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Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica
ORGANISMO PUBLIC O DESCENTRALIZADO DEL GOISIERND FEDFRA

Direccion General
Secretaria de Administracion

M.A. Candita Victoria Gil Jiménez, en mi caracter de Directora General del Colegio Nacional
de Educacion Profesional Técnica y con fundamento en el Articulo 59 fracciéon XII de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales; Articulo 14, fraccién XI, del Decreto de Creacion del
Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica y Articulo 11, del Estatuto Orgénico del
CONALEP, y

CONSIDERANDO

Que el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 establece mejorar la regulacién de la
Administracién Publica Federal para asegurar la certeza juridica, asimismo, el Programa
para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018, establece, mejorar el proceso de
actualizacion de la normatividad existente y que rinda cuentas de manera clara y oportuna.

Que nuestro compromiso con la sociedad mexicana es el contribuir al desarrollo nacional
mediante la formacién de recursos humanos calificados y cuenta con la infraestructura,
tecnologia y personal competente para impartir educacion profesional técnica a nivel
postsecundaria, misma que se desarrolla conforme a los requerimientos y necesidades del
sector productivo.

Que la prestacién de los Servicios de Educacion Profesional Técnica, pueden generar
ingresos, en tanto que los de Capacitacion, Servicios Tecnoldgicos v de Evaluacion con fines
de Certificaciéon de Competencias o de cualquier otro concepto, generan un ingreso de
recursos que constituye parte del presupuesto del Colegio.

Que conforme al Articulo 53 de la Ley Federal de Entidades Paraestatales, el programa
financiero del Colegio debe considerar los fondos propios del Colegio, con apego a los
Lineamientos establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Que conforme al articulo 58 Fraccién III de la Ley Federal de Entidades Paraestatales, el
Colegio a través de su Organo de Gobierno tiene la atribucién indelegable de fijar y ajustar
los precios de los servicios que presta.

Que la actualizacién del presente ordenamiento pretende un eficiente manejo de los recursos
generados por la prestacion de estos servicios y dar cumplimiento al Articulo 6 de la Ley
General de Educacion.

Que el presente ordenamiento fue aprobado, de conformidad con el Articulo 9, Fraccion V,
del Decreto de Creacion del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, por la Junta
Directiva del CONALEP, mediante acuerdo establecido en la Sesion CXIV, realizada el 29 de
noviembre de 2017.
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Que es atribuciéon de la Directora General del CONALEP, ejecutar los Acuerdos de la Junta
Directiva, de conformidad con el Articulo 59 fraccién XII de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales.

Por lo antes expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:

Acuerdo DG-10 /DCAJ-10/SA-05/2017, a través del que se actualizan los Lineamientos para
la Administracién de los Ingresos propios del CONALEP
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MARCO NORMATIVO

LEYES

Ley de Planeacion. DOF 5 de enero de 1983, vigente.

Ley Orgénica debla Administracién Publica Federal. DOF 29 de diciembre de 1976, Vigente.
Ley Federal de Entidades Paraestatales. DOF 14 de mayo de 1986, Vigente.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
DOF, 18 de julio de 2016, Vigente.

Ley General de Educacion. DOF 22-03-2017, Vigente
Ley General de Responsabilidades Administrativas. DOF 19 de julio de 2017

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
DOF. 9-V-2016, vigente.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. DOF 26 de
cnero de 2017. Vigente

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 30 de marzo de 2006,
Vigente.

Ley del Impuesto al Valor Agregado. DOF 29 de diciembre de 1978, Vigente.
Ley Federal de Archivos. DOF 23 de enero de 2012. Vigente.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
DOF. 04-V-2015, vigente.

Ley General del Sistema Nacioral de Anticorrupcion.
DOF. 18-VII-2016, vigente

Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. DOF 26 de enero de 1990,
Vigente.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Ir1f01ma01or1 Publica
Gubernamental. DOF 11 de ] junio de 2003, Vigente.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 28 de junio
de 2006, Vigente.

ESTATUTOS

Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educaciéon Profesional Técnica. DOF
26 de noviembre de 2012, Texto vigente.

DECRETOS

Decreto por el que se crea el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 19783,
reformado segin publicaciones del DOF del 8 de diciembre de 1993 y del 4 de
agosto de 2011.

OTROS
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.
Manual General de Organizacion del CONALEP, suscrito el 17 de septiembre de 2013.

Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema CONALF P, suscrito el 14 de junio de
2016. :
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TITULO PRIMERO

Disposiciones Generales

Objetivo

Articulo Primero. - Los presentes lineamientos tienen por objeto regular la estimacion,
captacién, administracion, registro y control de los ingresos propios que obtenga el
CONALEP, asi como los de las unidades administrativas que realicen operaciones por cuenta
de terceros. '

Glosario
Articulo Segundo. - Para efectos de los presentes lineamientos se entendera por:

Acreditacion: Autorizacion que otorga la ECE CONALEP a Unidades Administrativas
del Colegio, empresas, instituciones ptblicas, privadas y personas fisicas, para operar
como Centros de Evaluacién o Evaluadores Independientes, que los faculta para evaluar
con fines de certificacién de competencias.

Areas que concertaran operaciones por cuenta de terceros: Se refiere a las
Secretarias de Servicios [nstitucionales y Académica, asi como a las Direcciones de
Servicios Tecnologicos v de Capacitacién; y, de Acreditacion y Operacion de Centros de
Evaluacion.

CAST: Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos.

Certificacion de Competencia: Es el servicio mediante el cual se proporciona a las
personas un reconocimiento con validez oficial, de acuerdo con lo establecido en un

e

Estandar o Norma con referente nacional o internacional. S

Colegios Estatales: Colegios de Educacion Profesional Técnica de las
‘intidades Federativas de la Republica Mexicana.

CONALEP o Colegio: Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.

Cuenta Concentradora del CONALEP: Es la cuenta bancaria establecida por la
Direccién de Administracion Financiera (DAF) para el deposito de los ingresos propios,
diferentes a las cuotas voluntarias y cuotas por servicios administrativos, captados por
los planteles adscritos a la Unidad de Operacion Desconcentrada para el Distrito Federal
(UODDF) y la Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca (RCEO); asi como
los recursos de Operacién por Cuenta de Terceros.
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Cuenta Concentradora de Planteles: Es la cuenta bancaria establecida por la
Direcciéon de Administracién Financiera del CONALEP (DAF), para cada uno de los
planteles adscritos a la Unidad de Operaciéon Desconcentrada para el Distrito Federal
(UODDF) y la Representacion del Conalep en el Estado de Oaxaca (RCEO), para el
depésito de los ingresos captados por las cuotas voluntarias y cuotas por servicios
administrativos.

Cuota de Administraciéon por Servicios Concertados por CONALEP: Es cl
importe por concepto de concertacion y procedimiento administrativo coordinado por la
DSTC y/o la DAOCE del CONALEP, correspondiente al menos al 10% del monto total
efectivamente pagado por los usuarios como contraprestacion de los servicios de
capacitaciéon y/o de evaluaciéon con fines de certificacion de competencias,
proporcionados por los planteles y/o CAST; a fin de disponer de recursos para fortalecer
la promocién y concertacion de estos servicios, asi como solventar los costos generados
para la instrumentacién de los programas convenidos con usuarios externos; tales como:
disefio curricular, elaboraciéon de material didactico e instrumentos de evaluacion,
capacitacion de los administradores de estos servicios, elaboracién y reproduccion de
material y articulos promocionales, formatos de los documentos utilizados, entre otros.

Cuota de Recuperacioén: Es el monto que corresponde al pago que debera realizar un
usuario por la prestaciéon de un servicio administrativo, de ensenanza de capacitacion,

tecnolégico o de evaluacién con fines de certificaciéon de competencias.

DAF: Direccién de Administracién Financiera.

. DAOCE: Direccién de Acreditacion y Operacion de Centros de Evaluacion.

DSTC: Direccién de Servicios Tecnolégicos y de Capacitacion.

ECE-CONALEP: Entidad de Certificacion y Evaluacion de Competencias del Colegio
Nacional de Educaciéon Profesional Técnica, acreditada por el CONOCER para capacitar,
evaluar y/o certificar las competencias laborales de las personas con base en Estandares
de Competencia. :

EC: Estandar de Competencia. Los Estandares de Competencia son aquellas funciones
Individuales que los sectores productivo, social y publico, organizaciones laborales,
empresas o instituciones, agrupados en los Comités de Gestién por Competencia
consideran relevantes para su buena gestion. ‘ '
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Direccién General
Secretaria de Administracion

Estandar de Competencia: Es el documento oficial que sirve como referente para
evaluar y certificar la competencia de las personas

ECD: Estandar de Competencia Digital.

