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DRA. ROCIO MARGARITA SERRANO BARRIOS, EN MI CARACTER DE DIRECTORA
GENERAL DEL COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE
MEXICO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 12, FRACCIONES XII,
X'y XXl DEL DECRETO DE CREACION, ASI COMO AL ARTICULO 12, FRACCION X! DEL
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y,

CONSIDERANDO

Que CONALEP Estado de México, es un organismo publico descentralizado del Gobierno
del Estado de México, denominado Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado
de México, el cual forma parte del Sistema Nacional de Colegios de Educacién
Tecnoldgica, cuya instancia rectora es el Colegio Nacional de Educacidén Profesional
Técnica, creadoc por decreto presidencial en 1978, como un Organismo Publico
Descentralizado del Gobierno Federal, con personalidad juridica y patrimonio propio.

Que las lineas de accidén del Eje 3 del Plan de Desarrollo del Estado de México 2023-2029,
establecen la necesidad de implementar y diversificar la oferta educativa vy la actualizacion
de los instructores de programas de capacitacion laboral, incrementando la difusién de
programas de capacitacion paray en el trabajo, con el objetivo de atender las necesidades
de capacitacion de los sectores publicos, privados y social, asi como del estudiantado
para que cuenten con una educacion integral y mejores oportunidades, fortaleciendo la
vinculacién e insercién laboral que proporcionan los planteles y el Centro de Asistencia Y,
Servicios Tecnolégicos (CAST Cuautitlan [zcalli).

Que de conformidad a lo descrito en la Fraccién Il del Articulo 5, Capitulo Primero, del
Decreto de Creacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de México
publicado con fecha 26 noviembre de 1998, se establece como parte de sus atribuciones
la facultad de coordinar y supervisar la imparticion de la educacién profesional técnica y
la prestacién de servicios de capacitacion y tecnoldgicos que realicen los planteles, asi
como los servicios de apoyo y atencién a la comunidad. Ademas de lo descrito en los
Lineamientos para la Apertura y Mantenimiento de Centros de Asistencia y Servicios
Tecnoldgicos (CAST).

Que en términos del numeral 2.4, Capitulo Il de los Lineamientos para la Apertura y
Mantenimiento de Centros de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos (CAST), ademas de lo
senalado en el articulo 12. Capitulo Primero del Manual General de Organizacion del
CONALEP Estado de México, la persona titular de la Direccion General del Colegio, tiene
la atribucion para establecer las politicas y criterios generales para la captacion, manejo y
aplicacién de los ingresos propios originados por el cobro de los servicios educativos,
capacitacion y asistencia técnica que se brindan a través de los planteles y el Centro de
Asistencia y Servicios Tecnoldgicos.

Que, en atencién a lo anteriormente expuesto, se encuentra necesario establecer el
presente documento, con el objetivo de formalizar y estandarizar las acciones que
garanticen certeza juridica en la operacion de los servicios de capacitacidon de forma
interna y externa, teniendo como referente el Acuerdo DG-DCAJ-03/2022-SSI, emitido
por el CONALEP Nacional; se emiten los siguientes:



ESTADO D MEXICO

4 GOBIERMO DEL
ESTADO DE
MEXICO

Buiics-|EDUCACION | #Ss conalep
mm&m SFCRETARIA DF FOUCACION CIFNCLA. TECNOLDGIA F INNOVADION

¥ -

""2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACION Y
SERVICIOS TECNOLOGICOS DEL CONALEP ESTADO DE MEXICO

CONTENIDO
l. MARCO NORMATIVO

. PRIMERA SECCION. DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACION

Capitulo I. El Modelo de Capacitacidn, Objeto, Ambito de aplicacién y Definiciones.
Capitulo Il. Diagnoéstico

Capitulo Ill. Planeacién

Capitulo IV. Gestion

Capitulo V. Ejecucién

Capitulo VI. Evaluacidn de Resultados

I, SEGUNDA SECCION. DE LOS SERVICIOS TECNOLOGICOS
Capitulo I. Definicién, tipologia y ambitos de aplicacion
Capitulo Il. Planeacion y programacion de los servicios tecnoldgicos
Capitulo Ill. Promocion de los servicios tecnoldgicos
Capitulo IV. Atencidn a requerimientos de los clientes
Capitulo V. Cuotas de recuperacién
Capitulo VI. Seleccidn de Especialistas
Capitulo VII. Logistica
Capitulo VIII. Registro de los servicios tecnolégicos proporcionados
Capitulo IX. Evaluacion de Resultados
Capitulo X. Aseguramiento de la calidad en la prestacidén de los servicios tecnoldgicos
Capitulo Xl. Acreditaciéon de Unidades y Laboratorios
Capitulo Xll. Evaluacién del Servicio.

V. TRANSITORIOS

l. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Convenio de Coordinacion para la Federalizacion de los Servicios de Educacion
Profesional Técnica, suscrito entre el Ejecutivo Federal, el Ejecutivo del Estado México
y CONALEP en agosto de 1998

Plan de Desarrollo Estatal 2023-2029

Decreto de Creacion del CONALEP Estado de México.

Reglamento Interior del CONALEP Estado de México.

Manual General de Organizacion del CONALEP Estado de México.

Programa Operativo Anual CONALEP Estado de México.

Planeacion Estratégica del CONALEP Estado de México 2023-2029.

Lineamientos para la Apertura y Mantenimiento de Centros de Asistencia y Servicios
Tecnolégicos (CAST).
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1. PRIMERA SECCION. DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACION
Capitulo I. EI Modelo de Capacitacién, Objeto, Ambito de aplicacion y Definiciones.

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular la operacidn de los
servicios de capacitacion que proporcionan los planteles y el Centro de Asistencia vy
Servicios Tecnoldgicos de Cuautitlan Izcalli a los distintos clientes de los sectores publico,
privado y social.

Articulo 2. El lenguaje empleado en estos Lineamientos no busca generar ninguna
distincion ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o
alusiones en la redaccién hechas hacia un género, representan a ambos SEXO0S.

