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I.- INTRODUCCIÓN 
 

Con el paso de los años las personas han desarrollado métodos e instrumentos para 

establecer y mejorar las normas de actuación de sus organizaciones e individuos que 

forman parte de ella. 

En la actualidad el mejoramiento continuo,es un sistema de normas y estándares de los 

procesos  que deben mejorarse y retroalimentarse constantemente, con la intención de 

satisfacer diariamente las necesidades reales de los clientes, y superarlos de manera 

ordenada y sistemáticapermitiendo que el cliente le dé una valoración mayor, y así 

alcanzar el éxito dentro de una economía globalizada de mercado.  

En el presente proyecto de residencia profesional, se presentará la metodología 

KAISEN en Japonés, Mejora Continua hasta la Calidad Total en Castellano que puedan 

ser implementadas en la Dirección Técnica Académica y Enlace del Instituto de 

Capacitación 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 arrojará resultados concretos, tanto 

cualitativos como cuantitativos, en un lapso relativamente corto y a un bajo costo, por lo 

tanto aumenta más el beneficio del proceso en el Servicio del Reconocimiento Oficial 

de la Competencia Ocupacional “ROCO”, apoyado en la sinergia que genera el trabajo 

en equipo de la estructura formada, para alcanzar las metas establecidas por la 

Dirección Técnica Académica y Enlace del ICATQR. 

De esta forma facilitará los cambios necesarios organizativos, orientados al 

mejoramiento, bajo un enfoque sistemático, multidisciplinario y con las bases 

metodológicas para diagnosticar, planificar e implementar mejoras en la calidad y la 

atención de los usuarios mediante el uso de métodos y técnicas específicas para cada 

proceso. 

 

 

 

 

 

 

 

http://es.wikipedia.org/wiki/Trabajo_en_equipo
http://es.wikipedia.org/wiki/Trabajo_en_equipo
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II.- JUSTIFICACIÓN 

 

La Dirección Técnica Académica y Enlace lleva el control del proceso de evaluación del 

servicio del Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional “ROCO”, en el 

Instituto de Capacitación para el Trabajo del Estado de Quintana Roo, en las 8 

Unidades de Capacitación (planteles) del ICATQR, a lo largo de la Geografía Estatal.  

Por lo que se implementará la innovación en la mejora continua del proceso de 

difusión, elaborando folletos y trípticos para dar a conocer todo el proceso del servicio 

del Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional “ROCO” así como un 

catálogo donde encontraremos una gran variedad de evaluaciones, tomadas de los 

programas de estudio, de los cursos regulares autorizados por la Dirección General de 

Centros de Formación para el Trabajo “DGCFT”. 

Llevar un control específico de las evaluaciones a realizar, para llevar un eficaz y 

eficiente desarrollo de dicho proceso para que la productividad de la Dirección Técnica 

Académica y Enlace mejore desde el momento de solicitar la evaluación hasta el 

momento de la entrega de los documentos oficiales otorgados por parte de las 

Unidades de Capacitación. 

De esta manera el ICATQR estaría implementando una mejor calidad en el servicio, 

comunicando el proceso para obtener un Reconocimiento Oficial de la Competencia 

Ocupacional, teniendo validez en toda la República Mexicana de la habilidad o 

conocimiento adquirido. 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

6 
 

III.- OBJETIVOS 

 
3.1.- Objetivo General 

 

Implementar la mejora continua en el proceso del servicio del Reconocimiento Oficial 

de la Competencia Ocupacional “ROCO” del Instituto de Capacitación para el Trabajo 

del Estado de Quintana Roo, para ofrecer un servicio de calidad garantizando la 

transparencia y profesionalismo en la aplicación de esta modalidad de servicio al 

cliente. 

 
3.2.- Objetivos Específicos 

 

 Analizar la situación del proceso en el servicio del Reconocimiento Oficial de la 

Competencia Ocupacional “ROCO”. 

 

 Diseñar las metodologías de mejora continua que más se adecuen a la solución 

de las problemáticas que se detecten. 

 

 Aplicar la metodología para dar soluciones a las  problemáticas detectadas. 

