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Rodrigo Alejandro Rojas Navarrete, en mi caracter de Director General del Colegio Nacional de
Educacion Profesional Técnica (CONALEP), con fundamento en los articulos 59, fraccion XII, de
la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 14, fraccion XI, del Decreto que crea el Colegio
Nacional de Educacién Profesional Técnica; 10 de su Estatuto Organico, y

CONSIDERANDO

El Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030, en su Eje General 2 "Desarrollo con bienestar y
humanismo", Objetivo 2.4, establece el compromiso de impulsar el desarrollo cientifico y
tecnolégico mediante la educacion, formacién y capacitacién para el trabajo, garantizando
servicios innovadores y pertinentes que eleven el bienestar y la calidad de vida de la poblacién.

Alineado con este proposito, el Programa Sectorial de Educacion 2025-2030 plantea como
Objetivo 1 ampliar la oferta educativa para reducir brechas de desigualdad y, en su Estrategia
1.5, consolidar opciones diferenciadas de servicios educativos, entre las que destaca la
capacitacion para el trabajo.

El Decreto de creaciéon del CONALEP, en su Articulo 2°, fraccion 1V, inciso g), faculta a esta
institucion para emitir la normativa relativa a sus servicios de capacitacién. Asimismo, la fraccion
VIII le confiere la atribucion de expedir constancias, diplomas y certificados que acrediten la
formacion impartida.

En cumplimiento de los convenios de coordinacion para la federalizacion de la educacion
profesional técnica, corresponde al CONALEP normar la operacion de estos servicios, los cuales
se proporcionan a través de los Colegios Estatales, la UODCDMYX, la RCEO, planteles y CAST,
aprovechando la infraestructura y el capital humano disponible.

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su Articulo 123 Apartado A, y la Ley
Federal del Trabajo, en sus Articulos 153-A al 153-X, establecen la obligacién patronal de
capacitar a los trabajadores, mientras que el Articulo 83 de la Ley General de Educacién dispone
que la formacion para el trabajo debe desarrollar conocimientos, habilidades y actitudes que
permitan desempefiar actividades productivas con posibilidad de certificacién parcial o
acumulativa.

En este marco legal, la capacitacion que ofrece el CONALEP constituye un elemento estratégico
para fortalecer la productividad, la competitividad empresarial y la empleabilidad de las
personas. Por ello, estos servicios se disefian y operan en consonancia con las politicas
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nacionales, orientdndose hacia la innovacion, la actualizacién continua y la pertinencia frente a
las necesidades de los sectores publico, privado y social.

En este contexto, los servicios de capacitacién y certificacion del CONALEP:

Se autofinancian mediante cuotas de recuperacion, sin representar carga presupuestal para la
institucién, de conformidad con lo establecido en el articulo 58, fraccion III de la Ley Federal de
las Entidades Paraestatales.

Constituyen un area estratégica para consolidar un modelo institucional de capacitacién y
certificacion que estandarice procesos, fortalezca las capacidades del Sistema y garantice
servicios de excelencia.

Facilitan el vinculo con los sectores publico, privado y social, armonizando la oferta formativa
con las demandas del mercado laboral.

Por lo anterior, resulta indispensable actualizar los "Lineamientos para la operacion de los
servicios de capacitacion en el Sistema CONALEP", con el propésito de otorgar certeza
normativa, asegurar la pertinencia de la oferta y contribuir al cumplimiento de los objetivos
nacionales en materia educativa, desarrollo laboral y bienestar social.

El presente ordenamiento fue aprobado por la Junta Directiva del CONALEP de conformidad con
el articulo 9, fraccion V, del Decreto que crea el Colegio Nacional de Educacién Profesional
Técnica, mediante Acuerdo SO/IV-25/14,R, establecido en la Cuarta Sesion Ordinaria, celebrada
el dos de diciembre de dos mil veinticinco.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, se expide la actualizacién de los:

Lineamientos para la operaciéon de los servicios de capacitacion y certificacion en el
Sistema CONALEP
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Marco Normativo

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Decreto que crea el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.

Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.

. Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
. Programa Sectorial de Educacion 2025-2030.

. Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios administrativos, requisitos y formatos

para realizar los tramites y solicitar los servicios en materia de capacitacién,
adiestramiento y productividad de los trabajadores. Secretaria del Trabajo y Prevision
Social.

Convenios de Coordinacion para la Federalizacién de los Servicios de Educacion
Profesional Técnica del CONALEP suscritos entre el Ejecutivo Federal y cada uno de los
Gobiernos de las Entidades Federativas.

Manual General de Organizacion del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.

Lineamientos para la administracion de los ingresos propios del CONALEP.
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Capitulo I. Objeto, ambito de aplicacién y definiciones

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular la operacion de los servicios
de capacitacion y certificacion que proporciona el Sistema CONALEP a las distintas personas
usuarias de los sectores publico, privado y social.

Articulo 2. Serd de observancia obligatoria para las unidades administrativas del Sistema
CONALEP encargadas de coordinar y prestar los servicios de capacitacion y certificacién, los
cuales se ejecutaran a través del personal con plazas presupuestales asignadas para tal fin, o en
su caso, la persona que designe la titularidad de la unidad administrativa correspondiente.

Articulo 3. Las personas que funjan como Enlaces de los Centros de Capacitacién y Certificacién
de los Colegios Estatales, de la Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México,
de la Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca, deberan coordinar los trabajos
correspondientes a los servicios de capacitacion y certificacién con apego a estos Lineamientos
y al Reglamento de los servicios de capacitacién y certificacion emitidos por el CONALEP.