Articulo 3. Para efectos de los presentes Lineamientos, se deberan considerar las
definiciones siguientes:

a) Agente Capacitador Externo/instructor: Persona juridico colectiva, o fisica con registro
ante la STPS, con conocimientos técnicos de su especialidad y conocimientos pedagdgicos,
responsable de planear, ejecutar y evaluar el proceso de ensefanza- aprendizaje.

b) Area de influencia: Espacio geografico en donde los planteles y el CAST promocionan,
convienen y prestan servicios de capacitacién y servicios tecnoldgicos.

c) CAST: Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos.

d) Competencias; Combinacién integrada de conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes
y valores que permiten el logro del desempefio eficiente, autonomo, flexible y responsable
del individuo en situaciones especificas y en un contexto dado.

e) CONALEP Estado de México: Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
México,

f) Concertacién: Proceso por el que el proveedor de servicios acuerda satisfacer los
requerimientos de capacitacién pactados con el cliente.

g) Constancia: Documento que avala la asistencia o logro de objetivos en las diversas acciones
de capacitacion.

h) Costos Directos: Erogaciones para la disposicién de los materiales, insumos y/0 elementos
necesarios para la concertacién y prestacién de los servicios de capacitacién y/o
tecnologicos.

i) Costos Indirectos: Erogaciones destinadas a la atencion de conceptos tales como:
Calibracién, reparacion y reposicién de instrumentos, accesorios y consumibles,
mantenimiento preventivo y correctivo de equipos e instalaciones y los demas que resulten
necesarios para la concertacién y prestacion de los servicios de capacitacién y/o
tecnoldgicos:

i) Cuota de Recuperacion: Monto por la prestacién de los servicios de Capacitacidn y Servicios
Tecnoldgicos, que comprende: a) Fondo de recuperacion institucional; b) Honorarios del
Instructor y; ¢) La reposicidn de los costos directos.
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Curso/Evento de Capacitacién: Metodologia de ensefianza que facilita la adquisicién o
actualizacion de competencias en un tema especifico, a través de estrategias didacticas que
combinan la teoria y la practica.

Diploma: Documento con validez oficial que sustenta la aprobacién de un programa de
capacitacion.

Diplomado: Programa de capacitacion estructurado en moédulos o unidades de ensefanza-
aprendizaje con una duracion minima de 100 horas. Tiene validez oficial con valor curricular.

Direccién General: La persona Titular de la Direccidn del CONALEP Estado de México.
DSTC: Direccién de Servicios Tecnolégicos y de Capacitacion de CONALEP Nacional.

Evaluacion de conocimientos: Proceso que permite valorar el grado de asimilaciéon de
conocimientos, actitudes y rendimiento de un participante en relaciéon con los contenidos
de un curso de capacitacién. Podran aplicarse evaluaciones al inicio, durante y al término
de un proceso de capacitacion.

Evidencias documentales o Portafolio de evidencias: Registros que dan soporte a la
prestacion de los servicios de capacitacion y los servicios tecnoldgicos.

Formato DC-3: Constancia de Habilidades Laborales (STPS)

Identidad grafica: Imagen institucional integrada por un conjunto de elementos como:
denominacioén, logo, forma, color, entre otros, para la emisién de documentos oficiales de
capacitacioén.

Ingresos propios: Son los recursos que obtiene el Sistema CONALEP por parte de los
clientes como contraprestacion de los servicios de capacitacién.

Instrumento legal: Acuerdo de voluntades que crea, transfiere, modifica, o extingue
derechos y obligaciones entre una Unidad Administrativa y un Instructor o Especialista, asi
como entre Unidades Administrativas del Sistema CONALEP con el sector productivo.

Insumos: Materiales empleados para la concertacidn y prestacién de servicios de
capacitacion y de servicios tecnoldgicos.

Material didactico: Insumo utilizado en la imparticién de un curso de capacitacién o
prestacion de un servicio tecnolégico.

Modalidad: Manera en que las personas reciben los temas en un evento de capacitacion.

Modalidad presencial: El servicio de capacitacion se desarrolla de manera fisica en un
espacio y horario determinado.

Modalidad a distancia. El servicio de capacitacion se realiza a través de Entornos Virtuales
de Aprendizaje o Sistemas de Gestion de Aprendizajes, que contempla recursos didacticos
de informatica y telecomunicacion.

aa) Modalidad mixta. Es una combinacién de las modalidades presencial y a distancia,

caracterizada por su flexibilidad.

bb)Mdadulo: Conjunto de cursos estructurados a partir de un eje tematico.
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cc) Paguete Didactico: Conjunto de instrumentos que se utilizan para la ejecucion de la
capacitacion, como: manuales, ayudas didacticas, cartas descriptivas, etc.

dd)Participante: Persona en quien recaeran todas las acciones desarrolladas en el proceso de
ensefanza-aprendizaje en un evento de capacitacion.

ee)Personal docente: Profesionista cuyas actividades se definen en el contrato suscrito con
CONALEP Estado de México para impartir los modulos frente a grupo.

ff) Plantel/CAST: Unidad Administrativa adscrita a CONALEP Estado de México.

gg)Programa de capacitacion: Descripcién detallada de actividades estructuradas para
alcanzar una serie de objetivos de aprendizaje previamente determinados, generalmente,
con base en diagnodsticos de necesidades. Permite, asi mismo, prever las herramientas,
materiales y medios auxiliares para realizar la sesién o capacitacién y su evaluacion.

hh) SAF: Subdireccién de Administraciéon y Finanzas de CONALEP Estado de México.

ii) Sector productivo: Conformado por empresas que realizan un conjunto de operaciones
necesarias para llevar a cabo la produccién de un bien o servicio, involucrando una serie de
recursos fisicos, tecnoldgicos, econdmicos y humanos, desde la materia prima hasta la
distribucion de los productos o servicios terminados (privado, publico y social).

i) Sector privado: Esta constituido por aquella parte de la economia compuesta por empresas
y organizaciones de propiedad y gestion a cargo de particulares, que operan con animo de
lucro.

kk) Sector publico: Conjunto de organismos e instituciones que son manejados directa o
indirectamente por el Estado, sujetos a disposiciones legales y administrativas obligatorias.
Esta representado por el Estado a través de las instituciones, organizaciones y empresas
con parte o la totalidad de su capital de origen estatal que desempefan alguna actividad
economica.

