" )

g’DISTRIBUC]ON:" AR A

(SID-01)

iRegistrar oportuna 'y eficazmente Tos dafos!
:personales y generales de los alumnos, con el
iproposite de temer un registro y control!
radministrativo de los mismos y poder realizar un:
: seguimiento. :

§De autorizacion: El Director de Ja. Unidad de?
| Capacitacion.
?’O‘r’i“g‘ih‘él:“l;’a'f.l‘Jh“ifdéd de Capacitacion.
_:Comprobante de inscripcion: Elalumno ¢
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LLENADO DEL FORMATO

ANVERSO

ANOTAR

(1) | FECHADE SOLICITUD:

Connumero elano, mes y dia en que el aspirante
efectiia la solicitud, considerando cuatro digitos
para el registro del afio, dos para el mes y dia
(ejemplo 2005/12/06).

(2) | NUMERO DE SOLICITUD

El numero de solicitud esta integrado por 10
caracteres, correspondiendo los primeros a los
ultimos dos numeros del afio en curso; los tres
siguientes a Ja.Unidad de Capacitacion y los
cuatro ultimos numeros a un consecutivo.

NUMERO DE SOLICITUD:

Ejemplo:
Afo de ingreso 2006
Numero de Unidad de 193
Capacitacion:
Numero consecutivo 0001

ARO ©DE
INGRESO NUMERO
UNIDAD OE CONSECUTNVO
CAPACITACION
£
DATOS DE LA UNIDAD DE CAPACITACION
(3) | UNIDAD DE CAPACITACION: El numero oficial que identifica a J]a.Unidad de
Capacitacion.
(4) | CLAVE CCT: La clave que identifica a Ja. Unidad de
Capacitacion, tal como aparece en el Catalogo de
Centros de Trabajo.
DATOS PERSONALES
(5) | NOMBRE DEL ALUMNO Elnombre completo del alumno tal como aparece
en |la copia certificada del Acta de Nacimiento, en
el siguiente orden: primer apellido, segundo
apellido y nombre (s)
ANOTAR
(6) [SEXO:H( M ( )X Una “X* dentro del parentesis correspondiente al

tipo de sexo de cada alumno: utilizando H para
hombre y M para mujer.
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(7)

CORREO ELECTRONICO

Anotar el correo electronico del Capacitando

(8)

EDAD:

El numero de anos cumplidos del alumno.

(9) | TELEFONOS Anotar eltelefono particular del alumno y telefono
celular.

(10) | CURP: lLa..Clave Unica de Registro de Poblacion
asignada por Ja Secretaria de Gobernacion.

(11) | DOMICILIO: El domicilio completo donde reside el alumno,
indicando el nombre de la calle, nimero exteriory
en su caso interior.

(12) | COLONIA O LOCALIDAD: El nombre completo de |a colonia o localidad

donde reside el alumno.

(13)[C.P.: El Codigo Postal del domicilio del alumno.
(14) | MUNICIPIO O DELEGACION: Nombre del Municipio o Delegacion donde se
ubica el domicilio del alumno.
(15) | ESTADO: La entidad federativa a la que pertenece el
domicilio del alumno.
ESTADO CIVIL: Una "X dentro del parentesis que corresponda al
(16) estado civil del alumno:

Soltero
Casado
Viudo
Divorciado
Union libre
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(17)

DISCAPACIDAD QUE
PRESENTA:

1
Una “X" dentro del parentesis de acuerdo al tipo
de discapacidad que presenta el alumno, en caso
de que tenga mas de dos poner la mas severa:

Visual ()
Auditiva

De lenguaje

Motriz 0 musculo esquelético
Mental

.

DATOS GENERALES

18

ESPECIALIDAD A LA QUE.
DESEAINSCRIBIRSE:

El nombre de |a especialidad correspondiente de
acuerdo al Catalogo de Especialidades y Cursos
vigentes.

ANOTAR

(19)

CURSO:

inscribirse de acuerdo al
Especialidades y Cursos vigentes.

El nombre del curso al que el alumno desea
Catidlogo de

(20)

HORARIO:

El horario asignado para impartir el curso.

(21)

GRUPO:

asignado el alumno.

La clave que identifica al grupo al que sera

(22)

ULTIMO GRADO DE
ESTUDIOS:

que tiene el alumno:

(0) Primaria inconclusa.

(1) Primaria conclusa.

(2) Secundaria inconclusa.

(3) Secundaria conclusa.

(4) Nivel Medio Superior inconcluso.
(5) Nivel Medio Superior concluso.
(6) Superior inconcluso.

(7) Superior concluso.

(8) Posgrado.

El numero correspondiente al nivel de estudios

(23)

DOCUMENTACION
ENTREGADA:

documentacion recibida:

) Copia certificada del acta de nacimiento.
) Constancia de Ja CURP,

) Comprobante de domicilio.

) Dos fotografias.

P~~~

)y Comprobante de calidad migratoria con la
que se encuentra en el territorio nacional.

Una X en el paréntesis correspondiente a Ia

) Cartilla nacional de vacunacion o de salud.
) Comprobante de ultimo grado de estudios.