Evaluacién con fines de certificacion de competencias: Es el servicio que se
proporciona a través de un proceso mediante el cual se recogen y analizan las evidencias
de la competencia de una persona, con relacion a la realizacién de una funcion individual
referida en un Estandar de Competencia, Norma Técnica de Competencia Laboral,
Norma de Institucién Educativa y/o Norma de Empresa nacionales o internacionales.

Fondo de Recuperacion: Porcentaje de la cuota de recuperacién que permite la
reposicion de los gastos indirectos utilizados en la prestacion de los servicios; como la
depreciacion del equipo e infraestructura utilizada, luz, agua, etc.

Ingresos por la Prestacion de Servicios Administrativos del Sistema
CONALEP:

Son los recursos de orden administrativo que la institucion obtiene de:

I. Alumnos, Egresados v Padres de Familia de los Planteles adscritos a la UODDF y
RCEO;
I1. Instituciones Educativas que cuentan con Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios por parte del CONALEP; y,
I1I. Instituciones que cuentan con Convenio signado con el CONALEP; para impartir
Carreras de su Oferta Educativa

Ingresos por la Prestacion de Servicios de Ensenanza de Capacitacion: Son
los recursos que se captan provenientes de los usuarios de los sectores publico, privado
y social como contraprestacion de los servicios de capacitacion.

P
Ingresos por la Prestacion de Servicios de Evaluacion con Fines de
Certificacion de Competencias: Se refiere a los ingresos que se captan por la
prestacion de los servicios de evaluacion con fines de certificacién de competencias, con
la finalidad de que los candidatos que demostraron ser competentes obtengan un
certificado. Asimismo, los ingresos por los servicios de acreditacién y renovacién de
Lstandares de competencia, las asesorias para el disefio de estandares de competencia,
normas de instituciéon, instrumentos de evaluacién, analisis funcional y otras asesorias
que sean proporcionadas para el desarrollo de la cultura de evaluacion y certificacion de
competencias.
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Ingresos Propios: Son los recursos que obtenga el Colegio, distintos a los recursos por
concepto de subsidios, transferencias y operaciones por cuenta de terceros.

Instancia Certificadora: Institucién piblica o privada autorizada para expedir un
certificado de competencia, puede ser el Consejo Nacicnal de Normalizacion y
Certificacion de Competencias Laborales (CONOCER), la Direccion General de
Acreditaciéon, Incorporacion y Revalidacion (DGAIR), CERTIPORT Inc., u otros.

Instancias Prestadoras del Servicio: CONALEP, Colegios Estatales,
Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca, Unidad de Operacion
Desconcentrada para el Distrito Federal, Planteles y Centros de Asistencia y Servicios
Tecnologicos, asi como los Centros de Evaluacién Externos acreditados por la ECE-
CONALEP que cuentan con la infraestructura técnica y administrativa.

Instrumento Legal de Concertacion: Documento mediante el cual se formaliza la
prestacion de los servicios de ensefianza de capacitacion, tecnolégicos, de evaluacion con
fines de certificacion de competencias, en el que se especifican las caracteristicas vy
condiciones de los mismos, pactados con el usuario.

Norma: Es el documento que sirve como referente nacional e internacional para
capacitar y evaluar con fines de certificacién de competencias. Pueden ser: Normas de
Institucion Educativa (NIE), Normas de Empresas (NE), Normas de Asociacion (NA) u
otras.

28.0tros Ingresos del CONALEP: Son aquellos obtenidos por el CONALEP por

conceptos que no estén considerados dentro de las cuotas voluntarias y cuotas por
servicios administrativos, de enseflanza de capacitacion, tecnolégicos o de evaluacion
con fines de certificacion de competencias.

29. Otros Ingresos Generados en Planteles: Son aquellos obtenidos por recuperacién

30.

de gastos, que capten los planteles, por los que previamente se ha realizado un
desembolso en forma directa o indirecta y que permiten resarcir o recuperar los pagos
realizados; asi como las percepciones de recursos de poca cuantia que se obtienen por la’
prestacién de servicios que no estén considerados dentro de los conceptos de las cuotas
voluntarias y cuotas por servicios administrativos,, de ensenanza de capacitacion,
tecnoldgicos o de evaluacion con fines de certificacion de competencias.

RCEO: Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca.
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31. Renovacién: Es el servicio mediante el cual se refrenda por un periodo anual, la

acreditacion ante el CONOCER de los Centros de Evaluaciéon o Evaluadores

Independientes reconocidos por la ECE-CONALEP, en uno o varios Estandares de
Competencia.

32. Revision y dictaminacion de portafolios de evidencias: Es el servicio de revision
y dictaminacién de los portafolios de evidencias para la aprobacion de la procedencia o
no procedencia a la certificaciébn de los candidatos que demostraron poseer las
Competencias establecidas en un Estandar o Norma de Competencia.

33.SA: Secretaria de Administracion.
34.SAc: Secretaria Académica.

35.Servicios Administrativos: Son los servicios que el CONALEP proporciona a los
alumnos y egresados a través de los planteles adscritos a la Unidad de Operacion
Desconcentrada para el Distrito Federal y a la Representacién del CONALEP en el Estado
de Oaxaca; asi como a Instituciones Educativas que cuentan con Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios por parte del CONALEP; e, Instituciones que cuentan con
Convenio signado con el CONALEP; para impartir Carreras de su Oferta Educativa.

36.Servicios de Capacitacion. Proceso de ensefanza-aprendizaje que propicia en los
participantes la adquisicién y desarrollo de conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes requeridas para el desempefio de funciones productivas.

37.Servicios Tecnolégicos. Proceso orientado a dar solucion a requerimientos
especificos de las empresas e instituciones del sector productivo mediante acciones que
les permitan incrementar su productividad y competitividad, asi como la calidad de los
broductos y servicios que proporcionan. v
p ¥ que prop <

38.Sistema CONALEP. Constituido por el Colegio Nacional de Educaciéon Profesional
Técnica, Colegios Estatales de Educaciéon Profesional Técnica, la Unidad de Operacion
Desconcentrada para el Distrito Federal, la Representacién del Conalep en el Estado de
Oaxaca, Planteles y Centros de Asistencia y Servicios Tecnolégicos.

39. SSI: Secretaria de Servicios Institucionales.

40.UMA: Referencia econdémica en pesos mexicanos para determinar la cuantia del pagode || |
las obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales, de las entidades federativas ||
y de la Ciudad de México, asi como en las disposiciones juridicas que emanen de todas [\~
Jas anteriores.
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41. UODDPF: Unidad de Operacion Desconcentrada para el Distrito Federal.
42.Usuarios: Personas fisicas o morales que reciben un servicio.

43.Usuarios internos: Alumnos, personal académico y administrativo del Sistema
CONALEP.

44.Usuarios externos: Empresas, instituciones, asociaciones o personas que no
pertenecen al Sistema CONALEP.

45. Personal Administrativo: Es aquel que ocupa una plaza presupuestal de nivel
operativo, mando medio o superior en el CONALEP, de acuerdo al catdlogo de puestos
vigente expedido por la SHCP

Estimacion, Captacion, Administracion, Registro Y Control

Articulo Tercero. - La estimacion, captacion, administracion, registro y control de los
ingresos propios se debera realizar conforme a lo siguiente:

a. Estimacion de Ingresos

El (1a) Titular de la Unidad de Operacién Desconcentrada para el Distrito Federal, el (la)
Representante del CONALEP en el Estado de Oaxaca, los Directores(as) de Planteles
adscritos a las mismas, asi como los Directores(as) de la DAOCE y la DSTC, deberan
formular anualmente una estimacién calendarizada de la captaciéon de ingresos propios
para el siguiente eJer01c1o fiscal, considerando por ano fiscal del 1° de enero al 31 de
diciembre de cada ano.

En el caso de planteles deberan enviarlo para su andlisis y validacién al Titular de la Unidad
de Operacién Desconcentrada para el Distrito Federal y al Representante del CONALEP en
el Estado de Oaxaca, segin corresponda, y la DAOCE y la DSTC al Director de
Administracion Financiera, mediante oficio, a més tardar el Gltimo dia habil del mes de
junio de cada ano.

La estimacién de ingresos propios de la UODDF, RCEOQ, Planteles, DAOCE y DSTC, debera
ser calculado con base en:

« Las cuotas voluntarias por los servicios de educacién profesional técnica, consensuadas
y aceptadas por los padres de familia de los alumnos del plantel de adscripcién.

e Las cuotas de recuperaciéon de los servicios administrativos, de ensehanza de |
capacitacion, tecnologicos, y de evaluacion con fines de certificacion de competencias, |

I .
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considerando seglin corresponda, la matricula estimada y el histérico de los servicios
proporcionados.