Articulo 4. Para efectos de los presentes Lineamientos, se deberan considerar las definiciones y
siglas siguientes:

I. Actitud: Indicadores del desempefio y resultados de las personas trabajadoras que
reflejan su actividad responsable y ética. Su evaluacion permite apreciar la calidad del
servicio o producto brindado a las personas usuarias o clientas. Este concepto forma
parte de los servicios de capacitacion y certificacibn CONALEP;

II. Aptitud: Habilidad o talento que una persona posee y puede fortalecer mediante un
proceso de capacitacion. Este concepto forma parte de los servicios de capacitacién y
certificacién CONALEP;

III. Area de influencia: Espacio geografico en donde un Centro de Capacitaciéon y
Certificacién del Sistema CONALEP promociona, concerta y proporciona servicios de
capacitacion y certificacion;

IV. Carpeta de evidencias: Folder fisico o espacio en la red en el que se depositan los
documentos y otros archivos mediante los cuales la persona participante demuestra que
adquirié las habilidades, conocimientos y actitudes y desarroll6 los resultados
especificados en el servicio de capacitacion y certificacion. Incluye, dependiendo de la
modalidad, la documentacién de registro, formato informativo del proceso, rubrica
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aplicada y formato con entrega de resultados, bitacoras, capturas de pantallas, videos y
audios, evaluaciones, ejercicios, proyectos y tareas, entre otros;

CAST: Centro de Asistencia y Servicios Tecnolégicos;
CANACCC: Catalogo Nacional de Capacitaciony Certificacion CONALEP;
CE: Colegio Estatal;

Centro de Capacitacién y Certificacién: Area operativa de la unidad administrativa del
Sistema CONALEP facultada por la STPS para proporcionar servicios de capacitacion y
certificacién-a los sectores publico, privado y social;

Certificaciéon de Habilidades: Proceso realizado conforme al Reglamento de los servicios
de capacitacion y operacién mediante el cual se verifica y acredita que una persona
demuestra de manera objetiva las capacidades requeridas para desempefar funciones
o actividades especificas en un contexto laboral o formativo. Este proceso, derivado de
un servicio de capacitacién, considera la aplicacion de mecanismos de evaluacién
definidos por el CONALEP y, en caso de cumplimiento satisfactorio, da lugar a la emisién
del correspondiente Certificado de Habilidades;

Certificado de Habilidades: Documento institucional, en formato digital o fisico, con
valor curricular en el ambito laboral. Acredita que la persona ha logrado y demostrado
mediante procesos de capacitacion y evaluacion las habilidades planeadas. Este
certificado respalda las habilidades adquiridas y contribuye al fortalecimiento del perfil
profesional de la persona participante en su curriculum vitae;

Concertacion: Proceso para establecer acuerdos y coordinar acciones entre las partes
(personas prospectas o usuarias y CONALEP) para llevar a cabo servicios de capacitacion
y certificacién;

CONALEP: Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica. Refiere a las unidades
administrativas de las oficinas nacionales;

Conocimientos: Conjunto de informacién, teorias, conceptos y datos que una persona
debe poseer y dominar para desempefiar adecuadamente una tarea o actividad. Este
concepto forma parte de los servicios de capacitacion y certificacion CONALEP;

Constancia de capacitaciéon: Documento, en formato digital o fisico, emitido por el
CONALEP que acredita la participacion y cumplimiento de una persona en un curso o
programa de formacidon determinado. Este documento tiene valor curricular para el
capacitado al respaldar las habilidades desarrolladas durante el proceso de capacitacién,
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sin representar créditos académicos ni equivalencias dentro de un plan de estudios
formal;

Constancia de habilidades laborales (DC-3): Documento expedido por el CONALEP
como Agente Capacitador Externo registrado ante la STPS que avala la aprobacién de un
trabajador en acciones de capacitacion en un campo particular, tomando en cuenta los
resultados de aprendizaje obtenidos y con base en las regulaciones de la STPS. Tiene
validez oficial con valor curricular para el empleo;

Costos Directos: Son los gastos directamente asociados con la imparticién del curso y
con la emisién de documentos con valor curricular (constancias, diplomas y certificados);
los honorarios de las personas instructoras; el alquiler de espacios o equipos (salas de
reuniones, talleres o aulas); materiales didacticos (libros, software, manuales, licencias,
entre otros); materiales de consumo, alimentos y bebidas (botanas, bebidas o comidas
ofrecidas a las personas participantes durante las sesiones de capacitacion); equipos
tecnoldgicos (proyectores, computadoras o uso de plataformas tecnoldgicas); costos de
logistica (gastos de viaje, alojamiento para las personas organizadoras e instructoras); y
comidas o refrigerios en caso de incluirse;

Cuota de administracion por servicios de capacitacion y certificacion concertados
por CONALEP: Importe aplicado al fondo de recuperaciéon obtenido por los servicios de
capacitacion y certificacion, en cualquiera de sus modalidades, que el CONALEP concerte
con personas usuarias externas. Dicho importe sera el equivalente al porcentaje
acordado entre la DSTCy los CE que participen en la ejecucion de los servicios convenidos.
El cobro se realizara mediante el procedimiento administrativo de cuentas por terceros
que establezca el CONALEP;

Cuota de administracién por la expedicién de constancias, diplomas y certificados
por el CONALEP: Importe establecido por el CONALEP por concepto de verificacion,
validacion, gestion y emision de los documentos curriculares por parte de la DSTC, que
deberan cubrir los CE como parte de sus procesos de capacitacion y certificacion
proporcionados por sus Centros de Capacitacion y Certificacion;

