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1.- Objetivo:

Establecer los lineamientos para garantizar el cumplimiento normativo en materia de evaluaciones
para la obtencién del Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional que aplica el Instituto
de Formacioén para el Trabajo del Estado de Tabasco.

2.- Alcance:

Aplica para la solicitud, inscripcion, acreditacion y certificacion de Evaluaciones ROCO
(Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional) que brinda el Instituto de Formacion para
el Trabajo del Estado de Tabasco.

3.- Responsables:

Director General
e Aprobar la implementacién del presente procedimiento.

Director Técnico-Académico
e Garantizar la aplicacion de evaluaciones de acuerdo a la normatividad y por parte

de personal experto.

Departamento de Control Escolar
¢ Notificar a Asistencia de la DGCFT sobre aplicaciones de evaluacién ROCO.

e Gestionar y salvaguardar la documentacion relacionada a la aplicacion de
evaluaciones ROCO.

Directores de PlantellJefes de Capacitacién
e Proporcionar al Departamento de Control Escolar la informacién y documentacion

generada en las fases de inscripcion, acreditacién y certificacion.

Instructor
e Aplicar y calificar evaluacion ROCO

4.- Normatividad Aplicable
e Normas de control escolar para el Reconocimiento Oficial de la Competencia
Ocupacional (ROCO) de los Centros de Capacitacion para el Trabajo Industrial
(CECATI) y de las unidades de capacitacion de los Institutos de Capacitacion para
el Trabajo descentralizados de los gobiernos estatales.
e Norma ISO 9001:2015 8.5 Produccién y provisién del servicio

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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5.- Desarrollo
5.1 Inscripcion

e Elinteresado acude a las instalaciones del IFORTAB y solicita por escrito la aplicacion de
la evaluacion ROCO (Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional), anexando 2
fotografias tamafio infantil y una copia de la siguiente documentacién:

e Acta de nacimiento

e CURP

e Credencial de elector

e Comprobante de estudio
e Comprobante de domicilio

La edad minima para inscribir al capacitando es de 15 afios y debe saber leer y escribir.

El interesado llena la solicitud de inscripcion y el Jefe de Capacitacién llena el bloque de inscripcion
en el formato RIACD. El interesado realiza el pago correspondiente y el Jefe de Capacitacién o
persona que lo inscriba, la cual le entrega un recibo de pago.

5.2 Acreditacion

La Direccion Técnico-Académica evalla al capacitando y notifica a la Direccién del Plantel y al
Departamento de Control Escolar si fue aprobado o no.

Si la evaluacion fue aprobada, el Director del Plantel realiza la solicitud del diploma al
Departamento de Control Escolar, anexando el dictamen emitido. Si el resultado no fue aprobatorio
se natifica al capacitando y se da por terminado el procedimiento.

El Jefe de Capacitacién elabora el RIACD de Acreditacion.

5.3 Certificacion

El Departamento de Control Escolar entrega el formato de diploma al plantel donde se presento la
evaluacion. El Jefe de Capacitacion llena el RIACD de certificacion, elabora el diploma y entrega al
capacitando.

El Jefe de Capacitacion elabora formatos de comprobacion de la entrega de diplomas y entrega al
Departamento de Control Escolar anexando la copia del diploma entregado.

El Departamento de Control Escolar entrega documentacién de comprobacién trimestral al Director
General para firma y sello, posteriormente entrega a la Asistencia de la Direccion de Centros de
Formacion para el Trabajo (DGCFT) de manera trimestral.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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La Asistencia de la DGCFT recibe y revisa la documentacion, si encuentra alguna observacion lo
notifica via oficio al Departamento de Control Escolar, quien investiga y da seguimiento en el
plantel o accion mévil correspondiente hasta solventar.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su

copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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6.- Control de Registros

Nombre del Responsable Responsable de Medio de Tiempo de Disposicion final
registro de Generacién Resguardo Conservacio resguardo
n
Solicitud de Capacitando Jefe de Fisico 5 aflos Archivo muerto
inscripcion Capacitacion
Recibo de pago Jefe de Jefe de Fisico 5 aflos Archivo muerto
Capacitacion / Capacitacion
Asignado para
inscripcion
RIACD Jefe de Departamento Fisico 5 afios Archivo muerto
Capacitacion de Control
Escolar
Reporte de Jefe de Departamento Fisico 5 aflos Archivo muerto
Diplomas Capacitacion de Control
Expedidos Escolar
Control de Jefe de Departamento Fisico 5 aflos Archivo muerto
Diplomas Capacitacion de Control
Expedidos Escolar

7.- Control de Cambios

Revision

Fecha Autorizacion

Descripcién del Cambio

01 1/Jul/2015 Emision del Documento
02 1/Septiembre/2015 Cambio en el nombre de Director General
03 1/Mayo/2016 Cambio en la referencia a la normatividad aplicable;
de 1SO 9001:2008 a 1ISO 9001:2015.
04 21/Julio/2016 Cambio en el titular de la Direccién de Planeacién y
Evaluacion.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formaciéon para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresion generan un documento No Controlado.
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8.- Anexos

Anexo 1. Diagrama de Flujo

Control Escolar de Evaluaciones ROCO
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Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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