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I. PRESENTACIÓN 
 

 
En el marco del Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, el cual tiene 
como objeto transformar la vida pública de México para lograr un 
desarrollo incluyente a través de los ejes generales de justicia y 
estado de derecho, bienestar y desarrollo económico; siendo este 
último de especial interés para efectos del presente documento, en 
tanto que este eje busca impulsar la reactivación económica a través 
de la creación de empleos productivos, permanentes y bien 
remunerados, a través de programas sectoriales, proyectos 
regionales, facilitando el acceso a créditos a las pequeñas y medianas 
empresas, reduciendo y simplificando los requisitos para la creación 
de empresas nuevas. Con la premisa de que el crecimiento 
económico, el incremento de la productividad y la competitividad no 
tiene sentido como objetivos en sí mismos sino como medios para 
lograr un objetivo superior: el bienestar general de la población. 
 
Es así que, en el Programa Sectorial de Educación 2020-2024, 
menciona como objetivo prioritario 1.- Garantizar el derecho de la 
población en México a una educación equitativa, inclusiva, 
intercultural e integral, que tenga como eje principal el interés 
superior de las niñas, niños, adolescentes y jóvenes, siendo la 
estrategia prioritaria 1.1 Ampliar las oportunidades educativas para 
cerrar las brechas sociales y reducir las desigualdades regionales, y 
como acción puntual 1.1.3 Fortalecer la oferta de capacitación para y 
en el trabajo que permitan dotar a la población de conocimientos y 
habilidades que mejoren sus posibilidades de empleo y permitan 
acceder a mejores niveles de vida. 
 
En ese sentido, la Dirección General de Centros de Formación para el 
Trabajo alineado a estos objetivos y acciones, a través del Modelo 
Educativo la formación para la vida y el trabajo, precisa como 
principios generales:  la equidad e inclusión, la integración social y 
sustentabilidad, considerando los sectores social, educativo, 
productivo y económico, para dar atención a las personas/estuantes 
a través de una formación integral y aprendizaje situado.  
 
En este contexto, asegurar la relevancia y la pertinencia de la 
formación para el trabajo, requiere de grandes esfuerzos de los 
principales actores, que repercuta de manera sustantiva en la 
incorporación se los estudiantes y egresados en el sector productivo 
de bienes y servicios.  
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II. INTRODUCCIÓN 
 
 

 
La Dirección General de Centros de Formación para el Trabajo 
(DGCFT), dependiente de la Subsecretaría de Educación Media 
Superior, de la Secretaría de Educación Pública orienta sus acciones 
respondiendo a las políticas del desarrollo nacional y educativo, así 
como a las demandas de la sociedad y los sectores productivo, social, 
económico, cultural y tecnológico.  
 
En este sentido, la Formación para el Trabajo, constituye para la 
sociedad una opción educativa que le proporciona los conocimientos 
y habilidades necesarias, coadyuvantes en su inserción al mercado 
laboral, favoreciendo mejoras en su nivel de vida y desarrollo 
económico. Para esto, es necesario lograr una estrecha y permanente 
relación entre el sector educativo y el sector productivo, de tal 
manera que se establezca una vinculación entre ambos sectores, 
propiciando de tal forma un incremento de la productividad y la 
eficiencia de los procesos de ambas partes. Para ello la Dirección 
General de Centros de Formación para el Trabajo, elaboró la presente 
Guía Técnico-Normativa para la Operación de las Bolsas de Trabajo 
en los Centros de Capacitación para el Trabajo Industrial a fin de 
orientar y regular las acciones necesarias para la operación de la 
Bolsa de Trabajo de los CECATI. 
 
El presente documento establece las bases legales que sustentan 
esta guía, el objetivo que se persigue, las disposiciones generales 
para los actores del subsistema, tanto de manera regional, estatal y 
en plantel, la descripción de actividades a realizar por cada uno de los 
actores, el procedimiento para la operación de la Bolsa de trabajo en 
los CECATI y por último los anexos correspondientes. 
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IV. OBJETIVO 
 

 
Establecer las disposiciones para la constitución, operación y control 
de la Bolsa de Trabajo de los CECATI, que les permita coordinar y 
concertar la incorporación de sus egresados y estudiantes al 
mercado laboral. 
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V. DISPOSICIONES GENERALES 
 

1. La presente Guía Técnico-Normativa establece las disposiciones 
relativas a la constitución, operación y control de la Bolsa de 
Trabajo de los CECATI, la cual se deberá ofrecer y garantizar a sus 
egresados y estudiantes alternativas de empleo y lograr su 
incorporación al sector productivo de la región o localidad.  

 
2. La Bolsa de Trabajo tiene como propósitos los siguientes: 

a) Fortalecer y estrechar la vinculación de la SCEO/AEO y/o 
CECATI, con el sector productivo, al promover la 
incorporación laboral de sus egresados y estudiantes. 

b) Brindar y facilitar a los egresados y estudiantes del CECATI 
la oportunidad de emplearse en el área o especialidad en 
que hayan sido o se estén capacitando. 

c) Reducir la emigración de los egresados al incorporarse al 
sector productivo de su región o localidad. 

d) Apoyar en la disminución del empleo y subempleo de los 
egresados del CECATI. 

 
3. Los CECATI deberán establecer y operar la Bolsa de Trabajo 

conforme a la normatividad establecida. 
 

4. La Bolsa de Trabajo de los CECATI ofrecerá sus servicios en forma 
gratuita a: 
a) Sus egresados; 
b) Sus estudiantes que estén próximos a concluir su 

capacitación. 
En ambos casos las personas deberán ser mayores de 18 años. 

5. La Bolsa de Trabajo del CECATI, previa coordinación o 
concertación correspondiente, canalizará al sector productivo 
sólo a egresados que cubran el perfil requerido por la empresa o 
institución solicitante. 

 
6. Los servicios de la Bolsa de Trabajo de los CECATI deberán ser 

coordinados, concertados y promocionados por el área de 
vinculación del CECATI con empresas, instituciones u 
organizaciones del sector productivo de bienes y servicios, 
pudiendo participar en su caso en la coordinación y 
concertación la SCEO/AEO; el Director del Plantel, el Jefe de 
Capacitación e Instructores del plantel. 

 
7. Los responsables de la coordinación, concertación y promoción 

de los servicios de la Bolsa de Trabajo deberán informar al 
representante de la empresa, institución u organización sobre  
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las ventajas que representa para el sector productivo y 
educativo, la operación y los servicios que presta la Bolsa de 
Trabajo del CECATI. 

 
8. La Bolsa de Trabajo del CECATI deberá vincularse en forma 

permanente con otras bolsas de trabajo establecidas en otros 
planteles, instituciones, organismos y empresas públicas o 
privadas. 

 
9. La Bolsa de Trabajo del CECATI, deberá mantener comunicación 

permanente con el Servicio Nacional de Empleo de la Secretaría 
del Trabajo y Previsión Social, a través de las Unidades regionales 
de empleo (URSE) establecidos en las Demarcaciones 
Territoriales de la Ciudad de México y en los Servicios Estatales 
de Empleo. 

