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Guia para que las Dependencias y Entidades puedan realizar el
registro de Capacitaciones Externas en el Sistema de
Capacitacion de la Conuee.

El Programa tiene como objetivo establecer un proceso de mejora continua para incrementar la
eficiencia energética en inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones industriales de las
Dependencias y Entidades del Gobierno Federal.

El objetivo de esta guia es mostrar al Funcionario Operador como acceder y navegar en el Sistema
de Capacitacion.

Paso 1

Ingresar al Sistema de Capacitaciéon disponible en
https://www.conuee.gob.mx/SIGUE /jsp/frm001.jsp?cSalir=3879

Paso 2
Ingresar la Clave y Contrasefa del inmueble al cual se encuentra adscrito.

- La CLAVE de su DyE proporcionada por la Conuee es alfanumérica y tiene la
configuracion 1C00, seguida de SEIS LETRAS y

- La CONTRASENA de su Inmueble proporcionada por la Conuee son SEIS LETRAS, las
mismas seis de la parte final de su CLAVE, seguida de tres nimeros.

SENER  CONFROL Y SECUEMIENTO PE EA CAPACTIAC KON UEE
A FUNCIONARIOS RESPONSABLES DE APE
(INMUEBLES. FLOTAS VEHICULARES E INSTALACKONES INDUS TREALES)

Usuario
Contrasefia
=B
& Olvidé su contrasefa?

Canfoeme a dooumento da:

o w on Inmushioe, fictes veloulnrss o ingslaclonoe Induciriales do s Adminiciracien Pablisa Fodoral 2617~

Imagen 1. Ingreso al Sistema de Capacitacion.

A continuacién, se mostrara la siguiente pantalla:

Acceso al Sistema de
Capacitacion.




J enis prnciva .

Importante

Informacién general

En el marco de las actividades que promueve la Conuee a través de las Di icione: i ivas 2021, se 6 que los
responsables de los inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones industriales particij
Conuee, deberan ser capacitados 10 horas durante el afio 2021 en temas relacionados con la eficiencia energética y Sistemas de Gestidn de la
Energia. Bienvenido a este portal en el cual podris encontrar cursos desarrollados por Conuee, asi como otras opciones de capacitacidn que
le serviran para sumar a horas de capacitacion de las 10 que se solicitan a los responsables de los inmuebles, flotas vehiculares e
instalaciones industriales que participan en el Programa de Eficiencia Energética en la APF. (Fur en las Di:
Administrativas 2021)

en el Prog de Eficiencia Energética de la
> Capacitaciones presenciales
Conuee (Talleres, cursos,
seminarios, otros)

P solicitar examen en linea
disponible Conuee

En este sitio también podra registrar sus horas de i6n y dar i 1to al prog de la misma.

[ Tu cump! uiente: |Se—— Y
> Seguimiento de exdmenes en

2019-09- Webinar: Acondicionamiento de Aire en Edificios (Acrediia 1 hora) Segundo Intento

P Capacitaciones extemas (en 2019-07-Webinar-Buenas Practicas para el Ahorro de Energia en Fdificios (Acredita 1 hora)_Segundo Intento
linea o presencial)

2020-01-FACTOR DE POTENCIA-{cuenta por 2 horas de capacitacion)

2020-03-NUEVO-SISTEMA S DE GESTION DE LA ENERG]A—tcuE nta por 2 horas de capacitacidn)

> Reporte

. w

Imagen 2. Pantalla principal del Sistema de Capacitacion.
Una vez ingresando, se puede tener acceso a 5 secciones:

a) Capacitaciones presenciales de Conuee (Talleres, cursos, seminarios, otros)

b) Solicitar examen en linea disponible de Conuee

c) Seguimiento de exdmenes en linea de Conuee

d) Capacitaciones externas (en linea o presencial)

e) Reporte Seccion a)
Capacitaciones

m presenciales Conuee
~

(Talleres, cursos,

Importante

Informacién general seminarios, otros).

