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LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO DE FORMACION PARA EL
TRABAJO DEL ESTADO DE TABASCO EN EJERCICIO DE SUS FACULTADES
Y CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 9, FRACCION V, DEL ACUERDO POR
EL QUE SE CREA EL INSTITUTO DE FORMACION PARA EL TRABAJO DEL
ESTADO DE TABASCO, PUBLICADO EN EL SUPLEMENTO B, DEL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADONUMERO 6142 DE FECHA 18 DE JULIO 2001; Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. — Que la educacién publica tiene un lugar fundamental en la politica
publica federaly estatal, sustentados en los principios y mandatos consagrados en
nuestra carta magna; para consolidar las politicas educativas, el Gobierno Estatal
a través del Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, ha
implementado politicas, que permitan lograr una capacitaciéon de calidad en el
territorio tabasquefio, en sus Unidades de Capacitacién y Acciones Moviles.

SEGUNDO. — Que el proceso de formacion permite adquiir conocimientos,
desarrollar habilidades, destrezas y actitudes, que contribuyan en su crecimiento
personal y laboral. La capacitacion es reconocida oficialmente por medio de un
documento probatorio, que valida al alumno o alumna que concluye favorablemente
el proceso de capacitacion.

TERCERO. — Que la Direccién Académica, en coordinacién con el Departamento
de Control Escolar, tienen la funcion de aplicar y vigilar el proceso de inscripcion,
acreditacion y certificacion, a los alumnos que participen en este, desde su ingreso
hasta su egreso, para la emisién de los documentos probatorios que validen las
competencias adquiridas mediante capacitacion.

CUARTO. — El Reglamento Interno del Instituto de Formacion para Trabajo del
Estado de Tabasco, en su articulo 8, fraccién X, establece como facultad del Director
General someter a la aprobacion de la Junta Directiva los proyectos de Reglamentos,
asi como expedir los manuales necesarios para su funcionamiento.

QUINTO. - Es facultad de la Junta Directiva maxima autoridad del Instituto de
Formacion para Trabajo del Estado de Tabasco, aprobar y expedir los manuales,
estatutos, acuerdos y demas disposiciones relativas a la organizacion y
funcionamiento académico y administrativo del Instituto, de conformidad con el
articulo 9, fraccién V, de Acuerdo por el que se crea el Instituto de Formacion para
el Trabajo del Estado de Tabasco.

Por lo anteriormente expuesto, se tiene a bien expedir el siguiente:
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REGLAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DEL INSTITUTO DE
FORMACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE TABASCO

CAPITULO |
DISPOSICIONES
GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento, tiene por objeto regular el proceso de
control escolar, consistente en la inscripcion, integracién de grupos, operacion,
acreditacion y certificacion de los alumnos que participan en el proceso de
formacién; siendo obligatorio su cumplimiento, para todas las personas que
intervengan en el proceso de control escolar del Instituto de Formacion para el
Trabajo delEstado de Tabasco.

Articulo 2.- La Direcciéon Generaldel Instituto de Formacién para el Trabajo del
Estado de Tabasco; a través de Direccion Académica y del Departamento de
Control Escolar, regularan y vigilaran el cumplimiento del proceso de control
escolar en coordinacién con las Direcciones de Areas.

Ei Departamento de Control Escolar es responsable de regular el proceso de
control de los alumnos que participan en los procesos de capacitaciéon, desde su
ingreso hasta egreso.

Articulo 3.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

I Accion Movil de Capacitacion: Servicios educativos que atienden
las necesidades de capacitacién para el trabajo de localidades o
poblacién generalmente marginadas o apartadas; con la particularidad de
que pueden trasladar los recursos humanos y materiales necesarios
para administrar e impartir los cursos en diversas localidades de una o
varias regiones de su area de influencia; el Municipio o la comunidad
donde se ubican generalmente les presta un espacio (aula o salén), para
la imparticién de los cursos.

il. Aula Extramuros: Servicio de capacitacidon que consiste en trasladar al
Instructor o equipo del IFORTAB a instalaciones de empresas o
instituciones publicas o privadas en buenas condiciones para la
imparticion de cursos de capacitacion, que se ubican en otras
localidades cercanas a la Unidad de Capacitacion o Accion Movil de [a
cual depende.

1. CAE: Capacitacion Acelerada Especifica. Proceso de capacitacion de
corta duracién que se disefia en funcidén de las necesidades puntuales
de empresas, o de organismos puUblicos o sociales.

V. Capacitando: Aquella persona formalmente inscrita en los programas
de capacitacion que imparte el IFORTAB.

V. CCT: Centro de Capacitaciéon para el Trabajo.
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CODEICT: Coordinaciéon de Organismos Descentralizados Estatales
de Institutos de Capacitacion para el Trabajo.

Curso de Extension: Es un servicio permanente de actualizacion y
fortalecimiento, los cuales se imparten en el Instituto de Formacion para
el Trabajo del Estado de Tabasco, con la finalidad de perfeccionar un
area especifica de perfil o desempefio laboral.