10. Las acciones que deberá realizar el Coordinador Regional serán: 
 

a) Informar al representante de la empresa, institución u 
organización del sector productivo sobre las ventajas que 
representa para el sector productivo y educativo, la 
operación y servicios que presta la Bolsa de Trabajo del 
CECATI. 

b) Coordinar y promover la integración y desarrollo de las 
bolsas de trabajo en los Estados y CECATI de su adscripción. 

c) Concertar y coordinar las acciones de bolsa de trabajo de 
los estados y CECATI que representa y celebrar los 
convenios y/o acuerdos correspondientes (Anexo 3 y 4) 

d) Informar a la DGCFT de las acciones y resultados obtenidos 
en la Bolsa de Trabajo de los CECATI de los Estados que 
representa. 

e) Revisar y enviar a la DGCFT la información y formatos 
correspondientes, debidamente requisitados. 

 
11. Las acciones que deberá realizar el representante de la 

SCEO/AEO serán:  
 

a) Informar al representante de la empresa, institución u 
organización del sector productivo sobre las ventajas que 
representa para el sector productivo y educativo, la operación 
y servicios que presta la Bolsa de Trabajo del CECATI. 

b) Coordinar y promover la integración y desarrollo de las bolsas 
de trabajo de los CECATI de su adscripción. 
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c) Concertar y coordinar las acciones de bolsa de trabajo de los 
CECATI de su adscripción y celebrar los convenios y acuerdos 
correspondientes. (Anexo 3 y 4) 

d) Informar a la DGCFT de las acciones y resultados obtenidos en 
la Bolsa de Trabajo de los CECATI que representa. 

e) Revisar y enviar a la DGCFT la información y formatos 
correspondientes, debidamente requisitados. 

 
12. Las acciones que deberá realizar el Director del CECATI serán:  

 
a) Informar al representante de la empresa, institución u 

organización del sector productivo sobre las ventajas que 
representa para el sector productivo y educativo, la operación 
y servicios que presta la Bolsa de Trabajo del CECATI, 

b) Convenir, concertar y promocionar los servicios de Bolsa de 
Trabajo del CECATI con las empresas, instituciones u 
organismos del sector productivo de bienes y servicios público, 
privado y social. (Anexo 3 y 4) 

c) Vigilar y supervisar la constitución, operación y control de la 
Bolsa de Trabajo del CECATI. 

d) Suscribir los convenios y/o acuerdos, de Bolsa de Trabajo, 
correspondientes con las empresas, organismos e instituciones 
del sector productivo 

e) Validar y enviar la información correspondiente (informes y 
formatos debidamente requisitados) a la SCEO/AEO en los 
periodos determinados. 

f) Autorizar la presentación de los candidatos a ocupar plazas 
ofertadas por el sector productivo. 

g) Coadyuvar al logro de los propósitos expresados en la presente 
Guía. 

 
13. Las acciones que deberá realizar el Jefe del Área de Vinculación 

con el Sector Productivo del CECATI serán: 
 

a) Fortalecer la vinculación con empresas, instituciones y 
organismos del sector productivo de bienes y servicios, para 
optimizar el servicio de la Bolsa de Trabajo del CECATI. 

b) Suscitar la celebración de convenios y contratos con el sector 
productivo de bienes y servicios y bolsas de trabajo afines, para 
apoyar la integración y funcionamiento de la Bolsa de Trabajo 
del CECATI y posibilitar a los egresados y estudiantes su 
incorporación al mercado laboral y, en su caso, suscitará su 
renovación. 
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c) Promocionar los servicios de Bolsa de Trabajo del CECATI con 

las empresas, instituciones u organismos del sector productivo 
de bienes y servicios público, privado y social. 

d) Vigilar y supervisar la constitución, operación y control de la 
Bolsa de Trabajo del CECATI. 

e) Elaborar y enviar a la Dirección del plantel, para su posterior 
envío a la SCEO/AEO la información correspondiente (informes 
y formatos debidamente requisitados) en los periodos 
establecidos. 

f) Participar en las reuniones de trabajo que convoque el Servicio 
Nacional de Empleo de la STPS a través de las URSE o sus 
servicios estatales, según corresponda. 

g) Conformar y mantener actualizado el directorio de empresas, 
instituciones u organismos de la localidad o zona de influencia 
del CECATI. 

h) Intercambiar información de vacantes con bolsas de trabajo de 
otros CECATI o instituciones, siempre que estas acciones 
redunden en beneficio de los egresados de CECATI. 

i) Publicar y difundir hacia el interior del CECATI, las plazas 
vacantes con que cuenta el Servicio de la Bolsa de Trabajo. 

j) Mantener informado al Director del CECATI de los aspectos 
cuantitativos y cualitativos sobre la Bolsa de Trabajo. 

 
14. Los docentes facilitadores de los CECATI deberán participar en 

la promoción y difusión del servicio de la Bolsa de Trabajo, 
informando a los estudiantes sobre los requisitos y el 
procedimiento para registrarse en ella. 

 
15. El estudiante o egresado del CECATI deberá: 

a) Solicitar personalmente su registro en la Bolsa de Trabajo y 
proporcionar con veracidad la información que se le 
requiera. 

b) Acudir en la fecha y horario establecido, a la empresa o 
institución que se le haya asignado vía Bolsa de Trabajo, así 
también deberá someterse al proceso de selección y 
evaluación que ésta tenga establecidos. 

c) Informar de inmediato al Jefe de Vinculación del CECATI, si 
fue aceptado o rechazado por la empresa, institución u 
organismo. 
 

16. El responsable de la empresa, institución u organismo deberá 
informar a la Bolsa de Trabajo, las vacantes que tiene 
disponibles, así como el perfil requerido para cada una de ellas. 
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17. La empresa, institución u organismo será la responsable del 

proceso de evaluación y selección de los egresados del CECATI 
canalizados a ocupar las vacantes. 
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TRANSITORIOS 
Primero. La presente Guía Técnico Normativa entrará en vigor al día 
siguiente de la expedición de la circular correspondiente por la 
Dirección General de Centros de Formación para el Trabajo. 
Segundo. Todas las modificaciones y adecuaciones a esta Guía 
Técnico Normativa se realizarán mediante circular expedida por la 
Dirección General de Centros de Formación para el Trabajo. 
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VI. Descripción de actividades 
 
 

1. El Director del CECATI recibe la Guía Técnica-Normativa (GTN) 
para la operación de la Bolsa de Trabajo, y la da a conocer a los 
Jefes de las áreas de Vinculación y Capacitación, para la 
difusión del servicio de bolsa de trabajo entre los egresados, 
estudiantes y docentes facilitadores. 
 

2. El Jefe de Vinculación publica, informa y difunde entre los 
egresados, estudiantes, empresas, instituciones u organismos 
del sector productivo de bienes y servicios público, privado y 
social, los servicios de Bolsa de Trabajo del CECATI, así como el 
procedimiento para incorporarse a ella. 
 

3. El representante de la empresa o institución, informa al Jefe de 
Vinculación, su interés en incorporarse a la Bolsa de trabajo del 
CECATI. 
 

4. El Jefe de Vinculación proporciona al representante de la 
empresa o institución, el formato de Registro de vacantes para 
su llenado. 
 

5. El Representante de la empresa o institución proporciona los 
datos de la(s) vacante (s) y datos de la empresa para su registro, 
al Jefe de Vinculación.  
 

