‘ J Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO

Direccion General
Secretaria de Servicios Institucionales

M.A. Candita Victoria Gil Jiménez, en mi caracter de Directora General del
Colegio Nacional de Educacidon Profesional Técnica, con fundamento en el
Articulo 59 fraccion XII de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; el
articulo 9, fracciones I y V, del Decreto de Creacion del CONALEP, y

CONSIDERANDO

Que el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 establece que un México con
educaciéon de calidad fortalece la articulacién entre niveles educativos y los
vinculos con el quehacer cientifico, el desarrollo tecnoldgico y el sector
productivo, por lo que resulta prioritario conciliar la oferta de servicios
tecnoldgicos y de capacitacion.

Que el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018, indica que
la sociedad mexicana requiere contar con un gobierno eficiente y sujeto a
mecanismos de evaluacién, para el mejor desempeno, promoviendo la
simplificacién y mejora de la normatividad.

Que el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica tiene por objeto,
entre otros, desarrollar y operar servicios tecnoldgicos y de ensefianza de
capacitacion a los sectores productivos: publico, social y privado para dar
solucién a problemas especificos de la actividad industrial y de servicios del
pais.

Que en el marco de los convenios de coordinacion para la federalizacion de los
servicios de educacion profesional técnica suscritos, entre el Ejecutivo Federal
y el de los Estados de la Republica Mexicana, corresponde al CONALEP normar
los servicios tecnoldgicos y de enseflanza de capacitacion.

Que el Programa de Mediano Plazo CONALEP 2013-2018, plantea garantizar la
pertinencia de los servicios de educacion, tecnoldgicos y de capacitacidon que
se proporcionan a la poblacion y a los sectores productivos para el desarrollo
nacional.

Que los costos generados para la operacion de los servicios de capacitacion no
implican una carga financiera para el Sistema CONALEP por ser
autofinanciables mediante el establecimiento de cuotas de recuperacion, los
recursos que se obtienen como contraprestacion de estos servicios son
registrados y administrados como ingresos propios.
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Que conforme al articulo 58 Fraccién III de la Ley Federal de Entidades
Paraestatales, el Colegio a través de su érgano de gobierno tiene la atribucién
indelegable de fijar y ajustar los precios de los servicios que presta el Colegio.

Que es competencia de la Directora General del CONALEP, ejecutar los
acuerdos de la H. Junta Directiva, de conformidad con el articulo 59, fraccién
XII de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Por lo anteriormente expuesto he tenido a bien expedir el siguiente:

Acuerdo DG-15/DCAJ-15/SS1-07/2016 por el cual se actualizan los
Lineamientos para la operacidon de los servicios de ensefianza de capacitacion
y servicios tecnoldgicos en el Sistema CONALEP.
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1) Ley General de Educacion. D.O.F. 13-VII-1993 y reformas.

2) Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.O.F. 14 -V- 1986 y
reformas.

3) Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF. 04-
V-2014.

4) Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. DOF 09-
V-2016.

5) Decreto que crea el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica,
publicado en el D.O.F. 29-XII-1978, reformado de conformidad a los
decretos publicados el 08-XII-1993 y el 04-VIII-2011.

6) Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educaciéon Profesional Técnica.
D.O.F. 26-XI1-2012.

7) Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 D.O.F. 25-V- 2013.

8) Programa Sectorial de Educacién 2013-2018 D.O.F. 12-XII-2013.

9) Manual General de Organizacién del CONALEP. 17-IX-2013.

10) Programa de Mediano Plazo CONALEP 2013-2018, aprobado en la XCIX
Sesion de la H. Junta Directiva de fecha 19-111-2014, mediante el acuerdo
SO/1-14/08.01R.

11) Convenios de Coordinacion Para la Federalizacion de los Servicios de
Educacién Profesional Técnica del CONALEP suscritos entre el Ejecutivo
Federal y 30 Gobiernos de los Estados.

12) Lineamientos Para la Administracidn de los Ingresos Propios del CONALEP,
vigentes.

13) Lineamientos Para la Apertura y Mantenimiento de Centros de Asistencia
y Servicios Tecnoldgicos (CAST), vigentes.