II)  Sector Social: Conformado por personas de la sociedad, basado en relaciones de
cooperacion y reciprocidad; asi como organizaciones administradas en forma asociativa,
para satisfacer las necesidades de sus integrantes y comunidades donde se desarrollan.

mm) Servicio de capacitacion/Capacitacion: Proceso de ensefanza-aprendizaje que propicia la
adquisicion y desarrollo de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas
para el desempeno de funciones productivas.

nn) Servicios tecnoldgicos. Procesos orientados a atender requerimientos especificos del
sector productivo, mediante asesoria, asistencia técnica y servicios tecnolodgicos
encaminados a incrementar la productividad y competitividad de las empresas.

00) Sistema Estadistico de Capacitaciéon y Servicios Tecnoldgicos (SECyT): Herramienta
informatica para el registro y control de informacion de los servicios de capacitacién y
servicios tecnolégicos.

pp) STPS: Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

aq) SVyC: Subdireccién de Vinculacién y Capacitacién, unidad administrativa responsable del
Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos (CAST Cuautitlan lzcalli).

rr)  Titular del CAST: Persona a cargo del Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos.
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ss) Cliente: Persona fisica y juridico colectiva que conviene la prestacién de servicios de
capacitacion; tales como: empresas, instituciones publicas y organizaciones civiles,
estudiantes, docentes, personal administrativo y directivo del CONALEP Estado de México;
asi como poblacion de la sociedad.

tt) Valor curricular: Cualificacion que asigna el CONALEP Estado de México a las
competencias adquiridas en un curso o programa de capacitacion, a través de una
constancia o diploma.

Articulo 4. El Modelo de Capacitacion de CONALEP Estado de México se describe en cinco

etapas:

Diagndstico. Etapa que consiste en la aplicacion de instrumentos, que permitan
determinar brechas, oportunidades y necesidades en la prestacién de los servicios de
capacitacion en los ambitos local, estatal y nacional, que se usardn como insumos para
definir estrategias de concertacion vy, en general, para la planeacion de estos servicios.
Planeacion. Esguema que permite registrar las actividades de prospeccién vy
concertacion de servicios de capacitacion a realizar en un periodo especifico, mediante
programas operativos anuales.

Gestion. Es la etapa que establece las tareas y tiempos determinados en las que se
efectuaran los eventos de capacitacion.

Ejecucion. Consiste en el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje, utilizando el
paquete didactico convenido. Etapa que permite realizar una supervision durante el
desarrollo del evento de capacitacion, utilizando los formatos establecidos; el
seguimiento al finalizar el evento; la integracidon del portafolio de evidencias y su registro
en el medio disponible.

Evaluacidon de Resultados. Etapa final del proceso de capacitacién que documenta a los
participantes y actividades desarrolladas en un proceso de capacitacion; asimismo,
permite la verificaciéon del cumplimiento de los compromisos establecidos.

Capitulo Il. Diagnodstico

Articulo 5. En la etapa de Diagndstico, sera responsabilidad de la SVyC:

Durante el mes de enero de cada afno, se realizara un diagndstico del proceso
de capacitacion para el ejercicio fiscal en curso, mediante la aplicacion de los
instrumentos definidos para tal fin, que permitan identificar necesidades,
oportunidades y areas de mejora que, constituiran el fundamento para la
definicion de estrategias de concertacién y, en general, para la planeacion de
la capacitacién. Dicho diagndéstico se enviard a la DSTC para su integracion y
analisis nacional.

Desarrollar el procedimiento operativo, tomando como referente estos
Lineamentos, a fin de estandarizar, impulsar y mejorar la calidad de los
servicios de capacitacion. ,

Cumplir con los requisitos emitidos por la STPS con el Unico propoésito de
brindar apoyo a los sectores publico, privado y social en el desarrollo de
acciones de capacitacion a su personal.
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Capitulo IIl. Planeacién

Articulo 6. En la etapa de Planeacion, sera responsabilidad de la SVyC:

V1.

VI

VIII.

Durante el primer trimestre de cada afo, atendiendo a los criterios e
instrumentos establecidos y con base a sus atribuciones y funciones, se realizara
el Programa Anual de Trabajo (PAT) correspondiente al ejercicio fiscal en curso,
Dicho PAT se enviara a la DSTC para su integracion y andlisis nacional.

En el cuarto trimestre de cada afo, se realiza la planeacion de metas de los
indicadores de gestién en materia de servicios de capacitacion del ejercicio
proximo inmediato, para ello se debera considerar los criterios y los mecanismos
establecidos y se registraran en el SECyT vy enviarlo a la DSTC,

Para la estimacion de metas, se debera considerar los siguientes criterios:
Presupuesto asignado para acciones de concertacion, resultados de los Ultimos
anos, catalogo de cursos, capacidad instalada para la diversificacion de la
atencion de requerimientos, personal, infraestructura Y equipamiento
disponible, situacion econémica y social prevaleciente en su zona de influencia,
incremento de empresas e instituciones competencia del CONALEP en materia
de capacitacion, etc.

Instruir a los responsables de estos servicios en la planeacién de concertacion
de los servicios de capacitacién, quienes a su vez daran seguimiento a su
cumplimiento.

Verificar y, en lo procedente, gestionar el registro y/o actualizacion de sus
Unidades Administrativas como instancias capacitadoras ante la representacién
de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social en el Estado.

Instruir a las personas responsables y/o titulares de planteles y CAST para
presentar la constancia de registro como instancia capacitadora emitida por la
STPS, en un lugar visible para los clientes Y, en lo procedente, el nimero de
registro en las fachadas principales de los planteles y el CAST.

Gestionar ante la Unidad Juridica y de Igualdad de Género la firma del
instrumento legal para la contratacién del instructor, en el que se especifiquen,
entre otros, los servicios a cubrir, la duracién del servicio vy el régimen de
contratacion, previa validacién que emita la SVyC, asi como el monto y la forma
de pago acorde a la autorizacién que emita la Subdireccidn de Administracién y
Finanzas.

Establecer los criterios y realizar las gestiones para la seleccidon y contratacién
de Agentes Capacitadores que impartiran los cursos de capacitacién
concertados, en cualquiera de sus modalidades.

Cuidar, en el caso de seleccionar y contratar a personal docente del Colegio
como Agente Capacitador, que el servicio de capacitacidon no interfiera con sus
actividades académicas.
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Establecer la base de calculo o tabulador para cubrir los honorarios de los
Agentes Capacitadores contratados para la prestacion de servicios de
capacitacion en cualesquiera de las modalidades que ofrecen los planteles vy el
CAST.