Para el caso de los servicios de ensefianza de capacitacion y tecnologicos la estimacion de
los ingresos a captar debe considerar factores como: resultados histéricos, areas geografico
— econdémicas, competencia, capacidad instalada, mercado objetivo, etc.

Prestacion de Servicios

Los montos obtenidos por la prestacién de servicios, tales como los de educacion
profesional técnica (cuotas voluntarias), administrativos, de ensefianza de capacitacion,
tecnologicos y de evaluaciéon con fines de certificacién de competencias, se consideraran
ingresos propios.

Los ingresos por servicios de enseflanza de capacitacion, tecnoldgicos y de evaluacion con
fines de certificacion de competencias concertados por el CONALEP, proporcionados por
los Colegios Estatales, se administraran como operaciones por cuenta de terceros. (Anexo

D
Captacion de Ingresos

Los planteles adscritos a la UODDF y la RCEO, deberan contar con una cuenta
concentradora para los depésitos de ingresos propios que se generen. La institucion
bancaria y las caracteristicas de la cuenta seran las que determine el (la) Coordinador de
Presupuesto y Finanzas de la DAF.

La captaciéon de ingresos por cuotas voluntarias por servicios de educacion profesional " !

técnica y por los servicios administrativos, de ensefianza de capacitacion, tecnolégicos y de
evaluacion con fines de certificacion de competencias, se debera hacer a través de depésitos
bancarios referenciados y s6lo en los casos de montos menores a $100.00 (Cien pesos
00/100 M.N.) se podré hacer la aportacién en efectivo en la caja del plantel, asignando la
clave por concepto de ingreso. El responsable del area de administracion de los recursos
del plantel debera depositarlos posteriormente a la cuenta concentradora en un plazo no
mayor a tres dias habiles.

Tratindose de pagos que los usuarios de los servicios realizan directamente en la
instituciéon bancaria, el responsable de servicios administrativos del plantel debera
informar a los mismos, el nimero de cuenta donde se debe realizar el deposito y la |
referencia que identifique el servicio prestado. '
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El responsable del 4rea de servicios administrativos en cada plantel deberé integrar y

relacionar la documentaciéon comprobatoria de los ingresos captados, para soportar el
registro en sus controles correspondientes.

El responsable del area de servicios administrativos de cada plantel debera conciliar,
dentro de los primeros cinco dias de cada mes, los ingresos captados con el registro en sus
controles y realizar las conciliaciones bancarias, debiendo efectuar en su caso las
aclaraciones necesarias que procedan a efecto de identificar la recepcion de ingresos por
cada concepto en la cuenta concentradora.

El Subcoordinador de Operacién Financiera adscrito a la Direccién de Administracion
Financiera verificard el retiro' diario de los recursos depositados en las cuentas
concentradoras de planteles adscritos a la UODDF y RCEOQ, de los ingresos captados por
cuotas voluntarias por servicios de educacién profesional técnica y las cuotas por servicios
administrativos, las cuales se realizan, de manera automatica por el sistema bancario.

Al finalizar cada trimestre, en la segunda quincena del mes siguiente, el responsable del
area de servicios administrativos de cada plantel deberd presentar, via electrénica, al
Director(a) de Administracion Financiera, previa validacién y conciliacién de la UODDF y
RCEO, un informe presupuestal y financiero, asi como del registro en sus controles de las
operaciones financieras que realiza con la finalidad de preparar el cierre anual.

El o la Titular del 4rea de servicios administrativos de cada plantel debera llevar a cabo las
conciliaciones de los depdsitos efectuados a la cuenta concentradora del CONALEP, con
las o los Coordinadores de Contabilidad y Presupuesto y Finanzas adscritas a la Direccién
de Administracién Financiera, en forma trimestral, a mas tardar en la segunda quincena
del mes siguiente, via electronica, a efecto de hacer coincidir los depésitos efectuados y los
recursos recibidos en esta cuenta. \

Para efectos de la captacién de los ingresos propios de las Instituciones Educativas que
cuentan con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios por parte del CONALLEP; e,
Instituciones que cuentan con Convenio signado con el CONALEP; para impartir carreras
de su Oferta Educativa, la Direccién de Administraciéon Financiera debera asignar una
cuenta bancaria, asi como el procedimiento a seguir.

Expedicion de Comprobantes

El comprobante de captacion de ingresos por cuotas voluntarias por servicios de educacion
profesional técnica deberé ser el estado de cuenta bancario referenciado.
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El responsable del area de servicios administrativos de cada plantel debera emitir un

comprobante fiscal digital por Internet (CFDI) de la cuota voluntaria por servicios de

educacion profesional técnica, de manera individual, para los casos de los alumnos(as) o

padres de familia que asi lo requieran. Al cierre del mes, debera emitir un comprobante

fiscal digital por Internet consolidado de todas las cuotas voluntarias por servicios de

educacién profesional técnica que no hayan sido requeridas de un comprobante individual,
verificando que corresponda a los ingresos contablemente registrados.

Si el plantel no cuenta con el acta de la reunion con padres de familia, en la cual fueron
consensuadas y aceptadas las cuotas voluntarias por servicios de educacion profesional
técnica, no podra expedir comprobantes de captacion de ingresos por este concepto.

El comprobante de captacidon de ingresos por servicios administrativos, de ensefianza de
capacitacion, tecnologicos, de evaluacion con fines de certificacion de competencias y otros
ingresos, debera ser un comprobante fiscal digital por Internet.

En virtud de que el CONALEP est4 exento del pago del Impuesto al Valor Agregado,
conforme a lo establecido en el articulo 15 fraccién IV de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado, no se deberé trasladar, cobrar, ni desglosar este impuesto, en los comprobantes
de ingresos por las cuotas voluntarias por servicios de educacion profesional técnica y por
los servicios administrativos, de ensefianza de capacitacion, tecnolégicos y de evaluaciéon
con fines de certificaciéon de competencias, y otros ingresos.

El responsable del area de servicios administrativos de cada plantel debera emitir con base
en el sistema de facturacion electrénica en operacion los comprobantes fiscales digitales,
remitiendo al Coordinador de Contabilidad, los primeros cinco dias de cada mes, la
relacién de recibos emitidos.

El reintegro de recursos otorgados por anticipos para gastos de viaje o gastos a comprobar
no se consideran ingresos propios, por lo que no se deberd expedir comprobante fiscal

digital por este concepto, tnicamente deberan proporcionar al personal un recibo. -~

simplificado de ingresos. =
Registro Contable y Presupuestal
El registro contable y presupuestal de los ingresos propios captados por las cuotas

voluntarias por servicios de educacion profesional técnica y por los servicios
administrativos, de ensefianza de capacitacion, tecnoldgicos, y de evaluacion con fines de

certificacién de competencia, asi como los otros ingresos incluidos en los presentes |/
Lineamientos, se efectuara en Oficinas Nacionales conforme a lo establecido en el Catalogo |

de Cuentas vigente del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.
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TITULO SEGUNDO
Ingresos Propios

Capitulo Primero
Clasificacion de los Ingresos Propios

Articulo Cuarto. - La clasificacién de los Ingresos Propios es:

INGRESOS POR CUOTAS VOLUNTARIAS POR SERVICIOS DFE
EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
e Inscripcidn y reinscripcion

INGRESOS POR LA PRESTACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL CONALEP

e Seguro estudiantil anual (opcional)

e Asesorias complementarias intersemestrales (por modulo)

e Asesorias complementarias semestrales (por modulo)

e Reconocimiento de competencias adquiridas de manera autodidacta, por

capacitacion o experiencia en el trabajo (evaluacion por modulo)

e Protocolo de titulaciéon

e Reposicion de credencial

e Expedicion de Certificado de Estudios

e Expedicién de duplicado de titulo L =14 -
INGRESOS POR CUOTAS DE RECUPERACION APLICABLES A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS QUE CUENTAN CON RECONCCIMIENTO DI
 VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS POR PARTE DEL CONALEP
e Tramite de Incorporacion (Pago por acuerdo y por refrendo)
e Uso de Planes de Estudio (Pago Unico)
¢ Registro de alumnos (Por Alumno, por semestre)
e Visita de Verificaciéon Ordinaria y Extraordinaria (Por Visita)
e Uso del Sistema de Administraciéon Escolar del CONALEP (Por Semestre)
e Uso del Sistema de Gestién de Formacion Académica (Por Semestre)
e Examen de Admision (Por Examen)
¢ Expedicion de Certificado de Terminacion de Estudios (Por Certificado)
e Expedicion de Titulo (Por Titulo)
e Expedicion de Certiticado de Estudios
e Expedicién de Duplicado de Titulo
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INGRESOS POR CUOTAS DE RECUPERACION APLICABLES A LAS |
INSTITUCIONES QUE CUENTAN CON CONVENIO SIGNADO CON EL
CONALEP; PARA IMPARTIR CARRERAS DE SU OFERTA EDUCATIVA

