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1. Introduccién

La renovacion de la acreditacion como ECE refuerza la cadena de valor generada por el CONOCER
para contribuir en el fortalecimiento de la competitividad econdémica, el desarrollo educativo y
progreso social de México al refrendar la acreditacién de dichas entidades, previo cumplimiento de
requisitos que garanticen la excelencia en el servicio a usuarios del Sistema Nacional de
Competencias.

El presente manual establece los lineamientos por medio de los cuales se debera realizar la
renovacién de la acreditacion de ECE, con el fin de mantener una infraestructura eficiente y eficaz
que permita la operacion del Sistema Nacional de Competencias con enfoque de excelencia en el
servicio a usuarios.

2. Propésito

Establecer los lineamientos para realizar la renovacion de la acreditacion de Entidades de
Certificacién y Evaluacién de Competencias en el Sistema Nacional de Competencias.

3. Alcance

Este Manual es aplicable para:
e Area de Acreditacion.
Area de Administracion y Finanzas.
Area de Asuntos Juridicos.
Area de Operacion del SCCL
Area de Supervision.
Area de Promocion de la Certificacion.
Area de Vinculacion y Difusién del Modelo de Competencia Laboral.

4. Politicas

4.1 Para la renovacion de la acreditacion como ECE, ésta debera cumplir en tiempo y forma, con
todos los requisitos establecidos para ello en el presente Manual y en el contrato de
acreditacion correspondiente.

4.2 La renovacion de la acreditacion como ECE se tramitara sin costo alguno para el Prestador de
Servicios.

4.3 La acreditacion como ECE deberéa renovarse anualmente de acuerdo con lo establecido en su
contrato vigente y deberd ser solicitada, tramitada y concluida durante el mes inmediato anterior
al cumplimiento del afio de la fecha de la acreditacion.

4.4 Al término de los cinco afios de la fecha de acreditacién de la ECE (vigencia del contrato de
acreditacion), y a solicitud de la misma, se firmara un nuevo contrato de acreditacion como ECE
entre el CONOCER vy ésta.
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4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

411

La renovaciéon de la acreditacion de la ECE debera quedar formalizada por medio de la
expedicién del escrito de renovacién anual de la acreditacion, sin el cual no podra operar como
ECE, de acuerdo a lo establecido en el contrato de acreditacion vigente.

En el caso de renovaciones anuales de la acreditacion como ECE, el dictamen de la misma le
sera comunicado en un plazo no mayor a cinco dias habiles posteriores a la fecha de recepcion
de la solicitud. En caso de corresponder al quinto afio de operacion, el dictamen sera
comunicado a la ECE en un plazo maximo de veinte dias héabiles.

En el caso de que la ECE no presente y concluya su tramite de renovacion en tiempo y forma, y
en consecuencia continle operando como ECE sin haber recibido escrito de renovacion anual
de la acreditacion, el CONOCER emitira por escrito una amonestaciéon describiendo el
incumplimiento, y establecer4d un plazo para su cumplimiento de hasta diez dias habiles
contados a partir de la notificacion de la amonestacion que haga el CONOCER a la ECE,
conforme a lo establecido en el contrato vigente.

Si al cumplirse el nuevo plazo de diez dias habiles, previsto en la politica anterior, para tramitar
y concluir la renovacién de la acreditacion como ECE, ésta no se concluye y contindia operando
como ECE sin haber recibido escrito de renovacion anual de la acreditacion, el CONOCER
proceder& conforme a lo establecido en el contrato de acreditacion correspondiente.

Para la renovacion de la acreditacion como ECE, ésta debera contar con la fianza vigente. No
aplicarad en el caso de instituciones publicas que por su naturaleza juridica, legalmente no
puedan otorgar garantias para el cumplimiento de sus obligaciones. .

La procedencia de la renovacion de la acreditacion como ECE quedara sujeta al resultado
del reporte que emita el Area de Supervision sobre la correcta operacién de la ECE, asi como
de la atencién, en su caso, de observaciones y quejas.