Cuota de Recuperaciéon: Monto econémico total que paga la persona usuaria para cubrir
los costos de un servicio de capacitacidn y certificacion. Este pago se realiza dado que el
Sistema CONALEP no tiene un subsidio total o completo, y sirve para garantizar la
continuidad y calidad de los servicios ofrecidos;
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Curso/Servicio de Capacitacion: Proceso de ensefianza-aprendizaje practico y
participativo, presencial, en linea o mixto que propicia la adquisicion y desarrollo de
conocimientos, habilidades, destrezas, aptitudes y actitudes que permitan al capacitando
desempeniar sus funciones de manera eficiente;

DCAJ: Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos;

Destreza: Habilidad con que se hace algo, caracterizada por la maestria y la pericia en su
ejecucion. Este concepto forma parte de los servicios de capacitacidon y certificacion
CONALEP;

Diploma: Documento institucional, en formato digital o fisico, que se otorga a las
personas que concluyen satisfactoriamente un diplomado. Reconoce la participaciony el
logro académico alcanzado, respaldando el proceso formativo desarrollado;

Diplomado: Programa de formacién continua estructurado en moédulos o unidades de
aprendizaje, disefiado para ampliar y profundizar conocimientos y habilidades en un area
especifica. Se caracteriza por integrar diversos contenidos de manera secuencial y
sistematica, con una duracién mayor a la de un curso de capacitacién convencional;

DSTC: Direccién de Servicios Tecnoldgicos y de Capacitacion;

Enfoque metodolégico de capacitacién: Conjunto de estrategias, métodos y
procedimientos planificados y estructurados que guian el proceso de ensefanza-
aprendizaje en un curso o programa de capacitacion;

Enlace del Centro de Capacitaciéon y Certificaciéon: Persona designada por la titularidad
del CE, de la UODCDMYX, de la RCEO, de los planteles, de los CAST o del CONALEP, para
coordinar y dar seguimiento a los servicios de capacitacion y certificaciéon, conforme a la
normativa vigente en la materia. Cada una de las unidades administrativas mencionadas
dispone de al menos una plaza presupuestal de capacitacion para ejecutar las actividades
establecidas en los presentes Lineamientos;

Evaluacion de satisfaccion: Proceso que permite conocer la percepcién de las personas
usuarias de las capacitadas o certificadas sobre los diferentes elementos que integran las
acciones de capacitacion o certificacion, con el fin de mejorar, transformar y orientar la
toma de decisiones del programa de capacitacion y su imparticion, asi como del proceso
de certificacion;

Evidencias documentales o Carpeta de evidencias: Folder fisico o digital en la red en
el que se depositan los documentos y otros archivos mediante los que una persona
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participante demuestra que adquirié los conocimientos, habilidades, destrezas,
aptitudes y actitudes especificados en los servicios de capacitacion o certificacion;

Fondo de recuperacion: Remanente econdmico que resulta de la diferencia entre los
ingresos obtenidos por concepto de cobro de servicios de capacitacion y certificacion
(cuota de recuperacion) y los gastos generados para su operacion;

Habilidad: Destreza que desarrolla una persona participante después de un servicio de
capacitaciony certificacién que le permite realizar una determinada actividad con calidad
y un alto nivel de excelencia. Este concepto forma parte de los servicios de capacitacién
y certificacion CONALEP;

Identidad grafica: Imagen institucional integrada por un conjunto de elementos como:
denominacion, logotipo, forma, color, entre otros, para la emisién de documentos
oficiales de los servicios de capacitacion y certificacién;

Ingresos propios: Son los recursos que obtiene el Sistema CONALEP por parte de las
personas usuarias como contraprestacién de los servicios de capacitacion y certificacion;

Instrumento legal: Acuerdo de voluntades que crea, transfiere, modifica o extingue
derechos y obligaciones entre una unidad administrativa y una persona instructora o
especialista, asi como entre unidades administrativas del Sistema CONALEP con los
sectores publico, privado y social;

Insumos: Material de apoyo para la prestacion de servicios de capacitacién y
certificacion, tales como herramientas, equipo, maquinaria, recursos tecnolégicos y, en
caso necesario, espacios especificos, segun el tema;

Material didactico: Recursos utilizados para la prestacion de los servicios de
capacitacion y certificacion. Su propésito es facilitar y optimizar la adquisicion de
conocimientos y habilidades por parte de los capacitandos; tales como materiales para
la persona instructora (manuales, planes de sesidn, entre otros); materiales para las
personas participantes (manuales de referencia, material de apoyo, entre otros);

Modalidad: Manera como se organiza y ofrecen los servicios de capacitacion y
certificacién, que incluye el tiempo, lugar, medios y métodos para que las personas
participantes accedan al contenido;

Modalidad en linea: El servicio de capacitacion o certificacion se realiza a través de
Entornos Virtuales de Aprendizaje o Sistemas de Gestion de Aprendizajes, que contempla
recursos multimedia y telecomunicacion;
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Modalidad mixta: Es una combinacién de las modalidades de capacitacién o certificacion
presencial y a distancia, caracterizada por su flexibilidad y equilibrio entre el contacto
directo con la persona instructora y el aprendizaje autbnomo;

Modalidad presencial: El servicio de capacitacion o certificacién se desarrolla de manera
fisica en un espacio y horario determinados, facilita la interaccion directa, actividades
practicas y colaboracién en tiempo real;

Médulo: Unidad estructurada con contenido educativo que aborda un tema dentro de
un servicio de capacitacidon o certificacion. Permite la adquisicion de conocimientos y
habilidades especificas de manera secuencial y organizada;

Paquete Didactico: Conjunto organizado de materiales y recursos disefiados para
apoyar el proceso de ensefianza-aprendizaje de una disciplina o tema especifico. Su
funcion es facilitar la comprension de contenidos, fomentar la practica y la adquisicion
de habilidades, actuando como una guia integral para las personas participantes e
instructoras. Este paquete puede incluir elementos como manuales, guias, videos,
software, presentaciones, y actividades interactivas, y busca dar soporte a la coherencia
y efectividad de los servicios de capacitacion y certificacion;