6. El Jefe de Vinculación conforma, verifica y mantiene 
actualizado el Directorio de empresas o instituciones, con las 
cuales presta el servicio de Bolsa de Trabajo del CECATI; así 
como el Registro de vacantes (Anexo 1), en el cual se registra el 
perfil de las vacantes ofertadas y los datos de contacto de la 
empresa o institución. 
 

7. El egresado o estudiante, solicita su registro en la Bolsa de 
Trabajo, identificándose con la credencial de estudiante del 
CECATI y/o diploma o constancia de cursos acreditados.  
 

8. El Jefe de Vinculación entrega al egresado o estudiante, el 
formato de Registro de egresados o estudiantes solicitantes de 
empleo (Anexo 2), para ser requisitado. 
 

9. El egresado o estudiante, requisita y entrega el formato de 
Registro de egresados o estudiantes solicitantes de empleo 
(Anexo 2), al Jefe de Vinculación debidamente requisitado. 
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10. El Jefe de Vinculación recibe el formato de Registro de 

egresados o estudiantes solicitantes de empleo (Anexo 2), 
verifica la información del registro e integra la documentación 
recibida en expediente (Registro y/o CV). 
 

11. El Jefe de Vinculación conforma y mantiene actualizado el 
Registro de egresados o estudiantes solicitantes de empleo 
(Anexo 2). 
 

12. El Jefe de Vinculación de acuerdo al Registro de vacantes 
(Anexo 1), localiza al (los) egresado (s) o estudiante(s) por 
egresar, registrados en el Registro de egresados o estudiantes 
solicitantes de empleo (Anexo 2) que cubra(n) el perfil, informa 
sobre la vacante, para con previo acuerdo, poder canalizarlo(s) 
a la empresa o institución. 
 

13. El egresado o estudiante expresa su interés en la vacante y 
acuerda con el Jefe de Vinculación la canalización a la empresa 
o institución 
 

14. El Jefe de Vinculación, canaliza al estudiante o egresado a la 
empresa o institución, informándole el domicilio, fecha, hora y 
persona que le atenderá para la entrevista laboral en la 
empresa y/o institución, a través de un oficio de presentación o 
correo electrónico. 
 

15. El Jefe de Vinculación registra en el formato de Registro de 
egresados o estudiantes solicitantes de empleo (Anexo 2) del 
egresado, los datos de canalización y lo archiva. 
 

16. El egresado o estudiante, acude con el oficio de presentación o 
correo electrónico emitido por el CECATI, a la entrevista laboral, 
en la fecha y hora establecida e iniciar el proceso de selección 
y evaluación establecidos por la empresa o institución.  
 

17. El representante de la empresa o institución, recibe al egresado 
o estudiante canalizado e inicia el proceso de selección. Una 
vez concluido el proceso, informa al egresado o estudiante el 
resultado, así como al Jefe de Vinculación. 
 

18. El egresado o estudiante informa al Jefe de Vinculación el 
resultado de la canalización. 
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19. El Jefe de Vinculación, recibe el resultado de la canalización y 
registra en el formato de Registro de egresados o estudiantes 
solicitantes de empleo (Anexo 1), anotando “Contratado” o 
“Rechazado” y se archiva en expediente.  
En el caso de que el candidato haya sido rechazado por causas 
de índole académica, el Jefe de Vinculación informa al Jefe del 
área de Capacitación para lo conducente. 
 

20. El Jefe de Vinculación registra la información correspondiente 
al servicio de Bolsa de Trabajo del CECATI en el formato 
INFOVIN I, de conformidad con los períodos establecidos y en 
base a la Guía Técnico Normativa para el Registro y Reporte de 
la Información de las Acciones de Vinculación de los Centros de 
Capacitación para el trabajo industrial (CECATI) con los 
Sectores Productivos y de Servicios Público, Privado y Social y 
turna al Director del Plantel para su validación. 
 

21. El Director del plantel, valida el formato descrito en el punto 
anterior y los envía a la SCEO/AEO, en los periodos establecidos 
turnando en su caso, propuestas para mejorar los cursos de 
capacitación. 
 

22. El SCEO/AEO, recibe, concentra y envía a la Subdirección de 
Vinculación y Apoyo Académico en los periodos establecidos la 
información sobre el servicio de Bolsa de trabajo en los 
formatos correspondientes y archiva. 
 

23. La Subdirección de Vinculación y apoyo académico, recibe los 
formatos con la información requerida del servicio de Bolsa de 
Trabajo, e informa a las instancias correspondientes en su caso. 
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VII. Procedimiento 
 

Etapa Responsable Actividades 
Documento 
Generado 

1. Difusi
ón de 
la GTN 

 Director del 
CECATI 

1.1 Recibe la Guía Técnica-
Normativa (GTN) para la 
operación de la Bolsa de Trabajo, 
y la da a conocer a los Jefes de las 
áreas de Vinculación y 
Capacitación, para la difusión del 
servicio de bolsa de trabajo entre 
los egresados, estudiantes y 
docentes facilitadores. 

 

GTN de 
Bolsa de 
Trabajo 

2.Difusió
n del 
servicio 
de Bolsa 
de 
trabajo 
del 
CECATI 

Jefe de 
Vinculación 

2.1 Publica, informa y difunden 
entre los egresados, estudiantes, 
empresas, instituciones u 
organismos del sector 
productivo de bienes y servicios 
público, privado y social, los 
servicios de Bolsa de Trabajo del 
CECATI, así como el 
procedimiento para incorporarse 
a ella. 

 

Publicación 
del servicio 
de bolsa de 

trabajo 

3. 
Registro 
de 
vacante
s 

 
 

Representan
te de la 

empresa o 
institución 

3.1 Informa al Jefe de Vinculación, 
su interés en incorporarse a la 
Bolsa de trabajo del CECATI. 

Registro de 
vacantes 

Jefe de 
Vinculación 

3.2 Proporciona al representante 
de la empresa o institución, el 
formato de Registro de vacantes 
para su llenado (Anexo 1). 
 

Representan
te de la 

empresa o 
institución 

3.3 Proporciona los datos de 
la(s) vacante (s) y datos de la 
empresa para su registro, al Jefe 
de Vinculación.  

Jefe de 
Vinculación 

3.4 Conforma, verifica y 
mantiene actualizado el 
Directorio de empresas o 
instituciones, con las cuales 
presta el servicio de Bolsa de 
Trabajo del CECATI; así como el 
Registro de vacantes (Anexo 1), 
en la cual se registra el perfil de 
las vacantes ofertadas y los datos 
de contacto de la empresa o 
institución. 

Directorio 
de empresas 

o 
instituciones 
Registro de 

vacantes 
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Etapa Responsable Actividades 
Documento 
Generado 

4. Registro 
de 
egresados 
o 
estudiante 

Egresado o 
estudiante 

4.1 Solicita su registro en la 
Bolsa de Trabajo, identificándose 
con la credencial de estudiante 
del CECATI y/o diploma o 
constancia de cursos 
acreditados.  

 

Registro de 
egresados 

o 
estudiante

s 
solicitantes 
de empleo 

Jefe de 
Vinculación 

4.2 Entrega al egresado o 
estudiante, el formato de 
Registro de egresados o 
estudiantes solicitantes de 
empleo (Anexo 2), para ser 
requisitado. 