PUBLICA
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Direccién General
Secretaria de Administracion

Reconocimiento de Competencias Adquiridas de Manera Autodidacta, por
Capacitacién o experiencia en el Trabajo (Evaluacion por Médulo)

Protocolo de Titulacion

Expedicion de Certificado de Estudios

Registro de Alumnos (Por Alumno, por semestre)

Uso del Sistema de Administraciéon Escolar del CONALEP (Por Semestre)

Uso del Sistema de Gestién de Formacion Académica (Por Semestre)
Expedicion de certificado de Terminacion de estudios (Por Certificado)
Expedicion de Titulo (Por Titulo)

Expedicién de Duplicado de Titulo

'INGRESOS POR LA PRESTACION DE SERV]CIOS DE ENSENANZA DE | !
CAPACITACION Y SERVICIOS TECN OLOGICOS

INGRESOS POR LA PRESTACION DE SERVICIOS DE EVALUACION CON |
| FINES DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS

Servicios de ensenanza de capacitacion
Servicios tecnologicos

Acreditacion y/o renovacion

Proceso de evaluacion con fines de certificacion de competencias
Revision y dictaminacién de portafolios de evidencias

Gestién para la expedicion y reimpresion de certificados
Asesoria y otros

!‘ OTROS INGRESOS DE PLANTELES

Recuperacion de gastos por comodato de espacio de cafeteria (energia y agua)
Recuperacion de gastos por comodato de espacio de fotocopiado (energia) /
Recuperacion por responsabilidades de auditoria
Donaciones en efectivo y bienes de consumo
Aprovechamientos diversos

OTROS INGRESOS DEL CONALEP

Recuperacion de gastos por comodato de espacio de cafeteria (energia y agua)
Recuperacion por responsabilidades de auditoria

Enajenacion de bienes _
Productos financieros de cuentas productivas o de inversion 1\
Recuperacion de danos a través de aseguradoras
Servicio de comedor

Donaciones en efectivo y bienes de consumo
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Direccion General
Secretaria de Administracion

e Sanciones por incumplimientos de contratos

s Aprovechamientos diversos

e Ingresos diversos

e Cuota de administracion por servicios concertados de CONALEP

Capitulo Segundo
Ingresos por Prestacion de Servicios

Articulo Quinto. - Se consideran ingresos por cuotas voluntarias por servicios de educaciéon
profesional técnica los recursos ﬁnanmeros que los planteles del Sistema CONALEP obtienen
por los siguientes conceptos:

I. Imscripcion y reinscripcion

Se debera considerar el ingreso que se obtiene por la aportaciéon de las cuotas voluntarias
de las (0s) alumnas (0s) o padres de familia por concepto de inscripcién o reinscripeion en
algn plantel del CONALEP para la formacién profesional técnica.

Articulo Sexto. - El importe semestral de las cuotas voluntarias por servicios de educacion
profesional técnica se determinara por consenso con la mayoria simple de los padres de familia
y alumnos mayores de edad, en cada plantel, de acuerdo con la siguiente programacion:

a. Inscripcion. - A partir de la publicacion de resultados del examen de admisién y hasta tres
dias antes de la fecha limite de inscripcion, considerando a padres de familia y alumnos
mayores de edad, de los alumnos que salieron favorec1dos del examen de admision, de los
que se realizara un registro.

b. Reinscripcion. - Durante los primeros 15 dias de los meses de enero v julio, para el siguientc
periodo semestral.

Articulo Séptimo. - La UODDF y RCEOQ, a través del responsable del area de servicios
administrativos de cada plantel, deberan elaborar y conservar, las actas con firmas y rabricas
originales de la reunién con padres de familia, en la que fueron consensuadas y aceptadas las
cuotas voluntarias por Servicios de Educaciéon Profesional Técnica, como soporte de los
recursos que se obtengan por ese concepto.
17
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Articulo Octavo. - Se consideran ingresos por la prestaciéon de servicios administrativos los
recursos financieros que los planteles del CONALEP obtienen por los siguientes conceptos:

A. CUOTA POR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS APLICABLE A LOS PLANTELES
DE LA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO
FEDERAL Y DE LA REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE
OAXACA.

I. Seguro estudiantil anual

Se debera considerar a los ingresos obtenidos por los planteles por concepto de prima
de seguro de accidentes personales escolares, que pagan las (0s) alumnas (0s) o padres
de familia de manera anual y que los protege en caso de alguna contingencia dentro de
las instalaciones.

II. Asesorias complementarias intersemestrales

Se debera considerar a los ingresos que obtienen los planteles de parte de las (os)
alumnas (0s) o padres de familia por concepto de la regularizaciéon académica de un
module no acreditado a través de asesorias complementarias intersemestrales que se
imparten durante los meses de enero y julio, respectivamente.

III. Asesorias complementarias semestrales /

Se deberéa considerar a los ingresos que obtienen los planteles de parte de las (os)
alumnas (os) o padres de familia por concepto de la regularizacion académica de un
mobdulo no acreditado, a través de asesorias complementarias semestrales que se
imparten durante un periodo semestral.

IV. Reconocimiento de competenc1as adquiridas de manera autodidacta por
capacitacion o experiencia en el trabajo

Se debera considerar a los ingresos que se obtienen por la evaluacion de conocimientos
y/o valoracién de competencias adquiridas de manera autodidacta, por capacitaciéon o ‘
experiencia en el trabajo, que se aplica a las (os) aspirantes a alumnas que asi lo |
solicitan (evaluacion por médulo).
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Secretaria de Administracion

V. Protocolo de titulacion

Se debera considerar a los ingresos que obtienen los planteles de parte de las (o0s)
egresadas (0s) o padres de familia a fin de cubrir los costos de la ceremonia de caracter
publico, celebrada por el Comité de Titulacion del plantel, mediante la cual se emite el
acta de titulacion y la (el) egresada (o) rinde protesta de ley.

VI. Reposicion de credencial

Se debera considerar a los ingresos que obtienen los planteles de parte de las (os) alumnas
(0os) o padres de familia por gastos derivados de la expedicion de reposicién de la
credencial.

VIIL.Expedicion de certificado de estudios

Se debera considerar a los ingresos que obtienen los planteles de parte de las (0s) egresadas
(os) por la expedicion de un certificado de estudios, que se refiere al documento oficial
que el Plantel emite a solicitud del egresado, cuando demuestre que el Certificado de
Terminacién de Estudios ha sido robado, extraviado o deteriorado.

VIII. Expedicion de duplicado de titulo

Se debera considerar a los ingresos que obtienen los planteles de parte de las (os) egresadas
(os) por gastos derivados de la expedicién de duplicado de un titulo.

IX. Examenes especiales de regularizacion

Se debera considerar el ingreso que obtienen los planteles por parte de las (os) alumnas
(0s) por la presentacidon de exdmenes especiales de regularizacion, de conformidad con lo
establecido en el Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema CONALEP (solo para
planes de estudio anteriores a 2003).

B. CUOTAS DE RECUPERACION APLICABLES A LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS QUE CUENTAN CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL
DE ESTUDIOS POR PARTE DEL CONALEP. .

I. Tramite de Incorporacion (Pago por Acuerdo y por Refrendo)
Se debera considerar a los ingresos por la cuota que pagaran los particulares por concepto de
tramites de otorgamiento, actualizacion o refrendo del reconocimiento de validez oficial de
estudios. :
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1. Uso de Planes de Estudio (Pago Unico)

Se deberé considerar a los ingresos por la cuota que pagaran los particulares por concepto del
uso de los Planes de Estudio autorizados por el CONALEP.

ITI. Registro de Alumnos (Por Alumno, por semestre)

Se debera considerar a los ingresos por la cuota que pagaran los particulares por concepto del
registro de alumnos que se inscriben en instituciones educativas que cuentan con
reconocimiento de validez oficial de estudios por parte del CONALEP.

IV. Visita de Verificacion Ordinaria y Extraordinaria (Por Visita)

Se deber4 considerar a los ingresos por la cuota que pagaran los particulares por concepto de la
visita de verificacion que el CONALEP lleva a cabo a las instituciones educativas que cuentan
con reconocimiento de validez oficial de estudios por parte del CONALEP.