Establecer y aplicar a través de los Planteles y/o el CAST, un instrumento para
evaluar al término de cada curso, el desempefno pedagdgico-didactico de los
Agentes Capacitadores contratados para la prestacién de los servicios de
capacitacion.

Ofertar y proporcionar servicios de capacitacion en las modalidades presencial,
a distancia y mixta, conforme a la capacidad técnica, tecnolégica y humana de
gue disponga.

Ofertar y proporcionar los siguientes tipos de capacitacion:

a) Curso, evento o taller. Unidad minima de los servicios de capacitacion que
facilita la adquisicion o actualizacion de competencias en un tema especifico
tedrico y/o practico, a través de distintas estrategias didacticas, conformados
por temas que brindan un complemento de formacién a las personas, dando la
oportunidad de generar combinaciones personalizadas para cada necesidad de
capacitacion o en atencion a una norma nacional o internacional.

Tendréd al menos el siguiente paguete didactico, de conformidad con lo
acordado con el cliente:

1. Ficha Técnica del Curso: Contenidos tematicos con duracidn de 4 a 60 horas.

2. Material Didactico: Manual del participante, material de apoyo, insumos para
el curso, etc. ’

3. Evaluacion de conocimientos: Diagnostica, practicas y final.

4. Metodologia de imparticion: Enfogue tradicional basado en la identificacion
de necesidades de capacitacion de los participantes y/o en una norma
nacional o internacional.

5. Expediciéon de constancia: Generacidn de evidencias que soportan la
participacion y aprobacion del participante.

6. Expedicion de Constancia de habilidades laborales: DC-3

b) Capacitacion en la empresa. Adqguisicion de un conjunto de conocimientos,
habilidades y destrezas intrinsecamente ligados con el drea de trabajo, a través
de distintas estrategias didacticas, conformadas por temas exclusivos de
aplicacion laboral que brindan un crecimiento integral del personal; cuyos
resultados referiran a la valoracion del grado de dominio que éste tiene sobre
determinadas habilidades técnicas establecidas en el programa de
capacitacion, mediante un proceso de evaluacion de conocimientos vy, en lo
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procedente, demostrativo (ejercicios practicos). Tendra al menos el siguiente
paqguete didactico, de conformidad con lo acordado con el cliente:

1.

2,

6.

Ficha Tecnica del Curso: Contenidos tematicos con duracion de 4 a 90 horas.
Material Didactico: Manual del participante, material de apoyo, insumos para
el curso, etc.

Evaluacion: Diagnéstica, practicas vy final.

Metodologia de imparticién: Enfoque tradicional basado en la identificacion
de necesidades de capacitacion de los participantes y/o en una norma
nacional o internacional.

Expedicion de constancia: Generacién de evidencias que soportan la
participacion y aprobacién del participante.

Expedicion de Constancia de habilidades laborales: DC-3

c) Diplomado. Proceso de educacién no formal, que tiene como propdsito la
profundizacién en temas especificos de las areas de conocimiento o la
actualizacion de competencias sobre innovaciones en las mismas; se estructura
en unidades de ensefianza-aprendizaje a través de modulos o cursos
organizados sobre un tema determinado, con suficiente duracién y formalidad
para garantizar la adquisicion de conocimientos. Tendra al menos el siguiente
paquete didactico, de conformidad con lo acordado con el cliente:

1.

Implica:

Ficha Tecnica del Curso: Contenidos tematicos con duracidn minima de 100
horas.

Material Didactico: Manual del participante, material de apoyo, insumos para
el curso, etc.

Evaluacion de conocimientos: Diagnostica, por Médulo vy final.

Metodologia de imparticion: Enfoque tradicional basado en la identificacion
de necesidades de capacitacion de los participantes y/o enfoque con base
en una norma nacional o internacional.

Expedicion de Diploma: Generacién de evidencias que soporten la
aprobacion del participante. La calificacién podrd asentarse en un
documento anexo que describa y avale la aprobacién de los médulos.

Proporcionar los servicios de capacitacion presencial en instalaciones propias o externas
y con las herramientas tecnolégicas disponibles para la capacitacion a distancia y/o mixta,
conforme a la capacidad técnica, tecnoldgica y humana de que disponga.

Concertar servicios de capacitacién individual y/o grupal, con la duracién establecida para
el tipo de capacitacién y modalidad requerida por el cliente.
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Comunicar al cliente que los participantes en los cursos de capacitacion no seran
considerados alumnado del CONALEP Estado de México.

Capitulo V. Gestion

Articulo 7. En la etapa de Gestidn, serd responsabilidad de la SVyC a través y/o en
coordinacion con los planteles y el CAST:

V1.

VIL.

VIIL.

Realizar, de manera permanente, acciones de promocion y concertacién de los servicios de
capacitacion que ofertan a través de los medios disponibles, en su area de influencia.

Identificar v acordar el paquete de servicios institucionales especificos a concertar, de
conformidad con su capacidad instalada y su catdlogo de cursos disponibles, a los clientes
potenciales de su area de influencia, a partir de un ejercicio de perfilaciéon de clientes, que
les permita cerrar ventas.

Atender los requerimientos del cliente, v en lo procedente, acordar conjuntamente las
caracteristicas y condiciones particulares del servicio.

Considerar, durante la concertacion de los servicios de capacitacion, la disponibilidad de
recursos humanos, materiales y financieros para la ejecucién de éstos, conforme a los
requerimientos del cliente.

Formalizar los servicios de capacitacion convenidos con el cliente, a través del instrumento
legal establecido por la Unidad Juridica y de Igualdad de Género del CONALEP Estado de
México, con excepcién de los cursos que se proporcionan al publico en general y al
alumnado del CONALEP Estado de México, para los cuales establecerd y aplicara un
mecanismo para su registro y, en lo procedente, el cobro de las cuotas de recuperacion
que se determine,

Establecer las cuotas de recuperacion para los servicios de capacitacion que oferte, con
base en los costos asociados a la prestacion de éstos, que garanticen la reposicion de la
totalidad de los recursos invertidos en la imparticion de los cursos; documentando dichas
cuotas mediante la implementacién de un mecanismo de célculo.

Considerar en el mecanismo de calculo de cuotas de recuperacion, un componente para
determinar los costos directos de los cursos a impartir en cualesqguiera de sus modalidades,
como: marketing, entrevistas, combustible, lubricantes, viaticos, pasajes, honorarios del
especialista, material didactico, insumos, entre otros.