Curso Regular (CRE): Son aquellos que pueden agruparse para
integrar Especialidades acordes a una determinada area o rama del
sector productivo de servicios. Estos cursos y su respectiva especialidad
deben estar avalados por la Direccion General de Centro de Formacion
para el Trabajo, y cuentan con reconocimiento oficial de la Secretaria
de Educacién Publica.

DCE: Departamento de Control Escolar, area encargada de administrar
y regular el proceso de control escolar de las personas capacitadas y de
agrupar los datos estadisticos.

Direccion Académica: Encargada de planificar, organizar, evaluar y
retroalimentar todos los procesos del sistema de gestion académica.

Direccién Administrativa: Encargada de administrar los recursos del
IFORTAB.

Direccion General: La Direccion General del IFCRTAB.

Director (a) de la Unidad de Capacitacion: Responsable de dirigir la
prestacion del servicio de capacitacion para el trabajo en la unidad de
capacitaciéon a su cargo, conforme a las disposiciones iécnicas,
normativas y administrativas que expida la Direccidén General del
IFORTAB.

Documentos Probatorios: que son Diplomas, Constancias,
Reconocimientos, Diplomas de Especialidad y Certificados ROCO.

Encargado de la Accion Movil: Responsable de dirigir la prestacion
del servicio de capacitacién y en el trabajo en la Acciéon Mévil asu cargo,
sujetoa lasindicaciones del Director de la Unidad de Capacitacién ala cuat
este adscrito, y conforme a las disposiciones técnicas, normativas y
administrativas que expida la Direccion Generaldel IFORTAB.

IFORTAB: Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco.

Instructor: Persona coniratada por la Direccidon General del IFORTAB,
Apoyandose en el departamento; para el desarrollo de funciones
sustantivas de docencia e investigacion, en los términos del Reglamento
Interno, Reglamento Interior de Trabajo, y los planes y programas de
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capacitacion que sean aprobados.

XVIIL. Jefe de capacitacion: Es la persona que organiza, coordina vy
supervisa el desarrollo de los procesos de capacitacion desde su
inicio hasta su conclusion.

XIiX. Junta Directiva: Organo de Gobierno que representa la maxima
autoridad del IFORTAB.

XX. RCDO: Registro y Control de Diplomas de Especialidad Otorgados.
XXI. RIACD: Registro de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion.

XXIL. ROCO: Certificacion de las competencias que posee el solicitante, al
cual se le aplica una evaluacion o examen para determinar sus
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes. Otorga un Diploma
o Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional.

XXIIL. Unidad de Capacitacion: Son unidades de formacion para el trabajo,
gue cuentan con terreno e infraestructura propiedad del IFORTAB, y que,
con un enfoque pedagodgico, atienden las necesidades de capacitacion
del sector productivo, orientando a los docentes-instructores en la
sistematizacion del proceso de ensefianza y de aprendizaje.

Articulo 4.-El IFORTAB normara los servicios de capacitacion que se brindan de
conformidad con el presente Reglamento.

SECCION |
RESPONSABILIDADES

Articulo 5.- La Direccion Académica, a traves del DCE tendra las siguientes
responsabilidades:

I. Formular y proponer a la Direccidén General, los lineamientos y
Acciones tendientes a mejorar el proceso de control escolar;

Il. Verificar que la informacion que reporten los Directores de la Unidad
de Capacitacién y los responsables de la Accidn Moévil, cumplan con
los requerimientos establecidos en cuanto a términos, formularios y
procedimientos;

Ill. Concentrar los RIACD de inscripcion y acreditacion de los
alumnos, atendidos en el Instituto;

IV. Expedir los documentos probatorios del proceso de capacitacion, en
los tiempos establecidos;

V. Supervisar la entrega oportuna y correcta de los documentos
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probatorios de los alumnos egresados, en las Direcciones de la
Unidad de Capacitacion y Accion Movil correspondientes;

VL. Colaborar con la Direccion Académica, Direcciones de la Unidad
de Capacitacion yresponsables de Accion Movil, en lo necesario para
el otorgamiento del ROCO;

VII. Apoyar a las Direcciones de la Unidad de Capacitacion y
responsables de Acciéon Mévil, para que cumplan con lo previsto en
este reglamento;

VIIL. Vigilar la operacion y actualizacién de la base de datos de la
Unidad de Capacitacion y Accién Movil;

IX. Cumplir con los aspectos académicos que tengan relacién con el
DCE de acuerdo con la oferta educativa vigente;

X. Informar a las areas correspondientes los cambios curriculares de
la oferta educativa vigente;

XI. Autorizar y coordinar el proceso de evaluaciones tedricas y
practicas ROCO; vy

Xll. Las demas que resulten en cumplimiento de todos los
documentos normativos del Instituto.

