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CODEICT: Coordinación de Organismos Descentralizados Estatales 
de Institutos de Capacitación para el Trabajo. 

Curso de Extensión: Es un servicio permanente de actualización y 
fortalecimiento, los cuales se imparten en el Instituto de Formación para 
el Trabajo del Estado de Tabasco, con la finalidad de perfeccionar un 
área específica de perfil o desempeño laboral. 

Curso Regular (CRE): Son aquellos que pueden agruparse para 
integrar Especialidades acordes a una determinada área o rama del 
sector productivo de servicios. Estos cursos y su respectiva especialidad 
deben estar avalados por la Dirección General de Centro de Formación 
para el Trabajo, y cuentan con reconocimiento oficial de la Secretaría 
de Educación Pública. 

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

Dirección Académica: Encargada de planificar, organizar, evaluar y 
retroalimentartodos los procesos del sistema de gestión académica. 

Dirección Administrativa: Encargada de administrar los recursos del 
IFORTAB. 

Dirección General: La Dirección General deiiFORTAB. 

Director (a) de la Unidad de Capacitación: Responsable de dirigir la 
prestación del servicio de capacitación para el trabajo en la unidad de 
capacitación a su cargo, conforme a las disposiciones técnicas, 
normativas y administrativas que expida la Dirección General del 
IFORTAB. 

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

Encargado de la Acción Móvil: Responsable de dirigir la prestación 
del servicio de capacitación y en el trabajo en la Acción Móvil a su cargo, 
sujeto a las indicaciones del Director de la Unidad de Capacitación a la cual 
este adscrito, y conforme a las disposiciones técnicas, normativas y 
administrativas que expida la Dirección General deiiFORTAB. 

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

Instructor: Persona contratada por la Dirección General deiiFORTAB, 
Apoyándose en el departamento; para el desarrollo de funciones 
sustantivas de docencia e investigación, en los términos del Reglamento 
Interno, Reglamento Interior de Trabajo, y los planes y programas de 
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11. Elaborar su cronograma de actividades durante los primeros 5 días 
hábiles posteriores al inicio de curso; 

111. Realizar el pase de lista dentro de los 15 minutos de iniciada la sesión 
y las sesiones de capacitación deberán apegarse a lo establecido en 
el artículo19 del presente Reglamento; 

IV. Dirigirse con respeto a los capacitando y personal del Instituto; 

V. No ocasionar intencionalmente daños 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 demás que resulten en cumplimiento de todos los documentos 
normativos del Instituto. 

Artículo 8.- El Director de la Unidad de Capacitación y el Encargado de la Acción 
Móvil atenderán la demanda de capacitación de alumnas y alumnos con 
discapacidad, teniendo presentes los siguientes requisitos: 

l. Verificar que las y los aspirantes a capacitarse tengan como mínima 15 
años de edad, para proceder a su inscripción; 

11. Permitir el acceso en caso necesario, de un acompañante para la alumna 
o alumno, en los horarios y lugares asignados para la impartición del 
curso; 

111. Exentar de la cuota de recuperación al alumno; y 

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

CAPÍTULO 11 
DE LA INSCRIPCIÓN 

Artículo 9. Las y los aspirantes a ingresar como alumnos en los cursos de 
capacitación en una Unidad de Capacitación o Acción Móvil de Capacitación 
deben cumplir con los siguientes requisitos: 

l. Saber leer y escribir; 

11. Llenar la solicitud de inscripción correspondiente; 

111. Presentar copias de: 

a) Acta de nacimiento; 
b) CURP; 
e) Identificación con fotografía; 
d) Comprobante de estudios; y 

e) Comprobante de domicilio. 
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En caso de no contar con la Constancia de la Clave Única de Registro de 
Población {CURP), el Director de la Unidad de Capacitación, el Encargado 
de la Acción Móvil o el personal designado por cualquiera de ellos, deberá 
proporcionar la orientación necesaria para la obtención de la misma. 