En el caso de presentarse alguna contingencia que afecte los tiempos previstos para el
desarrollo de las etapas del proceso de renovacion de la acreditaciéon de la ECE, el CONOCER
emitird un comunicado a la ECE, en el cual informe las acciones a realizar al respecto.

Requisitos

Solicitud de renovacioén de la acreditacion (Anexo 1).

Copia de la fianza vigente.*

Carta compromiso de la ECE para tramitar la renovacion de la fianza conforme a lo
establecido en el contrato de acreditacion.*

*No aplica para el caso de instituciones de caracter plblico que por su naturaleza juridica no puedan otorgar
garantias, y en consecuencia hayan solicitado al CONOCER en su acreditacion inicial la exencion de la
presentacion de fianza, proporcionado el fundamento y argumento juridico en que lo sustente y justifique.
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6. Diagramas de flujo.

6.1. Diagrama de flujo del procedimiento de renovacion de la acreditaciéon como ECE.

Area de Acreditacion

Area de Supervision

Inicio
—————————»

Devolucién de la
solicitud con
observaciones

[4—No

Elaboracion de aviso de
no procedencia con
observaciones

A

1

Recepcion de la solicitud

i 2

Verificacion de

cumplimiento
¢Procede?
Si 4 5
h 4
Solicitud de reporte de Emision de reporte de
de ° porte
»| auditoria y operacion de

auditoria y operacion de

la ECE

del

A

expediente

¢Existen
incumplimientos de
auditorfa u operacion?

No

+ 9

Aviso de no renovacion
de la acreditacion

Emisi6n del escrito de
renovacion

ZEs el quinto afio d&
renovacion de la
acreditacion?

Continuia en el procedimiento *Elaboracion de
nuevo contrato de acreditacion como ECE,
correspondiente a la renovacion al quinto afio”

No

v

Aviso de la renovacion
de la acreditacién

v 11

> 6n del registro

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/07/2010, por el H. Comité de Mejora Regulatoria
Interna en su Tercera Sesion Ordinaria, Celebrada el 22 de Diciembre del 2010




Cadigo:
Manual parala _ _IC-AAOE-MP-10
renovacion de la acreditacién como Revision :
conocer Entidades de C(::eor::]flceettgkocr;aysEvaluaC|on de _ No aplica
P Pagina: 5 de 17

6.2. Diagrama de flujo del procedimiento de elaboracion de nuevo contrato de acreditacion
como ECE, correspondiente a la renovacion al quinto afio.
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7.  Descripcién de actividades.

7.1. Descripcién de actividades del procedimiento de Renovacién de la Acreditacién como
ECE.
Etapa Actividad Responsable

1. Recepcion de la
Solicitud.

1.1. Recibe la Solicitud de Renovacion de la
Acreditacion y la documentacion siguiente:
e Copia de la fianza vigente.
e Carta compromiso de la ECE para tramitar
la actualizacion de la fianza conforme a lo

establecido en el contrato de acreditacion.

1.2. Asigna numero consecutivo a la solicitud,
en el campo designhado para ello.

1.3. Registra el ingreso de la solicitud en el
“Control interno de operacién”

2. Verificacion de

cumplimiento.

2.1. Verifica que el expediente contenga los
documentos requeridos en el Punto
“5. Requisitos” de este Manual, de acuerdo

con las siguientes especificaciones:

. Solicitud de renovacion de la

acreditacion:
v" Con sello y firma de recepcion
v'  Elaborada en el formato vigente
v' Con firma  autografa  del
Representante Legal de la ECE
e Copia de la fianza vigente.

e Carta compromiso de la ECE para
tramitar la renovacion de la fianza
conforme a lo establecido en el contrato
de acreditacion.

¢, Procede la solicitud?