Articulo 6.- El Director de la Unidad de Capacitacion y el Encargado de la
Accion Movil, tendran las siguientes responsabilidades:

Proporcionar la siguiente informacion relacionada con el proceso de
control escolar:

a) En forma semanal, el reporte de asistencia de los alumnos;

b) ElI RIACD, reporte estadistico (cuadro de situacién), reporte de
becas y reporte de grupos iniciados, que deberan entregar
dentro de los primeros cinco (5) habiles dias de cada mes;

c) Informe trimestral de los cursos de desarrollo humano impartidos
en todos los grupos, especificando el nombre de ellos, la cantidad
de cursos, la poblacion beneficiada y una resefia del impacto
ocasionado en los alumnos. Este informe lo debera de entregar
a la Direccion Académica;

d) Elnumero de egresados por especialidad que se tuvo en el
trimestre;
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e) La demanda por género y por especialidad obtenida durante el
trimestre; y

f) Historias de éxito de los alumnos egresados.

ll.  Rendir un informe trimestral, que debera entregar al Departamento de
Control Escolar durante los primeros 5 dias naturales del mes siguiente
a la conclusion de cada trimestre, que debera coincidir estrictamente
con el reporte estadistico (cuadro situacional). Para la evaluacion del
servicio, se aplicaran los siguientes instrumentos:

a. Formato de acomparnamiento docente: sera aplicado dos veces en el
trimestre, promediando los resultados para obtener la calificacion
de competencias didacticas, técnicas, y actitudinales; y

b. Encuesta de satisfaccion del alumno: se aplicard atérmino de cada
curso a todos los participantes que concluyeron. En caso de que la
satisfaccion sea regular o deficiente, se indagaran las razones de
la insatisfaccion y la Unidad de Capacitacion o Accion Movil
realizara una intervencion para lograr la mejora.

. Programar los cursos de capacitacion de acuerdo a la oferta vigente;

IV. Proponer a la Direccion Académica cursos de extension para su
autorizacion;

V. Integrar vy resguardar los expedientes de cada alumno, por tiempo
indefinido;

VI.  Supervisar que la imparticion de los cursos, se realice de acuerdo a la

normatividad establecida;

VIl. Realizar el tramite de nuevas especialidades ante la Direccion
Académica, en el calendario que indiquen las oficinas centrales;

VIIl. Coordinar la logistica para la instalacion de acciones méviles;

IX. Respetarel orden del mapa curricular de la especialidad, asi como la
realizacion de practicas complementarias, requisitos indispensables
para obtener diploma de la especialidad; y

X. Las demas que resulten aplicables para el cumplimiento de todos los
documentos normativos del IFORTAB.

Articulo 7.- Los Instructores que desarrollen los procesos de capacitacion
deberan:

L. Cumplir con ética y responsabilidad el proceso de capacitacion y
evaluacion, en apego ala normatividad y elmodelo educativo vigente;
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Il. Elaborar su cronograma de actividades durante los primeros 5 dias
habiles posteriores al inicio de curso;

lll. Realizar el pase de lista dentro de los 15 minutos de iniciada la sesion
y las sesiones de capacitacion deberan apegarse a lo establecido en
el articulo19 del presente Reglamento;

IV. Dirigirse con respeto a los capacitando y personal del Instituto;
V. No ocasionar intencionalmente dafios y perjuicios durante los cursos en
bienes muebles e inmuebles;

VI. No sustraer del lugar donde se implementen los cursos: materiales,
documentos oficiales, herramientas o equipo, propiedad del Instituto; y

VIl. Las demas que resulten en cumplimiento de fodos los documentos
normativos del Instituto.

Articulo 8.- El Director de la Unidad de Capacitacion y el Encargado de la Accidn
Mévil atenderdn la demanda de capacitacion de alumnas y alumnos con
discapacidad, teniendo presentes los siguientes requisitos:

L Verificar que las y los aspirantes a capacitarse tengan como minima 15
afos de edad, para proceder a su inscripcion;

|8 Permitir el acceso en caso necesario, de un acompafante para la alumna
o alumno, en los horarios y lugares asignados para la imparticion del
Curso;

lll. Exentar de la cuota de recuperacién al alumno;y

IV. Solicitar al padre o tutor que firme la carta compromiso, donde autoriza
la inscripcion de su hija o hijo bajo tutela.