 

Egresado o 
estudiante 

4.3 Requisita y entrega el 
formato de Registro de 
egresados o estudiantes 
solicitantes de empleo (Anexo 2), 
al Jefe de Vinculación 
debidamente requisitado. 

Jefe de 
Vinculación 

4.4 Recibe el formato de Registro 
de egresados o estudiantes 
solicitantes de empleo (Anexo 2), 
verifica la información del 
registro e integra la 
documentación recibida en 
expediente (Registro y/o CV). 
4.5 Conforma y mantiene 
actualizado el Registro de 
egresados o estudiantes 
solicitantes de empleo (Anexo 2) 

5.Canalizaci
ón de 
estudiantes 
o egresados 

Jefe de 
Vinculación 

5.1 De acuerdo al Registro de 
vacantes (Anexo 1), localiza al 
(los) egresado (s) o estudiante(s) 
por egresar, registrados en el 
Registro de egresados o 
estudiantes solicitantes de 
empleo (Anexo2) que cubra(n) el 
perfil, informa sobre la vacante, 
para con previo acuerdo, poder 
canalizarlo(s) a la empresa o 
institución. 

 

Egresado o 
estudiante 

5.2 Expresa su interés en la 
vacante y acuerda con el Jefe de 
Vinculación la canalización a la 
empresa o institución. 
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Etapa Responsable Actividades Documento 
Generado 

 
Jefe de 

Vinculación 

5.3 Canaliza al estudiante o 
egresado a la empresa o 
institución, informándole el 
domicilio, fecha, hora y persona 
que le atenderá para la entrevista 
laboral en la empresa o 
institución, a través de un oficio 
de presentación o correo 
electrónico. 

Oficio de 
canalizació
n o correo 

electrónico 

5.4 Registra en el formato de 
Registro de egresados o 
estudiantes solicitantes de 
empleo (Anexo 2), del egresado 
los datos de canalización y lo 
archiva. 

Registro de 
egresados 

o 
estudiante

s 
solicitantes 
de empleo 

6. Entrevista 

Egresado o 
estudiante 

6.1 Acude con el oficio de 
presentación o correo electrónico 
emitido por el CECATI a la 
entrevista laboral, en la fecha y 
hora establecida e iniciar el 
proceso de selección y 
evaluación establecidos por la 
empresa o institución.  

Registro de 
egresados 

o 
estudiante

s 
solicitantes 
de empleo 

 

Representan te 
de la empresa 
o institución 

6.2 Recibe al egresado o 
estudiante canalizado e inicia el 
proceso de selección. Una vez 
concluido el proceso, informa al 
egresado o estudiante el 
resultado, así como al Jefe de 
Vinculación. 

Egresado o 
estudiante 

6.3 Informa al Jefe de Vinculación 
el resultado de la canalización 

Jefe de 
Vinculación 

6.4 Recibe el resultado de la 
canalización y registra en el 
formato de Registro de 
egresados o estudiantes 
solicitantes de empleo (Anexo 2), 
anotando “Contratado” o 
“Rechazado” y se archiva en 
expediente.  
En el caso de que el candidato 
haya sido rechazado por causas 
de índole académica, el Jefe de 
Vinculación informa al Jefe del 
área de Capacitación para lo 
conducente. 
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Etapa Responsable Actividades 
Documento 
Generado 

7. 
Generación 
de reportes 

Jefe de 
Vinculación 

7.1 Registra la información 
correspondiente al servicio de Bolsa 
de Trabajo del CECATI en el formato 
INFOVIN I de conformidad con los 
períodos establecidos y en base a la 
Guía Técnico Normativa para el 
Registro y Reporte de la Información 
de las Acciones de Vinculación de los 
Centros de Capacitación para el 
trabajo industrial (CECATI) con los 
Sectores Productivos y de Servicios 
Público, Privado y Social y turna al 
Director del Plantel para su 
validación. 

 

INFOVIN 
 
 
 
 

Directorio de 
empresas 

Director del 
plantel 

7.2 Valida el formato descrito en el 
punto anterior y los envía a la 
SCEO/AEO, en los periodos 
establecidos turnando en su caso, 
propuestas para mejorar los cursos 
de capacitación. 

 

SCEO/AEO 

7.3 Recibe, concentra y envía a la 
Subdirección de Vinculación y Apoyo 
Académico en los periodos 
establecidos la información sobre el 
servicio de Bolsa de trabajo en los 
formatos correspondientes y archiva. 

Informe 

SVAA 

7.4 Recibe los formatos con la 
información requerida del servicio de 
Bolsa de Trabajo, e informa a las 
instancias correspondientes en su 
caso. 
 

Informe 
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VIII. Anexos 
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Instructivo del Anexo 1 
 
 

 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      Anexo 1 
                                                                                                                                           DIRECCIÓN GENERAL DE CENTROS DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO 
 

SUBDIRECCIÓN DE ENLACE OPERATIVO DE LA DGCFT EN ___________(1)___________ 

CENTRO DE CAPACITACIÓN PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL No. ___ (2)_________ 

VINCULACIÓN CON EL SECTOR PRODUCTIVO 

BOLSA DE TRABAJO 

REGISTRO DE EGRESADOS O ESTUDIANTES SOLICITANTES DE EMPLEO 
               CICLO ESCOLAR: _____(3)__________                                                                                                                            

F
O
L
I
O 

F
E
C
H
A 

ESPE
CIALI
DAD 

NOMBRE 
DEL 

NÚM
ERO 
TELE
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CO 
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EO 

ELEC
TRÓN
ICO 

E
D
A
D 
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DAD 

EXPE
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H
O
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A
R
I
O 
D
E
S
E
A
D
O 

AUT
ORIZ
ACIÓ

N 
PAR
A EL 
USO 
DE 

DAT
OS 

PERS
ONA

L 

CANALIZACIÓN 

RESULTADOS 

  

R
E
G
I
S
T
R
O 

ESTUDIANT
E O 

EGRESADO 

F
E
C
H
A 

EMPR
ESA 

VACA
NTE 

C
O
N
T
R
A
T
A
D
O 

R
E
C
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A
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D
O 

OBSER
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NES 

(
4
) 

(
5
) 

(6) (7) (8) (9) 

(
1
0
) 

(11) (12) 

(
1
3
) 

(14
) 

(
1
5
) 

(16) (17) 

(
1
8
) 

(
1
9
) 

 
 

(20) 
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Instructivo del Anexo 1 
 

1. Anotar el nombre del estado de la SCEO /AEO con mayúsculas 
2. Anotar el número del CECATI 
3. Anotar el ciclo escolar al que corresponde el registro a 4 dígitos 0000-0000 
4. Anotar el folio del registro: los primeros cuatro dígitos serán consecutivos y los dos siguientes el año que corresponda 0001-20. 
5. Anotar la fecha en que se registra la vacante en formato dd/mm/aaaa. 
6. Anotar el nombre la especialidad que cursa (o) el estudiante o egresado. 
7. Anotar el nombre del estudiante o egresado iniciando por apellido 
8. Anotar el número telefónico del estudiantes o egresado 
9. Anotar el correo electrónico de contacto del estudiante o egresado 
10. Anotar la edad en años cumplidos del estudiante o egresado 
11. Anotar la escolaridad del estudiante. En caso de tener una carrera técnica o profesional, precisar el nombre de la carrera. 