V. Uso del Sistema de Administracion Escolar del CONALEP (Por Semestre)

Se debera considerar a los ingresos por la cuota que pagaran los particulares por concepto de
uso del Sistema de Administraciéon Escolar para llevar el registro y control escolar de los
alumnos y egresados de las instituciones educativas que cuentan con reconocimiento de validez
oficial de estudios por parte del CONALEP.

VI. Uso del Sistema de Gestion de Formacion Académica (Por Semestre) . /

Se debera considerar a los ingresos por la cuota que pagaran los particulares por concepto de
uso del Sistema de Formacién Académica, para llevar el registro de los docentes que imparten
modulos de las carreras autorizadas a las instituciones educativas que cuentan con
reconocimiento de validez oficial de estudios por parte del CONALEP.

VII.Examen de Admision (Por Examen)

Se debera considerar a los ingresos por la cuota que pagaran los particulares por concepto de
la aplicacién de examen de admision a los aspirantes que soliciten inscripciéon en las
instituciones educativas que cuentan con reconocimiento de validez oficial de estudios por

parte del CONALEP.
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VIII. Expedicién de Certificado de Terminaciéon de Estudios (Por Certificado)

Se debera considerar a los ingresos por la cuota que pagaran los particulares por concepto de
expedicion del certificado de terminacion de estudios por parte de las instituciones educativas
que cuentan con reconocimiento de validez oficial de estudios por parte del CONALEP alos
egresados que cumplan los requisitos establecidos.

IX. Expedicion de Titulo (Por Titulo)

Se deber4 considerar a los ingresos por la cuota que pagaran los particulares por concepto de
expedicion del titulo profesional por parte de las instituciones educativas que cuentan con
reconocimiento de validez oficial de estudios por parte del CONALEP, a los egresados que
cumplan los requisitos establecidos.

- X. Expedicion de Certificado de Estudios

Se deber4 considerar a los ingresos por la cuota que pagaran los particulares por concepto de
expedicion del certificado de estudios por parte de las instituciones educativas que cuentan con
reconocimiento de validez oficial de estudios por parte del CONALEP, cuando el egresado
demuestre que el certificado de terminacién de estudios ha sido robado, extraviado o
deteriorado.

XI.Expediciéon de duplicado de Titulo

Se debera considerar a los ingresos por la cuota que pagaran los particulares por concepto de
gastos derivados de la expedicion de duplicado de un titulo, de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema CONALEP.

C. CUOTAS DE RECUPERACION APLICABLES A LAS INSTITUCIONES QUE
CUENTAN CON CONVENIO SIGNADO CON EL CONALEP; PARA TMPARTIR
CARRERAS DE SU OFERTA EDUCATIVA.

I. zeconocimiento de competencias adquiridas de manera autodidacta por
capacitaciéon o experiencia en el trabajo (Evaluaciéon por Modulo)

Se debera considerar a los ingresos por la cuota que pagaran las Instituciones que cuentan con
convenio signado con el CONALEP, para impartir carreras de su oferta educativa, por concepto
de evaluacién de conocimientos y/o valoracién de competencias que se aplica a las (os)
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aspirantes a alumnas (0s) que cuentan con competencias adquiridas de manera autodidacta,
por capacitacion o por experiencia en el trabajo.

1I. Protocolo de Titulacion

Se debera considerar a los ingresos por la cuota que pagaran las Instituciones que cuentan con
convenio signado con el CONALEP, para impartir carreras de su oferta educativa, por concepto
de Protocolo de Titulacion de los egresados que cumplan los requisitos establecidos.

III. Expedicion de certificado de estudios

Se deberé considerar a los ingresos por la cuota que pagaran las Instituciones que cuentan con
convenio signado con el CONALEP, para impartir carreras de su oferta educativa, por concepto
de expedicion de un certificado de estudios, que se refiere al documento oficial que el Plantel
emite a solicitud del egresado, cuando demuestre que EL CERTIFICADO DE TERMINACION

DE ESTUDIOS ha sido robado, extraviado o deteriorado.
[V. Registro de Alumnos (Por Alumno, por semestre)

Se debera considerar a los ingresos por la cuota que pagaran las Instituciones que cuentan con
convenio signado con el CONALEP, para impartir carreras de su oferta educativa, por concepto
de registro de alumnos que se inscriben o reinscriben.

V. Uso del Sistema de Administracion Escolar del CONALEP (Por Semestre)

convenio signado cont el CONALEP, para impartir carreras de su oferta educativa, por concepto
de uso del Sistema de Administracion Escolar para llevar el registro y control escolar de los
alumnos y egresados que cursan o cursaron carreras autorizadas.

VI. Uso del Sistema de Gestion de Formacion Académica (Por Semestire)

Se debera considerar a los ingresos por la cuota que pagaran las Instituciones que cuentan con
convenio signado con el CONALEP, para impartir carreras de su oferta educativa, por concepto
de uso del Sistema de Formacién Académica, para llevar el registro de los docentes que
imparten modulos de las carreras autorizadas.

VI1I. ¥xpedicion de Certificado de Terminaciéon de Estudios (Por Certificado) ._

Se debera considerar a los ingresos por la cuota que pagaran las Instituciones que cuentan con |\ _

convenio signado con el CONALEP, para impartir carreras de su oferta educativa, por concepto
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de expedicion del certificado de terminacion de estudios a los egresados que cumplan los
requisitos establecidos.

VIII. Expedicion de Titulo (Por Titulo)

Se debera considerar a los ingresos por la cuota que pagaran las Instituciones que cuentan con
convenio signado con el CONALEP, para impartir carreras de su oferta educativa, por concepto
de expedicion de titulo profesional a los egresados que cumplan los requisitos establecidos.

IX. Expedicion de duplicado de Titulo (Por duplicado)

Se debera considerar a los ingresos por la cuota que pagaran las Instituciones que cuentan con
convenio signado con el CONALEP, para impartir carreras de su oferta educativa, por concepto
de expedicion de duplicado de un titulo, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento Escolar
para Alumnos del Sistema CONALEP.

Articulo Noveno. - Las cuotas de recuperacion por la prestacion de servicios administrativos
se determinaran anualmente, de manera conjunta por los Titulares de la SAc, la SA, la SSI, la
UODDF y la RCEOQ, y se someteran para autorizacion de la H. Junta Directiva del CONALEP,
por parte del Titular de la SSI, en la primera sesién de cada ejercicio fiscal.

" Articulo Décimo. - Se consideran ingresos por la prestacién de servicios de ensenanza de
capacitacion y de servicios tecnolégicos: :

I. Servicios de ensenanza de capacitacion

Se debera considerar a los recursos financieros que se obtienen de las (0s) usuarias (0s)
que reciben estos servicios, mediante cuotas de recuperacion establecidas que
garantizan la reposicion de los costos generados por la imparticién de los cursos y
talleres de capacitacion. Incluyen los honorarios del instructor, costo de los insumos y
fondo de recuperacion de al menos el 30%. '

II. Servicios tecnolégicos

Se debera considerar a los recursos financieros que se obtienen de las (0s) usuarias (0s)
que reciben estos servicios, mediante cuotas de recuperacion establecidas que-
garantizan la reposicion de los costos generados por la prestacion de dichos servicios
tecnolégicos.

Version actualizada al 29 de noviembre de 2017/ nimero de revisién 04
pas. Mictepee, Estado do Mésgon OF 82148

bR - L

2abt www.zob.my/conalep




i
’ﬂé ¥ conalep

SECRETARIA DE

FOLTACION PUBLICA

Direccion General

Secretaria de Administracion

Articulo Décimo Primero. - Las cuotas de recuperacion por la prestacion de servicios de

ensefianza de capacitacion y de servicios tecnologicos se deterrninaran de acuerdo con los

criterios que defina la SSI, a través de la DSTC, las cuales se someteran para autorizacion de la
. Junta Directiva del CONALEP.

Articulo Décimo Segundo. - Se consideran ingresos por la prestacion de servicios de
evaluacion con fines de certificacion de competencias:

I. Acreditacién y/o renovacion

Se debera considerar a los ingresos que se reciben de usuarios externos por las gestiones
realizadas por el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica ante la instancia
certificadora que corresponda, para la acreditacion y/o renovacion de Estandares o Normas de
Competencia en los Centros de Evaluacion.

I1I. Proceso de evaluacion con fines de certificacion de competencias

Se deberd considerar a los ingresos que se captan de personas fisicas o morales por la
prestacion de los servicios de evaluacion con fines de certificacién de competencias. Incluyen
los honorarios del evaluador, costo de los insumos y fondo de recuperacion de al menos el 30%.