Establecer los criterios para fijar el tabulador de pago de honorarios de los Agentes
Capacitadores gue impartiran los cursos de capacitacién concertados en cualesquiera de
sus modalidades.

Aprobar y/o validar, en lo procedente, que la cuota de recuperacion por concepto de
concertacion y prestacion de servicios de capacitacion pueda obtenerse en moneda
nacional, intercambio o en especie (material, equipo e infraestructura inherente al objeto
del servicio), garantizando la liquidez para cubrir los honorarios de los Agentes
Capacitadores, en su caso.

Articulo 8. La cuota de recuperacion que se establezca como contraprestaciéon por los
servicios de capacitacion, se integrara de la siguiente manera: 40% como Fondo de
Recuperacion Institucional, 30% como maximo por concepto de honorarios de instructor
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y 30% por concepto de costos directos que seran captados por la SAF vy administrados
por la SVyC, para dar atencién a cada uno de los siguientes conceptos:

a) Material didactico e institucional requerido.

b) Articulos de consumo (servicio de cafeteria)

c) Insumos para los ejercicios practicos de cursos

d) Requerimientos especiales del cliente

e) Gastos de promocidn, ejecucién del servicio.,

f) Elaboracion de material y articulos promocionales

Articulo 9. En los casos en que se justifique un fin social, de apoyo a la comunidad y con
aprobacion de la Direccidn General, el fondo de recuperacion institucional puede ser
menor al 40%, siempre y cuando se garantice el retorno de los costos inherentes a la
capacitacion, conservando en todos los casos evidencia documental del mismo.

Articulo 10. Para el caso de los servicios de capacitacion gestionados por cuenta de la
DSTC para CONALEP Estado de México, en coordinacion con la SVyC, las acciones
pactadas y las condiciones para su operacion les seran comunicadas por la propia DSTC.

Articulo 11. Los cursos de capacitacion en linea, alojados en el entorno de aprendizaje
virtual de CONALEP Nacional, que sean concertados por la SVyC, seran administrados
por la DSTC, conforme a las condiciones y caracteristicas acordadas entre las partes.

Articulo 12. La SVyC destinard los recursos del fondo de recuperacion institucional
captados para cubrir los costos indirectos derivados de la concertacion y prestacion de
los servicios de capacitacién, tales como:

a) Depreciacion del equipo e infraestructura utilizada;
b) Reposicion de infraestructura, equipo y accesorios:
¢) Mantenimiento de equipo e instalaciones;

d) Implementacién de marketing, elaboracién de material y articulos promocionales
y los demas que la Direccién General defina y requiera para actividades
sustantivas de la Institucion, que permitan mejorar su operacion e incrementar la
cobertura y demanda en los sectores publico, privado y social.

Capitulo V. Ejecucioén

Articulo 13. En la etapa de Ejecucién, sera responsabilidad de la SVyC a través y/o en
coordinacién con los planteles y el CAST:

P Verificar, mediante la aplicacién del mecanismo de control que establezca, la disposicién
de los recursos humanos, financieros, materiales, tecnolégicos y demdas implementos
necesarios para la concertacion y prestacién del servicio de capacitaciéon convenido con
el cliente,

. Es responsabilidad de los planteles y CAST, solicitar oportunamente a la SAF los recursos
financieros para la adquisiciéon de los materiales a utilizar, asi como el pago de los
honorarios pactados, de acuerdo con los formatos establecidos.
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Iniciar las acciones de capacitacién, de acuerdo con lo convenido con el cliente, en tanto
se realizan las gestiones para la formalizacion de éstos, mediante el instrumento legal
establecido; con excepcion de los servicios pactados con el publico en general, alumnado
y personal administrativo de CONALEP Estado de México.

Supervisar la operacidon de los servicios de capacitaciéon, documentando el proceso
mediante la implementacion de un mecanismo (concentrado de la encuesta de evaluacidn
del servicio); incluyendo, en caso de presentarse irregularidades y/o deficiencias, la
aplicacién de acciones correctivas.

En la prestacion de servicios de capacitacion concertados por la DSTC, se informara a ésta
de la situacién que guarde la ejecucion del programa para su seguimiento y atencion.

Aplicar la encuesta de evaluacidn del servicio para medir el grado de satisfacciéon y de
percepcidon de los participantes, al término de cada evento de capacitacién, gue permita
identificar areas de mejora en la prestacion del servicio.

Generar e integrar la evidencia que soporte la prestacion del servicio, de acuerdo con lo
convenido con el cliente. En el caso de operacién de servicios de capacitacidon concertados
por la DSTC, debera integrar un informe de resultados para su entrega al cliente cuando
asi se establezca entre ambas partes.

Extender el documento que avale la asistencia y aprobacion de un participante en un
evento de capacitacion, de conformidad con el tipo de capacitacion proporcionado vy las
condiciones convenidas con el cliente.

Registrar los documentos expedidos por los planteles y el CAST, de acuerdo con el
mecanismo gue establezca, conservando las evidencias vy, apegandose a la normativa
vigente en materia de proteccidn de datos personales.

Realizar en su ambito de competencia, las gestiones de las cuotas de recuperacion ante el
cliente, de conformidad con lo pactado en el instrumento legal suscrito.

Emitir y enviar a la DSTC, en el caso de imparticién de cursos de capacitacion concertados
por ésta, el CFDI que ampare el monto convenido por los servicios efectivamente
proporcionados y, una vez cubiertas las cuotas de recuperacidn por parte del cliente, a
través de la Direccion de Administraciéon y Finanzas de CONALEP Nacional, se realizara la
transferencia de recursos a la cuenta de CONALEP Estado de México.

Articulo 14. Los documentos expedidos vy registrados como “Constancia y Diploma”,
deben apegarse a la identidad grafica institucional y contener al menos la informacion
siguiente:

a) Sello del plantel o CAST;
b) Numero de registro ante la STPS como instancia capacitadora;

¢) Numero de folio y consecutivo del servicio de capacitacion generado por el

sistema informatico de capacitacion vigente;

d) Nombre completo del participante;

e) Nombre vy duracién del evento de capacitacion;
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f) Calificacion (opcional, de acuerdo con lo convenido con el cliente);
9) Lugar y fecha de expedicion;
h) Nombre y firma del responsable de la expedicién y;

i) Nombre y firma del responsable del registro.