(24)

EMPRESA DONDE TRABAJA:

Nombre de la empresa donde labora.

datos del 25 al 29.

Nota: En caso de no trabajar dejar vacios los
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(25) | PUESTO: Nombre del puesto que desempena en
empresa.

(26) | ANTIGUEDAD: El numero de anos y meses cumplidos en |a
empresa.

27 | DIRECCION: El domicilio completo de la empresa incluyendo

Delegacion y Estado.

Colonia o Localidad, Codigo Postal, Municipio o

ANOTAR

(28) | TELEFONO:

El numero telefonico incluyendo la extension.

COMPROBANTE DEL ALUMNO

(29) [ FECHADE SOLICITUD:

Connumero el ano, mes y dia en que el aspirante
realiza la solicitud, considerando cuatro digitos
para el registro del afio, dos para el mes y dia
(ejemplo 2005/12/06).

(30) [ NUMERO DE SOLICITUD:

El numero que se asigno a la solicitud.

(31) [ ALUMNO:

Nombre completo del alumno.

(32) [ CURSO: El nombre del curso al que el alumno fue inscrito
de acuerdo al Catdlogo de Especialidades y
Cursos vigentes.

(33) | HORARIO: El horario asignado para impartir el curso.

(34) | GRUPO: La clave que identifica al grupo al que fue

asignado el alumno.

(35) [NOMBRE Y FIRMA DE LA

PERSONA QUE RECIBE:

Nombre completo “y firma con boligrafo en tinta
negra de la persona del Area de Capacitacion que
recibe Ja Solicitud®, entregando el comprobante al
alumno.

(36)

| sewo |

Asentar el sello oficial de Ja Unidad de
Capacitacion.

REVERSO

DATOS PARA LA UNIDAD DE CAPACITACION
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(37)

MEDIO POR EL CUAL SE
ENTERC DEL SISTEMA:

Una“X" en el parentesis correspondiente al medio
porelcual se enterd de los servicios que ofrece el
sistema y en el caso de anotar otro, especificar
cudl es:

( ) Prensa

( ) Radio

() Television

() Folletos, carteles y volantes

Otros, Especifique:

ANOTAR

(38) | MOTIVOS DE ELECCIONDEL | Una“X" en el parentesis correspondiente al motivo
SISTEMA DE CAPACITACION: | por el cual eligid el sistema de capacitacion, en
caso de seleccionar otro especificar:
() Para emplearse o gutoemplearse
() Para mejorar su situacion en el trabajo
() Para ahorrar gastos al ingreso familiar
() Porestar en espera de incorporarse a otra
institucion educativa
() Por disposicion de tiempo libre
Oftros, especifique:
(39) | NOMBRE Y FIRMA DEL El nombre completo del aspirante y recabar su
ASPIRANTE: firma de conformidad y compromisc con las
normas Yy disposiciones dictadas por las
autoridades de Ja.Unidad de Capacitacion, con
boligrafo de tinta negra.
(39) | NOMBRE Y FIRMA DE LA Nombre completo de la persona que recibe del

PERSONA QUE RECIBE:

Area de Capacitacion yfirma con boligrafo de tinta
neagra.
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J

EL SOLICITANTE SE COMPROMETE A CUMPLIR CON LAS NORMAS V DISPOSICIONES DICTADAS POR LAS
AUTORIDADES DE LA INSTITUCION. ) [
EL SOLICITANTE SE DA POR ENTERADO, QUE UNA VEZ PAGADA LA . CUOTA.DE INSCRIPCION NO HABRA
DEVOLUCION DE LA MISMA.

NOMBRE V FIRMA DEL SOLICITANTE :  NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE
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ANEXO 6.- Formato RAR-03

SEP SUB SECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
REGISTRO DE A SISTENCIA
{RARD-03)

USIDAD DE wmml UC-135 FLAYA DS CARMEN AT I 23Tco00EE

CUR20 O EIFECALIDAD ] MAQUELAIEODELROETRO CLAVE ] SSEE200SCEEC04

FECHADE mwco0 |  zo03z0i¢ | FEcsaoE TEmmmwo | zoczizos CICLO E3COLAR | 20132014

HORARIO | 1100 A 1500=R2 NUMERO DE

3 2I0NE2 :
DURACION DEL EXAMENENSORAS | s-== | cume meaTmucTor | o] 4 7 o & o <[ ¢ 2 o 3] { I A L[4 o ¢

e NIEAT O NOMESE OEL SUSTENTANTE ASISTENCIA FOR SESION TOTAL
LFR_TITamal

SoeTARC. e e
- = > - B 33w 33T

TAUIA CANOLONA CANTILLD PACWA
S INSTRUCTOR - e siestev o itesassasey

R
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ANEXO 7.- Formato REPRD-04

SEP DIRECCION GENERAL DE CENTRO2 DE FORMACION FARA EL TRASAJO :
INZTITUTO DE CAFACITACION FPARA EL TRAEAJD DEL EZTADD DE QUINTANA ROO :
REQIZTRO DE EVALUACION FPOR FERFIL :
(REFRD-O4) ;
UMIOAD D= CASACHACION UC-133 FLAYA OSL CARMEN gfv:n: I Zmcooms
SRS O ESrEOALIIAD CCRTS ¥ PeiNADC Ok CASSLLO CLAVE | =ss=aassco
FEOMA IO | caTa = | | caTaoe | ooco esooosse | 0133314
- . NUM=MO O DUMAOON OEL SAAWEN =N
e l FARE RS | swones ] oA I SRS