 

 

 Evaluar la metodología aplicada para la mejora continua. 
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IV.- CARACTERIZACIÓN DEL ÁREA DONDE PARTICIPO 
 

El presente proyecto se realizó en las instalaciones del Instituto de Capacitación para el 

Trabajo del Estado de Quintana Roo, Ubicado en Av. Héroes 368 entre Isla Cancún y 

Luis Cabrera, Col. Adolfo López Mateos en el Municipio de Othón P. Blanco en la  

ciudad de Chetumal Quintana Roo, México, en la Dirección Técnica Académica y 

Enlace. 

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

 

 

Fig. 2.- Oficinas del ICATQR 
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ANTECEDENTES 

El ICATQRse crea como un organismo público descentralizado, con personalidad 

jurídica y patrimonio propio el día 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 artículo 91 fracción VI, XI Y XIII de la Constitución Política del Estado y con 

fundamento en los artículos 4º, 7º,10º y 13º de la Ley Orgánica de la Administración 

Pública del Estado y los artículos 1º,5º,17,31,36 y 37 de la Ley de Educación del 

Estado. 

 

Es un organismo compuesto por la Dirección General y 4 Direcciones Administración, 

Vinculación, Planeación y la Dirección Técnica Académica y Enlace y 8 Unidades de 

Capacitación ubicadas en Chetumal, Bacalar, Felipe Carrillo Puerto, Tulum, Playa del 

Carmen, Cancún, Cozumel y Puerto Morelos, así como 5 acciones móviles ubicadas en 

Kantunilkín, Isla Mujeres, José María Morelos, Nicolás Bravo, Tihosuco.  

 

El Instituto tiene como objeto: 

 

I. Impartir e impulsar la capacitación formal para el trabajo en la entidad, 

propiciando su mejor calidad y su vinculación con el aparato productivo y las 

necesidades de desarrollo regional; 

 

 

II. Promover el desarrollo de nuevos perfiles académicos que correspondan a 

las necesidades del mercado laboral; 

 

 

III. Formar y actualizar a los instructores que se harán cargo de capacitar a los 

alumnos del instituto. 

 

 

IV. Otorgar reconocimiento de validez oficial de estudios, a los particulares que 

soliciten impartir educación en el área de capacitación para el trabajo, con lo 

cual, quedarán incorporados al sistema educativo estatal, respecto a los 

estudios que se refieran. 
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El Instituto está conformado por las siguientes autoridades: 

 

 

 

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

 

A. Dos representantes del gobierno del estado designados por el Gobernador 

Constitucional, uno de los cuales presidirá la misma; 

 

B. Dos representantes del gobierno federal designados por la Secretaría de 

Educación Pública; 

 

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

 

D. Dos representantes del sector productivo designados por el patronato 

 

 

 

II. El Director General 

 

 

III. Los Directores de Área 

a). Director de Administración 

b). Director de Planeación 

c). Director de Vinculación y 

d). Director Técnico Académico y Enlace. 

 

 

IV. Los Directores del Plantel 
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Misión, Visión y Objetivo General  

 

 

Misión 

 

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

capacitación en las áreas pertinentes del mercado laboral. 

 

 

Visión 

 

Ser reconocidos como una institución seria y profesional comprometida con la 

formación de recursos humanos calificados 

 

 

Objetivo General 

Impartir e impulsar la capacitación formal para y en el trabajo proporcionando la mejor 

calidad y vinculación de dicha capacitación con el sector productivo. 
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Fig. 3.- Directora General 

 

 

 

 

 

 

 

 
Lic. Alondra Maribell Herrera Pavón 

 

 

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

 

 

El presente proyecto de mejora continua en el servicio del Reconocimiento Oficial de la 

Competencia Ocupacional “ROCO” que se lleva a cabo en la Dependencia del ICATQR 

en el Estado de Quintana Roo muestra diversas problemáticas, las cuales son: 

 

1.- No se cuenta con material de difusión del servicio “ROCO” (Trípticos, catálogo), lo 

cual genera que las unidades de capacitación del ICATQR no promueven el servicio, 

por lo que el público en general  no se entera. 

 

2.- No se cuenta con una base de datos de los instrumentos de evaluación 

concentrados en la Dirección General del ICATQR, esta situación trae consigo que 

cuando la Unidad requiere aplicar una evaluación no se le entrega en tiempo y forma al 

evaluador, retrasando el proceso de los diferentes cursos que se ofertan para 

evaluación. 