PAT: Programa Anual de Trabajo;

Persona instructora: Persona moral o fisica con habilidades de su campo de experiencia
y conocimientos pedagdgicos acreditados documentalmente, seleccionado y contratado
por el Sistemma CONALEP para disefiar y desarrollar, en su caso; asi como planear, ejecutar
y evaluar los servicios de capacitacion y certificacién;

Personal docente: Persona profesionista cuyas actividades se establecen en el contrato
suscrito con el CE, UODCDMX y RCEO, para impartir las asignaturas frente a grupo. Para
efecto de este documento, el personal docente puede cumplir funciones de instruccién;

Plantel: Establecimiento o unidad fisica donde se imparte educacién o formacién,
servicios de capacitacion y certificacién adscritos al CE, UODCDMXy RCEO;

Proceso de evaluacion: Accidn institucional mediante la cual se valora el nivel de
adquisicion y aplicacion de habilidades de una persona participante en relacion con los
contenidos de un servicio de capacitacidn o certificacion. Esta evaluacion puede realizarse
al inicio (diagnéstica), durante (parcial) o al término del proceso formativo (final), con el
propoésito de reconocer avances, logros y areas de mejora;
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XLVIII. Programa de capacitacién: Descripcion detallada de actividades estructuradas para
alcanzar una serie de objetivos de aprendizaje determinados, generalmente con base en
diagndsticos de necesidades. Permite, asimismo, prever las herramientas, materiales y
medios auxiliares para realizar la sesidén o capacitacion y certificacion;

XLIX. RCEO: Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca;

L. Sector privado: Esta constituido por aquella parte de la economia que busca el animo de
lucro en sus actividades. Son las empresas en manos de personas fisicas o morales en
cualquiera de las actividades econémicas;

LI. Sector publico: Conjunto de organismos e instituciones de gobierno que son manejados
directa o indirectamente por el Estado, que cumplen o hacen cumplir las leyes del pais.
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 desempefian alguna actividad
econdmica;

LII. Sector Social: Conformado por personas de la sociedad, basado en relaciones de
cooperacién y reciprocidad; asi como organizaciones administradas en forma asociativa,
para satisfacer las necesidades de sus integrantes y comunidades donde se desarrollan.
La poblacién en general se incluye en este sector;

LIII. Sistema CONALEP: Sistema Nacional de Colegios de Educacion Profesional Técnica.
Refiere a CE, UODCDMX, RCEO, Planteles, CAST y unidades administrativas del CONALEP;

LIV. Sistema informatico de capacitacion y certificacion: Herramienta tecnoldgica oficial
vigente del CONALEP para el registro y control de los servicios de capacitacién y
certificacion;

LV. STPS: Secretaria del Trabajo y Prevision Social;

LVI. UODCDMX: Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México;

LVII. Persona usuaria: Persona fisica o moral de los sectores publico, privado y social que
conviene con el Sistema CONALEP la prestacion de servicios de capacitacién y
certificacién; y

LVIII. Valor curricular: Cualificacion que asigna el Sistema CONALEP a las habilidades
adquiridas en un servicio de capacitacién y certificacion, a través de una constancia,
diploma o certificado que le otorga un mérito y credibilidad para ser incluido en un
curriculum vitae.
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servicios de capacitacién y certificacién

Secretaria de Educacién Publica en el Sistema CONALEP

Capitulo II. Fases operativas de los servicios de capacitacion y certificacion

Articulo 5. La operacion de los servicios de capacitacion y certificaciéon del Sistema CONALEP
esta integrada por cuatro fases:

I. Planeaciény Programacioén;

II. Promociony Concertacion;

III.

Logistica e Implementacion; y

IV. Evaluacion de resultados.

Seccidn 1. Fase de Planeacion y Programacion

Articulo 6. Las personas Enlaces deberan:

A. ACTIVIDADES DEL SEGUNDO TRIMESTRE DE CADA EJERCICIO FISCAL:

I

II.

III.

Diagnéstico de servicios: Realizar un diagnéstico de los servicios de capacitaciéon y
certificacion mediante la aplicacion de un instrumento que permita comparar la
capacidad instalada e 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 estos servicios;

Programa Anual de Trabajo (PAT): Realizar, con base en sus atribuciones y funciones,
su PAT para el ejercicio proximo inmediato, con base en los criterios e instrumentos
establecidos por el CONALEP. Dicho PAT se presentard ante las instancias estatales
correspondientes para su aprobacién y enviara a la DSTC para su integracion y analisis
nacional; y

Programacion de metas: Realizar la programacién de metas de los indicadores en
materia de servicios de capacitacion y certificacién del ejercicio proximo inmediato, con
base en los criterios y los mecanismos establecidos por el CONALEP, y:

a) Enviarlos validados y firmados en formato digital a la DSTC;

b) Registrarlos en el sistema informatico vigente administrado por la DSTC para su
integracion, analisis y formalizacién ante las instancias nacionales correspondientes.

B. ACTIVIDADES FRECUENTES:

I

Registros ante la STPS: Cumplir oportunamente con los requisitos y regulaciones
emitidos por la STPS en relaciéon con los registros de los Centros de Capacitaciéon y

g a0% 2025
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Certificacién, de las personas instructoras y los cursos de capacitacion, para contar con
la autorizaciéon y facultad para la emision de las "Constancias de habilidades laborales"
(DC-3);y

II. Procedimientos operativos: Desarrollar o actualizar los procedimientos operativos de
los servicios de capacitacion y certificacion; tomando como referencia estos
Lineamientos, a fin de estandarizar dichos servicios en su entidad federativa.