(Ejemplo: Lic. Completa en Informática, carrera técnica incompleta en enfermería, etc.) 
12. Anotar la experiencia con la que cuenta el estudiante y egresado, precisando el puesto y periodo (Ejemplo: 3 años en atención 

a clientes, 6 meses de servicio social, etc). 
13. Anotar el horario deseado del estudiantes o egresado (Ejemplo: tiempo completo, medio tiempo, por las tardes, etc.) 
14. Autorización expresa del estudiante o egresado al CECATI, para el uso de información personal y curriculum proporcionado, a 

efecto de que, por medio impreso o electrónico, promueva la misma como posible candidato para alguna oportunidad laboral 
15. Anotar la fecha de canalización del estudiante o egresado, a la empresa o institución como candidato a ocupar una vacante. 
16. Anotar el nombre de la empresa o institución a la cual fue canalizado el estudiante o egresado. 
17. Anotar el nombre de la vacante y/o folio de la vacante a la cual fue canalizado el estudiante o egresado. 
18. Anotar con una “x” si fue contratado el egresado o estudiante canalizado 
19. Anotar con una “x”, si fue rechazado el estudiante o egresado 
20. Anotar la retroalimentación sobre la canalización proporcionada por la empresa o estudiante (Poe ejemplo: no paso el 

examen, no se ajusta al horario, etc) 
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Formato del Anexo 1 (Puede manejarse de manera física o electrónica) 
 
 

 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      Anexo 1 
                                                                                                                                           DIRECCIÓN GENERAL DE CENTROS DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO 
 

SUBDIRECCIÓN DE ENLACE OPERATIVO DE LA DGCFT EN ______________________ 

CENTRO DE CAPACITACIÓN PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL No. ____________ 

VINCULACIÓN CON EL SECTOR PRODUCTIVO 

BOLSA DE TRABAJO 

REGISTRO DE EGRESADOS O ESTUDIANTES SOLICITANTES DE EMPLEO 
               CICLO ESCOLAR: _______________                                                                                                                            

F
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Instructivo del Anexo 2 
  
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      Anexo 2 
                                                                                                                                           DIRECCIÓN GENERAL DE CENTROS DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO 
 

SUBDIRECCIÓN DE ENLACE OPERATIVO DE LA DGCFT EN ___________(1)___________ 

CENTRO DE CAPACITACIÓN PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL No. ______(2)______ 

VINCULACIÓN CON EL SECTOR PRODUCTIVO 

BOLSA DE TRABAJO 

REGISTRO DE VACANTES 
               CICLO ESCOLAR: ________(3)_______                                                                                                           

 
F
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(
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(
1
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) 
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Instructivo del Anexo 2 
 

1. Anotar el nombre del estado de la SCEO /AEO con mayúsculas 
2. Anotar el número del CECATI 
3. Anotar el ciclo escolar al que corresponde el registro a 4 dígitos 0000-0000 
4. Anotar el folio de la vacante registrada los primeros cuatro dígitos serán consecutivos y los dos siguientes el año que 

corresponda 0001-20. 
5. Anotar la fecha en que se registra la vacante en formato dd/mm/aaaa. 
6. Anotar el nombre de la empresa o institución. 
7. Anotar el nombre del representante de la empresa que solicita el servicio de bolsa de trabajo. 
8. Anotar el número telefónico de la empresa 
9. Anotar el correo electrónico de contacto de la empresa 
10. Anotar el perfil ocupacional que requiere la empresa, es decir el nombre de la especialidad.  
11. Anotar el nombre de la vacante/puesto que requiere cubrir la empresa.  
12. Anotar la experiencia requerida por parte de los candidatos (Tiempo/actividades: por ejemplo 2 años en cobranzas, etc.) 
13. Anotar el rango de edad que requieren tener los candidatos 
14. Anotar el sexo que requieren tener los candidatos (Masculino, femenino) 
15. Anotar la escolaridad que se requiere para la vacante/puesto. 
16. Anotar el horario para laborar (Por ejemplo: de lunes a domingo con descanso entre semana de 09:00 a 18:00 horas) 
17. Anotar el sueldo ofrecido, así como prestaciones otorgadas. 
18. Anotar alguna observación, precisión o recomendación para la vacante. 
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Formato del Anexo 2 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      Anexo 2 
                                                                                                                                           DIRECCIÓN GENERAL DE CENTROS DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO 
 

SUBDIRECCIÓN DE ENLACE OPERATIVO DE LA DGCFT EN ______________________ 

CENTRO DE CAPACITACIÓN PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL No. ____________ 

VINCULACIÓN CON EL SECTOR PRODUCTIVO 

BOLSA DE TRABAJO 

REGISTRO DE VACANTES 
               CICLO ESCOLAR: _______________                                                                                                           
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Anexo 3 
CONVENIO DE CONCERTACIÓN 

(SECTOR PRIVADO) 
 
Convenio de Concertación que, en materia de Bolsa de Trabajo, celebran por una 
parte, _________________(El Consejo Regional de la Zona  __________ o la 
Subdirección de la Coordinación de Enlace Operativo o la Asistencia de Enlace 
Operativo en el Estado de______ o el Centro de Capacitación para el Trabajo 
Industrial Número _____), a quien en lo sucesivo se le denominará como  (“El 
Consejo Regional” o “LA SCEO” o “LA AEO” o “EL CECATI No. ____”, representada 
(o) por ___________________________, en su carácter de (Presidente del Consejo 
Regional o Subdirector de la Coordinación de Enlace Operativo o Asistente de 
Enlace Operativo o Director) y, por otra parte, ________________, a quién en lo 
subsecuente se le denominará como ____________ (“LA EMPRESA” o “LA 
INSTITUCIÓN” o “EL ORGANISMO”), representada (o) por ____________________, en 
su carácter de ________________________,  y a quienes en forma conjunta se les 
denominará como “LAS PARTES”. Al tenor de los antecedentes, declaraciones y 
clausulas siguientes: 

ANTECEDENTES 
1-. Que con fundamento en lo dispuesto por los artículos 19 de la Ley Orgánica de 
la Administración Pública Federal y 5º, fracción XI, del Reglamento interior de la 
Secretaría de Educación Pública, corresponde al Titular de la Secretaría de 
Educación Pública expedir los manuales de organización, de procedimientos y de 
servicios al público necesarios para su funcionamiento, los que deberán contener 
información sobre la estructura orgánica de la dependencia y las funciones de sus 
unidades administrativas, así como sobre los sistemas de comunicación y 
coordinación y los principales procedimientos administrativos que se establezcan. 
2-. Que el artículo 83 de la Ley General de Educación establece que “La formación 
para el trabajo deberá estar enfocada en la adquisición de conocimientos, 
habilidades, destrezas y actitudes, que permitan a la persona desempeñar una 
actividad productiva, mediante alguna ocupación o algún oficio calificado. Se 
realizará poniendo especial atención a las personas con discapacidad con el fin de 
desarrollar capacidades para su inclusión laboral.  
 