En el marco de las actividades que promueve la Conuee a través de las Di: ici Admini i 2021, se i6 que los
de los i flotas vehi es e i i i i particij en el Prog de ienci ética de la
> 2 Conuee, deberan ser capacitados 10 horas durante el aiio 2021 en temas i con la eficienci gética y Si de Gestion de la
Capacitaciones presenciales 3 & 5 3 z i

Conuee (Talleres, cursos, Energia. Flenvemdo a este portal en el cual pOdl:ﬁ! encontrar cursos desarrollados por Conuee, asi como otras opciones de capacitacion que
le serviran para sumar a horas de capacitacion de las 10 que se ici a los de los i flotas i e

seminarios, otros) 3 5 2 3 % YO o 3
instalaciones industriales que en el de E Energ en la APF. (F en las Di
Administrativas 2021)

P solicitar examen en linea En este sitio también podra registrar sus horas de itacion y dar imi al prog de la misma.

disponible Conuee

[ Tu cumplimien ] s el siguiente; |Em——1
> Seguimiento de examenes en

linea Conuee [ Listado de ex: nd —— ]

2019-09- Webinar: Acor i de Aire en Edificios (Acredita 1 hora) Segundo Intento
P Capacitaciones externas (en 2019-07-Webinar-Buenas Practicas para el Ahorro de Energia en Edificios (Acredita 1 hora) Segundo Intento

linea o presencial)
2020-01-FACTOR DE POTENCIA-(cuenta por 2 horas de capacitacion)

2020-03-NUEVO-SISTEMAS DE GESTION DE LA ENERGIA-(cuenta por 2 horas de

P Reporte

\ 7

Imagen 3. Secciones del Sistema de Capacitacion.
Seccidn a) “Capacitaciones presenciales de Conuee (Talleres, cursos, seminarios, otros)”
Se pueden realizar las siguientes acciones:
- Registro a capacitaciones presenciales de Conuee: en esta pagina podra registrarse a los

foros, talleres, cursos y seminarios presenciales que impartira la Conuee; el sitio esta
dirigido a responsables de inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones industriales.




En esla pagina podra registrarse a los foros, talleres, cursos y seminarios presenciales que impartira la Conuee, el sitio esta dirigido a responsables de inmuebles. flotas vehiculares &
instalacionss industniales asi como para fUNCioNanos que panicipan en &l Programa de Eficiencia Ensroética de esta Comision

Cabe sefialar que esios cursos na fienen costo, pero dado que el cupo es limitado, le pedimos que se registre para asegurar su lugar

Responsables de i flotas o i i industriales, Funcionarios de la APF y Publico en general
Los { aqui publi servirin a los de i flotas B i
itacio en las Di i ivas vigentes.

para cubrir horas de

Por favor, revise que la opcion "permitir ventanas emergentes” de su navegardor esté habilitada para que pueda visualizar su comprobante de preregistro, una vez que habilite
Ia opcién por faver actualice esta pantalla.

Los eventos aqui serviran a los resp: de bles, flotas vehi ei
Disposiciones Administrativas vigentes.

para cubrir horas de capacitacion solicitadas en las

Imagen 4. Registro a Capacitaciones Presenciales Conuee.

Historial de Capacitaciones de Conuee asistidas: Aqui se puede consultar el historial de

las capacitaciones organizadas por la Conuee y a las que el Funcionario Operador ha
asistido.

2018 v

[ L

Fecha Fecha
Inicio  Termino

Horas

Mo se encontrd informacian
]

Imagen 5. Historial de capacitaciones Conuee asistidas.

Historial de pre-registro a capacitaciones de Conuee: En este apartado se puede consultar

el historial de las capacitaciones organizadas por la Conuee y a las que el Funcionario
Operador se ha inscrito.

2018 v

| Filtros
Ano:

| List——os

Horas Fecha del Fecha de

acreditables  Inicio Registro Lista de asistencia

Mo se encontro informacicn

Imagen 6. Historial de pre-registro a capacitaciones Conuee.




Seccion b) “Solicitar examen en linea disponible Conuee”

J meni prncipal

~\
Importante
Informacién general
En el marco de las actividades que promueve la Conuee a través de las Di i i i 2021, se i6 que los
de los flotas e i i i particil en el Progt de i i é de la
> Conuee, deberan ser capacitados 10 horas durante el afio 2021 en temas con la eficienci ética y Sistemas de Gestion de la
apacitaciones presencisles " & P i 5 s c ; i 3 g e
Covtee (Tallores; 00, nergis. Blenvenido a este portal en el cus podﬁas encontrar cursos desarrollados por Conusee, asi como otras opciones de capacitacion que
le serviran para sumar a horas de capacitacion de las 10 que se solicitan a los de los flotas e
seminarios, otros) ¥ . ) 2 £ :
instalaciones industriales que en el Prog de en la APF. (F en las D
Administrativas 2021)
P solicitar examen en linea En este sitio también podra registrar sus horas de capacitacién y dar seguimiento al progreso de la misma.
disponible Conuee
[ Tu cump es el siguiente: |E——113
P seguimiento de examenes en
2019-09- Webinar: i de Aire en Edificios (Acredita 1 hora) Segundo Intento
P Capacitaciones extemas (en 2019-07-Webinar-Buenas Practicas para el Ahorro de Energia en Edificios (Acredita 1 hora) Segundo Intento
linea o presencial)
2020-01-FACTOR DE POTENCIA-{cuenta por 2 horas de capacitacién)
2020-03-NUEVO-SISTEMAS DE GESTION DE LA ENERGIA-(cuenta por 2 horas de
> Reporte
=z A
\ 2 Seccion b) Solicitar
s
examen en linea
Imagen 7. Solicitar examen en linea disponible Conuee. disponible Conuee.