 

3.- No se encuentra sistematizada la información 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 trámites 

administrativos y la programación de la evaluación. 
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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 promoción del “ROCO” hasta que la Unidad de Capacitación recibe y 

resguarda los Registros de Inscripción, Acreditación y Certificación 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 Capacitación “UC” del ICATQR  del Estado de Quintana Roo no 

cuentan con un sistema estándar para la aplicación del servicio de Reconocimiento 

Oficial de la Competencia Ocupacional “ROCO”, por lo que la Dirección Técnica 

Académica y Enlace, se atrasa en el proceso.  

 

 Las autoridades de la Instituciónno otorgan información sobre el proceso del 

“ROCO”. 

 

 

 La normatividad aplicable a las evaluaciones “ROCO” de la DGCFT no es 

difundida a las Unidades de Capacitación. 
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VII.- FUNDAMENTO TEÓRICO 

 

Metodología 

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 

Dirección General de Centros de Formación para el Trabajo “DGCFT”, por el que a 

través de una evaluación integral, es posible valorar los conocimientos del sustentante 

y otorgarle en caso de aprobación un diploma oficial de dicha competencia.   

La “DGCFT” implementó el Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional, 

que permite, previa evaluación, obtener un diploma expedido por la Secretaría de 

Educación Pública (SEP), validando así los conocimientos, habilidades, destrezas y 

aptitudes de las personas que los hayan adquirido de manera autodidacta sin importar 

dónde y cómo. Para presentar el examen, las personas interesadas deberán acudir al 

ICATQR, llenar la solicitud correspondiente y entregar copias de la siguiente 

documentación: 

 

•Comprobante del último grado de estudios 

•Acta de Nacimiento 

•Clave Única de Registro de Población (CURP) 

•Comprobante de domicilio 

•2 fotografías tamaño infantil (de frente, a color o blanco y negro) y 

•Pagar la cuota establecida para este trámite ($ 473.17), de acuerdo a las tarifas del 

2014 

El examen es teórico-práctico y está 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 años, independientemente del nivel 

académico. 
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Catálogo de Especialidades 

 

1.- ELECTRICIDAD 

  Instalación del Sistema Eléctrico Residencial.  

 Instalación del Sistema Eléctrico Industrial.  

 Mantenimiento a motores eléctricos.  

 Mantenimiento de aparatos domésticos.  

 Construcción de redes de telecomunicaciones.  

 Instalación de Sistema Electrónicos de Seguridad. 

 Instalación y Reparación de Sistemas de Comunicación.  

 

2.- ELECTRÓNICA 

 Mantenimiento preventivo y correctivo de circuitos 

 Mantenimiento equipos electrónicos de audiofrecuencia 

 Mantenimiento equipos receptores de televisión 

 

3.- REFRIGERACIÓN Y AIRE ACONDICIONADO 

 Reparación de Equipos Industriales de Refrigeración 

 Mantenimiento de Sistemas de Aire Acondicionado y Refrigeración 

 

4.- MECÁNICA AUTOMOTRIZ 

 Reparación de motores a gasolina 

 

5.- EQUIPOS Y SISTEMAS 

 Mantenimiento  equipo y sistemas computacionales 
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6.- CONFECCIÓN INDUSTRIAL DE ROPA 

 Alta Costura 

 Confección de prendas para dama y niña 

 Confección de prendas para caballero y niño 

 

7.- ARTESANÍAS DE ALTA PRECISIÓN 

 Talla en Madera 

 

8.- ARTESANÍAS CON FIBRAS TEXTILES 

 Tejido a Mano 

 Bordado en tela 

 Chaquira 

 Macramé 

 

9.- DISEÑO Y FABRICACIÓN DE MUEBLES DE MADERA 

 Carpintería de puertas, ventanas y Armarios 

 Preparación de materia prima en la elaboración de muebles de madera 

 Pintado de piezas, Componentes y muebles de madera 

 Elaboración de piezas torneadas 

 Terminado de muebles de Madera 

 Restauración de Muebles 

 Rauteado de Piezas para muebles de Madera 

 

10.- INGLÉS 

 Inglés Comunicativo Básico Inicial 

 Inglés Básico Superior 

 Inglés Comunicativo Pre intermedio 

 Inglés Comunicativo Intermedio 
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11.- FRANCÉS 

 Francés Comunicativo Básico Inicial 

 Francés Comunicativo Básico Superior 

 Francés Comunicativo Pre intermedio 

 