Articulo 7. Todos los servicios de capacitacion y certificacion del Sistema CONALEP incluiran los
siguientes elementos base:

a) Modalidad de imparticion;
b) Enfoque metodolégico;

c) Paquete didactico;

d) Insumos necesarios; y

e) Proceso de evaluacion.

Articulo 8. Las personas Enlaces ofreceran los siguientes tipos, metodologias y modalidades de
capacitacion y certificacion, conforme a la demanda de las diferentes personas prospectas o

usuarias (Anexo I: Reglamento de los servicios de capacitacién y certificacion):

Tipo de servicio Duracién minima Valor curricular

Curso de
capacitacion

Diplomado 100 horas Diploma sin vigencia

Certificado de  Habilidades con vigencia
Certificacion de 8 horas determinada por las personas expertas que
Habilidades participan en el disefio y elaboracién del programa

de capacitacién y certificacion

4 horas Constancia de capacitacién sin vigencia

Articulo 9. El CONALEP es el unico facultado para establecer el disefio institucional y expedir los
documentos curriculares que acrediten los servicios de capacitacion y certificacion (Constancia,
Diploma, Certificado) concertados y proporcionados por los Centros de Capacitacion y
Certificacion del Sistema CONALEP.
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Articulo 10. La persona Enlace de los CE, UODCDMX, RCEO, planteles y CAST debe entregar los
documentos con valor curricular expedidos por el CONALEP para todos los servicios de
capacitacion y certificacion concertados y proporcionados en los ambitos local, estatal y
nacional.

Articulo 11. Las personas Enlaces deben ofertar, desarrollar y ejecutar los servicios de
capacitacion y certificacion convenidos con las personas usuarias, basandose en los enfoques
metodoldgicos mencionados en el Reglamento de los servicios de capacitacién y certificacion.

Articulo 12. Las personas Enlaces aplicaran el disefio instruccional descrito en el Reglamento de
los servicios de capacitaciény certificacion, en cualquiera de las metodologias acordadas con las
personas usuarias.

Articulo 13. Las personas Enlaces podran proporcionar los servicios:

I. De manera presencial en instalaciones propias o externas;

II. En modalidad en linea o mixta, con las herramientas tecnolégicas disponibles conforme
a la capacidad técnica, tecnoldgica y humana.

Articulo 14. Las personas Enlaces que oferten y operen servicios de capacitacion o certificacién
en linea deben:

I. Entorno virtual de aprendizaje: Disponer de un entorno virtual de aprendizaje mediante
una plataforma tecnoldgica, o coordinarse con la DSTC para hacer uso de la plataforma
bajo su administracion;

II. Conectividad y medios digitales: Garantizar la conectividad y disponibilidad de medios
digitales para la capacitacién via streaming, como Zoom, Google Meet, Microsoft Teams y

demas plataformas que se determinen como viables o que sean requeridas por las
personas usuarias.

Articulo 15. Las personas Enlaces garantizaran, para la modalidad en linea o mixta:

I. El autoaprendizaje o, en su caso, el acompafiamiento tutorial a través de los entornos
virtuales;

II. El fomento de la participacion y realizacion de practicas;
III. El desarrollo del paquete didactico correspondiente;

IV. Laintegracion de la carpeta de evidencias.
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Seccion 2. Fase de Promocién y Concertacion

Articulo 16. Las personas Enlaces elaborardn su oferta de servicios de capacitacion y
certificacion con base en:

I. Suvocacién educativa;
II. Capacidad instalada;
III. Actividad econdmica local y regional; y

IV. Requerimientos de personas usuarias.

Articulo 17. Las personas Enlaces deberan:
I. Concentrar e integrar, en un catalogo, la oferta de servicios de capacitacion y
certificacion en el ambito estatal; y
II. Remitir a la DSTC dicha oferta para su integracién al CANACCC, conforme a los criterios
establecidos por esta ultima.

Articulo 18. La persona titular de la DSTC establecera y dara a conocer a las personas Enlaces
los criterios para promocionar el CANACCC a través de una plataforma en linea administrada por
esta area (Anexo II: Integracién de la oferta de capacitacién).

Articulo 19. Las personas Enlaces realizaran de manera frecuente, acciones de promocion a
través de los medios disponibles en su drea de influencia y en la entidad federativa en la que se
encuentra, con apego a la identidad grafica institucional y de su entidad federativa.

Articulo 20. Las personas Enlaces elaboraran y documentaran la perfilacion de clientes para
concertar servicios de capacitacion y certificacién con los sectores publico, privado y social,
realizando las siguientes actividades:

I. Investigacion de mercado: Elaborar un proceso de investigacion de mercado y
segmentacion de clientes;
II. Base de datos: Integrar o actualizar la base de datos de personas prospectas o usuarias
en su area de influencia;
III. Contacto inicial: Ejecutar las acciones de contacto inicial (correo, llamada, redes, ferias
o networking, entre otros), evidenciando el proceso en un mecanismo para su
seguimiento;
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IV. Informacién sobre servicios: Proporcionar informacién respecto de los servicios de
capacitacion y certificacién del CONALEP;

V. Propuesta de cotizacion: Elaborar el documento de propuesta de cotizacién para las
personas prospectas o usuarias, considerando las caracteristicas y condiciones
particulares del servicio conforme al formato de propuesta técnico-econémica remitido
por la DSTC.

Articulo 21. Las personas Enlaces estableceran las cuotas de recuperacién para los servicios
que oferten, con base en los costos asociados a la prestacién de los servicios, adicionando un
fondo de recuperacion y documentando dicho proceso mediante la implementacion del
mecanismo de calculo remitido por la DSTC (Anexo III: Metodologia para el calculo de cuotas de
recuperacion).