CAPITULO I
DE LA INSCRIPCION

Articulo 9. Las y los aspirantes a ingresar como alumnos en los cursos de
capacitacion en una Unidad de Capacitacion o Accion Movil de Capacitacion
deben cumplir con los siguientes requisitos:

I Saber leer y escribir;

il. Lienar la solicitud de inscripcién correspondiente;
ML Presentar copias de:

a) Acta de nacimiento;

b} CURP;

c) ldentificacién con fotografia;
d) Comprobante de estudios;y
e) Comprobante de domicilio.
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IV.  Tener 15 afios cumplidos al momento de la inscripcién;

V. Acudir a la toma de fotografia para credencializacion, eldia y la hora
que el personal de la Unidad de Capacitacion o Acciéon Movil le
indiquen;

VI. Las y los aspirantes a capacitacion de nacionalidad extranjera
deberan presentar pasaporte o comprobante de estancia legal en el
pais expedido por la Secretaria de Gobernacion, a través del Instituto
Nacional de Migracioén;

VII. Si la o el aspirante esta en un Centro de Readaptacién social,
unicamente se le solicitara ficha signaléctica;

VIIl. Cubrir la cuota de recuperacion correspondiente o en su defecto
realizar el tramite de beca de inscripcion;

Las y los aspirantes que se inscriban a los cursos que, de acuerdo a su
complejidad o riesgo, requieran de estudios previos o una capacidad,
habilidad o destreza especifica adicional, deberan cumplir con los requisitos
que establezca al respecto el IFORTAB;

A las y los aspirantes que retinan todos los requisitos previstos en el presente
articulo, el IFORTAB les asignara un numero de control como alumno para
facilitar a su seguimiento escolar; y

El namero de control esta integrado por doce digitos y una letra,
correspondiendo los primeros digitos a los ultimos dos nameros del afio del
ingreso; los dos siguientes a la clave de la Entidad federativa; los siguientes
cuatro, asi como la letra correspondiente a la clave de CCT de la Unidad de
Capacitacion que otorga la inscripcion y los cuatro ultimos al numero
consecutivo asignado por la Unidad de Capacitacion.

EJEMPLO

Afio de ingreso: 2022
Clave de Entidad: 27
CCT Unidad de capacitacion: 0004N
Numero consecutivo: 0001

NUMERO DE CONTROL.: 22270004N0001
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En caso de no contarcon la Constancia de la Clave Unica de Registro de
Pablacién (CURP), el Director de la Unidad de Capacitacién, el Encargado
de la Accion Movil o el personal designado por cualquiera de ellos, debera
proporcionar la orientacién necesaria para la obtencién de la misma.

Articulo 10.- La inscripciéon de alumnas y alumnos se formalizara a partir de
su registre en el RIACD, tramite que deberan realizar el Director de la
Unidad de Capacitacién o el Encargado de la Accién Movil, dentro del
término de 10 dias habiles a partir del inicio del curso, siendo ademas su
responsabilidad considerar lo siguiente:

.  Efectuado el registro de inscripcion no podra modificarse el nimero
de alumnas y alumnos inscritos, asi como los datos personales de
los mismos, los jefes o encargados de Capacitacion de cada
Unidad de Capacitacidon o Accion Movil respectivamente, seran los
responsables de registrar correctamente los datos de las alumnas
y alumnos en el RIACD; y

Il.  Admitir en las aulas de capacitacién Unicamente a las alumnas vy
alumnos inscritos.

Articulo 11.- Para proceder al registro oficial del curso de capacitacion, el
Director de la Unidad de Capacitacion y el Encargado de la Accion Movil
deberan cumplir los siguientes requisitos:

.  Verificar que la especialidad solicitada esta autorizada en la Unidad
de Capacitacion por la CODEICT;

Il. Verificar que el curso de extension, CAE o ROCO solicitado, esta
autorizado por la Direccion Académica;

lli. Elaborar el contrato del Instructor de acuerdo al cuadro de horas
autorizadas por la Direccién Académica y de conformidad con las
politicas establecidas del IFORTAB;

IV. Verificar que el contrato del Instructor haya sido autorizado;

V. Verificar que el Instructor cuente con la induccién docente y planes de
estudios vigentes;

VI. Sclicitar al Instructor su planeacién didactica, misma que debera
entregar a mas tardar en los 3 dias posteriores al inicio de curso;

VII. Verificar que los expedientes, con los documentos de las alumnas y
alumnos se encuentren correctamente integrados;

VIll. Verificar que los grupos cuenten con el minimo de alumnas y alumnos
requeridos; y

IX. Verificar que el taller cuente con los requerimientos minimos en
materia de mobiliario, equipo, herramientas y condiciones fisicas.
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CAPITULO I1I

DE LA PROGRAMACION DE CURSOS DE
CAPACITACION

Articulo 12.- Los Directores de las Unidades de Capacitacién y Encargados
de las Acciones Mdviles del IFORTAB, podran ofertar los siguientes servicios:

. Cursos regulares.- De acuerdo al cuadro de especialidades y horas
autorizadas a cada Unidad de Capacitacion;

ll. Cursos de Extension.- Previamente autorizados por la Direccidén
Académica;

lll. Cursos CAE.- Coordinados por la Direccién Académica; y

IV. Evaluacion ROCO.- De acuerdo a las especialidades autorizadas por
la Unidad de Capacitacién y previa autorizacion de la Direccion
Académica.

Articulo 13.- La duracion de los cursos de extensién no debera exceder de
70 horas de capacitacién. Los cursos CAE no deberan exceder de 40 horas
de capacitacion.