La Secretaría, establecerá un régimen de certificación referido a la formación para 
el trabajo en los términos de este artículo, aplicable en toda la República, conforme 
al cual sea posible ir acreditando conocimientos, habilidades, destrezas y 
capacidades -intermedios o terminales- de manera parcial y acumulativa, 
independientemente de la forma en que hayan sido adquiridos.  
 
La Secretaría, conjuntamente con las demás autoridades federales competentes, 
determinará los lineamientos generales aplicables en toda la República para la 
definición de aquellos conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes 
susceptibles de certificación, así como de los procedimientos de evaluación 
correspondientes, sin perjuicio de las demás disposiciones que emitan las 
autoridades locales en atención a requerimientos específicos. Los certificados 
serán otorgados por las instituciones públicas y los particulares señalados en estos 
lineamientos, en cuya determinación, así como en la decisión sobre los servicios de 
formación para el trabajo que sean ofrecidos, las autoridades competentes 
establecerán procedimientos que permitan considerar las necesidades, 
propuestas y opiniones de los diversos sectores productivos, a nivel nacional, 
estatal o municipal.  
 
 
Podrán celebrarse convenios para que la formación para el trabajo se imparta por 
las autoridades locales, los ayuntamientos, las instituciones privadas, las 
organizaciones sindicales, los patrones y demás particulares. La formación para el 
trabajo que se imparta en términos del presente artículo será adicional y 
complementaria a la capacitación prevista en la fracción XIII del Apartado A del 
artículo 123 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.” 
 
3.- Que dentro de los manuales expedidos por el C. Secretario de Educación Pública 
se encuentra la Guía Técnica Normativa para la Operación de la Bolsa de Trabajo 
de los Centros de Capacitación para el Trabajo Industrial, la cual contempla, en 
términos el artículo 83 de la Ley General de Educación, la posibilidad de celebrar 
convenios y contratos con el sector productivo de bienes y servicios (público, 
privado y social) para que sus egresados y estudiantes puedan mejorar sus 
posibilidades de empleo y permitan acceder a mejores niveles de vida. 
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DECLARACIONES. 
I. Declara (“El Consejo Regional” o “LA SCEO” o “LA AEO” o “EL CECATI No. 

____” por conducto de su representante que: 
 

1. Que es una unidad o plantel educativo dependiente de la Dirección General de 
Centros de Formación para el Trabajo, quien a su vez depende de la 
Subsecretaría de Educación Media Superior, de la Secretaría de Educación 
Pública. 
 

2. Que este convenio de concertación se apega a las disposiciones vigentes 
expedidas por la Dirección General de Centros de Formación para el Trabajo, 
con la finalidad de impulsar, fortalecer y consolidar los servicios educativos que 
se ofrecen, en materia de Bolsa de Trabajo, de conformidad con lo establecido 
en la Guía Técnico Normativa para la Operación de Bolsa de Trabajo y la Guía 
Técnico Normativa para el Registro y Reportes de la Información de las 
Acciones de Vinculación de los Centros de Capacitación para el Trabajo 
Industrial con los sectores productivos y de servicios privado, público y social en 
su apartado III, numeral 2 que hace referencia a los documentos para la 
formalización de acciones conjuntas con los sectores productivos y de servicios, 
público, privado y social. 

 
3. Que su representante el _______________________________, en su carácter de 

(Presidente del Consejo Regional o Subdirector de la Coordinación de Enlace 
Operativo o Asistente de Enlace Operativo o Director) cuenta con las facultades 
necesarias para suscribir el presente convenio de concertación, acreditando su 
personalidad de conformidad con_________________, de fecha ______________, 
suscrito por ___________________. 

 
4. Que, para efectos del presente convenio de concertación, señala como su 

domicilio legal el ubicado en__________________ 
 

II.- Declara “LA EMPRESA” o “LA INSTITUCIÓN” o “EL ORGANISMO” por conducto 
de su representante que:  

 
1. Que es ________________________ 

 
2. Que tiene por objeto__________________ 

 
3. Su representante __________________, en su carácter de ________________, cuenta 

con las facultades necesarias para suscribir el presente Convenio de 
Concertación. 

 
4. Que conociendo la estructura y objeto del (“El Consejo Regional” o “LA SCEO” 

o “LA AEO” o “EL CECATI No. ____” y consciente de la importancia que reviste 
la participación de recursos humanos debidamente calificados en el desarrollo 
de actividades productivas del país, manifiesta su interés de coadyuvar con 
éste, en los términos y condiciones previstos en el presente convenio en la 
formación de profesionales técnicos, que requiere el sector productivo y de 
servicios en el país. 

 
5. Su domicilio legal para los efectos del presente Convenio de Concertación es el 

ubicado en________________. 
 
 

DECLARACIONES CONJUNTAS 

 
1. Que “LAS PARTES” están de acuerdo en suscribir el presente convenio de 
concertación en materia de Bolsa de Trabajo. 
2. Que la participación de “LAS PARTES” integrantes se da en el ámbito de las 
competencias derivadas de las disposiciones que les dan origen. 
3. Que, en cumplimiento a la declaración anterior, suscriben el presente convenio 
de concertación, reconociendo como instancias, a (“El Consejo Regional” o “LA 
SCEO” o “LA AEO” o “EL CECATI No. ____” que suscribe en su carácter de 
(Presidente del Consejo Regional o Subdirector de la Coordinación de Enlace 
Operativo o Asistente de Enlace Operativo o Director) y “LA EMPRESA” o “LA 
INSTITUCIÓN” o “EL ORGANISMO” representado por ______________, en su carácter 
de _________________. 

 
CLAUSULAS 

 
PRIMERA. -  El presente Convenio de Concertación tiene por objeto el que (“El 
Consejo Regional” o “LA SCEO” o “LA AEO” o “EL CECATI No. ____” y “LA 
EMPRESA” o “LA INSTITUCIÓN” o “EL ORGANISMO” realicen el intercambio de 
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vacantes y candidatos que faciliten a los egresados y estudiantes del “CECATI No. 
_______” insertarse en el mercado laboral. 
SEGUNDA. – Para cumplir con el objeto del presente La “LA EMPRESA” o “LA 
INSTITUCIÓN” o “EL ORGANISMO” se compromete a: 

a) Proporcional el perfil de las vacantes requeridas. 
b) Determinar junto con el “CECATI No. ______” el horario y fecha de la 

entrevista para los candidatos a ocupar la vacante. 
c) Informar al “CECATI No. ____”, el resultado de la entrevista de los candidatos 

canalizados, para dar seguimiento al trámite de canalización y/o 
contratación.   

d) Apoyar de acuerdo a sus posibilidades en las acciones y/o actividades 
organizadas por el “CECATI No. ______”. 

