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NUESTRA MISION

PROMOVER UNA ADMINISTRACION ESCOLAR EFICIENTE
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TRANSITO DE LOS EDUCANDOS EN EL SISTEMA
EDUCATIVO NACIONAL, MEDIANTE POLITICAS QUE
FACILITEN LAS RESOLUCIONES DE LA AUTORIDAD EN
MATERIA DE EQUIVALENCIAS Y REVALIDACIONES DE
ESTUDIOS; LA ACREDITACION DE LOS CONOCIMIENTOS
ADQUIRIDOS DE MANERA AUTODIDACTA, POR LA
EXPERIENCIA LABORAL O CON BASE EN EL REGIMEN DE
CERTIFICACION REFERIDO A LA FORMACION PARA EL
TRABAJO, Y EL OTORGAMIENTO DE BECAS.
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INTRODUCCION

El servicio educativo Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional (ROCO), que
se ofrece en los Centros de Capacitacion para el Trabajo Industrial (CECATI) y en las Unidades
de Capacitacion de los Institutos de Capacitacion para el Trabajo Descentralizados de los
Gobiernos Estatales (Institutos Descentralizados), estad enfocado a certificar los conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes correspondientes a una competencia ocupacional, sin
importar como fueron adquiridos; por lo que es importante contar con instrumentos adecuados
gue apoyen el ejercicio responsable de las funciones del personal involucrado en el proceso del
control escolar de la Subdireccién de la Coordinacion de Enlace Operativo de la DGCFT en el
Estado SCEOI/(A), de los Institutos de Capacitacion para el Trabajo Descentralizados de los
Gobiernos Estatales (Institutos Descentralizados), asi como de los CECATI, Unidades de
Capacitacion para el Trabajo y areas de la DGCFT.

Para la operacién del control escolar se establece un esquema en donde la SCEO/A de la
DGCFT vy el Instituto Descentralizado en el Estado controlan la correcta aplicacion de las
normas y el adecuado desempefio de las actividades inherentes a éste.

Las normas de control escolar establecidas en el presente documento son elaboradas por la
Direccion General de Acreditacién, Incorporacién y Revalidacién (DGAIR), en coordinacion con
la Direccion General de Centros de Formacién para el Trabajo (DGCFT), en las etapas de
inscripcion, acreditacion y certificacion de personas que poseen conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes correspondientes al Servicio de ROCO, con la finalidad de contribuir a su
desarrollo personal e insercién en el mercado laboral en las principales actividades productivas
y de servicios, coadyuvando al avance social y econémico del pais.

El cumplimiento adecuado de las normas aqui sefialadas, permitird que el proceso de control
escolar del ROCO se efectie en forma flexible, equitativa y pertinente, por lo que es
fundamental la colaboraciéon de los titulares de la SCEO/A de la DGCFT en el Estado, de los
Institutos Descentralizados, de las areas de la DGCFT, directivos e Instructores con la finalidad
de que el proceso de control escolar logre la homogeneidad en todo el pais.

La actualizacién del presente documento sera permanente, siendo su ambito de aplicacion la
SCEO/A de la DGCFT en el estado, los Institutos Descentralizados, los CECATI, las Unidades
de Capacitacion y las areas de la DGCFT involucradas en este proceso.

El Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional (ROCO) se efectuara mediante la
expediciéon de un Diploma, previa evaluacion, la cual se realiza por medio de un examen
tedrico-practico, correspondiente a un curso o0 a una especialidad de acuerdo a los programas
de estudio en vigor.

Este documento forma parte de los manuales, instructivos y demas ordenamientos que emite la
Secretaria de Educacion Publica (SEP) y debe permanecer en los planteles educativos para su
consulta por parte de la comunidad escolar.



Cualquier sugerencia, aportacion o comentario al contenido de este documento, puede enviarse
a:

Direccion General de Acreditacion, Incorporaciéon y Revalidaciéon
Arcos de Belén num. 79, 5° piso, Col. Centro
Deleg.Cuauhtémoc, México, D.F. C.P. 06010

Tel. 01 (55) 36 01 10 00 ext. 25054

Direccién de correo electronico: demss@sep.gob.mx

Direccion General de Centros de Formacién para el Trabajo

Division del Norte num. 2786, Col. Parque San Andrés

Deleg. Coyoacéan, México, D.F. C.P. 04040,

Tels. 01 (55) 36 01 10 00 y 36 01 60 00 ext. 63650

Direccién de correo electrdnico: apoyo.vinculacion@dgcft.sep.gob.mx



BASE LEGAL

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos Tercero y Quinto. Ultima
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 12 de noviembre de 2002.