NOUVESAS O8. SUETRNTANTS

SCanCEt TS

[ e
ERa.LToo
SETCTIS SEnEEL Py

10

1

49



ANEXO 8.- FORMATO DTA-FO-IRE

Nombre de Ja Un
ICATQR TErEE——
UNIDAD DE CAPACTACION | [ caveceT |
NOMBRE DEL CURSO/ESFECIALIDAD |
NOMBRE DEL SUSTENTANTE | N°DE CONTROL |
FECHA DE ELABORACION:

Estimado (a) Evaluador(a): Registre por favor los aspectos relevantes sucedidos durante cada una de las
fases del o que se piden a continuacion. Si se presento alguna contingencia, anote cuél fue y como la
soluciono asi como las debilidades encontradas del Candidato.

2. Conocimientos delarea
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e o TRl s

"""" ede a Undad A msirativa: Direccion Tecnica | v T N

CALIFICACIONES

AREA PORCENTAJE | CALTFICACICN
Cognoscitiva {[Conocimientos)
Psicomotriz (Habilidades)
Socio-Afectiva

CALIFICACION FINAL:

| NOMBREY FIRMA DEL EVALUADOR |




ANEXO 9.- FORMATO RIACRD-02

" SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

C 210 PADILLA MEDINA
DIRECTOR DE_ UNIDAD

SEP DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
REGISTRO DE INSCRIPCION ACREDITACION Y CERTIFICACION

: (RIACRD-02)
WSTTUTO DESCENTRALZADO [ GUNTANAROO | UNIDAD DECAPAGTACION. | PLAYA DEL CARMEN | CLAVEGCT ] 00038
AREA | MAGENYSENESTARPERSONAL [ Eseeciauban | STRRRISEETY [ curso | CORTE Y PEINADO DEL CASELLO
CLAVE | 29-55-2013A-£5C-03 | CICLOESCOLAR | 20142015 [PERIODO | 1 | FECHADEEXAMEN]| 15072012 | DURACION | 20Rs
HORARIO: | 11:00 1200 FRE. CURP | CAPS01020MYNALLD

ACREDITA- =

" NOMBRE DEL SUSTENTANTE bt CION AL EEL

MU O OUNT AU PRIMER AFELLIDOV3EOUNDO

APELUIDONOMERE(2) = | w0 | ZHE | Boat| A | m | TP rouo el || Rdaseins
= -
i
2
T3
[
o5
o5
(U
3
3
0
il
i
1
i
i
i
it
]
p1
o e A CREDTACIONCERTIFCATION o —

FAPAVON |
NSTITUTO!  wmis |

T TALONDRAMA?
__smwo | DIRECTORAG
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ANEXO 10.- FORMATO RDCD-08

Nombre de la Unidad Administrativa: Direccidn

Técnica Académica

Cédigo: DTA-FO-CCE

Revisién: 1

icaTart{(

Nombre del Documento: Control de Constancias

Fecha: 16/03/07

Expedidas Pagina53del
INSTITUTO DESCENTRALIZADO
PERIODO QUE REPORTA 1° ] 20 X 3° ] 4° ] TIPO DE DOCUMENTO
] DD MM AA CAE ]
FECHA: CONSTANCIA EXTENSION =
SERIE ASIGNADA AL INSTITUTO
DESCENTRALIZADO
DEL ) DD | MM | AA
FOLIO AL FOLIO CANTIDAD FECHA DE LA FACTURA DE ASIGNACION:
CONSTANCIAS UTILIZADAS
FOLIOS NOMBRE DE FE?AFI'D'TM'\D/'%LDAECTA CANTIDAD DE CANTIDAD CANTIDAD CANTIDAD
DEL AL LA UNIDAD ASIONACIGN DOCUMENTOS EXPEDIDA CANCELADA EXISTENTE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA SELLO

DIRECTORA TECNICA ACADEMICA

DIRECTOR GENERAL
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ANEXO 11.- FORMATO RCDOD-11

SEI SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
REGISTRO Y CONTROL DE DUPLICADOS OTORGADOS

(RCDOD-11)
INATITUTO DESCENTRALZADO | GUATANA =00
UNIDAD DE CAPACITACION PLAYA DEL CARMEN E—
cuavepecer | 23EIC00038 | pemo00 aue 22 ReromTa 1
juj]
FECHA | g
NOMERE DEL CASACITANDD
NOMERODE eseecaLoADO | Fosocer | rosoper | eecHace
e FRIVER APELLOOZEGUNDD ERMA CEL CAPACITADO
CONTROL ASELLIDONOMERES CuRE0 ORLOMA DUPLICADD RECEBOO
1
2
3
3
5
6
8
TIAUDIO FADILLA MEDINA |_ J i
: DIRECTOR DE LA UNIDAD ;
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