Si: Contintia en el paso 4.1
No: ContinGa en el paso 3.1

AA
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Etapa Actividad Responsable
3. Devolucion de la | 3.1. Prepara comunicacion para la ECE con
solicitud con observaciones sobre los aspectos a corregir.
observaciones 3.2. En un plazo no mayor a cinco dias habiles
contados a partir de la recepcion de la AO/AA
solicitud, se devuelve la solicitud junto con la
comunicacion de los aspectos a corregir.
Regresa a actividad 1.1.
4. Solicitud de | 4.1. Solicita mediante oficio al Area de
reporte de Supervision:
cumplimiento de
auditoria y Reporte de cumplimientos derivados de AO/AA
operacion de la Auditoria 0 en su caso, Supervision.
ECE Reporte de Operacion de acuerdo a la
normatividad del SNC.
5. Emision de | 5.1. Emite, en un plazo maximo de dos dias
reporte de habiles, los reportes de:
cumplimiento de
auditoria y Cumplimientos derivados de Auditoria o
operacién de la en su caso, Supervision. AS
ECE Operacion de acuerdo a la normatividad
del SNC.
5.2. Entrega los reportes al AA.
6. Integracion del | 6.1. Integra el expediente de la renovacion de la
expediente acreditacion como ECE, el cual debera
contener los documentos entregados en las
actividades 2.1. y 5.1.
¢Existen incumplimientos derivados de AA
auditorias o supervisiones de la operacion
de la ECE?
Si. Continda en la actividad 7.1
No. Contintia en la actividad 9.1
7. Elaboraciéon de | 7.1. Elabora aviso de la no procedencia de la
aviso de la no renovacion de la acreditacion como ECE en
procedencia con la cual se explica el motivo por el cual no fue
observaciones procedente el tramite. AO/AA
8. Aviso de no|8.1. Se envia aviso de la no procedencia de la AA
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Etapa Actividad Responsable

acreditacion

marcando copia del comunicado a las AAJ,
AS y AVDM. Continda en la actividad 11.1.

del
de

9. Emision
escrito
renovacion

9.1.

Elabora el

escrito de renovacion de la

acreditacion como ECE, de acuerdo a lo
establecido en el contrato correspondiente.

¢La renovacion corresponde al quinto afio
de la acreditacion?

Si.

Continla en el procedimiento de
“Elaboracion de nuevo contrato de
acreditacion como ECE,
correspondiente a la renovacion al
quinto afo” de este Manual.

No. Continda en la actividad 10.1.

AO/AA

10. Aviso de la
renovacion de la
acreditacion

10.1.
de renovacion de la acreditacion como ECE.

Envia al Prestador de Servicios el escrito

AO/AA

10.2. Envia a la AVDM via correo electronico, la
solicitud de difusiéon de la renovacion de la
acreditacion como ECE en el portal de
internet del CONOCER, en un plazo no
mayor a dos dias habiles.

AO

11. Actualizacién del
registro y
resguardo de
expediente

11.1. Actualiza el registro de la ECE en el

11.2.

Sistema

Informético del CONOCER, de

acuerdo a si se realizé o no la renovacion.

Resguarda el expediente de la renovacion
de la acreditacion como ECE, en el Archivo

de Acreditacion,

mismo que debera

contener los siguientes documentos:

Solicitud de renovacibn de la
acreditacion como ECE
Copia de la fianza vigente
Carta compromiso de
tramitar la fianza.
Reportes de:

v" Cumplimientos
Auditoria 0
Supervision.

v' Operacion de acuerdo a la
normatividad del SNC.

la ECE para

de
caso,

derivados
en su

Acuse de recibo del escrito de
renovacion de la acreditacion como
ECE.

AA
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Actividad

Responsable

Etapa
Actualizacion del
registro y
resguardo de
expediente,
Contintia

. Actualiza el estatus de la solicitud de

acreditaciéon de la ECE en el “Control
interno de operacion” y concluye el
procedimiento.

AA
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7.2. Descripciéon de actividades del procedimiento de Elaboracion de nuevo contrato de
acreditacién como ECE, correspondiente a la renovacion al quinto afio.

Etapa Actividad Responsable
1. Solicitud de | 1.1. Solicita al AAJ la elaboracién (por
elaboracion  de cuadruplicado) del nuevo contrato de
nuevo contrato acreditacion, dentro de las 24 horas

posteriores a la emisién del escrito de
renovacion de la acreditacion como ECE
(actividad 10.1 del procedimiento
“‘Renovacién de la Acreditacibn como AO/AA
Entidad de Certificacién y Evaluacion de
Competencias”), enviando la siguiente
informacion:

v' Razén social de la ECE.

v" Nombre del Representante Legal.

v Datos actualizados de la ECE.