Articulo 10.- La inscripción de alumnas y alumnos se formalizará a partir de 
su registro en el RIACD, trámite que deberán realizar el Director de la 
Unidad de Capacitación o e 1 Encargado de la Acción Móvil , dentro del 
término de 1 O días hábiles a partir del inicio del curso, siendo además su 
responsabilidad considerar Jo siguiente: 

l. Efectuado el registro de inscripción no podrá modificarse el número 
de alumnas y alumnos inscritos, así como los datos personales de 
los mismos, los jefes o encargados de Capacitación de cada 
Unidad de Capacitación o Acción Móvil respectivamente, serán los 
responsables de registrar correctamente los datos de las alumnas 
y alumnos en el RIACD; y 

11. Admitir en las aulas de capacitación únicamente a las alumnas y 
alumnos inscritos. 

Artículo 11.- Para proceder al registro oficial del curso de capacitación, el 
Director de la Unidad de Capacitación y el Encargado de la Acción Móvil 
deberán cumplir los siguientes requisitos: 

l. Verificar que la especialidad solicitada está autorizada en la Unidad 
de Capacitación por la CODEICT; 

11. Verificar que el curso de extensión, CAE o ROCO solicitado, está 
autorizado por la Dirección Académica; 

111. Elaborar el contrato del Instructor de acuerdo al cuadro de horas 
autorizadas por la Dirección Académica y de conformidad con las 
políticas establecidas deiiFORTAB; 

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

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

VI. Solicitar al Instructor su planeación didáctica, misma que deberá 
entregar a más tardar en los 3 días posteriores al inicio de curso; 

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

VIII. Verificar que los grupos cuenten con el mínimo de alumnas y alumnos 
requeridos; y 

IX. Verificar que el taller cuente con los requerimientos mínimos en 
materia de mobiliario, equipo, herramientas y condiciones flsicas. 
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l. Las asistencias se registrarán 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, deberán ser presentados en la siguiente sesión que 
asista y serán validados los expedidos por institución pública o privada; 

11. Se resguardará el justificante y se anexará a la lista de asistencia, el cual 
deberá ser entregado oportunamente a la Unidad de Capacitación o a 
la Acción Móvil correspondiente; 

111. Los registros que se realicen en la lista de asistencia deberán anotarse 
con bolígrafo de tinta negra; 

IV. La alumna, alumno o capacitando deberá llegar puntualmente a la hora 
indicada como inicio de la sesión. Se le permitirá su participación si llega 
hasta 20 minutos después del inicio, como máximo, aunque esto se 
considerará y marcará como un retardo. Los retardos serán 
acumulativos, por lo que, acumulados tres retardos en un lapso de 30 
días, se convertirán en una falta; 

V. La información debe ser legible, sin tachaduras y sin corrector; 

VI. Se deberá sellar con cinta adhesiva las columnas correspondientes al 
total de asistencias y faltas; 

VIl. La lista de asistencia deberá estar firmada por el Instructor y el Jefe de 
Capacitación, respectivamente para su validez; y 

VIII. No deberá acreditarse a la alumna o alumno dos veces en el mismo 
curso. 

SECCIÓN 1 

DE LAS BAJAS 

Artículo 2 7 .- Las alumnas y alumnos causaran baja cuando: 

l. A petición expresa, previa solicitud que realice por escrito; 

11. Acumule un número de inasistencias mayor al equivalente al 20% del 
total de las sesiones del curso, considerando que el número obtenido de 
calcular este porcentaje, deberá redondearse al número inmediato 
entero superior; 

111. Realizar actos de violencia física, verbal o cometer hechos delictivos 
en contra de sus compañeras o compañeros, personal docente o 
administrativo, en cualquier espacio deiiFORTAB; 

IV. Asistir al proceso de capacitación en estado de ebriedad o bajo el 
influjo de sustancias de uso prohibido; 
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a) Si durante su capacitación encontró un empleo, ofrecerle otros 
horarios acordes a su disponibilidad de tiempo. 

b) Si su deserción se debe a cuestiones económicas, ofrecerles apoyo 
con becas de inscripción. 

e) Si la alumna o alumno manifiesta insatisfacción con: el proceso de 
enseñanza- aprendizaje del Instructor, las instalaciones, o por falta 
de prácticas, se procederá a notificar a la Dirección de la Unidad de 
Capacitación o al Encargado de la Acción Móvil, para buscar 
alternativas de solución. 