12.- DISEÑO GRÁFICO  

 Presentaciones Electrónicas 

 Presentaciones Gráficas 

 Presentaciones Fotográficas 

 

13.- INFORMÁTICA 

 Operación de Base de Datos 

 Windows e Internet 

 Elaboración de Textos 

 Elaboración de Presentaciones Electrónicas 

 Elaboración de Hojas de Cálculo 

 

14.- DISEÑO DE MODAS 

 Dibujo de modas 

 Diseño 

 Modelado 

 Patronaje 

 Graduación de patrones 

 Costura, Confección y Bordado 

 

15.- CONTABILIDAD 

 Contabilidad General con paquete Contable 

 Contabilidad de Costos Asistida por Computadora 

 Determinación de Obligaciones Fiscales 
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16.- ASISTENCIA EJECUTIVA 

 Taquigrafía 

 Servicios Secretariales 

 Mecanografía Asistida por Computadora 

 

17.- ASISTENCIA EDUCATIVA 

 Cuidado de Niños Lactantes en centros de Atención Infantil 

 Cuidado de Niños Maternales en centros de Atención Infantil 

 Cuidado de Niños Preescolares en centros de atención Infantil 

 

18.- ESTILISMO Y BIENESTAR PERSONAL 

 Cuidados Faciales y Corporales 

 Cuidado de Manos y Pies 

 Maquillaje del rostro 

 Cosmetología Facial 

 Cosmetología Corporal 

 Corte y peinado del cabello 

 Color y Transformación en el cabello 

 

19.- ALIMENTOS Y BEBIDAS 

 Servicio a Comensales 

 Preparación de bebidas 

 Control de Costos de Alimentos y Bebidas 

 Preparación de Alimentos 

 Atención del cliente del vino en el lugar de consumo 

 Resguardo del vino 

 Elaboración de Pasteles y productos de repostería 

 Pastelería y Dulces Finos 

 Manejo Higiénico de Alimentos y Bebidas 
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VIII.- PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

REALIZADAS 
 

Fig. 5.- Cronograma 

 

 

 

Las actividades realizadas en esta residencia fue analizar el proceso del servicio de 

Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional “ROCO” que se lleva a cabo 

en las Unidades de Capacitación del ICATQR en el Estado de Quintana Roo, 

utilizando el ciclo de mejora continua basándonos en el circulo DEMING (Planear, 

hacer, verificar y actuar). 

 

 

 
 
No 

 
 

ACTIVIDADES 

A
G

O
S

T
O

 

S
E

P
T

IE
M

B
R

E
 

O
C

T
U

B
R

E
 

N
O

V
IE

M
B

R
E

 

D
IC

IE
M

B
R

E
 

1.  
Seleccionamos la metodología adecuada para 

dar solución a las oportunidades de mejora. 
 
 
 

     

2.  
Identificamos, planificamos y analizamos  el 
problema detectado para la solución a las 

oportunidades de mejora. 
 
 
 

     

3. Diseñamos y actualizamos para poder innovar en 
la información del procedimiento del servicio de 

Reconocimiento Oficial de la Competencia 
Ocupacional “ROCO” optimizando y 

sistematizando recursos para evaluar la calidad 
del servicio. 
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Fig. 6.- Ciclo de Mejora Continua ó DEMING 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• VERIFICAR • ACTUAR 

• HACER • PLANIFICAR 

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

Se realizó los 
cambios de los 
errores encontrados 
como son diseño de 
Tripticos, Base de 
datos de 
evaluadores y  

Se repartieron los 
tripticos en cada 
Unidad de 
Capacitación y se 
manejó la base de 
datos 
implementada para 
un mejor control. 

Se estudiaron los 
resultados con los 
ya existentes para 
comparar si tuvo 
exito o no la mejora 
continua. 
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Fig. 7.- Diseño de Tríptico: 
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Se diseño un modelo de tríptico para la difusión del servicio de los ROCOS utilizando el 

programa Publisher Microsoft Office, el diseño incluye la información más importante de 

dicho servicio con un diseño apegado a la imagen Institucional.  
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Fig. 8.- Catálogo de Evaluadores “ROCO” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se realizó un catálogo de evaluadores con la información que fue consultada con las 

Unidades de Capacitación y verificada en el Departamento de Planes, Programas y 

Desarrollo Docente del Instituto del ICATQR. 
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IX.- RESULTADOS (PLANOS, GRÁFICAS, PROTOTIPOS Y 

PROGRAMAS) 

 

Fig. 7.- 

Diagrama de 

Flujo 
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Unidad 

Administrativa 

Responsable 

Descripción de la actividad del diagrama de flujo 

  INICIO 

1. Atiende a 

aspirantes 
UC 

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

los interesados, ya sea en forma presencial o telefónica. 