En todos los servicios de capacitacién y certificacién concertados a nivel local, estatal o nacional,
debera incluirse de manera obligatoria el costo unitario para la expedicion de constancias,
diplomas o certificados, conforme al monto vigente que determine y publique la DSTC; el cual
sera cubierto al CONALEP previo a la emision de dichos documentos, a través de los mecanismos
de pago autorizados por el CONALEP.

Los montos aplicables se comunicaran mediante circulares, acuerdos o tabuladores oficiales
emitidos por la DSTC y tendran caracter vinculante. Ningun documento con valor curricular
podra emitirse sin el cumplimiento de esta disposicion.

Asimismo, establecerdn los honorarios de las personas instructoras que contraten
implementando el mecanismo de calculo de honorarios recomendado por la DSTC (Anexo 1V:
Criterios para el calculo de honorarios de las personas instructoras).

Adicionalmente, aprobaran o validaran, en lo procedente, que la cuota de recuperacion de los
servicios concertados 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 las personas instructoras, en su caso.

Articulo 22. Calculo de la cuota de recuperacién de un servicio de capacitacion y certificacion:

I. Cuota de recuperacién: Para calcular la cuota de recuperacion de un servicio de
capacitacion y certificacion, se suman todos los costos que de forma directa o indirecta se
relacionan con el disefio, desarrollo, adquisicion de materiales, ejecucion y evaluacién,
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incluyendo honorarios de la persona instructora, logistica y gastos de marketing. Luego se
agrega el margen del fondo de recuperacion establecido o estimado.

II. Porcentaje minimo: El fondo de recuperacién representara el monto equivalente al 30%
como minimo de los costos directos calculados.

III. Procedimiento de calculo: Para el procedimiento de calculo se utiliza la formula siguiente:

Cuota de recuperacion (CR) = [(costos directos (CD) * 100) + (100 - cantidad del porcentaje del
fondo de recuperacion (FR)].
Ejemplo:
Costos directos = $8,500
Fondo de recuperacion = 30%

CR =(8,500 *100) + (100-30)

CR = 850,000 + 70

CR=12,143

Validacién:

Fondo de Recuperacion (FR) = Cuota de Recuperacién (CR) - Costos Directos (CD)

FR=12,143 - 8,500

FR = 3,643

Porcentaje del Fondo de Recuperacion (%FR) = [Fondo de Recuperacion (FR) + Cuota de
Recuperacion (CR)] * 100

%FR = (3,643 + 12,143) * 100
%FR = 30%

Articulo 23. Las personas Enlaces gestionaran ante sus respectivas representaciones legales o
personas con atribuciones designadas por la titularidad del CE, de la DCA] para la UODCDMX y
RCEO, segun corresponda la formalizacion de los servicios solicitados por las personas usuarias,
mediante los siguientes instrumentos legales:

I. Para el sector empresarial:

a) Orden de compra, de trabajo o de servicio vinculada a la aceptacion del documento
de propuesta técnica-econdémica o cotizacion;

b) Contrato o convenio de servicios de capacitacion o certificacion;
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¢) Los instrumentos que establezcan las personas titulares de los CE y de la DCAJ para
la UODCDMXy la RCEO.

II. Para dependencias de gobierno:
a) Convenios o contratos especificos; o
b) Los instrumentos que las personas titulares de los CE establezcan;
III. Para servicios al publico en general y alumnos del Sistema CONALEP:

a) Definirany aplicaran un mecanismo para su registro y, en lo procedente, para el
cobro de las cuotas de recuperacion que determinen.

Articulo 24. Para los servicios de capacitacién y certificacion concertados y coordinados por la
DSTC, debera observase lo siguiente:

I. Calculo de la cuota: "La cuota de administracion por servicios de capacitacion y
certificacion concertados por CONALEP", se calculara de acuerdo con el porcentaje
acordado por esta unidad administrativa con el o los CE que participen, en relacién con el
fondo de recuperacion obtenido.

II. Forma de pago: El monto resultante debera ser cubierto a través de los mecanismos de
pago autorizados por el CONALEP y seran comunicados mediante circulares, acuerdos o
tabuladores por la DSTC.

III. Caracter obligatorio: El pago de esta cuota es requisito indispensable para la
formalizacién y participacién en dichos servicios (Anexo V: Acuerdo o convenio tipo de
concertacion nacional).

Articulo 25. En lo procedente y de acuerdo con el ambito de gestién en el que se concerte un
servicio de capacitacion o certificacidn, la persona titular de la DSTC, CE, UODCDMX o RCEO
podra autorizar o validar que el fondo de recuperacion sea inferior al 30% de los costos directos
gue integran la cuota de recuperacion, conservando en todos los casos evidencia documental.

Articulo 26. Para el caso de los servicios de capacitaciéon o certificacion que concerte la persona
titular de la DSTC para una o mas entidades federativas, en coordinacidon con las personas
titulares de los CE, UODCDMX o RCEO participantes, las acciones pactadas y las condiciones para
su operacion les seran comunicadas por esta Direccion.

Articulo 27. Los servicios de capacitacion o certificacién en linea, alojados en el entorno de
aprendizaje virtual de la DSTC, que sean concertados por el CE, UODCDMX o RCEO, seran
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administrados por esta Direccion, conforme a las condiciones y caracteristicas acordadas entre
las partes (Anexo VI: Esquema de operacion de la capacitacion en linea).