Articulo 14.- En los cursos regulares, los grupos estaran integrados por un
maximo de 25 alumnos, a excepcion de los cursos de informatica, y con un
minimo por médulo de la siguiente manera:

Maodulo 1y I: 20 Alumnos minimo
Modulo 1I: 18 Alumnos minimo
Moédulo IV y V: 15 Alumnos minimo

Los grupos cuya asistencia sea inferior a lo establecido, deberan ser
compactados con otros grupos de la especialidad, o en su defecto, reducir su
duracion adelantando su fecha de término.

Articulo 15.- Los CAE seran integrados de acuerdo al convenio o contrato
suscrito con la parte contratante.

Articulo 16.- Todos los cursos de capacitacion deberan ser inaugurados y
clausurados por el personal directivo de la Unidad de Capacitacion y notificados
a la Direccion General con una semana de anticipacion.

Articulo 17.- Los cursos de capacitacion se impartiran de manera puntual, de
acuerdo al calendario escolar vigente.

Articulo 18.- Los cursos que se impartan en fines de semana no tendran
interrupciones por sucesién de dias inhabiles.
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Articulo 19.- Las sesiones de capacitacion de los cursos regulares deberan
programarse de acuerdo al cuadro de horas autorizadas y no deberan exceder
de dos (2) horas por sesion. Las sesiones de capacitacion de cursos de
extension, podran ser de hasta cinco (5) horas por sesién cuando se impartan
solo uno o dos dias de la semana. En ambos casos no podran superar la
cantidad de (10) horas impartidas en la misma semana.

Articulo 20.- El Director General sera la Unica persona facultada para
autorizar la suspension de la capacitacion.

CAPITULO IV
DE LA ACREDITACION

Articulo 21.- La Direccién de la Unidad de Capacitaciéon y el Encargado de la
Accién Movil, por medio del Instructor, tendran la obligacién de evaluar
integramente los conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes de los
alumnos en forma permanente, de acuerdo a lo establecido en los planes y
programas de estudios.

Articulo 22.- La alumna o alumno acreditara el curso cuando haya asistido
como minimo al 80% del tiempo programado para el desarrollo del mismo vy
acreditado e1100% de las practicas programadas.

En los cursos regulares, la alumna o alumno acreditara la especialidad cuando
haya aprobado la totalidad de los cursos que la integran.

Articulo 23.- El criterio para la acreditacion de cursos de capacitacion sera
acorde a lo que establezca en sumomento la Secretaria de Educacion Pablica,
en materia de capacitacion para el Trabajo.

Articulo 24.- El Instructor sera responsable de capturar fielmente las
calificaciones que reflejaran los resultados de la evaluacion de las alumnas y
alumnos. En el formato de Centro de Calificaciones se registraran las
calificaciones por médulo de acuerdo al Programa de estudios vigente, llenando
los campos correspondientes.

Articulo 25.- El Director de la Unidad de Capacitacién o el Encargado de la
Accién Movil, por medio del jefe de Capacitacién o de Oficina respectivamente,
seran responsables de validar el resultado de calificacion, de acuerdo al reporte
emitido por el Instructor y determinar si la alumna o alumno fue "ACREDITADO",
"AUN NO ACREDITADO", o "BAJA".

Articulo 26.- La Direcciéon de la Unidad de Capacitacion o el Encargado de la
Accion Movil, entregara la lista de asistencia a los Instructores durante los
primeros diez (10) dias habiles vy verificara que sea requisitada correctamente
por el Instructor de la siguiente manera:
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Las asistencias se registraran con un punto {.), los retardos con una
equis (X), las faltas con una diagonal (/) y las faltas justificadas con una
diagonal seguida de una J (/J). Los justificantes de inasistencia de las
y los estudiantes, deberan ser presentados en la siguiente sesion que
asista y seran validados los expedidos por institucion publica o privada;

Se resguardara el justificante y se anexara a la lista de asistencia, el cual
debera ser entregado oportunamente a la Unidad de Capacitacién o a
la Accion Movil correspondiente;

Los registros que se realicen en la lista de asistencia deberan anotarse
con holigrafo de tinta negra;

La alumna, alumno o capacitando debera llegar puntualmente a la hora
indicada como inicio de la sesion. Se le permitira su participacion si llega
hasta 20 minutos después del inicio, como maximo, aungue esto se
considerara y marcara como un retardo. Los retardos seran
acumulativos, por lo que, acumulados tres retardos en un lapso de 30
dias, se convertiran en una falta;

La informacion debe ser legible, sin tachaduras y sin corrector;

Se debera sellar con cinta adhesiva las columnas correspondientes al
total de asistencias y faltas;

La lista de asistencia debera estar firmada por el Instructor y el Jefe de
Capacitacion, respectivamente para su validez; y

No debera acreditarse a la alumna o alumno dos veces en €l mismo
curso.

SECCION |
DE LAS BAJAS

Articulo 27 .- Las alumnas y alumnos causaran baja cuando:

Iv.