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

CAPÍTULO V 
DE LA CERTIFICACIÓN 

Artículo 29.~ La Dirección Académica, a través del Departamento de Control 
Escolar procederá a la elaboración de documentos probatorios de acuerdo a la 
normatividad aplicable, siendo la única instancia autorizada para este trámite. 

Articulo 30.~ El Departamento de Control Escolar será el responsable de 
asignar los diplomas, mediante Actas Administrativas, a los Directores de las 
Unidades de Capacitación, previo análisis exhaustivo de las necesidades 
reales, de conformidad con las alumnas y alumnos inscritos y tomando como 
referencia el número de las y los egresados del ciclo inmediato escolar. 

El Departamento de Control Escolar asignará un local que reúna las condiciones 
que garanticen la seguridad y el resguardo de los documentos de certificación, 
a fin de evitar su extravío o sustracción indebida. 

Articulo 31.~ El jefe de control Escolar, será el responsable de vigilar y controlar 
que los Directores de las Unidades de Capacitación y Encargados de Acciones 
Móviles expidan los diplomas conforme a las normas establecidas. 

Los Directores de las Unidades de Capacitación comprobarán, en forma 
trimestral ante el Jefe de Control Escolar, de acuerdo a las normas 
establecidas, la correcta expedición y control de los Diplomas que les fueron 
asignados. 
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Artículo 36.- Para realizar el trámite del Diploma de Especialidad, la alumna 
o alumno presentará ante la Dirección de la Unidad de Capacitación o 
Encargado de la Acción Móvil, los siguientes documentos para su cotejo ante 
el Departamento de Control Escolar: 

l. Oficio de solicitud de trámite; 

11. Una fotografía impresa tamaño ovalo, reciente y de frente; 

111. 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 módulos que 
integren la especialidad. 

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

Este trámite lo realizarán los Directores de las Unidades de Capacitación y 
Encargados de Acciones Móviles, en términos de los siguientes requisitos: 

l. Solicitud de inscripción para ROCO; 

11. Acta de nacimiento o CURP; 

111. Fotografía tamaño infantil, de frente, reciente y en buen estado; 

IV 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. Identificación Oficial con fotografía; 

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

VIII. Constancia Laboral Reciente (opcional); y 

IX. Notificación escrita a la Dirección Académica, 1 O días antes de 
la evaluación ROCO. 

SECCIÓN 111 

DE LAS BECAS 

Articulo 38.- Los alumnos que cumplan con las características señaladas 
en el artículo 39, tendrán derecho a obtener la beca que consistente en la 
exención del pago parcial o total de la cuota de recuperación para la 
inscripción, no obstante, en todo caso, deberán cubrir el concepto del pago 
por la emisión del documento oficial de acreditación. 

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 capacitación que ofrece el 
IFORTAB en todos sus tipos y modalidades. 
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TRANSITORIOS 

PRIMERO. - El presente Reglamento de Control Escolar entrará en vigor al día 
siguiente de su publicación en el Periódico Oficial del Estado. 

SEGUNDO. - Los casos no previstos en el presente Reglamento serán resueltos 
por la Dirección General del Instituto de Formación para el Trabajo del Estado de 
Tabasco. 

APROBADO POR LA JUNTA DIRECTIVA DEL IFORTAB, EN LA 11 SESIÓN 
ORDINARIA, LLEVADA A CABO EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, 
TABASCO, EL DÍA 28 DE JUNIO DE 2023. 

EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, TABASCO, A LOS QUINCE DÍAS DEL 
MES DE AGOSTO DEL AÑO 2023. 

• 

SEP 
IN~¡~~~~ ~u=úid~ DEL 1 

ESTADO DE TABASCO DEL ESTADO DE TABASCO. 
IFORTAB 
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