Capitulo VI. Evaluacion de Resultados

Articulo 15. En la etapa de Evaluacion de Resultados, sera responsabilidad de la SVyC a
través y/o en coordinacion con los Planteles y el CAST:

Registrar en el SECyT la informacion derivada de los servicios de capacitacion ofertados
Yy proporcionados.

Resguardar los expedientes fisicos y/o digitales que soporten la concertacién y
prestacion de los servicios de capacitacién registrados en el SECyT.

Analizar y sustentar los resultados obtenidos Y, en Su caso, proponer acciones a
implementar; asimismo, debera enviar a la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion de CONALEP Estado de México, de manera trimestral a
través de los medios establecidos, su valoracion de resultados, que permita informar a
las instancias superiores el seguimiento y cumplimiento de las metas programadas y/o
reprogramadas de los indicadores en materia de capacitacién.

Articulo 16. EI SECyT sera la fuente oficial para la generacion de reportes estadisticos
relacionados con la concertacidn y prestacion de servicios de capacitacion del Sistema

CONALEP.

I.SEGUNDA SECCION. DE LOS SERVICIOS TECNOLOGICOS
Capitulo I. Definicion, tipologia y ambitos de aplicacion

Articulo 17. En el Sistema CONALEP se considera como servicios tecnolégicos aquellos
procesos orientados a atender requerimientos especificos del sector productivo,
mediante asesoria, asistencia técnica y servicios tecnoldgicos encaminados a
incrementar la productividad y competitividad de las empresas.

Articulo 18. Los tipos de servicios tecnolégicos gue se proporcionan en el CONALEP
Estado de México son: consultorias, asesorias y asistencia técnica para MIPyMES vy
grandes empresas o agrupaciones de la denominada economia social y solidaria;
servicios de pruebas de materiales, productos y procesos; formacién, entrenamiento
y capacitacion especializada; desarrollo de proyectos de innovacién de productos,
procesos, modelos organizacionales, de comercializacion, programas de innovacion y
desarrollo tecnoldgico.

Articulo 19. ElI CAST podra proporcionar servicios tecnoldgicos, de acuerdo con las
necesidades del sector productivo local y regional, y con la infraestructura vy personal
especializado con que cuente.
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Articulo 20. Los servicios tecnologicos que proporcione el CAST, seran administrados
con base en los esquemas de ingresos propios vy de cuentas por terceros.

Capitulo Il. Planeacion y programacion de los servicios tecnoldgicos

Articulo 21. Durante el cuarto trimestre de cada afo, el CAST deberd planear y
programar las metas de servicios tecnologicos e ingresos propios que estime
proporcionar en el ejercicio fiscal siguiente.

Articulo 22. Para la programacion, la SVyC a través y/o en coordinacion con el CAST
utilizara las series estadisticas y métodos de prospeccidén que consideren pertinentes,
donde se incluyan las variables del entorno socioecondmico local y regional que
permitan identificar las principales variables que contribuyan al cumplimiento de las
metas estimadas.

Articulo 23. El programa elaborado se debera remitir via electrénica a la persona
responsable o titular de la DSTC, previa autorizacion de la SVyC vy registrarse en el
SECyT.

Capitulo Ill. Promocion de los servicios tecnoldgicos

Articulo 24. El CAST conformara una cartera de clientes permanentes y potenciales,
asi como un catdlogo de servicios con los cuales planificaran las actividades de
promocion para la concertacion de los servicios tecnoldgicos, por lo que:

a) La cartera de clientes debera contener como minimo, nombre de la empresa o
nombre del cliente; cargo; teléfono maovil y/o fijo; correo electronico; tipo de
negocio y segmento.

b) El catdlogo de servicios contendra tipos de servicios, descripcion de este,
duracion, publico objetivo, imagenes relacionadas con el mismo.

Articulo 25. El CAST establecerd un plan de promocién y comercializacion orientado a
la consecucion de las metas que se programen anualmente. Por lo que, el plan que se
desarrolle debera describir como minimo: Caracteristicas del servicio, analisis del
mercado (oferta y demanda), definicion de precios, canales de distribucion, asi como
planeacion y publicidad.

Articulo 26. El CAST promovera la oferta de servicios en el sector productivo publico,
privado y social, a través de diversos medios, utilizando las tecnologias de la
informacién y las relaciones con los representantes del sector productivo en los
comités de vinculaciéon estatal y de plantel.

Articulo 27. Las acciones de promocion y difusion se impulsaran en colaboracion con
los comités de vinculacion de cada plantel y los comités de vinculacion estatales.

Articulo 28. Para la estandarizacion de la publicidad, cualquiera que sea el medio de
promocion, se deberd utilizar el Manual de Identidad Grafica Institucional como
referencia obligatoria para el uso de logos y leyendas del Sistemna CONALEP.
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Articulo 29. La SVyCy el CAST contara con el apoyo de la DSTC, cuando asi lo solicite,
para disefiar, implementar y evaluar su campafia de medios y promover los servicios
tecnoldgicos en foros, ferias, congresos, seminarios donde acudan clientes potenciales
o aliados estratégicos.

Capitulo IV. Atencién a requerimientos de los clientes

Articulo 30. La SVyC v el CAST seran los responsables de brindar atencién a las
solicitudes de los clientes, proporcionandoles informacién suficiente en relacion con la
prestacion del servicio y acordaran conjuntamente con él o los clientes las condiciones,
caracteristicas y alcances del mismo, procurando que satisfagan sus requerimientos.

Articulo 31. La SVyC gestionard ante la Unidad Juridica y de lgualdad de Género del
CONALEP Estado de México la firma del contrato de prestacién, orden de servicio,
convenio de colaboracién o cualquier otro instrumento legal vélido, que contenga los
términos vy alcances de los derechos, obligaciones y garantias por el servicio gue se
proporcionara.

Capitulo V. Cuotas de recuperacién

Articulo 32. Los servicios tecnoldgicos concertados deberan ser financieramente
autosuficientes; la cuota de recuperacion que se establezca como contraprestacion por
estos, se integrard de la siguiente manera: 40% como Fondo de Recuperacion
Institucional, 30% como maximo por concepto de honorarios de especialistas externos \Y%
30% por concepto de costos inherentes a la ejecucion del servicio, que serdn captados
por la SAF y administrados por la SVyC, para dar atencién a cada uno de los siguientes
conceptos:

a) Depreciacion del equipo e infraestructura actualizada.

b) Calibracién, reparacién y reposicién de instrumentos, accesorios y consumibles.