Aqui se encuentran los examenes en linea disponibles para el afio en curso; una vez que se dé clic
en el examen que le interese presentar, aparecera el siguiente aviso:

www.conuee.gob.mx dice

Se le ha asignado el examen correspondiente.

[

Los examenes seleccionados apareceran en la pagina principal como “examen pendiente” y estos
se eliminaran de dicho listado una vez que sean aprobados.

J lonis v <

Importante

Informacion general

En el marco de las actividades que promueve la Conuee a través de las Di A 2021, se que los o

de los flotas ¢ industriales participantes en el Programa de Eficiencia Energética de la SeCCIon C)

Ci y 3 itados 10 hy durante ¢l ano 2021 ¢ i = =
P Capecitaciones presenciales onuee debfnm ser capac oras durante &l ano d 021 en temas con la oét y de Gestion Seglﬂmlento de
e s Cur Oe la Energia. Blenvenido a este portal en el cual podrds encontrar cursos desarrollados por Conuee, asi como otras opclones de
Conuee (Talleres, ) . . . 7 s
seminerios, otroa) capacitacion que le serviran para sumar a horas de capacitacion de las 10 que se solicitan a m responsables de los inmuebles, flotas examenes en llnea

e que participan en el Progr de E Ei en la APF. (F en las

Disposiciones Administrativas 2021) C()nuee_

P Solicitar examen en linea En este sitio también podré registrar sus horas de on y dar al progreso de la misma.

disponible Conuee

'ﬂ- " en ! | 5 ""m. C 0%
P seguimiento de eximenes en
linea Conuee | Listado de ex: ndient —

2019-09- Webinar: Acondicionamiento de Aire en Edificios {Acredita 1 hora) Segundo Intento

> Capacitaciones externas (en 2019.07-Webinar-Buenas Pricticas para el Ahorro de Energia en Edificios (Acredita 1 hora) Segundo Intento

linea o presencial)
2020-01-FACTOR DE POTENCIA {cuents por 2 horas de capacitacién)

2020.03-NUEVO.SISTEMAS DE GESTION DE LA ENERGIA{cuents por 2 horas de capacitacién)

P Reporte 2021-01-EXAMEN DE DISPOSICIONES 2021 (obtén 2 horas al pasar este examen)

R .

Imagen 8. Exdmenes pendientes.
Seccién c) “Seguimiento de examenes en linea Conuee”
Apareceri el listado de examenes pendientes y se describe, para cada uno de ellos, lo siguiente:

- Nombre del examen

- Calificacién minima aprobatoria
- Horas acreditables

- Intentos para realizar el examen
- Dias para volver a intentar

- Liga del material de ayuda.




- Diaen que fue asignado el examen

J iicni rincipa \

o g o |
P Capacitaciones presenciales
Conuee (Talleres, cursos,
seminarios, otros)
P solicitar examen en linea
disponible Conuee I-J VAN
¥ Seguimiento de examenes en c DISPOSICIONES . 2 183 4 hitps/iwvaw conuee gob mtransparencia/holefines/APF/Dis
linea Conuee igfa‘;:lm:gazr -
2019-09- Webinar este e,(a,':‘am
Acondicionamiento de Aire en 2019-07-Webinar-
Edificios (Acredita 1 hora) Segunda T
Vuelta para el Ahorro de
2019-07-Webinar-Buenas Praclicas 2 Energia en 30 1 5 2
para el Ahorro de Energia en Edificios (Acredita
Edificios (Acredita 1 hora) Segunda 1 hora) Segundo
N Intento
2 1-FACTOR DE POTENCIA- 2020-01-FACTOR
{ por 2 horas de capacitacion) DE POTENCIA-
2020-03-NUEVO-SISTEMAS DE 3 (cuenta por 2 60 2 100 1 hittps:jiwm.co
GESTION DE LA ENERGIA-(cuenta horas de
oras de capacitacion) capacitacion)
2 1-EXAMEN DE 2020-03-NUEVO-
DISPOSICIONES 2021 (obten 2 SISTEMAS DE
oras al pasar este examen GESTION DE LA
Historial de examenes en linea ‘ ENERGIA-cuenta 0 : 10 '
N © por 2 horas de
v Eapacnfamunes externas (en gapaﬂtzcinm
linea o presencial) 32;?&12‘2@?:::\'::0 -
> Reporte » 7
\. J Seccion d)
Capacitaciones
Imagen 9. Seguimiento de examenes pendientes. externas (en linea o