Articulo 28. La persona titular del CE destinara, previa autorizacién de su 6rgano de gobierno,
los recursos del fondo de recuperacién generados para cubrir los costos indirectos derivados de
la concertacién y prestacion de los servicios de capacitacion y certificacion, tales como:

I. Depreciacién del equipo e infraestructura utilizada;
II. Reposicion de infraestructura, equipo y accesorios;
III. Mantenimiento de equipo e instalaciones;
IV. Implementacién de marketing, elaboracién de material y articulos promocionales; y
V. Los demas que la persona titular del CE defina para actividades sustantivas de la
Institucion, que permitan mejorar la operacion de los mismos e incrementar su cobertura
y demanda en los sectores publico, privado y social.
La cuota y fondo de recuperacién por los servicios de capacitacion y certificacion concertados y
ejecutados por la DSTC, la UODCDMXy de la RCEO se administraran por el CONALEP con apego
en los “Lineamientos para la administracion de ingresos propios del CONALEP”, y las demas
disposiciones aplicables.

Seccion 3. Fase de Logistica e Implementacion

Articulo 29. Las personas Enlaces implementaran los servicios convenidos mediante las
siguientes etapas:

A. PREPARACION Y GESTION DE RECURSOS

I. Verificacién de recursos: Verificar, mediante la aplicacién del mecanismo de control que
establezca, la disposicidn de los recursos humanos, financieros, materiales, tecnolégicos y
demas requerimientos necesarios para la implementacion del servicio de capacitacion o
certificacion convenido con las personas usuarias;

II. Seleccién de personas instructoras: Cumplir con los requisitos minimos establecidos por
la persona titular de la DSTC para la seleccion, contratacion y gestiones ante la STPS
(cuando las personas usuarias lo requieran); asi como para su integracion en el Registro
Nacional de Instructores del CONALEP (Anexo VII: Lista de verificacion para seleccion de
personas instructoras);
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III. Personal docente del plantel: En caso de seleccionar a personal docente que preste sus
servicios al plantel, verificar que el servicio de capacitacién o certificacion no interfiera con
sus actividades escolares; y

IV. Contratacion de personas instructoras: Elaborar en todos los casos un contrato en el
que se especifiquen las caracteristicas y condiciones para la prestacion del servicio
conforme a la ley aplicable en el ambito nacional o estatal.

B. EJECUCION Y SUPERVISION DEL SERVICIO

I. Normativa de instalaciones: Cuando el servicio de capacitacién o certificacion se
proporcione en instalaciones propias, se dara a conocer a las personas participantes de la
normativa sobre el uso de instalaciones y proteccion civil;

II. Facilitacion de elementos: Facilitar los elementos para la prestacién de los servicios
convenidos, de acuerdo con las condiciones pactadas con las personas usuarias, sin que lo
anterior interrumpa o interfiera con las actividades escolares;

III. Inicio de acciones: Iniciar, en lo procedente, con las acciones de capacitacién o
certificacién, de acuerdo con lo convenido con las personas usuarias, 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 del Sistemma CONALEP;

IV. Supervision y documentacion: Supervisar y documentar la prestacién de los servicios de
capacitacion o certificacién convenidos. En caso de presentarse irregularidades o
deficiencias, se aplicaran acciones correctivas;

V. Reporte de irregularidades: En el caso de los programas concertados por la DSTC, las
personas Enlaces informaran a ésta para su debida atencién; y

VI. Evaluacidon de satisfaccién: Aplicar al término de cada servicio de capacitacién o
certificacion el instrumento establecido o acordado con la persona usuaria para medir el
grado de satisfaccién y de percepcién de las personas participantes y usuarias, con el fin
de identificar areas de mejora en la prestacion del servicio. Los resultados obtenidos
deberan registrarse en el sistema informatico vigente de la DSTC (Anexo VIII: Formato de
supervisiéon de la prestacién del servicio);
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C. REGISTRO Y DOCUMENTACION

I. Registro de servicios: Registrar los servicios de capacitacion y certificacion
proporcionados en el sistema informatico vigente de la DSTC, conservando las evidencias
fisicas o digitales y apegandose a la normativa vigente en materia de proteccion de datos
personales;

II. Carpeta de evidencias: Generar e integrar la carpeta de evidencias que soporte la
prestacion del servicio, de acuerdo con lo establecido en el “Reglamento de los servicios
de capacitacion y certificacion” y con lo convenido con la persona usuaria, y remitirla de
manera fisica o digital a la DSTC;

III. Entrega de documentos con valor curricular: Entregar el documento con valor curricular
expedido por el CONALEP que avale la aprobacion o acreditacion de una persona
participante en un servicio de capacitacién o certificacion;

D. GESTION FINANCIERA Y FACTURACION

I. Gestion de cuotas de recuperacion: Realizar, en su ambito de competencia, las gestiones
de las cuotas de recuperacion ante la persona usuaria, de conformidad con lo convenido
en el instrumento legal suscrito;

II. Facturacion para servicios concertados por DSTC. En los casos de los servicios de
capacitacion o certificacidon concertados por la DSTC:

a) Emitir y enviar a la persona usuaria el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)
gue ampare el monto total convenido por los servicios proporcionados;

b) Una vez cubiertas las cuotas de recuperacion por parte de la persona usuaria, el
CONALEP realizard la distribucién de los recursos a los CE, de acuerdo con su
participacion;

c) Posteriormente, el CONALEP emitira el CFDI correspondiente a la "cuota de
administracién por servicios de capacitacion y certificacién concertados por el
CONALEP", con el monto equivalente al porcentaje acordado, mismo que debera ser
cubierto por los CE participantes, conforme a lo establecido en el articulo 24 de este
documento.
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Articulo 30. Correspondera a la persona titular de la Direccién General del CONALEP o de la
Secretaria de Servicios Institucionales expedir los documentos con valor curricular que acrediten
la aprobacion y acreditacién de las personas en los servicios de capacitacion y certificacion,
conforme a las condiciones convenidas con la persona usuariay en observancia de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Articulo 31. Para la expedicion de documentos con valor curricular los Enlaces deberan registrar
la informacién del servicio proporcionado en el sistema informatico vigente de la DSTC e
integrar, cotejar y enviar la carpeta de evidencias digital para su validacién por la DSTC.