TERCERA. - Por su parte el (“El Consejo Regional” o “LA SCEO” o “LA AEO” o “EL 
CECATI No. ____”) se compromete a: 

a) Difundir entre la comunidad escolar las vacantes de la “LA EMPRESA” o “LA 
INSTITUCIÓN” o “EL ORGANISMO”. 

b) Proponer a los estudiantes o egresados que cubran el perfil requerido de la 
“LA EMPRESA” o “LA INSTITUCIÓN” o “EL ORGANISMO” si así lo requiera. 

c) Canalizar a los candidatos a entrevista, a través de un oficio de presentación 
dirigido al área correspondiente de la “LA EMPRESA” o “LA INSTITUCIÓN” 
o “EL ORGANISMO” con la cual se acordó horario y fecha de entrevista. 

d) Ofertar los cursos de capacitación que imparten a la “LA EMPRESA” o “LA 
INSTITUCIÓN” o “EL ORGANISMO”. 

e) Apoyar de acuerdo a sus posibilidades en las acciones y/o actividades 
organizadas por la “LA EMPRESA” o “LA INSTITUCIÓN” o “EL 
ORGANISMO”. 

CUARTA. - “LAS PARTES” convienen que los candidatos deberán observar en todo 
momento las disposiciones administrativas y la normatividad general a que están 
sujetas las actividades de la “LA EMPRESA” o “LA INSTITUCIÓN” o “EL 
ORGANISMO” y de (“El Consejo Regional” o “LA SCEO” o “LA AEO” o “EL CECATI 
No. ____”).  
QUINTA. - “LAS PARTES” convienen que el intercambio de vacantes y candidatos, 
que se realice, se dará de manera gratuita. 
SEXTA. - El presente convenio tendrá vigencia de un año, a partir de la fecha de su 
firma, sin embargo, cualquiera de las partes lo podrá dar por terminado avisando a 
la otra con 10 días de anticipación, debiendo concluir las obligaciones ya asumidas 
en los términos ya especificados. 
SEPTIMA. - Las partes convienen en que el presente convenio es producto de la 
buena fe, por lo que en caso de que surgieran diferencias respecto al alcance, 
interpretación o ejecución del mismo, ambas resolverán de común acuerdo. 
OCTAVA-. Enteradas “LAS PARTES” del valor y alcance legal de este convenio de 
concertación, lo suscriben de conformidad, en ________________, a los ____ días del 
mes de ___________ de ________, en cuatro ejemplares originales, conservando un 
tanto cada parte firmante. 
 

Por “El CONSEJO REGIONAL” o 
“LA SCEO” o “LA AEO” o “EL 

CECATI No. ____” 
 
 
 
 

Por “LA EMPRESA” o “LA 
INSTITUCIÓN” o “EL ORGANISMO” 

 

Presidente del Consejo Regional o 
Subdirector de la Coordinación de 

Enlace Operativo o Asistente de 
Enlace Operativo o Director. 

Representante de “LA EMPRESA” o 
“LA INSTITUCIÓN” o “EL 

ORGANISMO” 
 

 
 
 

Vo. Bo. 
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Anexo 4 

ACUERDO DE COLABORACIÓN 
(SECTOR PÚBLICO) 

 
Acuerdo de Colaboración que, en materia de Bolsa de Trabajo, celebran por una 
parte, _________________(El Consejo Regional de la Zona  __________ o la Subdirección 
de la Coordinación de Enlace Operativo o la Asistencia de Enlace Operativo en el 
Estado de______ o el Centro de Capacitación para el Trabajo Industrial Número 
____), a quien en lo sucesivo se le denominará como  (“El CONSEJO REGIONAL” o 
“LA SCEO” o “LA AEO” o “EL CECATI No. ____”, representada (o) por 
___________________________, en su carácter de (Presidente del Consejo Regional o 
Subdirector de la Coordinación de Enlace Operativo o Asistente de Enlace 
Operativo o Director y, por otra parte, ________________, a quién en lo subsecuente 
se le denominará como ____________ (“LA INSTITUCIÓN” o “EL ORGANISMO”), 
representada (o) por ____________________, en su carácter de 
________________________,  y a quienes en forma conjunta se les denominará como 
“LAS PARTES”. Al tenor de los antecedentes, declaraciones y clausulas siguientes: 

ANTECEDENTES 
1-. Que con fundamento en lo dispuesto por los artículos 19 de la Ley Orgánica de 
la Administración Pública Federal y 5º, fracción XI, del Reglamento interior de la 
Secretaría de Educación Pública, corresponde al Titular de la Secretaría de 
Educación Pública expedir los manuales de organización, de procedimientos y de 
servicios al público necesarios para su funcionamiento, los que deberán contener 
información sobre la estructura orgánica de la dependencia y las funciones de sus 
unidades administrativas, así como sobre los sistemas de comunicación y 
coordinación y los principales procedimientos administrativos que se establezcan. 
2-. Que el artículo 83 de la Ley General de Educación establece que “La formación 
para el trabajo deberá estar enfocada en la adquisición de conocimientos, 
habilidades, destrezas y actitudes, que permitan a la persona desempeñar una 
actividad productiva, mediante alguna ocupación o algún oficio calificado. Se 
realizará poniendo especial atención a las personas con discapacidad con el fin de 
desarrollar capacidades para su inclusión laboral.  
 
La Secretaría, establecerá un régimen de certificación referido a la formación para 
el trabajo en los términos de este artículo, aplicable en toda la República, conforme 
al cual sea posible ir acreditando conocimientos, habilidades, destrezas y 
capacidades -intermedios o terminales- de manera parcial y acumulativa, 
independientemente de la forma en que hayan sido adquiridos.  
 
La Secretaría, conjuntamente con las demás autoridades federales competentes, 
determinará los lineamientos generales aplicables en toda la República para la 
definición de aquellos conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes 
susceptibles de certificación, así como de los procedimientos de evaluación 
correspondientes, sin perjuicio de las demás disposiciones que emitan las 
autoridades locales en atención a requerimientos específicos. Los certificados 
serán otorgados por las instituciones públicas y los particulares señalados en estos 
lineamientos, en cuya determinación, así como en la decisión sobre los servicios de 
formación para el trabajo que sean ofrecidos, las autoridades competentes 
establecerán procedimientos que permitan considerar las necesidades, 
propuestas y opiniones de los diversos sectores productivos, a nivel nacional, 
estatal o municipal.  
 
Podrán celebrarse convenios para que la formación para el trabajo se imparta por 
las autoridades locales, los ayuntamientos, las instituciones privadas, las 
organizaciones sindicales, los patrones y demás particulares. La formación para el 
trabajo que se imparta en términos del presente artículo será adicional y 
complementaria a la capacitación prevista en la fracción XIII del Apartado A del 
artículo 123 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.” 
 
3.- Que dentro de los manuales expedidos por el C. Secretario de Educación Pública 
se encuentra la Guía Técnica Normativa para la Operación de la Bolsa de Trabajo 
de los Centros de Capacitación para el Trabajo Industrial, la cual contempla, en 
términos el artículo 83 de la Ley General de Educación, la posibilidad de celebrar 
convenios y contratos con el sector productivo de bienes y servicios (público, 
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privado y social) para que sus egresados y estudiantes puedan mejorar sus 
posibilidades de empleo y permitan acceder a mejores niveles de vida. 
 
 

DECLARACIONES. 
II. Declara (“El CONSEJO REGIONAL” o “LA SCEO” o “LA AEO” o “EL CECATI No. 

____” por conducto de su representante que: 
 

5. Que es una unidad o plantel educativo dependiente de la Dirección General de 
Centros de Formación para el Trabajo, quien a su vez depende de la 
Subsecretaría de Educación Media Superior, de la Secretaría de Educación 
Pública. 
 