presencial).
Seccidn d) “Capacitaciones externas (en linea o presenciales)”

Se pueden registrar capacitaciones tomadas en otras instituciones o en la Conuee de la siguiente
manera:

Se tiene que dar click en “Dar de alta una capacitacién externa”y después se tendra que elegir una
empresa; en este ultimo listado se tienen las siguientes dos opciones:

1. Registrar la participacion en un evento organizado por la Conuee

. Registrar capacitacion extema
Informacion general _

PCapacwlaciones presenciales
Conuee (Talleres, cursos,
seminarios, otros)

Empresa: SELECCIONAR. v

SELECCIONAR..

P solicitar examen en linea
disponible Conuee

A-B-CV-

AMERIC. A C

ANCE

AUDIOCONFERENCIA EN WEBWEX

Capacitacion e [ Fecha
ol e torss o poctacionl s e

> Seguimiento de exdmenes en

Sobre como registrar

linea Conuee SEMAMADE LA P 4
EFICIENCIA la participacion en un
GRUPO CONSTRULITA ENCROESCE :
¥ Capacitaciones externas (en P - TALLER
Ccap - { 1 IDECAQUIF Conuge  INFORMATIVO 2 18/08/2020 18/08/202/ evento Organlzado
linea o presencial) SENER DE
SCHNEIDER DISPOSICIONES por la Conuee.
GTRO 2020-2024-18-
Registrar capacitacion externa AGO-2020
Historial de capacitaciones
externas 020-
EFICIENCIAEN
EL SISTEMA
> 2 Inmuebles Conuee  HVAC ANTE LA 1 2771112020 27117202
Reporte COvIN-1a M
»
-
__
EFICIENCIA ENERCETICA
Imagen 10. Entidad que imparti6 la capacitacién. EN LA

| APF |
Paso 1.1.

A continuacion se mostrara un nuevo renglén, en el cual se tiene que seleccionar:
» Evento en el cual participd
» Fecha de inicio y término

» Tipo de capacitacion.

Una vez proporcionados estos datos, se debe dar click en el botén “Guardar”.




| Listado doGapacitacionos |

Empresa: | CONUEE v
e T T T T T T
SELECCIGNAR [EBadtmmdyyyy [@lddfmmiyryy | SELECCIONAR.
1 Inmuebles Conuee Cepa

Enlinea vaiid:

171212020 Bl od/mmivryy 1711212020 [BBacrmmiyyyy | EN LiNEA
Imagen 11. Datos del evento en el que participd.
Paso 1.2.
Adjuntar la evidencia: para ello tiene que dar click en el botdn “Adjuntar evidencia”.

130 - CONGEPTOS BASICOS D€ — ~f
 URACION (11433001 1 OTH230H DTH2000  Enines CER R e

Inmueties  Conuse

Imagen 12. Adjuntar evidencia.

Enseguida, aparecerd la ventana en la cual se debe seleccionar el archivo que compruebe su
participacién en dicho evento (este debera estar en formato .pdf):

@ Controly jento dela 6na pansables de APF - Google Chrome - o x

& conuee.gob.mx/SIGUE/jsp/UPL/uploadFileRename,jsp?cKEY =DEBUG||AUS_CLAVE=25278&cDirectorioCarga=C:/Archivos...

8 Upload Archivos

Por favor.seleccione el archivo a ser cargado
Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionade

Imagen 13. Seleccién de archivo.

Una vez seleccionado el archivo, se debe dar click en el botédn “Cargar Archivo” y aparecera el
siguiente aviso:

L]
.‘-

Espere un momento por favor...

Nota: Si después de 1 minuto, este no ha “desaparecido”, sélo presione la tecla F5 para volver a
cargar la pagina.

Paso 1.3.