2. Elaboracion de | 2.1. Elabora y valida (por cuadruplicado) el

nuevo contrato contrato de acreditacion correspondiente
de conformidad con los requerimientos y/o
especificaciones solicitados para éste. AAJ

2.2. Entrega al AA el contrato de acreditacion
(por cuadruplicado) en un plazo maximo
de cinco dias habiles.

3. Recepcion de | 3.1. Recibe del AAJ el nuevo contrato de

nuevo contrato acreditaciéon como ECE en cuatro tantos.
elaborado 3.2. Entrega el nuevo contrato de acreditacion AO/AA
al APC en un plazo no mayor a un dia
habil.
4. Gestion de firmas | 4.1. Gestiona con la ECE dentro de los cinco
externas dias habiles posteriores a la recepcién del

contrato las firmas que correspondan.

4.2. Entrega a la AA los cuatro tantos del nuevo
contrato de acreditacion firmados por el
Representante Legal de la ECE.

APC
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Etapa

Actividad

Responsable

5. Gestion de firmas
internas

5.1.

Recaba las firmas de los servidores
publicos del CONOCER que participan en
el mismo y entrega:

e Al APC:
v" Un tanto del nuevo contrato firmado
por todas las partes.
v Escrito de renovacion de la
acreditacién como ECE.

o AlAAJ:
v' Tres tantos del nuevo contrato de
acreditacion, y una vez registrados,
se hace llegar un original al AA.

AO/AA

6. Entrega de
nuevo contrato y
escrito de
renovacion

6.1.

Entrega el nuevo contrato y escrito de
renovacion de la acreditacion como ECE al
Prestador de Servicios en un plazo méaximo
de dos dias habiles, a partir de que ha
recibido la documentacion por parte del AA.

APC

7. Aviso de la
renovacion de la
acreditacion

7.1.

Avisa al AVDM, via correo electrénico la
solicitud de difusién de la renovacion de la
acreditacion como ECE en el portal de
internet del CONOCER, en un plazo no
mayor a dos dias habiles posteriores a la
entrega a la ECE de los documentos
descritos en la actividad anterior.

AO

8. Actualizacion del
registro y
resguardo de
expediente

8.1.

8.2.

Actualiza el registro de la ECE cuya
acreditacion ha sido renovada en el
Sistema Informatico del CONOCER.

Resguarda el expediente de la renovacion
de la acreditacién como ECE, en el Archivo
de Acreditacibn, mismo que debera
contener los siguientes documentos:

e Solicitud de renovacion de la

acreditacion como ECE
e Copia de la fianza vigente (verifica que
la fianza original esté en el expediente).
e Carta compromiso de la ECE para
tramitar la actualizacién de su fianza.
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Etapa Actividad Responsable
Actualizacion del ¢ Un tanto del contrato de acreditacion en
registro y original y debidamente registrado por el
resguardo de AAJ
expediente, . R tes de:
Contintia eportes de:

8.3.

v" Cumplimientos derivados de
Auditoria o en su caso,
Supervision.

v' Operaciébn de acuerdo a la
normatividad del SNC.

e Acuse de recibo de:

v Escrito de renovacion de la
acreditaciéon como ECE.

v" Nuevo contrato de acreditacion
como ECE.

Actualiza el estatus de la solicitud de
acreditacion de la ECE en el “Control
interno de operacion” y concluye el
procedimiento.