14) Criterios Generales Aplicables al Personal Académico del Sistema

CONALEP, vigentes.
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DISPOSICIONES GENERALES

i Capitulo I
Objeto, Ambito de Aplicacion y Definiciones

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular la operacion
de los servicios de capacitacion y los servicios tecnoldgicos que proporciona el
Sistema CONALEP, administrados con base en los esquemas de ingresos
propios y de cuentas por terceros.

Articulo 2. Son responsables de la aplicacidon y cumplimiento de los presentes
Lineamientos las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP que
coordinan y proporcionan servicios de ensefanza de capacitacion y servicios
tecnoldgicos.

Articulo 3. El lenguaje empleado en estos Lineamientos, no busca generar
ninguna distincién ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que
las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género representan
a ambos sexos.

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

Acreditacion: Accion y efecto de demostrar que se han adquirido los
aprendizajes correspondientes a un diplomado o curso de capacitacion, de
acuerdo con los instrumentos aplicados.

Agente Capacitador Externo/Instructor: Persona moral o fisica que no
labora para el Sistema CONALEP, dedicada a prestar servicios de capacitacion,
que cuente preferentemente con su registro ante la STPS.

Agente Externo de Servicios Tecnoldgicos/Especialista: Persona moral
o fisica que presta sus servicios conforme a los requerimientos del usuario.

Area de influencia: Espacio geogréfico en donde una Unidad Administrativa
del Sistema CONALEP promociona y presta servicios de ensefianza de
capacitacion y servicios tecnoldgicos.
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Autofinanciable: Operacion administrativa que permite cubrir los costos que
se generen por la prestacidn de los servicios de ensefianza de capacitacion y/o
servicios tecnoldgicos.

CAST/Centro: Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos.

CE: Colegio Estatal. Colegios de Educacion Profesional Técnica de las Entidades
Federativas de la Republica Mexicana.

Competencias: Combinacidn integrada de conocimientos, habilidades,
actitudes y valores que permiten el logro del desempefio eficiente, auténomo,
flexible y responsable del individuo en situaciones especificas y en un contexto
dado.

Competencia laboral: Capacidad de una persona para desempefiar una
funcion productiva.

CONALEP: Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.

Concertacion: Proceso por el que el proveedor de servicios acuerda satisfacer
los requerimientos de capacitacion pactados con el usuario.

Conferencia: Exposicidn oral que desarrolla un especialista o experto sobre
un tema especifico para transmitir sus conocimientos o experiencias.

Constancia: Documento que acredita la asistencia o logro de objetivos en las
diversas acciones de capacitacion. Tiene validez oficial con valor curricular.

Costos Directos: Erogaciones para la adquisicion de los elementos necesarios
para la prestacion de los servicios de ensefianza de capacitacion y/o
tecnoldgicos: honorarios del instructor o especialista, material didactico,
articulos de consumo (servicio de cafeteria), insumos para ejercicios practicos
o pruebas, gastos de promocion, concertacion y coordinacidon del servicio,
entre otros.

Cuota de Administracion por Servicios Concertados por CONALEP:
Importe por concepto de concertacidn y procedimiento administrativo
coordinado por la DSTC del CONALEP, en referencia con los Lineamientos para
la administracion de Ingresos Propios del CONALEP.
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Cuota de Administracion por Servicios Concertados por el CE, UODDF
y RCEO: Importe por concepto de concertacion y procedimiento administrativo
coordinado por un CE, UODDF o RCEO, que involucre a mas de una entidad
federativa.

Cuota de Recuperacion: Monto por la prestacion de servicios de ensefianza
de capacitacién y/o servicios tecnoldgicos, que comprende la reposicién de los
costos directos y un fondo de recuperacion.

Curso de Capacitacion: Unidad minima de los servicios de capacitacion que
facilita la adquisicion o actualizacion de conocimientos en un tema especifico
teodrico y/o practico, a través de estrategias didacticas.

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

Diplomado: Programa curricular estructurado en unidades de ensefianza-
aprendizaje con una duracion minima de 120 horas.

DAF: Direccion de Administracion Financiera.
DCAJ: Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos.
DSTC: Direccidon de Servicios Tecnoldgicos y de Capacitacion.

Estandares de competencia: Establecen los conocimientos, habilidades y
actitudes que requiere una persona para desempefiar una funcién productiva
especifica.

Evidencias documentales: Registros que dan soporte a la prestacién de los
servicios de ensefianza de capacitacion y los servicios tecnoldgicos.