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo, Diario Oficial de la Federacién del 4 de agosto
de 1994. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 30 de mayo de
2000.

- Ley Federal del Trabajo, Capitulo Il Bis de la Capacitacibn y Adiestramiento de los
Trabajadores, Articulo 153 A al 153 X, Diario Oficial de la Federacion del 26 de marzo de
1994. Reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 17 de enero de 2006.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, Diario
Oficial de la Federacion del 11 de Junio de 2002. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacién del 6 de junio de 2006.

- Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, Diario Oficial de la
Federacion del 1 de febrero de 2007.

- Ley sobre el Escudo,’la Bandera y el Himno Nacionales, Diario Oficial de la Federacién del 8
de febrero de 1984. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 21 de
enero de 2008.

- Ley General de las Personas con Discapacidad, Diario Oficial de la Federacion del 10 de
junio de 2005. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 1 de agosto
de 2008.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, Diario Oficial
de la Federacion del 13 de marzo de 2002. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion del 28 de mayo de 2009.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal, Diario Oficial de la Federacion del 29 de
diciembre de 1976. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 17 de
junio de 2009.

- Ley General de Educacion, Diario Oficial de la Federacion del 13 de julio de 1993. Ultima
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 22 de junio de 2009.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, Diario Oficial de la Federacion
del 21 de enero de 2005. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion del
11 de octubre del 2006.

- Decreto por el que se expide la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion, Diario
Oficial de la Federacién del 11 de junio de 2003.

- Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, Diario Oficial de la
Federacion del 31 de mayo de 2007.

- Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2007-2012, Diario Oficial
de la Federacion del 17 de enero de 2008.



Acuerdo numero 17 que establece las normas a que deberan sujetarse los procedimientos
de evaluacion del aprendizaje en los distintos tipos y modalidades de la educacion, bajo el
control de la Secretaria de Educacion Publica, Diario Oficial de la Federacion del 28 de
agosto de 1978.

Acuerdo mediante el cual se establecen lineamientos generales para la definicibn de Normas
Técnicas de Competencia Laboral que comprendan conocimientos, habilidades o destrezas
susceptibles de certificacion, Diario Oficial de la Federacion del 2 de agosto de 1995.

Acuerdo para la adopcion y uso por la Administracion Publica Federal de la Clave Unica de
Registro de Poblacién, Diario Oficial de la Federacién del 23 de octubre de 1996.

Acuerdo numero 351 por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas de
la Secretaria de Educacion Publica que se mencionan, Diario Oficial de la Federacion del 4
de febrero de 2005.

Manual de Identidad Institucional del Gobierno Federal 2006-2012, Presidencia de la
Republica, enero 2007.

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Educacién Publica, Diario Oficial de la
Federacion del 16 de junio de 2008.

Reglas generales y criterios para la integracion y operacion de los Sistemas normalizados de
Competencia Laboral y de Certificacibn de Competencia Laboral, Diario Oficial de la
Federacion del 11 de enero de 2007.

Convenio para la creacion del Instituto de Capacitacién para el Trabajo de los Gobiernos
Estatales.



. OBJETIVO

Establecer y difundir las normas de control escolar para el Reconocimiento Oficial de la
Competencia Ocupacional (ROCO) que deberan aplicar los Centros de Capacitacion para el
Trabajo Industrial (CECATI) y las Unidades de Capacitacién de los Institutos de Capacitacién
para el Trabajo Descentralizados de los Gobiernos Estatales (Institutos Descentralizados),
en las etapas de inscripcion, acreditacion y certificacion de los sustentantes.

. NORMAS GENERALES

Las normas establecidas en este documento son de observancia obligatoria para las
personas involucradas en el proceso de control escolar del ROCO en los CECATI y de las
Unidades de Capacitacion.

La determinacion, distribucion e implantacion de las normas quedan a cargo de la Secretaria
de Educacién Puablica por conducto de la DGAIR y la DGCFT.

La DGAIR disefa, reproduce y distribuye anualmente a la DGCFT los formatos de
certificacion de estudios, conforme a la Estadistica Basica que ésta envia.

. La DGAIR con la anuencia de la DGCFT podra verificar la correcta aplicacion de las

presentes normas en los CECATI y en las Unidades de Capacitacion e interpretarlas en su
caso, brindando la asesoria técnica necesaria. La DGCFT, en el ambito de sus
atribuciones deber& resolver los casos no previstos en éstas, fundamentando su
resolucion.