1.2. Indica los requisitos para evaluación. 

2. Realiza 

procedimiento de 

Inscripción 

UC 

2.1. El JC inscribe a los aspirantes a evaluación según el 

procedimiento de inscripción al ROCO, establecido por la 

DTADTA-PO-IROCO. 

3. Ministra 

recursos a la UC 
DA 

3.1.La DA recibe el formato DP-FO-SBS procesado por la 

DP junto con el reporte de pago de evaluación del DTA-FO-

RPEROCO 

3.2. El JRH recibe de la DP el Reporte de pago de 

evaluación 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 envía en forma 

electrónica al JA de la UC. 

3.4. Entrega el Reporte de pago de evaluación 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 más tardar tres 

día hábiles de realizada. 

4.- Integra 

carpetas de 

evaluación 

 

4.1. El JC elabora e integra carpeta de evaluación con los 

siguientes documentos:  

 Solicitud de inscripción SID-01 

 Registro de asistencia RARD-03 

 Registro de evaluación por perfil REPRD-04 

 Informe de evaluación IERD-05 

 Informe de resultados de evaluación DTA-FO-IRE 

Evaluaciones correspondientes 
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5. Aplica 

evaluación al 

aspirante 

UC 

5.1. El día de la evaluación 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 

aplicación y el Informe de resultados de evaluación. 

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

evaluación. 

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 

evaluación DTA-FO-IRE a más tardar cinco días hábiles 

después de aplicada la evaluación 

5.6. El JC asienta resultados en el Registro de evaluación 

por perfil REPRD-04 y el informe de evaluación IERD-05. 

6. Realiza pago 

del evaluador 
UC 

6.1. El JA recibe notificación de la transferencia. 

6.2. El JA elabora cheque y póliza de egresos a nombre 

del evaluador. 

6.3. Entrega cheque al evaluador y recaba firmas en la 

póliza de egresos, siempre y cuando el evaluador haya 

entregado ya los resultados de la evaluación. 

6.4. Resguarda póliza de egresos para contabilidad 

7. Informa 

resultados al 

aspirante 

UC 

7.1. El evaluador, asistido por el JC informa al sustentante 

el resultado de la evaluación DTA-FO-IRE, verifica la 

acreditación del aspirante 

Si procede: Continúa 

No procede: Pasa a la etapa “Elabora e integra 

acreditación y estadística”. 

8. Solicita 

diploma ROCO 
UC 

8.1. El DU solicita mediante oficio el diploma “ROCO” a la 

DTA. 

9. Recibe 

solicitud y envía 

diploma 

UC 

9.1. La DTA recibe el oficio de solicitud del diploma y 

entrega mediante acta administrativa de asignación el 

diploma correspondiente. 
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10. Elabora 

y entrega 

diploma al 

aspirante 

UC 

10.1. El JC recaba las firmas del acta de asignación del 

diploma. 

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

diploma ROCO y recaba las firmas correspondientes. 

10.3. El JC elabora RIACRD-02 de acuerdo a los resultados 

emitidos por el evaluador. 

10.4. El JC entrega al aspirante acreditado su diploma y recaba 

su firma de recibido en el registro de inscripción, acreditación y 

certificación RIACRD-02. 

11. Elabora 

e integra 

Acreditación 

y 

Estadística 

UC 

11.1. El JC elabora el expediente de acreditación y estadística, 

el cual contiene: 

 Registro de inscripción, acreditación y certificación 

RIACRD-02 

 Reporte de diplomas expedidos RDCD-08 

 Acta administrativa de diplomas cancelados (si los 
hubiera) 

 Diplomas cancelados (si los hubiera) 

 Registro y el registro y control de duplicados RCDOD-11 

(Si los hubiera). 
11.2. El JC captura información dela evaluación en el SEI, de 

acuerdo al manual de operación. 