Fondo de recuperacion: Parte de la cuota de recuperacién que comprende
costos indirectos por la prestacion de los servicios de ensefianza de
capacitacion y los servicios tecnoldgicos: adquisicién y depreciacién de equipo,
mantenimiento, calibracion, infraestructura, luz, agua, etc.

Fondo de financiamiento: Cantidad de dinero reembolsable, que se utiliza
para cubrir obligaciones especificas e inherentes a la prestacion del servicio de
ensefanza de capacitacion de que se trate.
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Identidad grafica: Imagen institucional para la emision de documentos
oficiales de capacitacidn.

Imagen institucional: Conjunto de elementos que conforman la identidad
grafica del CONALEP: denominacion, logo, forma, color, entre otros.

Ingresos por cuenta de terceros: Gestién administrativa que realiza el
CONALEP de los recursos que aportan los usuarios, para su distribucion en los
CE segun su participacion. No se registran como ingresos propios del
CONALEP, con excepcidén de lo correspondiente a la UODDF y RCEO.

Ingresos propios: Son los recursos que obtiene el Sistema CONALEP por
parte de los usuarios como contraprestacion de los servicios de ensenanza de
capacitacion y servicios tecnoldgicos proporcionados.

Instrumento de concertacion: Documento mediante el cual se formaliza la
prestacion de los servicios de ensefanza de capacitaciéon y/o servicios
tecnoldgicos, en el que se especifican sus caracteristicas.

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

Insumos: Articulos empleados para la prestacion de servicios de ensefanza
de capacitacion y de servicios tecnoldgicos.

Material didactico: Insumo utilizado en la imparticion de un curso de
capacitacion o prestacion de un servicio tecnoldgico.

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

Modalidad a distancia. El servicio de ensefianza de capacitacion se realiza
en entornos virtuales, con apoyo de recursos didacticos de informatica y
telecomunicacién.

Modalidad mixta. Es una combinacién de las modalidades presencial y a
distancia, caracterizada por su flexibilidad.
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Modulo: Conjunto de cursos estructurados a partir de un eje tematico.

Personal docente: Aquellas personas que siendo profesionales o peritos en
un area o materia, mediante un contrato de naturaleza civil, desempefian
servicios conforme al modelo y a los planes y programas de estudio del
Sistema CONALEP, estableciendo de comun acuerdo el tiempo y el lugar en el
gue prestara sus servicios.

Plantel/CAST: Unidad Administrativa adscrita a un CE, UODDF y RCEO.

Programa de capacitacion: Conjunto de cursos convenidos por el Sistema
CONALEP con el usuario, a realizarse en una o mas sedes.

RCEO: Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca.
Sector productivo: Persona fisica o moral publica, social y privada.

Servicio de ensefianza de capacitacion/Servicio de
capacitacion/Capacitacion: Proceso de ensefianza-aprendizaje que propicia
la adquisicién y desarrollo de competencias requeridas para el desempeno de
funciones productivas.

Servicio tecnoldgico: Proceso orientado a atender requerimientos
especificos del sector productivo, mediante la asistencia técnica y asesoria,
encaminadas a incrementar su productividad y competitividad.

Sistema CONALEP: Sistema Nacional de Colegios de Educacion Profesional
Técnica.

SECyT: Sistema Estadistico de Capacitacion y Servicios Tecnoldgicos.
Herramienta informatica para el registro y control de informacion de los
servicios de ensefianza de capacitacion y servicios tecnoldgicos.

SSI: Secretaria de Servicios Institucionales.
STPS: Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
Taller de capacitaciéon: Metodologia de ensefianza que combina la teoria y

la practica, en el que esta Ultima tiene una mayor carga horaria.
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UODDF: Unidad de Operacién Desconcentrada para el Distrito Federal.

Unidad administrativa: Refiere a las areas del Sistema CONALEP
denominadas DSTC, UODDF, RCEO, CE, Plantel y CAST.

Usuarios: Personas fisicas y morales que convienen servicios de ensefianza
de capacitacion, de evaluacion con fines de certificacion y servicios
tecnologicos con el Sistema CONALEP.

SECCION I )
SERVICIOS DE ENSENANZA DE CAPACITACION

TITULO I. DE LAS ACCIONES PREVIAS A LA CONCERTACION

Capitulo I
Oferta

Articulo 5. Los Directores de Plantel y CAST conjuntamente con los Titulares
del CE, UODDF y RCEO definirdn su oferta de servicios de ensefanza de
capacitacion con base en la demanda y tomando en consideracién su oferta
educativa e infraestructura disponible.