. El formato de certificacion de estudios a expedir sera:

a) Diploma de Curso o Especialidad para el Reconocimiento Oficial de la Competencia
Ocupacional.

. La DGCFT:

a) Implantara y difundird el documento de normas para la operacion del ROCO mediante
capacitaciones en los CECATI y en las Unidades de Capacitacion.

b) Supervisara y evaluard periédicamente la operacion del proceso de control escolar del
ROCO.

c) Proporcionara asesoria sobre el proceso de control escolar del ROCO a la SCEO/A de la
DGCFT en el Estado que lo solicite.

d) Comprobara ante la DGAIR el uso dado a todos los documentos de certificacion utilizados
en cada ciclo escolar, de conformidad con las presentes normas.

e) Colaborard con la DGAIR para efectuar el analisis y la evaluacion, cuyo propésito sea la
correcta aplicacion de las presentes normas y el uso adecuado de los formatos de
certificacion.

. La SCEO/A de la DGCFT en el Estado, el Instituto Descentralizado, los CECATI y las

Unidades de Capacitacion fomentaran el uso correcto y racionalizado de los formatos de
certificacion.



8.

10.

11.

El uso indebido y/o falsificacion de los documentos de certificacion y sellos oficiales para el
control escolar, deberdn denunciarse ante las instancias juridicas correspondientes para que
éstas ejerzan las acciones penales y administrativas a las que hubiere lugar.

. Los formatos de certificacion y las especificaciones del sello oficial “SISTEMA EDUCATIVO

NACIONAL” los determina la DGAIR, con base en la legislacion aplicable, mismos que son
insustituibles e inalterables y que debido a su homogeneidad permiten el libre transito de los
educandos dentro del sistema educativo nacional.

La SCEO/A de la DGCFT en el Estado y el Instituto Descentralizado:

a) Difundiran el documento de normas de control escolar del ROCO mediante
capacitaciones y supervisara su correcta aplicacion, asi como la utilizacion adecuada de
los documentos de certificacion.

b) Analizaran y validara la informacién de control escolar enviada por los CECATI y las
Unidades de Capacitacion.

c) Asumirdn la responsabilidad de la informacién que sobre control escolar envien a la
DGCFT.

d) La SCEO/A de la DGCFT en el Estado comprobara ante la DGCFT la correcta aplicacion
de las normas establecidas y la utilizacién de los documentos de certificacion. El Instituto
Descentralizado lo hara ante la SCEO/A de la DGCFT en el Estado.

El Director del CECATI o de la Unidad de Capacitacion:

a) Difundira el documento de normas de control escolar mediante capacitaciones, verificara
su cumplimiento y asesorard permanentemente a las personas involucradas en este
proceso administrativo.

b) Se apegara a las normas de control escolar del ROCO establecidas para los CECATI y
las Unidades de Capacitacion.

c) Revisara y validara la informacién que sobre control escolar envie a la SCEO/A de la
DGCFT en el Estado y en su caso, al Instituto Descentralizado en los periodos
establecidos.

d) Comprobara a la SCEO/A de la DGCFT en el Estado o al Instituto Descentralizado la
correcta aplicacion de las normas establecidas y la utilizacion de los documentos de
certificacion.

e) Se responsabilizar4 de elaborar las guias para el examen de ROCO en los cursos y
especialidades que tenga autorizados por parte de la DGCFT.

f) Ofrecerd el ROCO Unicamente en los cursos y especialidades, que tenga autorizados por
parte de la DGCFT.



12.La SCEO/A de la DGCFT en el Estado, el Instituto Descentralizado, los CECATI y las
Unidades de Capacitacién reportardn a la DGCFT la informacién de control escolar para el
ROCO en los siguientes periodos y plazos:

Entrega del
CECATl ala Entrega del Entrega de la
SCEO/A de la Instituto SCEO/A de la
DGCFT Descentralizado DGCFT en el
Entrega de la ala SCEO/A de Estado ala
Unidad de la DGCFT en el DGCFT
Capacitacion al Estado
Instituto

Descentralizado

Periodo Duracion del La 22 semana La 32 semana La 42 semana
periodo de: de: de:
1° Ju_I|o a octubre octubre octubre
septiembre
2° o_ct_ubre a enero enero enero
diciembre
30 enero a abril abril abril
marzo
40 abril a julio julio julio
junio

13.La informacién a reportar en cada trimestre no es acumulativa, por lo que debera
comprender para cada ciclo escolar cuatro periodos, como lo establece la norma anterior.

14. De acuerdo a los periodos establecidos por la DGCFT, el reporte de informacién del Registro
de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion podra validarse en forma simultanea.