12. Revisa y 

envía la 

información 

a la DTA 

UC 

12.1. El DU revisa y entrega mediante oficio a la DTA 

expediente de acreditación en las fechas y periodos señalados 

en las normas de control escolar. 

12.2.El DU entrega mediante oficio respaldo electrónico del  

SEIa la DP. 

13. Recibe y 

revisa la 

información 

DTA 

13.1. El JSE recibe y revisa la información entregada por la 

unidad 

Si procede: Continúa 

No procede: Devuelve a la unidad para su corrección y nuevo 

envío. 
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14. Consolida 

información del 

Instituto 

DTA 

14.1. El JSE consolida la información del instituto en 

el expediente general de acreditación, el cual 

contiene: 

 Actas generales de cancelación de diplomas 
(si los hubiera) 

 Diplomas originales cancelados. 

 Control de diplomas y constancias expedidos 

CDCD-09 

 Registro de inscripción, acreditación y 

certificación RIACRD-02 

14.2. El DTA turna al Director General para su 

validación mediante su firma y sello. 

15. Valida el 

informe y los 

registros de 

acreditación 

DG 

15.1. Valida los documentos con su firma y sello. 

15.2. Devuelve a la DTA para su envío a las 

instancias correspondientes. 

16. Envía 

informes 
UC 

16.1. El JSE recibe documentos validados y separa 

los tantos para enviar las instancias 

correspondientes. 

16.2. La DTA Envía mediante oficio el original del 

expediente general de acreditación a la Asistencia de 

la DGCFT en Quintana Roo y conserva una copia 

con el sello original de recibido. 

16.3. La DTA Envía mediante oficio a la UC un tanto 

original de los registros de inscripción, acreditación y 

certificación RIACRD-02, validados por el Director 

General y archiva el segundo original. 

17. Recibe y 

resguarda los 

registros 

UC 

17.1. Recibe los registros de inscripción, acreditación 

y certificación RIACRD-02, validados por el Director 

General y archiva para su resguardo. 

  FIN 

 

RESPONSABLE:  

Director General, Dirección Técnica Académica, Dirección de Administración, Dirección 

de Planeación, y Unidades de Capacitación (Director de Unidad, Jefe de Vinculación, 

Jefe de Capacitación y Jefe de Administración). 
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X.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

Conclusiones 

Toda vez que hemos desarrollado nuestras prácticas profesionales en la Dirección 

Técnica Académica y Enlace del Instituto de Capacitación para el Trabajo del Estado 

de Quintana Roo, y constatamos el procedimiento que realizan las Unidades de 

Capacitación para prestar el servicio del Reconocimiento Oficial para la Competencia 

Ocupacional “ROCO”, alcanzamos a implementar con el acompañamiento de la 

Dirección Técnica Académica y Enlace y aprobación de la Dirección General del 

ICATQR, una metodología de mejora continua al momento de ofertar este servicio de 

capacitación. 

En primera instancia, se creó una campaña publicitaria de aplicación de evaluaciones y 

servicios del Reconocimiento Oficial para la Competencia Ocupacional “ROCO” en las 

Unidades de Capacitación del ICATQR, se capacitó al personal que ofertará este 

servicio al público en general. Posteriormente, se generó otra campaña para reclutar a 

instructores evaluadores en cada una de las especialidades que se ofrecen en el 

servicio del Reconocimiento Oficial para la Competencia Ocupacional “ROCO”. 

Falta mucho por hacer, pero se dio el primer paso en la consolidación de la oferta del 

servicio del Reconocimiento Oficial para la Competencia Ocupacional “ROCO”, 

iniciamos una metodología de mejora continua y el ICATQR se comprometió con 

ofertar servicios de capacitación con calidad, garantizando la transparencia y el 

profesionalismo en dichos servicios. 
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Recomendaciones 

Consideramos que se debe de continuar con la implementación de procesos con 

mejora continua en los servicios de capacitación que oferta el ICATQR al público en 

general, y no solo al servicio del Reconocimiento Oficial para la Competencia 

Ocupacional “ROCO”. Habrá que hacer evaluaciones periódicas sobre la 

implementación de la metodología, para saber si están funcionando los procedimientos. 