Articulo 6. El Titular de la DSTC verificara que la oferta de servicios de
enseflanza de capacitacién nacional se mantenga permanentemente
actualizada a través del SECyT.

Capitulo II
Programacion

Articulo 7. Los Directores de Plantel y CAST elaborardan su Programa
Operativo Anual de los servicios de capacitacion que estimen proporcionar en
el ejercicio fiscal correspondiente y registraran en el SECyT, durante el primer
trimestre, las metas programadas para dicho periodo.
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Capitulo III
Registro como Instancias Capacitadoras

Articulo 8. En caso de creacion de un Plantel o CAST, el Titular del CE, UODDF
y RCEO gestionara, a mas tardar el Ultimo dia habil del mes posterior a su
apertura, el registro de éste como instancia capacitadora ante la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social en el Estado.

Articulo 9. Los Directores de Plantel y CAST colocaran la constancia de
registro como instancia capacitadora autorizada por la STPS, en un lugar
visible para los usuarios.

Articulo 10. El registro como instancia capacitadora se utilizard en los
reconocimientos emitidos a los capacitados, por parte de la Unidad
Administrativa que proporcione el servicio de ensefianza de capacitacion.

Capitulo IV
Promocion

Articulo 11. Los Directores de Plantel y CAST elaboraran y difundiran la oferta
de servicios de capacitacién a través de un catalogo impreso y/o electrdnico,
asi como a través de articulos promocionales.

Articulo 12. Las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP realizaran la
promocién y concertacion de servicios de ensefanza de capacitacion en su
area de influencia y uUnicamente en la entidad federativa en la que se
encuentran.

Articulo 13. La promocion y concertacion de servicios de ensefanza de
capacitacion, se articularan en lo posible con las acciones que realizan los
Comités de Vinculacion Estatal y de Plantel.
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TITULO II. DE LA CONCERTACION DE LOS SERVICIOS

Capitulo I
Atencion de Requerimientos

Articulo 14. El Titular de la Unidad Administrativa del Sistema CONALEP que
atienda las solicitudes del usuario, proporcionara informacién pertinente
respecto de la prestacién del servicio y, en lo procedente, acordara
conjuntamente con éste las caracteristicas y condiciones que satisfagan sus
requerimientos particulares.

Articulo 15. Los requerimientos de servicios de enseflanza de capacitaciéon
que impliquen la participacion de mas de una Unidad Administrativa en la
misma entidad federativa, se canalizaran al CE, UODDF y/o RCEO de su
adscripcion.

Articulo 16. Los requerimientos de servicios de capacitacion que involucren
mas de una entidad federativa, seran atendidos por el CE, UODDF o RCEO que
formalice la concertacion de los servicios en la entidad.

Articulo 17. El CE, UODDF o RCEO que concerte servicios de capacitacion
donde participen otras entidades federativas, garantizara la disposicidon de los
materiales necesarios para que todos los involucrados proporcionen un servicio
estandarizado, comunicando las acciones pactadas y las condiciones de
operacion.

Articulo 18. Los servicios de capacitacion que concerte la DSTC para una o
mas entidades federativas, se instrumentaran de manera estandarizada; para
lo cual el DSTC comunicara a los Titulares del CE, UODDF o RCEO, las acciones
pactadas, asi como las condiciones para su operacion.

Articulo 19. Los Titulares de la DSTC, CE, UODDF, RCEO, Plantel y CAST,
formalizaran los servicios de capacitacion con el usuario a través de convenios
de colaboracién.

Articulo 20. Los Titulares del CE, UODDF o RCEO que coordinen y concerten
con un usuario servicios de capacitacién que involucren mas de una entidad
federativa, formalizaran las acciones pactadas mediante un convenio de
colaboracién con cada entidad participante.
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Capitulo II
Modalidades y Tipos de Capacitacion

Articulo 21. Las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP ofreceran los
servicios de enseflanza de capacitacion en las modalidades presencial, a
distancia y mixta, conforme a la capacidad técnica, tecnoldgica y humana de
que dispongan.