¢) Mantenimiento de equipos e instalaciones.

d) Requerimientos especiales del cliente

e) Gastos de promocion, ejecucidn del servicio.

f) Elaboracién de material y articulos promocionales

9) Los demés que el CAST defina y requiera para incrementar la cobertura y la demanda de
los servicios en el sector productivo.

Articulo 33. Las cuotas de recuperacion de los servicios tecnoldgicos deberan considerar
el pago de honorarios de especialistas externos, en caso de requerirlo; costos que
dependeran de los factores siguientes:

Que el especialista utilice su propia herramienta y equipo;

Traslado al lugar de realizacién del servicio;

Que se realicen en dias laborables ordinarios o en horarios y dias inhabiles y;

a o T o

De la existencia de especialistas en la materia.
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Articulo 34. En los casos en que se justifique un fin social, de apoyo a la comunidad y con
aprobacion de la Direccion General, el fondo de recuperacion institucional puede ser
menor al 40%, siempre y cuando se garantice el retorno de los costos inherentes al
servicio, conservando en todos los casos evidencia documental del mismo.

Articulo 35. La cuota de recuperacién podra ser cubierta por el cliente, en especie y/o
intercambio de servicios, mediante un acuerdo entre las partes.

Articulo 36. Para el pago en especie y/o intercambio de servicios tecnolégicos por bienes
materiales tales como: equipo, infraestructura o de otro tipo, el CAST garantizara la
disponibilidad de recursos financieros para cubrir los honorarios del o los especialistas
externos de los servicios tecnoldgicos, en caso de gue se requiera su intervencion

Articulo 37. El CAST realizara los tramites administrativos necesarios para ejecutar el
servicio y el cobro de las cuotas de recuperacion.

Capitulo VI. Seleccidn de Especialistas

Articulo 38. El CAST realizara la seleccion y contratacion de especialistas externos como
asesores, en caso de requerirse, para la operacion de los servicios tecnoldgicos, previa
autorizacion de la Direccion General.

Articulo 39. Para la seleccién de especialistas externos, el CAST aplicara los siguientes
criterios:

a) Comprobar documentalmente experiencia y especializacion en la materia;

b) Que el perfil de los candidatos sea acorde a las caracteristicas de los servicios
tecnologicos a realizar.

c) Contar preferentemente, con alguna certificacion de organismo autorizado
que avale sus competencias.

Articulo 40. El Titular de la SVyC, en colaboracién con la Unidad Juridica y de Igualdad
de Género, suscribiran un contrato de prestacién de servicios con el especialista, que
contenga los términos y alcances de los derechos, obligaciones y garantia por la asesoria
proporcionada.

Capitulo VII. Logistica

Articulo 41. Una vez firmado el instrumento legal que formalice |la prestacién del servicio,
el SVyC o quien éste determiné, dara a conocer al cliente el reglamento interno para, en
caso de requerirse, el acceso a las instalaciones donde se prestaran los servicios
tecnologicos.

Articulo 42. La persona Titular del CAST sera responsable de dar seguimiento a las
actividades que se deriven de la prestacién de los servicios tecnologicos, para asegurar
el cumplimiento de lo pactado con el cliente.
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Capitulo VIII. Registro de los servicios tecnoldgicos proporcionados

Articulo 43, El dltimo dia habil de cada mes, el Titular del CAST registrara v liberara en
el SECyT los servicios tecnolégicos proporcionados durante el mes.

Lo anterior, a efecto de llevar un seguimiento y valoracién de los avances en las metas
programadas.

Capitulo IX. Evaluacion de Resultados

Articulo 44. La persona Titular del CAST validara al término de cada mes el reporte vy las
evidencias de los servicios tecnoldgicos e ingresos registrados en el SECyT, en relacién
con sus metas programadas.

Articulo 45, En cada sesion de Consejo Directivo, el titular de la SVyC, presentara un
informe sobre los servicios tecnologicos de acuerdo con los siguientes rubros: el avance
de las metas, los ingresos vy los proyectos que se pretenda desarrollar.

Articulo 46. La persona Titular del CAST asegurara la integracion y resguardo de los
expedientes generados por la concertacién Y prestacion de los servicios tecnoldgicos.

Capitulo X. Aseguramiento de la calidad
en la prestacion de los servicios tecnoldgicos

Articulo 47, Para asegurar la calidad en la prestacion de los servicios tecnolégicos, en el
primer trimestre del afio, el titular de |la SVyC autorizard el programa de acreditaciones
de los laboratorios de metrologia, acorde con lo establecido en la Ley de Infraestructura
de la Calidad, su reglamento y demas normas aplicables.

Capitulo XI. Acreditacién de Laboratorios de Metrologia

Articulo 48. La persona Titular de la SVyC, siempre y cuando resulte rentable, gestionara
la acreditacion y/o ampliacién del alcance de los ensayos, mediciones y/o calibraciones
de laboratorio ofrecidas por el CAST.

Articulo 49. La persona Titular del CAST colocara en un lugar visible y en los medios
virtuales, los reconocimientos y certificados de acreditacién con gue cuente, asi como
cualquier distincién de la que se haya hecho acreedora.

Capitulo XlI. Evaluacién del Servicio

Articulo 50. El Titular del CAST o quien éste determine, dara seguimiento a la prestacion
de los servicios tecnoldgicos para asegurar el cumplimiento de los requerimientos del
cliente. Asimismo, a la conclusién del servicio, aplicara la Evaluacién de Satisfaccion para
identificar areas de mejora.

Articulo 51. Los actos u omisiones que impliguen el incumplimiento a los presentes
Lineamientos por parte de los servidores publicos, seran sancionados de conformidad
con lo previsto en la legislacion aplicable.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Los presentes lineamientos, fueron aprobados por el Consejo Directivo del Colegio de
Educaciéon Profesional Técnica del Estado de México, en su Centésima Quincuagésima
Sexta Sesion Ordinaria, celebrada en el Municipio de Cuautitla#r Izcalli, Estado de México,
a los ocho dias del mes de julio de dos mil vei [

MARGARITA ROCIZ'SERRANO BARRIOS )
DIRECTORA GENE EL COLEGIO DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE MEXICO
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ANEXOS
INSTRUCTIVO DE SOLICITUD DE REMESA DE MATERIALES E INSUMOS (ANEXO 1).