“n los casos donde el CONALEP tenga convenios de colaboracion suscrito con instituciones
publicas o privadas, se podran aplicar descuentos dependiendo del servicio de evaluacién del
tipo de certificacién, asi como del volumen de la poblacion objeto; por el contrario, en los casos
en el que el proceso de evaluaciéon sea muy complejo, se podra establecer una cuota de
recuperaciéon mayor a la indicada en los rangos sefialados en el apartado 11.2 del Anexo I1.

II1. Revision y Dictaminacion de portafolios de evidencias -

Se debera considerar a los ingresos que se reciben por la revision y dictaminacion de portafolios
de evidencias derivados de procesos de evaluacion realizados a usuarios externos. En caso de
procesos de evaluacion que correspondan a usuarios internos se podra condonar este pago.

IV. Gestion para la expedicion y reimpresion de certificados
Se debera considerar a los ingresos que se reciben de usuarios para la gestion de la expedicion

de certificados de competencia ante la instancia certificadora que corresponda, asi como para
la reimpresion de los mismos.
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" V. Asesoriay otras modalidades de certificacion

Se deberé considerar a los ingresos que se reciben por la prestacion de servicios de asesoria
para el diseno de estindares de competencia, normas de institucién, instrumentos de
evaluacion, analisis funcional y de cualquier otro tipo de certificacion de competencias o
habilidades que promueva el CONALEP. '

Articulo Décimo Tercero. - Las cuotas de recuperacion por la prestacion de servicios de
evaluacién con fines de certificacién de competencias se determinaran de acuerdo con lo
establecido en la “Metodologia para Establecer las Cuotas de Recuperacion por la Prestacion
de Servicios de Evaluacion con Fines de Certificacién de Competencias”. (Anexo 11).

Capitulo Tercero

Otros Ingresos

Articulo Décimo Cuarto. - Se consideran otros ingresos de planteles todas aquellas
percepciones de recursos financieros que capten, tales como:

I. Recuperacion de gastos por comodato de espacios de cafeteria (energia y

agua)

Se debera considerar a los ingresos que obtienen los planteles para cubrir los gastos originados
por consumo de energla eléctrica y agua, por otorgar en comodato el espacio suficiente para la
prestacion del servicio de cafeteria.

II. Recuperacion de gastos por comodato de espacios fotocopiado (energia)

Se debera considerar a los ingresos que obtienen los planteles para cubrir los gastos originados
por consumo de energia eléctrica, por otorgar en comodato el espacio suficiente para la
prestacion del servicio de fotocopiado.

ITI. Recuperacion por responsabilidades de auditoria

Se deberd considerar a los ingresos que obtienen los plarltgles por la recuperacion de los
adeudos que como resultado de una auditoria determina el Organo Interno de Control en el
CONALEP a cargo del personal administrativo.
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IV. Donaciones en efectivo

Se deber4 considerar los donati fectiv | 1 fisi al
Se debera considerar los donativos en efectivo, que otorgan las personas fisicas o morales.
V. Aprovechamientos diversos

Se deberan considerar los beneficios obtenidos por los Planteles que no sean en numerario,
tales como las donaciones de bienes de consumo y servicios prestados por terceros, entre otros.

Articulo Décimo Quinto. - Otros ingresos de Oficinas Nacionales:

I. Recuperacion de gastos por comodato de espacios de cafeteria (energia y
agua) :

Se deberd considerar a los ingresos que se obtienen para cubrir los gastos originados por
consumo de energia eléctrica y agua, por otorgar en comodato el espacio suficiente para la
prestacion del servicio de cafeteria.

1I. Recuperacién por responsabilidades de auditoria

Se debera considerar a los ingresos que se obtienen por la recuperacion de los adeudos que
como resultado de una auditoria determina el Organo Interno de Control en el CONALEP, a
cargo del personal administrativo.

1II. Enajenacion de bienes /

Se debera considerar a los ingresos que se obtienen por la enajenacion de bienes de activo fijo
obsoletos, destruidos o en mal estado, previa autorizacion de baja del Comité de Bienes
Muebles del Colegio Nacional de Educaciéon Profesional Técnica, en virtud de no ser ttiles en
el proposito de su adquisiciéon (mobiliario y equipo), o bienes consumibles de deshecho, previa
autorizacion del Director de Infraestructura y Adquisiciones, como lamparas fluorescentes,
balatas, carton, papel, etc.

1V. Productos financieros de cuentas productivas o de inversion

Se debera considerar a los ingresos que se obtienen por el manejo de recursos financieros en
cuentas productivas o de inversion, realizadas en las instituciones financieras.
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V. Recuperacion de danos a través de aseguradoras
Se debera considerar a los ingresos que recupera el Colegio de las aseguradoras al verificarse
la eventualidad prevista en el contrato.

El importe recuperado deberd estar establecido a través de una cantidad o porcentaje en los
contratos de seguro, asi como las eventualidades aseguradas.

VI. Servicio de comedor
Se debera considerar a los ingresos que se obtienen del personal del CONALEP por el cobro del
servicio de alimentacion.

El servicio se considera como una prestacién del personal por lo que solo se cubre un porcentaje
del valor del servicio.

VII. Donaciones en efectivo
Se deber4 considerar a los donativos en efectivo, que otorgan las personas fisicas o morales.

VIII. Sanciones por incumplimientos de contrato

Se debera considerar a los ingresos que se obtienen por las sanciones aplicadas a los.
proveedores de bienes y/o servicios cuando incumplen las fechas de entrega o conclusién del
servicio.

Los porcentajes o importes de las sanciones, asi como los motivos de su aplicaciéon serén
previamente establecidas en los contratos.

IX. Aprovechamientos diversos

Se deberan considerar los beneficios obtenidos por Oficinas Nacionales que no sean en
numerario, tales como las donaciones de bienes de consumo y servicios prestados por terceros,
entre otros.

- X. Ingresos Diversos

Se deber4 considerar a las percepciones de recursos de poca cuantia que se obtienen por la
prestacion de servicios que no estén considerados dentro de los conceptos que se senalan
anteriormente como: fotocopia certificada, reposiciéon de credenciales del personal
administrativo, etc.
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XI. Cuocta de administraciéon por servicios concertados por CONALEP

Se debera considerar a los ingresos que se obtienen por la concertacion y el procedimiento
administrativo coordinado por la DSTC y/o la DAOCE, correspondiente al menos al 10% del
monto total efectivamente pagado por los usuarios como contraprestaciéon de los servicios de
capacitacion y/o de evaluacion con fines de certificaciéon de competencias, proporcionados por
los planteles y/o CAST.

Articulo Décimo Sexto. - El incumplimiento de lo establecido en los presentes
Lineamientos por parte de los servidores ptiblicos, sera sancionado en términos de lo previsto
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

CAPITULO CUARTO
SANCIONES

Articulo Décimo Séptimo. Las personas servidoras publicas del CONALEP, que en el
despeno de sus funciones conferidas incumplan con las disposiciones contenidas en los
presentes Lineamientos, podran ser sujetas de responsabilidad administrativa, en términos de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del siguiente dia de aquél
en que, la Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos del Colegio Nacional de Educaciéon
Profesional Técnica, notifique al usuario por correo masivo que se encuentra en la Normateca
de la pagina WEB del CONALEP, el “Acuerdo DG-10 /DCAJ-10/SA-05/2017, a través del que
se actualizan los Lineamientos para la Administracion de los Ingresos propios del CONALEP.

SEGUNDO.- Cualquier situacién no prevista en los presentes Lineamientos la resolvera la
Titularidad de la Secretaria de Administracién del CONALEP.

TERCERO.- A la entrada en vigor del presente Acuerdo, queda abrogado el Acuerdo DG-
06/DCAJ-06/SA-03/2014, a través del que se actualizan los Lineamientos para la
Administracion de los Ingresos Propios del CONALEP, suscrito el 18 de noviembre de 2014.

N Metepec, Méxigo a 29 de noviembre de 2017.
/ ) 7
Ut/

|
M.A. c&mx:im;, ICTORIA G JIMENEZ
DIRECTORA GENERAL
28
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ANEXO1
OPERACIONES POR CUENTA DE TERCEROS

1. Objetivo

Establecer los mecanismos de participacién para la concertacién por la via de la
simplificacion administrativa de los servicios de ensefnanza de capacitacién, tecnologicos y
de evaluacién con fines de certificacion de competencia laboral por parte del CONALEP para
los Colegios Estatales con la finalidad de brindarles apoyo en acciones que les permitan
incrernentar y mejorar sus resultados, participando en la vinculaciéon con dependencias y
entidades federales; asi como con el sector productivo, a fin de contribuir, de manera
particular, al fortalecimiento de las finanzas de los propios Colegios Estatales y colaborar en
el cumplimiento de su objeto.