AA
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8. Documentos de referencia

Documento Cédigo
Reglas Generales y criterios para la integracion y operacion del .
. ; ) No aplica
Sistema Nacional de Competencias

0. Registros

. Tiempo de Responsable Cédigo de registro o
Registros C 2 . o L 2T
conservacion de conservarlo identificacion Unica
Expediente de renovacion )
de la acreditacion como Indefinido Area de Acreditacion No aplica
ECE
Contrato de acreditacion Indefinido Area de Acreditacion No aplica
Sistema Informatico del Indefinido Area de Acreditacion No aplica
CONOCER P
10. Glosario
AA Area de Acreditacion
AAF Area de Administracion y Finanzas
AAJ Area de Asuntos Juridicos
AC Area de Certificacion
APC Area de Promocion de la Certificacion
AO Area de Operacion del SCCL
AS Area de Supervision
AVDM Area de Vinculacion y Difusion del Modelo de Competencia Laboral
CONOCER Consejo Nacional de Normalizacién y Certificacion de Competencias Laborales
ECE Entidad de Certificacion y Evaluacion de Competencias.
SNC Sistema Nacional de Competencias (Sistema Normalizado de Competencia
Laboral y Sistema de Certificacion de Competencia Laboral).
Reglas
Generales Reglas Generales y Criterios para la Integracion y Operacion del Sistema

Nacional de Competencias.
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11. Anexos
Anexo 1 Solicitud de Renovacion de la Acreditacion como ECE u OC.
12. Control de Cambios
CONTROL DE EMISION
Num_er_q = Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
revision
No aplica No aplica No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revis6 Aprobé
Firma
. . . Lic. Magali Jeannete Soria de
Nombre Hie. Jose F,\:Z?VC;CZO Montoya Mtra. Liliana Delia Reyes Duarte Antufiano
. o, Directora de Operacién del SCCL Directora General Adjunta
Subdirector de Acreditacion e,
de Certificacion
Fecha 08 de diciembre de 2010 08 de diciembre de 2010 08 de diciembre de 2010

13. Transitorios

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

SEGUNDO.- El Manual para la renovacion de la Acreditacion como Entidades de Certificacion y
Evaluacion de Competencias debera ser incorporado a la Normateca Interna del CONOCER
dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de su emision.

TERCERO.- El presente Manual abroga el Manual de Procesos Criticos y Procedimientos del Sistema de
Certificacién, versién 22.0 del mes de Octubre de 2007 en lo referente al Subproceso de
Renovacion de la Acreditacién de Organismos Certificadores.

Con fundamento en los articulos 18, fraccion lll, del Estatuto Organico del Consejo Nacional de Normalizacién
y Certificacién de Competencias Laborales (CONOCER), 42, fraccién VII, 43, fraccién Il, 48 fraccion XXIII y
53, de las Reglas Generales y criterios para la integracion y operacion del Sistema Nacional de
Competencias, y considerando la aprobacion por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna mediante
Acuerdo COMERI/32 SO/07/2010, por el H. Comité de Mejora Regulatoria Interna en su Tercera Sesion Ordinaria,
Celebrada el 22 de Diciembre del 2010, he tenido a bien emitir el presente:

MANUAL PARA LA RENOVACION DE LA ACREDITACION DE
ENTIDADES DE CERTIFICACION Y EVALUACION DE COMPETENCIAS

Mtro. Sergio Gerardo Garcia Bullé Garcia
Director General del CONOCER

México, D.F., a 24 de diciembre de 2010

Aprobado Mediante Acuerdo COMERI/32 SO/07/2010, por el H. Comité de Mejora Regulatoria
Interna en su Tercera Sesion Ordinaria, Celebrada el 22 de Diciembre del 2010
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Anexo 1. Solicitud de Renovacién de la Acreditacion como ECE u OC

©

conocer

Sistema Nacional de Competencias

LEA EL INSTRUCTIVO ANEXO ANTES DE LLENAR LA SOLICITUD

Solicitud de Renovacion de la Acreditacion como ECE u OC

LAS AREAS SOMBREADAS SERAN LLENADAS POR PERSONAL DEL CONOCER

SOLICITUD NO.

| FECHA DE LA SOLICITUD: ‘

(1l

| LA SOLICITUD CORRESPONDE A: ‘

ENTIDAD DE CERTIFICACION Y EVALUACION DE COMPETENCIAS ‘ [2] ’

ORGANISMO CERTIFICADOR ‘ [3] ‘

DATOS GENERALES DEL PRESTADOR DE SERVICIOS

[4]