Lo importante es, que al contar con una metodología de mejora continua, se inserten 

más 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 catálogo de cursos, para que al momento de ser demandados los 

servicios en un curso en particular, el instructor evaluador pueda armar la evaluación 

que se solicita de una forma rápida, ya que generalmente las personas que solicitan la 

acreditación de un curso de capacitación con el servicio de Reconocimiento Oficial de 

la Competencia Ocupacional, es porque requieren el documento oficial que se emite 

cuando acreditas la evaluación, para permanecer en su trabajo y/o algunas veces para 

entrar a un nuevo empleo y ocupar una vacante. 
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XI.- FUENTES DE INFORMACIÓN (CONTRASTAR CON LA 

RESIDENCIA) 

 

  

Ley General de Educación, Diario Oficial de la Federación del 20 de Mayo de 2014. 

 

Ley de Educación del Estado de Quintana Roo. Periódico Oficial del Gobierno del 

Estado de Q.Roo. 03 de Abril 2014. 

 

Decreto que crea al Instituto de Capacitación para el Trabajo del Estado de Quintana 

Roo. 

 

Reglamento interior del ICATQR. 

 

Catálogo y cuadro de áreas, especialidades y cursos vigentes. 
 
 
 
http://dgcft.sems.gob.mx/oferta_educativa.php?idcont=menu_ofe211 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://dgcft.sems.gob.mx/oferta_educativa.php?idcont=menu_ofe211
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Glosario: 

 

ROCO. Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional. 

CODEICT. Coordinación de Organismos Descentralizados Estatales de Instituto de Capacitación para el 

Trabajo. 

DGCFT. Dirección General de Centros de Formación para el Trabajo 

DG. Director General 

DTA. Dirección Técnica Académica 

DA. Dirección de Administración. 

DV. Dirección de Vinculación. 

DP. Dirección de Planeación. 

DU. Dirección de Unidad 

UC. Unidad de Capacitación. 

JC. Jefe de Capacitación 

JV. Jefe de Vinculación. 

JA. Jefe de Administración. 

JSE. Jefe de Servicios Escolares 

Aspirante. Persona de 15 años en adelante que desea inscribirse o inscribir a otra para presentar una 

evaluación del ROCO. 

Evaluador. Persona que aplica y califica la evaluación del aspirante.  
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XII.- ANEXOS 
 

ANEXO 1.- Procedimiento de Inscripción al ROCO 
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ANEXO 2.- Formato  DP-FO-SBS 
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ANEXO 3.- Formato DTA-FO-RPEROCO 
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ANEXO 4.- Formato DA-FO-RPH 
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ANEXO 5.- Formato SID-01 
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ANEXO 6.- Formato  RAR-03 
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ANEXO 7.- Formato REPRD-04
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ANEXO 8.- FORMATO DTA-FO-IRE 
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ANEXO 9.- FORMATO RIACRD-02 
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ANEXO 10.- FORMATO RDCD-08 

 

Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección 

Técnica Académica 

Código: DTA-FO-CCE 

Revisión: 1 

Nombre del Documento: Control de Constancias 

Expedidas 

Fecha: 16/03/07 

Página 53 de 1 

 

INSTITUTO DESCENTRALIZADO  

PERIODO QUE REPORTA     1º        2º         3º         4º  TIPO DE DOCUMENTO 

FECHA: 
DD MM AA  

CONSTANCIA 
CAE  

   EXTENSIÓN  

 

SERIE ASIGNADA AL INSTITUTO 

DESCENTRALIZADO 

DEL 
FOLIO 

 AL FOLIO  CANTIDAD  FECHA DE LA FACTURA DE ASIGNACIÓN: 
DD MM AA 

   

CONSTANCIAS UTILIZADAS 

FOLIOS NOMBRE DE 
LA UNIDAD 

FECHA DEL ACTA 
ADMVA. DE 

ASIGNACIÓN 

CANTIDAD DE 
DOCUMENTOS 

CANTIDAD 
EXPEDIDA 

CANTIDAD 
CANCELADA 

CANTIDAD 
EXISTENTE DEL AL 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

 

 
 

 
 

NOMBRE Y FIRMA 
DIRECTORA TÉCNICA ACADÉMICA 

 NOMBRE Y FIRMA 
DIRECTOR GENERAL 

 SELLO 
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ANEXO 11.- FORMATO RCDOD-11 

 

 

 

 

 

 

 

 