2. Antecedentes

Derivado del proceso de federalizacion de los servicios de educacién profesional técnica,
fueron creados en cada Entidad Federativa, Organismos Publicos Descentralizados a fin de
continuar prestando los servicios del Sistema CONALEP.

Para cumplir con su objetivo, el Sistema CONALEP opera mediante una Unidad de
Operaciéon Desconcentrada para el Distrito Federal y una Representacién en el Estado de
Oaxaca y los Planteles adscritos a éstas y de manera descentralizada a través de los Colegios
de Educacién Profesional Técnica, en términos de los convenios de coordinacién para la
federalizacion de los servicios de este sistema educativo.

Para la consecucién del objeto y la ejecucion de las acciones como érgano rector del Sistema
CONALEP, las unidades administrativas que lo integran realizan, entre otras, las siguientes
actividades: Promover la prestacién de servicios educativos, de ensefianza de capacitacion,
tecnologicos, de evaluacién con fines de certificacion, asi como la realizacion de acciones
vinculadas con los sectores productivos: publico, social y privado.

La participacién del CONALEP es fundamental para atender las demandas nacionales y
regionales de servicios de capacitacion de manera estandarizada en contenidos teméticos,
calidad y costos; ya que sin este procedimiento dejarian de captar recursos importantes los
Colegios Estatales y se tornaria lenta y dificil la vinculacion y demas procesos con los sectores
productivos: publico, social y privado. :
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El Colegio oferta servicios de ensefianza de capacitacion, tecnolégicos y de evaluacion con

fines de certificacién de competencias, tanto al sector publico como al privado, algunos de

los cuales son concertados de manera central en particular cuando se requiere la
participacion de dos o més Colegios Estatales, incluyendo a la UODDF y RCEO.

Por ese motivo, los ingresos que se obtienen como contraprestacion de los servicios
mencionados, son cobrados por el CONALEP y posteriormente distribuidos a los Colegios
Estatales de acuerdo con su participaciéon. A esta gestion administrativa se le da el
tratamiento de “ingresos por cuenta de terceros”, lo cual implica que no se registren como
ingresos propios del CONALEP.

Considerando lo anterior y que una de las facultades del (la) Director (a) General del
CONALEP, es celebrar convenios en materia de servicios de ensenanza de capacitacion,
tecnolégicos y de evaluacion con fines de certificaciéon a nombre del “Sistema CONALEP”,
en los cuales participan los Colegios Estatales, la UODDF y/o la RCEO para proporcionar
los servicios. Con este procedimiento el CONALEP recibe los pagos por parte de los usuarios
de los servicios y realiza la distribucion de los mismos a los colegios estatales, con excepcion
de la UODDF y RCEO, manejando los recursos como operaciones ajenas por cuenta de
terceros.

3. Ambitos de Competencia

a. Secretaria de Servicios Institucionales, Secretaria Académica, Direccion de Servicios
Tecnoldgicos y de Capacitacion, Direccion de Acreditacion y Operacion de Centros de
Evaluacion (Areas que concertardan operaciones por cuenta de terceros)

b. Entidad de Certificacion y Evaluacion de Competencias (ECE CONALEP)

c. Direccion de Administracion Financiera

d. Colegios Estatales, UODDF y RCEO del Sistema CONALEP. Vs

4. Disposiciones de Operacion

Las areas que concertaran operaciones por cuenta de terceros podran establecer convenios
con las entidades, instituciones o empresas para la prestacion de servicios de ensehanza de
capacitacion, tecnologicos y/o de evaluacion con fines de certificacion de competencias,
determinando la cobertura, mecanismos de coordinacion, plazos, cuotas de recuperacion,
procedimiento, productos, alcance, condiciones de pago, etc. en apego a la normatividad
establecida para cada servicio.

Corresponderd a las areas que concertaran operaciones por cuenta de terceros informar a |,
los Colegios Estatales (incluyendo UODDF y la RCEO), sobre el servicio convenido y las
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condiciones establecidas, con el fin de que éstos participen en la prestacion del servicio de
conformidad con lo pactado con el usuario.

Los titulares de las 4reas que concertaran operaciones por cuenta de terceros deberan enviar
el rea juridica de su competencia, la propuesta del instrumento juridico para formalizar con
el usuario la prestacién de servicios de ensefanza de capacitacion, tecnologicos y/o de
evaluaciéon con fines de certificacién de competencias, segin corresponda, para la revision
de su pertinencia juridica y dictamen legal, quien dara respuesta en un plazo no mayor a
cinco dias habiles.

Los titulares de las 4reas que concertaran operaciones por cuenta de terceros, una vez
devengado el servicio, dentro de los 15 dias posteriores, solicitaran al Titular de la Direccion
de Administracion Financiera la expedicién y envio del comprobante fiscal digital con el
concepto de “Ingresos por cuenta de terceros derivado de la prestacion del servicio de...”,
por el monto de conformidad con los servicios efectivamente proporcionados; mediante el
cual, el usuario realizara el pago al Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.

Las areas que concertaran operaciones por cuenta de terceros solicitaran a los usuarios de
los servicios el pago correspondiente de preferencia a través de transferencia electronica
referenciada a favor del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica (CONALEP) a
la cuenta bancaria que en su momento proporcione la Direccién de Administracion
Financiera del CONALEP.

Las areas que concertaran operaciones por cuenta de terceros, para efecto del envio de los
recursos, a través de la DAF, a los Colegios Estatales por los servicios proporcionados,
elaboraran e} “Formato Gnico para el ejercicio del gasto”, senalando lo siguiente:

1. Concepto: “Erogaciones por cuenta de terceros derivados de la prestacion de
servicios de ...”

2. Relacién de Colegios Estatales participantes.

3. Importe de cada una de las transferencias a los Colegios Estatales.

4. Nombre del proyecto y el usuario a quien se proporeciono el servicio.

Al formato tinico deber4 anexarse siempre copia del instrumento de concertacion y los
recibos de ingresos expedidos por los Colegios Estatales.

Las 4reas que concertaran operaciones por cuenta de terceros seran responsables de la
coordinacién y seguimiento de la ejecucion de los servicios convenidos, verificando su
cumplimiento.
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ANEXO II
METODOLOGIA PARA ESTABLECER LAS CUOTAS DE RECUPERACION POR
LA PRESTACION DE SERVICIOS DE EVALUACION CON FINES DE
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS

I.- Acreditacion y/o renovacion

Cuota de recuperacion

Concepto Estandar de Competencia
' Acreditacién / Renovacién de Estandar
de Competencia en el centro de : 100*
evaluacion.

*DSMGV = Dias de Salario Minimo General Vigente. En caso de que la instancia
certificadora establezca los montos en UMAs, se determinara de acuerdo a la conversion

establecida.

I1.- Proceso de evaluacion con fines de certificacion de competencias

I1.1 Cuotas de recuperacion que aplican a usuarios internos para el proceso de
evaluacion.

Estandar de
Nivel de Competencia o Estédndar de Competencia
competencia Norma Digital
T Desde 5. hasta 10 * ]
2 Desde 7hasta12* | Deacuerdo alo que determine la

instancia certificadora que

3 - ) el - Pesde lg asta 15 corresponda, de conformidad con la
4 Desde 14 hasta 18* SAcyla DAOCE.
5 Desde 17 hasta 22*

*DSMGV = Dias de Salario Minimo General Vigente. En caso de que la instancia ||
certificadora establezca los montos en UMAs, se determinara de acuerdo a la conversion f ,

establecida. _ -I\
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I1.2 Cuotas de recuperacion que aplican a usuarios externos para el proceso de
evaluacion.

Estandar de
Nivel de competencia o Estandar de Competencia
P P
competencia Norma ~ Digital

R Desde 9 hasta14* | .

2 Desde 10 hasta 15% De acuerdo con lo que determine la

instancia certificadora que
Desde 13 hasta 19* .

. s 2 corresponda, de conformidad con la

4 Desde 17 hasta 23* SAcy la DAOCE.
5 | Desde19hasta25®

*DSMGV = Dias de Salario Minimo General Vigente; En caso de que la instancia
certificadora establezca los montos en UMAS, se determinara de acuerdo a la conversion

establecida.

I1I.- Revision y dictaminacion de portafolios de evidencias

Nivel de Estandar de Estandar de Competencia
competencia | Competencia o Norma Digital
1,2,3,4.5 BF . ¢ A . ¥ o Njms  vor w|

*DSMGV = Dias de Salario Minimo General Vigente; En caso de que la instancia
certificadora establezca los montos en UMAS, se determinari de acuerdo a la conversion

establecida.