Por ultimo, se debe verificar que el archivo se cargé de manera correcta, este debera aparecer al
final del renglén del registro, como lo muestra la siguiente imagen:




| Lisucouseapitaciones |

T S B g T e

2020 - CONCEPTOS BASICOS DE

1 Inmueblas Conuee ILUMINACIGN (17-12-30201 1 07/12/2020 07/12/2020 En linea

Imagen 14. Carga exitosa de archivo.

2. Registro de una capacitacion de otra institucion

SENER  CONIROL Y SEGUIMEENTO DE LA CABACEIACION UEE
: A FUNCIONARIOS RESPONSABLES DE APE
(INMUEBLES L-LUL u\ ERECULARES E INST \L ACHONES INDUS LKL\Lt\

do : CONUEE EJEM ciente De La Energla  Manual Oel U

) uen——

Informacion general

(Talleres,

Registro de eventos
organizados por
otras instituciones.

¥ Salicitar examen en linea dispanible

P Seguimiento os examenss en linea Conuse

¥ Capacitaciones externas (en linea o
)

Imagen 15. Registro de otra institucion.

EFICIENCIA ENERGETICA

Paso 2.1.

A continuacién se mostrara un nuevo renglén, en el cual se tiene que seleccionar:

» Nombre de la Instituciéon que impartié la capacitacién.

» Nombre de la Capacitacion.

» Horas de Capacitacién (verificar con el personal de Conuee, ver datos de contactos en la
ultima pagina).

» Fecha de inicio y término.

» Tipo de capacitacidn.

Una vez proporcionados estos datos, se debe dar clic en el botén “Guardar”.

 Listocsaamupmstiscionss |

Empresa:  OTRO v

[—— Tipo de ires Insiitucion Capacitaciin Extoma Horas de capacitaciin Fecha lnicia Focha T

M0 30 anosets mmpcie

1711272020 BB dimmivryy 17212020 BBec/mmiyyyy | EN Linga

Imagen 16. Datos del evento.
Para terminar el registro, consulte los pasos 1.2 y 1.3, y realice lo que ahi se indica.

Una vez realizado el registro de su capacitaciéon (impartida por la Conuee o por alguna otra
institucién), se debera solicitar, via correo electrénico, la validacion del mismo,
especificando lo siguiente:

v" Nombre de la Capacitacién que se registré en el Sistema.
v" Nombre de la Dependencia.
v Clave y Contrasefia del Inmueble.




» Los datos de contacto para solicitar esta validacién los encontrara al final de este
documento.

Por ultimo, tenemos la seccion e) “Reporte”, en donde se puede:

- Consultar el reporte de horas acreditables.
- Consultar el reporte de horas histoérico.
- Generar la constancia de cumplimiento de la meta de capacitacion.

j M— \
— | Reportedohoras ko |

P Capacitaciones presenciales
Conuee (Talieres, cursos,

Seminanos, olros)

[ Salicitar examen en linea

disponible Conues

P Seguimiento de examenes en
linea Canues

Generar Reporte de
Cumplimiento.

¥ Capacitaciones externas (en
lin=a o presencial]

ReQisirar capactacion edema

Historial de capacitaciones exdemas

¥ Reporte

e horas acrediables

& horas hisitico

consiancia 2020 Mo s ancontrd informasidn
ar constancia 2015 -

Imagen 17. Reporte de horas de capacitacion.




En caso de requerir asesoria, puede contactarnos via telefénica,
correo electrénico o de manera presencial en nuestras oficinas.

Otra forma de comunicacion es a través de una videoconferencia; si
fuera de su interés, solicitela via telefonica para acordar la fecha y
hora mas convenientes.

Teléfono:553000-1000

Ing. Alejandro Patifio Flores: ext. 1235
alejandro.patino@conuee.gob.mx

Ing. Roberto Negrete Aguilar: ext. 1263
roberto.negrete@conuee.gob.mx

Arg. Hebert Le6n Sanchez: ext.1116
hebert.leon@conuee.gob.mx

Estamos para ayudarles a dar cumplimiento a las diversas
actividades del Programa.

MESOGRAFIA

INFORMACION

Sistema informatico, Conuee.

IMAGENES

Ruta de como ingresar y navegar en el Sistema de
Capacitacion.

REALIZACION

Direccion de Eficiencia Energética en la Edificacion,
junio 2021.

CONUEE

Av. Revolucion 1877. Col Barrio de Loreto. Alcaldia
Alvaro Obregoén.
C.P. 01090
Ciudad de México.
Tel. 55-3000-1000

www.gob.mx/conuee



mailto:hebert.leon@conuee.gob.mx