A peticidn expresa, previa solicitud que realice por escrito;

Acumule un numero de inasistencias mayor al equivalente al 20% del
total de las sesiones del curso, considerando que el nimero obtenido de
calcular este porcentaje, debera redondearse al numero inmediato
entero superior,;

Realizar actos de violencia fisica, verbal o cometer hechos delictivos
en contra de sus compafieras o companeros, personal docente o
administrativo, en cualquier espacio del [FORTAB;

Asistir al proceso de capacitacidon en estado de ebriedad o bajo el
influjo de sustancias de uso prohibido;
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Ocasionar intencionalmente dafios y perjuicios durante los cursos en
bienes muebles e inmuebles, mismos que deberan de ser reparados
por la alumna o alumno a satisfaccién plena del IFORTAB,;

Sustraer del lugar donde se efecttan los cursos, materiales,
documentos oficiales, herramientas o equipo propiedad del IFORTAB;

Portar armas de fuego o punzocortantes en cualquiera de ios espacios
de capacitacion;

Faltar a las indicaciones del Instructor, o impedir la realizacion o
desarrollo correcto de las actividades propias del curso;

Participar en cualquier situacion que altere el orden o la disciplina dentro
de los espacios de la Unidad de Capacitacion o Accién Movil; y

Por incumplir la normatividad interna del Instituto.

Articulo 28.- Para oficializar la baja del capacitando, el Director de la Unidad
de Capacitacion o el Encargado de la Accién Movil, aplicara el Procedimiento

que a continuacion se describe:

VL.

Informara a la alumna o alumno al momento de inscribirse, la politica
del IFORTAB respecto de las inasistencias, especificando que 4 faltas
consecutivas e injustificadas durante los primeros dias, sera motivo
de baja automatica, sin derecho a reembolso de su cuota de
inscripcion, este tipo de baja se conocera como "baja inicial";

En caso de baja inicial, debera procederse a inscribir a otros
prospectos en los dias siguientes;

Las alumnas y alumnos que presentaron baja inicial, no deberan ser
considerados en el RIACD de inscripcioén;

Se debera contar con un expediente de "Bajas iniciales"”, el cual estara
integrado con la documentacién y el recibo de la alumna o alumno que
se encuentre en este supuesto.

El Instructor reportara al responsable del Control Escolar o Jefe de
Capacitacion, a alumnas y alumnos que presentan tres faltas
consecutivas o faltas recurrentes.

El Jefe de Capacitacidn o Control Escolar debera realizar una llamada
telefénica al capacitando para indagar el motivo de sus faltas e
intentar motivarlo para que se incorpore nuevamente a la capacitacion,
bajo las siguientes estrategias:
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a) Si durante su capacitacion encontré un empleo, ofrecerle otros
horarios acordes a su disponibilidad de tiempo.

b) Sisu desercidn se debe a cuestiones econdmicas, ofrecerles apoyo
con becas de inscripcion.

¢) Si la alumna o alumno manifiesta insatisfaccion con: el proceso de
ensefanza- aprendizaje del Instructor, las instalaciones, o por falta
de practicas, se procedera a notificar a la Direccién de la Unidad de
Capacitacion o al Encargade de la Accion Movil, para buscar
alternativas de solucion.

d) Si los recursos fueron agotados sin éxito, se procedera a llenar el
formato de baja correspondiente.

CAPITULOV
DE LA CERTIFICACION

Articulo 29.- La Direccion Académica, a través del Departamento de Control
Escolar procedera a la elaboracidén de documentos probatorios de acuerdo a la
normatividad aplicable, siendo la Unica instancia autorizada para este tramite.

Articulo 30.- El Departamento de Control Escolar sera el responsable de
asignar los diplomas, mediante Actas Administrativas, a los Directores de las
Unidades de Capacitacion, previo analisis exhaustivo de las necesidades
reales, de conformidad con las alumnas y alumnos inscritos y tomando como
referencia el nUmero de las y los egresados del ciclo inmediato escolar.

El Departamento de Control Escolar asignara un local que relina las condiciones
que garanticen la seguridad y el resguardo de los documentos de certificacion,
a fin de evitar su exiravio o sustraccién indebida.

Articulo 31.- El jefe de control Escolar, sera el responsable de vigilar y controlar
que los Directores de las Unidades de Capacitacién y Encargados de Acciones
Moviles expidan los diplomas conforme alas normas establecidas.

Los Directores de las Unidades de Capacitacion comprobaran, en forma
trimestral ante el Jefe de Control Escolar, de acuerdo a las normas
establecidas, la correcta expedicién y control de los Diplomas que les fueron
asignados.
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Articulo 32.- El Director de la Unidad de Capacitacion cancelara
automaticamente los diplomas que excepcionalmente no hayan sido entregados
oportunamente a las alumnas y alumnos en el transcurso del periodo a reportar,
procediendo a levantar un "Acta Administrativa de Diplomas Cancelados no
Solicitados", enviandolos al Jefe Control Escolar en los periodos establecidos.