IV.-Gestién para la expedicion y reimpresion de certificados.

Estandar de Competencia istandar de Competencia Digital
Nivel de ‘Montoen |
Concepto | competencia DSMGV Monto
o o 1 s 1% o o .
Certificado de > 1 = De acuerdo a lo que determine la \/
9y y F .l \W /
competencia instancia certificadora que X /
3 1% O~
33 L\
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o 4 o> corresponda, de conformidad con la
= - SAcy DAOCE.
5 17
Reimpresion Cualquier
de certificado nivel de i * N/A
competencia

*DSMGYV = Dias de Salario Minimo General Vigente méas el Impuesto al Valor Agregado
IVA; En caso de que la instancia certificadora establezca los montos en UMAs, se
determinaré de acuerdo a la conversion establecida.

V.- Asesoria y otros

Para el caso de los servicios concertados por CONALEP, las cuotas de recuperacion se
estableceran de acuerdo a lo convenido entre el usuario y CONALEP.
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Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02-CC-F-3
CONTROL DE CAMBIOS

Acuerdo DG-10 /DCAJ-10/SA-05/2017, a través del que se actualizan los Lineamientos
para la Administracion de los Ingresos propios del CONALEP.

| TIPO DE EMISION: NUEVO ( ) MODIFICACION (X ) ?I(E‘M)ERO DE REVISION:

ACTUALIZAR LAS DISPOSICIONES GENERALES QUE
RAZONES DE LA | REGULAN LA ADMINISTRACION DE LOS INGRESOS
EMISION PROPIOS QUE OBTENGA EL CONALEP Y LAS OPERACIONES
POR CUENTA DE TERCEROS. :

No. DE DICTAMEN APROBADO POR EL GRUPO DE | FECHA: 11/17-XI-17
TRABAJO: GT-11/17-XI-17 '

No. DE CEDULA DE AUTORIZACION DEL DICTAMEN | FECHA DE EMISION:
DEL COMERI: CA-11/21-XI-17 11/21-XI217

[\

C.P. JULIETA SAENZ SEPULVEDA

) DIRECTORA DE ADMINISTRACION
SECRETARIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

\ HISTORIAL DE CAMBIOS
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CAMBIO

Educacion Profesional Técnica
RGEANIEMO FUBLICO IFSCENTRALIZATD DEC GOSIEAND FEDERAL

T DEL|

00

CON FECHA 12 DE
SEPTIEMBRE DE 2006, SE
EXPIDIO EL ACUERDO DG-
12/DGAJ-12/SADMON-

06/2006, A TRAVES DEL
CUAL SE ESTABLECEN LOS
LINEAMIENTOS PARA LA
ESTIMACION, CAPTACION,
CONTROL Y REGISTRO DE
INGRESOS PROPIOS DEL
CONALEP Y FUE
REFORMADO MEDIANTE
ACUERDO  DG-13/DCAJ-
13/SDAC-01/2012, POR EL
CUAL SE MODIFICA EL
SIMILAR DG-12/DGAJ-
12/SADMON-06/2006.

NUEVOY REFORMA

SE EMITIO CON LA
FINALIDAD DE REGULAR
LOS INGRESOS PROPIOS
EN EL CONALEP Y SUS
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
DESCONCENTRADAS Y LA
REFORMA SE REALIZO
PARA ESTABLECER LOS
CRITERIOS PARA
DETERMINAR LAS
CUOTAS DE
RECUPERACION
APLICABLES
PRESTACION LOS
SERVICIOS DE
EVALUACION CON FINES
DE CERTIFICACION DE
COMPETENCIAS EN EL
SISTEMA CONALEP QUE
AUTORIZO LA JUNTA
DIRECTIVA, EN LA
PRIMERA SESION
ORDINARIA NUMERO X(I,
CELEBRADA EL 30 DE
MARZO DE 2012.

A
DE

LA

02

CON FECHA 17 DE
SEPTIEMBRE DE 2013, SE
EXPIDIO EL ACUERDO DG-
02/DCAJ-02/SA-01/2013, A
TRAVES DEL CUAL SE
ESTABLECEN LOS
LINEAMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS
INGRESOS PROPIOS DEL
CONALEP.

LOS PRINCIPALES
CAMBIOS REALIZADOS AL
DOCUMENTO FUERON
LOS SIGUIENTES:

SE CAMBIO EL NOMBRE
DE “LINEAMIENTOS PARA
LA ESTIMACION,
CAPTACION, CONTROL Y
REGISTRO DE INGRESOS
PROPIOS DEL CONALEP”

Calle 16 do Septiembie No. 747 Nte,, (o

Folito
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POR “LINEAMIENTOS
PARA LA
ADMINISTRACION DE
INGRESOS PROPIOS” AL
ESTAR DIRIGIDO A LA
PARTE CONTABLE Y SU
REGISTRO.

SE ESTABLECIO UN
GLOSARIO DE TERMINOS
UTILIZADO POR LA AREAS
INVOLUCRADAS A FIN DE
CONTAR CON UN MISMO
LENGUAJE EN CUESTION
DE INGRESO PROPIOS POR
LA PRESTACION DE LOS
DISTINTOS SERVICIOS

INSTITUCIONALES.
CADA AREA
INVOLUCRADA
(DIRECCION DE

SERVICIOS EDUCATIVOS,
LA, DSTC Y LA DAOCE)

ADICIONO LO
CORRESPONDIENTE A LOS
SERVICIOS QUE

COORDINA. \
|

SE AGREGO COMO ANEXO |
LO CORRESPONDIENTE AL
CONCEPTO  UTILIZADO
PARA  GESTIONAR Y
DERRAMAR RECURSOS A
COLEGIOS ESTATALES |
COMO “OPERACIONES DE
INGRESO-GASTO POR
CUENTA DE TERCEROS”

DERIVADOS DE
CONCERTACIONES
NACIONALES DE LOS
SERVICIOS

~
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| ADMINISTRATIVA-

INSTITUCIONALES, A FIN
DE JUSTIFICAR ANTE LAS
POSIBLES INSTANCIAS
FISCALIZADORAS DICHOS
MOVIMIENTOS

(ENTRADA-SALIDA) COMO
INGRESOS PROPIOS DE
LOS COLEGIOS ESTATALES

Y NO DE OFICINAS
NACIONALES.

LAS REFERENCIAS
OPERATIVAS SE

ALINEARON A LA
NORMATIVA QUE CADA

AREA TIENE
ESTABLECIDA PARA
COORDINAR SUS
SERVICIOS, MIENTRAS

QUE LOS CRITERIOS DE
GESTION

CONTABLE FUERON
ESTABLECIDOS POR EL
AREA RESPONSABLE DE

DICHAS ACTIVIDADES
(DAF).
CON FECHA 18 DE | REFORMA
‘003 NOVIEMBRE DE 2014, SE )
EXPIDIO ELACUERDO DG- | SE  EMITIO CON LA

06/DCAJ-06/SA-03/2014, A
TRAVES DEL QUE SE
ACTUALIZAN LOS
LINEAMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS
INGRESOS PROPIOS DEL
CONALEP

FINALIDAD DE ADECUAR
EL LINEAMIENTO AL
MARCO NORMATIVO
PERMITIENDO AL
COLEGIO ESTABLECER LA
GRATUIDAD DE  LOS
SERVICIOS DE
EDUCACION

pricaibre Wo. 147 Nte, Lol |
Blone 01 (72232 71 05 8 ey a1
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[ PROFESIONAL TECNICA. E
INTEGRAR LOS CRITERIOS

GENERALES BASICOS
PARA CADA UNO DE LOS
CONCEPTOS

CONSIDERADOS COMOC
INGRESOS PROPIOS DEL |
CONALEP.

004 CON FECHA 29 DE|SE EMITIO CON LA |
NOVIEMBRE DE 2017 SE | FINALIDAD DE ADECUAR
ACUERDO DG-10 /DCAJ- |EL LINEAMIENTO Al
10/SA-05/2017, A TRAVES | MARCO NORMATIVO
DEL QUE SE ACTUALIZAN | PERMITIENDO AL
- LOS'LINEAMIENTOS PARA | COLEGIO ESTABLECER LA

LA ADMINISTRACION 'DE 1 GRATUIDAD DE  LOS
1 LOS INGRESOS «PROPIOS | SERVICIOS DE
DEL.CONALEP:-. . | EDUCACION -
PROFESIONAL TECNICA E
v s 40 o0 o INTEGRAR LOS CRITERIOS

GENERALES BASICOS
PARA CADA UNO DE LOS
. o CONCEPTOS
rraney W SRR CONSIDERADOS COMO
INGRESOS PROPIOS DEL
CONALEP.
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