Articulo 22. Las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP podran
proporcionar los siguientes servicios: cursos, talleres, programas, conferencias
y diplomados, con la posibilidad de estar alineados a estandares o normas
nacionales e internacionales, conforme a los requerimientos de los usuarios.
En todos los casos el reconocimiento expedido no otorgara grado académico.

Articulo 23. Las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP podran
proporcionar los servicios de ensefianza de capacitacién en sus instalaciones
asi como en sitio, segun su infraestructura y lo convenido con el usuario.

Articulo 24. Las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP podran
concertar servicios de ensefianza de capacitacidon personalizados y grupales,
con la duracién requerida por el usuario, congruente con el tema y las
necesidades especificas de los participantes.

Articulo 25. Los servicios de capacitacion a través de medios virtuales
(Autoaprendizaje, E-Learning, a distancia) y mixtos (medios virtuales y
presenciales) deberan proporcionarse de conformidad con las acciones
logisticas que establezcan el Titular de la DSTC, CE, UODDF, RCEO, Plantel y
CAST.

Capitulo III
Diplomados

Articulo 26. El diplomado serd acreditado Unicamente con el reconocimiento
correspondiente, el cual se otorgara cuando el participante cumpla con una
asistencia minima de 80% y obtenga una calificacion no menor de ocho (8.0,
escala de cero a diez).
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Articulo 27. La Unidad Administrativa del Sistema CONALEP que ofrezca
diplomados sera la responsable de su disefio curricular e imparticion.
Asimismo, el diploma que otorgue a los participantes tendra valor curricular y
validez oficial.

Articulo 28. Como parte del paquete didactico que se concerte, los Titulares
de las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP determinaran la forma
de evaluacién y acreditacién de cada diplomado.

Capitulo IV
Cuotas de Recuperacion

Articulo 29. Los servicios de ensefianza de capacitacion deberan ser
autosuficientes, mediante la estimacidon de cuotas de recuperacion que
garanticen la reposicidn de la totalidad de los costos invertidos en la operacién
de los cursos.

Articulo 30. Las cuotas de recuperacién de los servicios de ensefianza de
capacitacion concertados en los ambitos local, regional y nacional, se
calcularan con base en las condiciones del mercado y tomando como referencia
la “Base de calculo de cuotas de recuperacion para cursos de capacitacion”
(Anexo I).

Articulo 31. La cuota de recuperacion que se establezca como
contraprestacion de los servicios de ensefianza de capacitacion debera
considerar los siguientes componentes: los costos directos y un fondo de
recuperacion.

Articulo 32. Los honorarios del Instructor forman parte de los costos directos
considerados en la cuota de recuperacion y se calcularan con base en los
requisitos que establezcan los Titulares de CE, UODDF y RCEO considerando,
como minimo, los siguientes factores:

a) Disefio del material curricular e instruccional del tema a impartir y su medio
de soporte;
b) Distancia del lugar de imparticion del curso;

c) Prestacion de los servicios en dias no laborables;

d) Disponibilidad de especialistas en la zona de influencia sobre el tema a
impartir;
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e) Nivel de profundidad o complejidad del curso; y
f) Perfil solicitado por el usuario.

Articulo 33. El fondo de recuperacion representara el monto equivalente al
30% como minimo de la cuota de recuperacion y se determinara adicionando
dicho porcentaje al total de los costos directos, al momento de calcular la cuota
de recuperacion, con base en la siguiente operacion:

Cuota de recuperaciéon = (costos directos * 100) / (100 - cantidad del
porcentaje del fondo de recuperacién)

Los costos directos, con excepcién de los honorarios del Instructor, se
estimaran con apego a la Base de calculo de cuotas de recuperacidon para
cursos de capacitacion (Anexo 1).

En los casos en que se justifique y con aprobacion del Titular de la DSTC, CE,
RCEO o UODDF, el fondo de recuperacion puede ser menor al 30% de la cuota
de recuperacion, conservando en todos los casos evidencia documental.

Articulo 34. La cuota correspondiente a la administracion por servicios
concertados por el CONALEP, sera captada por el Titular de la DAF, atendiendo
lo establecido en los Lineamientos para la administracidon de ingresos propios
del CONALEP.

Articulo 35. El importe equivalente al 10% del monto total pagado por el
usuario, que constituye la Cuota de administracidon por servicios concertados
por el Colegio Estatal, UODDF o RCEO, que involucre a mas de una entidad
federativa, sera captado por el CE, UODDF o RCEO que haya formalizado y
coordinado las acciones.