6. Que este acuerdo de colaboración se apega a las disposiciones vigentes 
expedidas por la Dirección General de Centros de Formación para el Trabajo, 
con la finalidad de impulsar, fortalecer y consolidar los servicios educativos que 
se ofrecen, en materia de Bolsa de Trabajo, de conformidad con lo establecido 
en la Guía Técnico Normativa para la Operación de Bolsa de Trabajo y la Guía 
Técnico Normativa para el Registro y Reportes de la Información de las 
Acciones de Vinculación de los Centros de Capacitación para el Trabajo 
Industrial con los sectores productivos y de servicios privado, público y social en 
su apartado III, numeral 2 que hace referencia a los documentos para la 
formalización de acciones conjuntas con los sectores productivos y de servicios, 
público, privado y social. 

 
7. Que su representante el _______________________________, en su carácter de 

(Presidente del Consejo Regional o Subdirector de la Coordinación de Enlace 
Operativo o Asistente de Enlace Operativo o Director) cuenta con las facultades 
necesarias para suscribir el presente convenio de concertación, acreditando su 
personalidad de conformidad con_________________, de fecha ______________, 
suscrito por ___________________. 

 
8. Que, para efectos del presente acuerdo de colaboración, señala como su 

domicilio legal el ubicado en__________________ 
 

II.- Declara “LA INSTITUCIÓN” o “EL ORGANISMO” por conducto de su 
representante que:  

 
6. Que es ________________________ 

 
7. Que tiene por objeto__________________ 

 
8. Su representante __________________, en su carácter de ________________, cuenta 

con las facultades necesarias para suscribir el presente Acuerdo de 
Colaboración. 

 
9. Que conociendo la estructura y objeto del (“El CONSEJO REGIONAL” o “LA 

SCEO” o “LA AEO” o “EL CECATI No. ____” y consciente de la importancia que 
reviste la participación de recursos humanos debidamente calificados en el 
desarrollo de actividades productivas del país, manifiesta su interés de 
coadyuvar con éste, en los términos y condiciones previstos en el presente 
acuerdo en la formación de profesionales técnicos, que requiere el sector 
productivo y de servicios en el país. 

 
10. Su domicilio legal para los efectos del presente Acuerdo de Colaboración es el 

ubicado en________________. 
 

 
 
 
 

DECLARACIONES CONJUNTAS 

 
1. Que “LAS PARTES” están de acuerdo en suscribir el presente acuerdo de 
colaboración en materia de Bolsa de Trabajo. 
2. Que la participación de “LAS PARTES” integrantes se da en el ámbito de las 
competencias derivadas de las disposiciones que les dan origen. 
3. Que, en cumplimiento a la declaración anterior, suscriben el presente acuerdo 
de colaboración, reconociendo como instancias, a (“El CONSEJO REGIONAL” o “LA 
SCEO” o “LA AEO” o “EL CECATI No. ____” que suscribe en su carácter de 
(Presidente del Consejo Regional o Subdirector de la Coordinación de Enlace 
Operativo o Asistente de Enlace Operativo o Director) y “LA INSTITUCIÓN” o “EL 
ORGANISMO” representado por ______________, en su carácter de _________________. 
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CLAUSULAS 
 

PRIMERA. -  El presente Acuerdo de Colaboración tiene por objeto el que (“El 
CONSEJO REGIONAL” o “LA SCEO” o “LA AEO” o “EL CECATI No. ____” y  “LA 
INSTITUCIÓN” o “EL ORGANISMO” realicen el intercambio de vacantes y 
candidatos que faciliten a los egresados y estudiantes del “CECATI No. _______” 
insertarse en el mercado laboral. 
SEGUNDA. – Para cumplir con el objeto del presente “LA INSTITUCIÓN” o “EL 
ORGANISMO” se compromete a: 

e) Proporcional el perfil de las vacantes requeridas. 
f) Determinar junto con el “CECATI No. ______” el horario y fecha de la 

entrevista para los candidatos a ocupar la vacante. 
g) Informar al “CECATI No. ____”, el resultado de la entrevista de los candidatos 

canalizados, para dar seguimiento al trámite de canalización y/o 
contratación.   

h) Apoyar de acuerdo a sus posibilidades en las acciones y/o actividades 
organizadas por el “CECATI No. ______”. 

TERCERA. - Por su parte el (“El CONSEJO REGIONAL” o “LA SCEO” o “LA AEO” o 
“EL CECATI No. ____”) se compromete a: 

f) Difundir entre la comunidad escolar las vacantes de la “LA INSTITUCIÓN” o 
“EL ORGANISMO”, de manera mensual. 

g) Proponer a los estudiantes o egresados que cubran el perfil requerido de la 
“LA INSTITUCIÓN” o “EL ORGANISMO” si así lo requiera. 

h) Canalizar a los candidatos a entrevista, a través de un oficio de presentación 
dirigido al área correspondiente de la “LA INSTITUCIÓN” o “EL 
ORGANISMO” con la cual se acordó horario y fecha de entrevista. 

i) Ofertar los cursos de capacitación que imparten a la “LA INSTITUCIÓN” o 
“EL ORGANISMO”. 

j) Apoyar de acuerdo a sus posibilidades en las acciones y/o actividades 
organizadas por la “LA INSTITUCIÓN” o “EL ORGANISMO”. 

CUARTA. - “LAS PARTES” convienen que los candidatos deberán observar en todo 
momento las disposiciones administrativas y la normatividad general a que están 
sujetas las actividades de la “LA INSTITUCIÓN” o “EL ORGANISMO” y de (“El 
CONSEJO REGIONAL” o “LA SCEO” o “LA AEO” o “EL CECATI No. ____”).  
QUINTA. - “LAS PARTES” convienen que el intercambio de vacantes y candidatos, 
que se realice, se dará de manera gratuita. 
SEXTA. - El presente acuerdo tendrá vigencia de un año, a partir de la fecha de su 
firma, sin embargo, cualquiera de las partes lo podrá dar por terminado avisando a 
la otra con 10 días de anticipación, debiendo concluir las obligaciones ya asumidas 
en los términos ya especificados. 
SEPTIMA. - Las partes convienen en que el presente acuerdo es producto de la 
buena fe, por lo que en caso de que surgieran diferencias respecto al alcance, 
interpretación o ejecución del mismo, ambas resolverán de común acuerdo. 
OCTAVA-. Enteradas “LAS PARTES” del valor y alcance legal de este acuerdo de 
colaboración, lo suscriben de conformidad, en la ______________, a los ____ días del 
mes de ___________ de ________, en cuatro ejemplares originales, conservando un 
tanto cada parte firmante. 
 

Por “El CONSEJO REGIONAL” o 
“LA SCEO” o “LA AEO” o “EL 

CECATI No. ____” 
 
 
 
 

Por “LA EMPRESA” o “LA 
INSTITUCIÓN” o “EL ORGANISMO” 

 

Presidente del Consejo Regional o 
Subdirector de la Coordinación de 

Enlace Operativo o Asistente de 
Enlace Operativo o Director. 

Representante de “LA EMPRESA” o 
“LA INSTITUCIÓN” o “EL 

ORGANISMO” 
 

 
 
 

Vo. Bo. 

 

 
 

 
 