El Director de cada Unidad de Capacitacion asumird la responsabilidad en
caso de exceder un siete por ciento de diplomas cancelados del totai que le
hayan sido asignados, de acuerdo a lo establecido por la Direccion
Administrativa del IFORTAB.

Articulo 33.- La certificacion de una Especialidad se efectuara cuando la
alumna o alumno acredite la totalidad de los cursos programados para la
misma y realice sus practicas complementarias de acuerdo a la normatividad

correspondiente.

Articulo 34.- Para la emisién y control de los Diplomas, los Directores de las
Unidades de Capacitacion y los Encargados de las Acciones Moviles se
apegaran a las siguientes reglas:

. Los diplomas y constancias de las Acciones Mdviles y las aulas
extramuros, seran gestionados por medio de la Unidad de
Capacitacion a la que estén asignados por la Direccion General del
IFORTAB,;

ll. Los diplomas cancelados por error en el llenado, deterioro del formato
o no entregados, seran registrados en el formato "Reporte de
Diplomas o Constancias Expedidos";

lll. El diploma se entregara ala alumna o alumno preferentemente el
Ultimo dia de la imparticion del curso, o en su caso, dentro de los
treinta dias héabiles posteriores a la fecha de conclusion del curso;

IV. En el supuesto de que el Director de la Unidad de Capacitacién no
pueda firmar los diplomas, se procedera a recabar el nhombre, cargo
y firma de la autoridad inmediata superior, como responsable de la
expedicién de los documentos oficiales de certificacion;

V. Elformato "Registro de inscripcién, Acreditacion y Certificacion”, y el
“Registro y control de Diplomas de Especialidad Otorgados"”, se
conservaran para fines de andlisis y evaluacion;

VI. El diploma de especialidad llevara en el anverso la fotografia de la
alumna o alumno, la cual se validard con el sello oficial de la
Secretaria de Educacion Publica;

VIl. El Director de cada Unidad de Capacitacion asumira la
responsabilidad de la expedicion correcta de los diplomas y la entrega
oportuna de los mismaos a las alumnas y alumnos, quienes firmaran de
recibido en el RIACD cuando se frate de diplomas por curso. En el
caso de Diplomas de Especialidad firmaran en el RCDO;
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VIIl. El Director de ila Unidad de Capacitacion expedira los diplomas que le

XI.

XIl.

sean solicitados extemporaneamente por las alumnas y alumnos,
siempre y cuando no hayan sido cancelados, en caso de ser asi,
se procedera a expedir por una ocasiéon un duplicado;

El Director de la Unidad de Capacitacién sera el responsable de
expedir, previa revision del expediente, el duplicado del Diploma que
le sea solicitado, el cual debera contener en el reverso la siguiente
leyenda:

a) "Este documento se expide a solicitud del interesado como

duplicado del Diploma con folio de fecha
que ampara..."

Para la expedicién de duplicados de documentos de alumnas y
alumnos inscritos antes del afio 2019, la o el solicitante debera
presentar una copia del Documento probatorio original. El nuevo
documento se reportara en elformato "Registro y Control de Duplicados
Otorgados™;

En caso de extravio, robo de diplomas o aiguna otra situaciéon que no
permita comprobar su uso y destino final, el Director de la Unidad de
Capacitacion al que le haya ocurrido la incidencia, asumira la
responsabilidad de levantar Acta ante el Ministerio Publico; y

Cuando se realicen cambios de funcionarias o funcionarios publicos
del area Académica de la Direccion General y de las Unidades de
Capacitacion, debera elaborarse "Acta de entrega — recepcién” de
Documentos de Certificacion Asignados, en la cual se detallara el tipo
de documento, cantidad asignada, rango de folios y la cantidad que
hasta ese momento tenga en resguardo, misma que sera entregada
junto con los documentos a la nueva persona titular, a fin de deslindar
responsabilidades.

Articulo 35.- Los Directores de las Unidades de Capacitaciéon expediran los
Documentos probatorios bajo los siguientes criterios:

. Se otorgara Diplomade Curso a {as alumnas o alumnos que hayan
aprobado cursos regulares autorizados a la Unidad Fija que lo
emita;

Il. Se otorgara Constancia a las alumnas y alumnos que hayan
aprobado una Capacitacion Acelerada Especifica o un Curso de
Extensioén, de acuerdo a la normatividad respectiva; y

Nl. El diploma de Especialidad, se otorgara a las alumnas y alumnos
que hayan acreditado la totalidad de los cursos correspondientes
a la especialidad y con la totalidad de sus practicas profesionales.
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Articulo 36.- Para realizar el tramite del Diploma de Especialidad, la alumna
o alumno presentara ante la Direccion de la Unidad de Capacitacion o
Encargado de la Accion Movil, los siguientes documentos para su cotejo ante
el Departamento de Control Escolar:

. Oficio de solicitud de tramite;

Il Una fotografia impresa tamario ovalo, reciente y de frente;

L Copia del recibo de pago de acuerdo a las tarifas vigentes en la
Ley de Hacienda del Estado de Tabasco; y

IV. Copia de los Diplomas de cursos regulares de los modulos que
integren la especialidad.

Articulo 37.- El certificado ROCO se otorgara a las personas que posean
conocimientos, habilidades y destrezas correspondientes a una competencia
ocupacional, debiendo aprobar un examen tedrico practico de acuerdo al
programa de estudios vigentes de cursos regulares.