Articulo 36. Los recursos del fondo de recuperacion captados, se destinaran
para actividades sustantivas de la Institucion que permitan mejorar e
incrementar la prestacion de estos servicios y, para cubrir los costos derivados
de la prestacién de los servicios; tales como:

a) Depreciacion del equipo e infraestructura utilizada;
b) Reposicidén de infraestructura, equipo y accesorios;
c) Mantenimiento de equipo e instalaciones;

d) Elaboracién de material y articulos promocionales.
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Articulo 37. La cuota de recuperacién por concepto de prestacién de servicios
de enseflanza de capacitacion podra obtenerse en moneda nacional,
intercambio o en especie (material, equipo e infraestructura inherente al
objeto del servicio), garantizando la liquidez para cubrir los honorarios de los
Agentes Capacitadores Externos, en su caso.

Articulo 38. El Titular de la Unidad Administrativa dispondrd de un fondo
financiero que permita solventar, en tanto se realiza el pago por parte del
usuario, los costos directos de los cursos concertados, a fin de garantizar la
prestacion de los servicios.

Capitulo V
Seleccion de Agentes Capacitadores Externos

Articulo 39. Los Titulares de CE, RCEO y UODDF estableceran los requisitos
minimos para la seleccion y contratacion de Agentes Capacitadores Externos
que impartiran los cursos de capacitacion en los Planteles y CAST de su
adscripcion.

Articulo 40. El Titular de la Unidad Administrativa que opera servicios de
enseflanza de capacitacion, realizara las gestiones necesarias para la
contrataciéon de los Agentes Capacitadores Externos de acuerdo con los
requerimientos del usuario y las caracteristicas del curso a impartir.

Articulo 41. El Titular de la Unidad Administrativa verificara y/o aplicara,
como minimo, los siguientes criterios para la selecciéon y contratacion de
Agentes Capacitadores Externos:

a) Que los Instructores estén registrados ante la representacion de la STPS en
el Estado. En caso de ser seleccionados y no cuenten con ese registro, se
comprometeran a gestionarlo de manera particular o la Unidad
Administrativa facilitara en todo lo posible la realizacion del tramite
correspondiente;

b) Recurrir como primera instancia a la plantilla de Agentes Capacitadores
Externos de que dispone la Unidad Administrativa tomando en
consideracion las evaluaciones de satisfaccion de los servicios
proporcionados con anterioridad;
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c) Identificar y considerar, en lo procedente, la disponibilidad de Agentes
Capacitadores Externos en la Unidad Administrativa que prestan sus
servicios como docentes; de acuerdo con el perfil solicitado por el usuario,
el tema a impartir y, sin que el proceso de capacitacion interfiera con sus
actividades escolares; y

d) Elaborar en todos los casos un contrato en el que se especifiquen las
caracteristicas y condiciones para la prestacion del servicio.

Articulo 42. El Titular de la Unidad Administrativa especificara en el contrato
que suscriba con el Instructor que, por la naturaleza de las funciones que
desempeiara, Unicamente sera prestador de servicios profesionales externos.

Articulo 43. El personal docente que labore para el Sistema CONALEP podra
participar como Instructor, recibiendo la remuneracion correspondiente por las
actividades de capacitacion, sin que lo anterior interfiera con sus actividades
y régimen de contratacion.

Articulo 44. El Titular de la Unidad Administrativa verificara que la funcion de
capacitador no interfiera con la docencia, para ello determinara el nimero de
horas maximo en las que el docente podra participar como Agente Capacitador
Externo. Cualquier caso especial sera analizado por el Titular de la Unidad
Administrativa respectiva.

Capitulo VI
Logistica

Articulo 45. El Titular de la Unidad Administrativa hara del conocimiento a los
asistentes de los cursos de capacitacién, de la normatividad sobre uso de
instalaciones y proteccién civil.

Articulo 46. El Titular de la Unidad Administrativa facilitard los elementos
para la prestacién de los servicios convenidos; tales como espacios fisicos,
materiales de consumo, equipo, servicio de Internet, etc., de acuerdo con las
condiciones pactadas con el usuario, sin que lo anterior interrumpa o interfiera
con las actividades escolares.
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