RAZON SOCIAL, DENOMINACION O NOMBRE DE LA ORGANIZACION

[5]
DOMICILIO
[5] [5]
COLONIA CODIGO POSTAL
[5] (5] (5]
DELEGACION O MUNICIPIO CIUDAD ESTADO
(6] (6] [71
TELEFONO 1 TELEFONO 2 FAX
(8] (8] [9]
E-MAIL 1 E-MAIL 2 WEB
[10] [11]
R.F.C. DOMICILIO FISCAL
[12]

NOMBRE DEL REPRESENTANTE DEL PRESTADOR DE SERVICIOS

PRESTADOR DE SERVICIOS

CONOCER

[13]

[14]
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OBSERVACIONES
[15]
ANEXOS
DOCUMENTO INCLUIDO

Solicitud de Renovacioén de la acreditacion

Copia de fianza vigente

(No aplica para el caso de instituciones de caracter publico que por su naturaleza juridica no puedan otorgar garantias, y en consecuencia hayan
solicitado al CONOCER en su acreditacion inicial la exencién de la presentacion de fianza, proporcionado el fundamento y argumento juridico en

que lo sustente y justifique)

Carta compromiso de la ECE/OC para tramitar la actualizacion de su fianza

(No aplica para el caso de instituciones de caracter publico que por su naturaleza juridica no puedan otorgar garantias, y en consecuencia hayan
solicitado al CONOCER en su acreditacion inicial la exencion de la presentacion de fianza, proporcionado el fundamento y argumento juridico en

que lo sustente y justifique)
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Instructivo de Llenado

INFORMACION IMPORTANTE

La solicitud se presenta anualmente.

La solicitud debe ser llenada mediante el uso de una computadora, en dos tantos.

Las dreas sombreadas seran llenadas por personal del CONOCER.

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

NUMERO INSTRUCCION

1 Anote la fecha de entrega de la Solicitud de Renovacion de la Acreditacion como ECE u OC en el siguiente orden: Lugar, dia, mes y afio.
(México, Distrito Federal, a 1 de enero de 2010).

2 Seleccione con una “X” si se trata de una Entidad de Certificacidn y Evaluacidon de Competencias, de lo contrario deje el espacio en blanco.

3 Seleccione con una “X” si se trata de un Organismo Certificador, de lo contrario deje el espacio en blanco.

4 Escriba la razén social, denominacidén o nombre del Prestador de Servicios, no utilice abreviaturas.

5 Escriba el domicilio completo donde se ubican las instalaciones del Prestador de Servicios (Calle, nimero exterior, y en su caso nimero
interior; Colonia; Delegacidén o Municipio; Estado, y C.P.), por separado como se indica en el formato y no utilice abreviaturas.

6 Anote el (los) numero (s) telefénico(s), incluyendo la clave LADA correspondiente (diez nimeros), ubicado(s) en el domicilio de las
instalaciones del Prestador de Servicios.

7 Anote él nimero telefdnico, direccionado a un fax, incluyendo la clave LADA correspondiente (diez nimeros), ubicado(s) en el domicilio de las
instalaciones del Prestador de Servicios.

8 Anote los e-mail, del Prestador de Servicios, mediante el cual se establecera contacto durante el procedimiento de renovacién de la
acreditacion.

9 Pagina electrénica del Prestador de Servicios en internet.

10 Escriba el Registro Federal de Contribuyentes, del Prestador de Servicios, incluyendo la homoclave.

1 Registre el domicilio fiscal del Prestador de Servicios (Calle; nimero exterior, y en su caso nimero interior; Colonia; Delegacidon o Municipio;
Estado, y C.P.).

12 Anote el nombre completo del representante, que cuente formalmente con facultades de administracion a nombre del Prestador de Servicios,
no utilice abreviaturas.

13 Firma autografa del representante del Prestador de Servicios.

14 Anote el nombre completo del representante del Prestador de Servicios, no utilice abreviaturas.

15 Observaciones: informacion no especificada en la solicitud y documentacidn anexa que deba ser considerada durante el proceso de

renovacion de la acreditacion.