Este tramite lo realizaran los Directores de las Unidades de Capacitacion y
Encargados de Acciones Moviles, en términos de los siguientes requisitos:

1. Solicitud de inscripcion para ROCO;
iL. Acta de nacimiento o CURP;

1L Fotografia tamafo infantil, de frente, reciente y en buen estado;

v Recibo de pago de acuerdo a la tarifa vigente en la Ley de
Hacienda del Estado de Tabasco;

V. Comprobante de ultimo grado de estudios;

Vi ldentificacion Oficial con fotografia;

VIl.  Constancias o Diplomas de Cursos Recibidos (opcional);

VIll.  Constancia Laboral Reciente (opcional); y

IX. Notificacion escrita a la Direccién Académica, 10 dias antes de
la evaluacion ROCO.

SECCION 1Ii
DE LAS BECAS

Articulo 38.- Los alumnos que cumplan con las caracteristicas sefaladas
en el articulo 39, tendran derecho a obtener la beca que consistente en la
exencion del pago parcial o total de la cuota de recuperacién para la
inscripcion, no obstante, en todo caso, deberan cubrir el concepto del pago
por la emision del documento oficial de acreditacién.

Articulo 39.- El otorgamiento de becas tiene por objeto: Promover y apoyar
a Capacitandos de zonas indgenas marginadas, de escasos recursos o en
situaciones vulnerables, con los cursos de capacitacion que ofrece el
IFORTAB en todos sus tipos y modalidades.
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Articulo 40.- Elporcentaje de Capacitandos becados sera de hasta el 20%
de la matricula de cada uno de los cursos que oferten las Unidades de
Capacitacion del IFORTAB. Este porcentaje podra incrementarse si existe
convenio con algun organismo publico, privado o social que asi lo defina.

Articulo 41.- Las becas otorgadas podran ser desde el 30% hasta el 100%
de condonacién del pago de la cuota de recuperacién para la inscripcion,
esto en razén del uso de herramientas, materiales y equipos indispensables
para el desarrollo de la capacitacion.

Articulo 42.- Los requisitos que deberan cumplir las y los becarios
Capacitandos son:

I.  Ser mexicana o mexicano, mayor de 15 afios de edad;

Il. Efectuar el tramite por escrito;

1. Llenar la solicitud de beca, aportando los datos que permitan corroborar
su situacion mediante un estudio socioeconémico, y comprometerse a
cumplir con el presente reglamento; y

IV. Entregar los documentos que requiera el IFORTAB para su inscripcion.

Articulo 43.- La beca otorgada, solo sera aplicable al curso para el que haya
sido solicitada.

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES

Articulo 44.- El presente Reglamento, es de observancia general y obligatoria
para todas las personas que intervengan en el proceso de control escolar
de! IFORTAB.

Articulo 45.- Quienes incumplan las disposiciones contempladas en este
reglamento, se haran acreedores a las sanciones previstas en el Reglamento
Interior de Trabajo del Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de
Tabasco.

Articulo 46.- La Direccion de Area o de la Unidad de Capacitacion enviara
a la Direccion General, un informe que contenga los reportes, incidencias o
irregularidades, en que haya incurrido el personal que por su negligencia
o descuido, hubiese causado afectaciones al IFORTAB, al demas personal o
a las alumnas o alumnos, durante el proceso de capacitacion; asimismo,
anexara todos los documentos inherentes, para que esta Ultima proceda a
dictaminar la sancion correspondiente a las personas involucradas, misma
que estard plenamente justificada y motivada, en términos de lo previsto en
el Reglamento Interior de Trabajo del Instituto de Formacion para el Trabajo
del Estado de Tabasco.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento de Control Escolar entrara en vigor al dia
siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial del Estado.

SEGUNDO. - Los casos no previstos en el presente Reglamento seran resueltos

por la Direccion General del Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de
Tabasco.

APROBADO POR LA JUNTA DIRECTIVA DEL IFORTAB, EN LA Il SESION

ORDINARIA, LLEVADA A CABO EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA,
TABASCO, EL DIA 28 DE JUNIO DE 2023.

EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, TABASCO, A LOS QUINCE DIAS DEL
MES DE AGOSTO DEL ANO 2023.
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SE DR. RUBEN CARRILLO PEREZ

NSTITUTO DRIRRSESI DEL INSTITUTQ DE FORMACION PARA EL TRABAJO

ESTADO DE TABASCO IDEL ESTADO DE TABASCO.
IFORTAB
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