Articulo 32. Los documentos con valor curricular seran expedidos por CONALEP a través de la
DSTC y se apegaran a la identidad grafica institucional, conteniendo al menos la informacion
siguiente:
I. IDENTIFICACION DEL CENTRO:
a) Nombre y numero de registro del Centro de Capacitaciony Certificacién ante la STPS
que proporciond el servicio; y
b) Registro del Sistema Corporativo de Gestion de la Calidad ISO-9000;

II. IDENTIFICACION DEL SERVICIO:

a) Numero de folio del servicio de capacitacién o certificacién generado por el sistema
informatico vigente de la DSTC;

b) Nombre y duracién del servicio de capacitacién o certificacion; y

¢) Resultado de acreditacion para el certificado y calificacion de aprobacién para la
constanciay diploma (opcional, de acuerdo con lo convenido con la persona usuaria).

III. IDENTIFICACION DE LA PERSONA PARTICIPANTE:
a) Nombre completo de la persona aprobada y acreditada; y
b) CURP de la persona aprobada y acreditada.

IV. DATOS DE EXPEDICION:
a) Lugary fecha de expedicién del documento;
b) Nombre y firma de la persona titular facultada de la expedicién del documento; y

¢) Vigencia del documento, cuando aplique.
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Seccion 4. Fase de Evaluacion de Resultados

Articulo 33. Las personas Enlaces deberan:

I

II.

III.

Registro de servicios: Registrar en el sistema informatico vigente de la DSTC la
informacion de los servicios de capacitacién y certificacién concertados y proporcionados;

Resguardo de expedientes: Resguardar los expedientes fisicos o digitales que den
soporte al registro de esta informacién en el sistema informatico;

Analisis trimestral: Analizar y justificar de manera trimestral los resultados de los
servicios de capacitacion y certificacion proporcionados. Dicha informacion sera obtenida
del sistema informatico vigente y, en su caso, proponer acciones a implementar;

Asimismo, la DSTC hara la valoracién de resultados estatales para informar a las instancias
superiores sobre el sequimiento y cumplimiento de las metas programadas o reprogramadas

de los indicadores de dichos servicios.

Articulo 34. El sistema informatico vigente de la DSTC sera la fuente oficial para la generacion
de reportes estadisticos relacionados con la concertacion y la prestacion de los servicios de

capacitacion y certificacion del Sistema CONALEP.

Articulo 35. Los siguientes anexos forman parte integral de estos lineamientos:

I

II.
III.
Iv.
V.
VI.
VII.
VIIL.

Reglamento de los servicios de capacitacion y certificacion;
Integracion de la oferta de capacitacién;

Metodologia para el calculo de cuotas de recuperacion;

Criterios para el calculo de honorarios de las personas instructoras;
Acuerdo o convenio tipo de concertacién nacional;

Esquema de operacion de la capacitacion en linea;

Lista de verificacién para seleccion de personas instructoras; y

Formato de supervisién de la prestacién del servicio.

Capitulo III. Disposiciones Finales

Articulo 36. Las personas servidoras publicas del CONALEP que, en el desempefio de sus

funciones, incumplan con las disposiciones de estos Lineamientos, podran ser sujetas a
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responsabilidad administrativa conforme a lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Articulo 37. Los casos no previstos en estos Lineamientos seran resueltos por la titularidad de
la Direccién General con apoyo de la Secretaria de Servicios Institucionales.

Transitorios

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor el dia habil siguiente al de su
publicaciéon en la NORMATECA digital del Portal CONALEP. La Direccién Corporativa de Asuntos
Juridicos realizara la difusidén correspondiente a través de correo masivo institucional.

SEGUNDO. Al entrar en vigor estos Lineamientos, queda abrogado el Acuerdo DG-DCAJ-03/2022-
SSI por el cual se actualizan los Lineamientos para la operacién de los servicios de capacitacion
y servicios tecnolégicos en el Sistema CONALEP, de fecha 9 de mayo de 2022.

Metepec, Estado de México, a los 2 dias de diciembre de 2025.
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Direccién General de Coordinacién y Desarrollo Sectorial

Oficio DGCDS 01/933/2025
CONSTANCIA

DR. CARLOS RAMIREZ SAMANO, DIRECTOR GENERAL DE COORDINACION Y DESARROLLO SECTORIAL DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, EN MI CARACTER DE SECRETARIO TECNICO DE LA JUNTA
DIRECTIVA DEL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA.

HAGO CONSTAR

QUE LA JUNTA DIRECTIVA DEL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA, EN SU
CUARTA SESION ORDINARIA, CELEBRADA EL DOS DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTICINCO, ADOPTO EL
SIGUIENTE ACUERDO, QUE A LA LETRA DICE:

SO/IV-25/14,R. CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 9°, FRACCION V, DEL DECRETO
QUE CREA EL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA, LA JUNTA DIRECTIVA APROBO
LA ACTUALIZACION DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACION Y
CERTIFICACION EN EL SISTEMA CONALEP.

SE EXPIDE LA PRESENTE PARA LOS EFECTOS A QUE HAYA LUGAR, EN LA CIUDAD DE MEXICO, AL SEGUNDO
DIA DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO.

ATENTAMENTE

DR. CARLOS RAMIREZ SAMANO
SECRETARIO TECNICO DE LA JUNTA DIRECTIVA
DEL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
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