La persona responsable y/o titular de la Jefatura de Proyecto de Servicios Administrativos
iniciara la gestion de recursos para la remesa de materiales y cafeteria ante Direccién
General siempre que exista previa solicitud del Area de Capacitacion del plantel y le
entregue los documentos siguientes:

Oficio de solicitud.

Formato de requisicion de los materiales y/o cafeteria.

Formato RECC en estatus de “Proceso” del Sistema estadistico de capacitacion y
tecnologicos (SECyT).

Asimismo, se deberdn cumplir las reglas sefialadas en los numerales siguientes.

La solicitud debera realizarse a Direccién General, cumpliendo con los requisitos
siguientes:

Oficio de solicitud de recurso dirigido a la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion con atencién de la Subdireccién de Administracion vy Finanzas
donde se especifique el monto total a financiar.

Formato de “Solicitud de Envio de Remesas” debidamente llenado.

Formato de Requisicion de los materiales y/o cafeteria.

Formato RECC en estatus de “Proceso” del SECyT.

Al recibir la remesa en plantel, se debera emitir el cheque a nombre del jefe de Proyecto
de Servicios Administrativos sin colocar la leyenda de” Abono en cuenta del beneficiado”
o realizar transferencia al proveedor.

La compra de los materiales o de la cafeteria de ser el caso, se debera realizar antes de
que inicie el curso o dentro de los tres dias habiles siguientes a la entrega del recurso al
servidor publico.

La comprobacion de las remesas para la adquisicién de materiales o cafeteria se debera
realizar por correo electrénico dentro de los 15 dias habiles después de la liberacién del
recurso por parte de Direccion General (en términos del articulo 83 del Manual de Normas
y Politicas para Gasto Publico de Gobierno del Estado de México), a través de la mecanica
siguiente:

Entrega de oficio dirigido al titular de la Subdireccién de Administraciéon y Finanzas en el
que se indique que se entrega la comprobacién de remesa del recurso, mismo que
detallara por cada uno de los folios de los cursos el nimero del Comprobante Fiscal Digital
por Internet (CFDI), los conceptos que amparan, su importe v en su caso el monto de la
devolucion del recurso.

Por cada folio de capacitacion se debera realizar un archivo en PDF del o los CFDI que
amparen la compra de materiales o cafeteria, mismos que deberan cumplir con los
requisitos fiscales correspondientes, y enviarse a la cuenta de Click Factura de cada
Plantel.
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6. Los CFDI gue amparen la adquisicion de materiales o de cafeteria deberan desglosar cada
uno de los productos adquiridos, asi como su precio unitario atendiendo las disposiciones
fiscales correspondientes. Ademas, los productos adquiridos deberan ser los detallados
en la Requisicion de materiales solicitada.

7. Si se trata de materiales para construccion de un bien y al final del curso queda como
donacion al Colegio, este deberad darse de alta como bien construida propiedad del
Colegio al valor del costo de los materiales.



a)
b)

c)
d)

a)

b)
c)
d)

e)

a)

b)
c)

ESTADOC DE

‘P MEXICO®
i1 poder de servir!

EDUCACION | o Nk

e ESTABO DE MEIOCO

1) GOBIERNG DEL
| ESTADO DE
MEXICO

. g — g e ==

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

INSTRUCTIVO PARA SOLICITAR LA REMESA PARA HONORARIOS (ANEXO 2).

La persona responsable y/o titular de la Jefatura de Servicios Administrativos del plantel
iniciara la gestion de recursos de la remesa para el pago de honorarios de instructores
ante la Direccién General, siempre que exista previa solicitud del Area de Capacitacion del
plantel y le entregue los documentos siguientes:

Oficio de solicitud.

Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) -Recibo de honorarios- por el importe del
honorario.

Formato RECC en estatus “Reportados / No liberados” del Sistema estadistico de
capacitacion y tecnolégicos (SECyT).

Relacion de los folios asignados a las lineas de captura que ampare el pago del curso. Si
se trata de cursos de capacitacién a empresas u otras instituciones, se entregara el
comprobante de depdsito a la cuenta concentradora de Direccién General.

A mas tardar el décimo dia habil de concluido el curso, se solicitara a Direccion General la
remesa para el pago de honorarios a instructores, cumpliendo con los requisitos
siguientes:

Oficio de solicitud de recurso dirigido a la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacion con atencién de la Subdireccion de Administracion y Finanzas
que establezca los datos relevantes de identificacién del curso de que se trata, asi como
los datos del instructor.

Formato de “Solicitud de Envio de Remesas” debidamente llenado.

Formato RECC en estatus “Reportados / No liberados” del SECyT.

CFDI que cumpla con los requisitos fiscales correspondientes. En su reverso se debera
incluir la “Evaluacién al proveedor correspondiente” y debera realizarse la validacién del
CFDI ante el SAT.

Relacion de los folios asignados a las lineas de captura gue ampare el pago del curso. Si
se trata de cursos de capacitacién a empresas u otras instituciones, se entregara el
comprobante de depdsito a la cuenta concentradora de Direccién General.

La Coordinacion de Contabilidad sélo dara tramite a la remesa de honorarios siempre que
cuente con la autorizacién electrénica de la Coordinacion de Capacitacion y Asistencia
Tecnoldgica.

EI CFDI al que se hace referencia en el inciso d) anterior, deberd cumplir con lo siguiente:

Ser emitido por el instructor, esto es, sera requisito fundamental gue tanto el RFC como
el nombre sean del instructor que impartié el curso de capacitacion y que firmé el
instrumento juridico aplicable; por ello, no sera valido gue se soliciten pagos con recibos
de honorarios expedidos por terceros que no sean los instructores que impartieron los
Cursos.

Se expedird un CFDI por cada curso, detallando en el concepto el folio y nombre del curso
del que se trate.

En caso de que el CFDI sea emitido por una persona moral, se detallara en el concepto el
nombre del instructor (debera coincidir con el instrumento juridico), el folio y el nombre
del curso del que se trate.
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A mas tardar el segundo dia habil siguiente a la fecha de recepcion de la remesa en plantel,
se debera emitir y entregar el cheque o enviar la transferencia del recurso al instructor.

Los instructores que impartan este tipo de cursos de capacitacion, por ninguin motivo
podran ser personal administrativo del Colegio.