15. La consulta de la informacién y/o documentacion que sea solicitada entre la SCEO/A de la
DGCFT en el Estado e Instituto Descentralizado, debera ser atendida en forma agil y
oportuna.

16. El Director del CECATI y de la Unidad de Capacitacion, asi como el Instructor deberdn tomar
las medidas pedagogicas pertinentes que permitan el ejercicio pleno del derecho a la
educaciéon. De la misma manera llevaran a cabo las acciones pertinentes orientadas a
prevenir la discriminacion y promover la igualdad de oportunidades.

17.Las 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 entraran en vigor en octubre de
2009, quedando sin efecto legal alguno los documentos de normas de enero del 2007.
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l1l. INSCRIPCION
a) Objetivo

Normar en forma oportuna y eficaz el registro de los sustentantes a ingresar al
Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional (ROCO) que se ofrece en el
CECATI y en la Unidad de Capacitacion, con el propdsito de iniciar el proceso administrativo
de sus estudios.

b) Normas

1. EI CECATI y la Unidad de Capacitacion, proporcionaran el servicio del ROCO a los
sustentantes que cumplan con los siguientes requisitos:

- Edad minima de 15 afios”.
- Saber leer y escribir.

Asi como, presentar los siguientes documentos en original y copia fotostatica:

- Copia Certificada del Acta de Nacimiento o Documento Legal Equivalente.
- Comprobante del ultimo grado de estudios, en caso de contar con él.

- Constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)?.

- Comprobante de domicilio.

- Solicitud de Inscripcién con los datos requeridos.

2. El tramite de inscripcion lo realizara directamente el sustentante el cual recibird su
comprobante correspondiente.

3. En la Solicitud de Inscripcién, el nombre del sustentante deberd registrarse conforme al Acta
de Nacimiento o Documento Legal Equivalente presentado. Se debe verificar que el registro
sea fiel al original, atin en el caso de faltas de ortografia, abreviaturas, guiones, etc.

4. El CECATI y la Unidad de Capacitacion asignara un sélo namero de control por sustentante
para facilitar su seguimiento escolar.

' De acuerdo al Articulo 43 de la Ley General de Educacioén: “La educacion para adultos esta destinada a individuos de quince afios o mas que no
hayan cursado o concluido la educacién primaria y secundaria. La misma se presta a través de servicios de alfabetizacién, educacion primaria y
secundaria, asi como la formacién para el trabajo, con las particularidades adecuadas a dicha poblacién.”

Si un sustentante no cuenta con la Constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) el Director del CECATI o de la Unidad de
Capacitacion, debera proporcionar la orientacién necesaria al sustentante para la reposicion de la misma. La presentacion de la CURP no es requisito
indispensable para autorizar la inscripcion.
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5. El nimero de control para el CECATI esta integrado por once digitos, correspondiendo los
primeros a los ultimos dos numeros del afio de ingreso; los dos siguientes a la clave de la
entidad; los siguientes tres al niumero del CECATI que otorga la inscripcion y los cuatro
altimos al nimero consecutivo asignado por el CECATI.

EJEMPLO
Afo de ingreso: 2009
Clave de la Entidad
(Guanajuato): 11
CCT Unidad de Capacitacion: 013
Numero consecutivo: 0001
NUMERO DE CONTROL: 09110130001

6. El nimero de control para la Unidad de Capacitacion esté integrado por doce digitos y una
literal, correspondiendo los primeros a los Ultimos dos numeros del afio de ingreso; los dos
siguientes a la clave de la entidad; los siguientes cuatro, asi como la literal correspondiente a
la Clave CCT de la Unidad de Capacitacion que otorga la inscripcion y los cuatro dltimos al
namero consecutivo asignado por la Unidad de Capacitacion.

EJEMPLO
Afio de ingreso: 2009
Clave de la Entidad
(Guanajuato): 11
Numero de plantel: 0006R
Numero consecutivo: 0001
NUMERO DE CONTROL: 09110006R0001

7. El Director de la Unidad de Capacitacion debera:

a) Regresar los documentos originales a los sustentantes inscritos, una vez terminado el
proceso de inscripcion y conservard en el archivo las copias fotostaticas cotejadas de
éstos. Por ninglin motivo podra retener los documentos originales.

b) Solicitar la documentacioén original del sustentante en el momento que lo requiera.

c) Informar al sustentante en un lapso de 48 horas la fecha de aplicacién del examen, el
cual se efectuara en un plazo no mayor de 15 dias habiles.

d) Programar el examen de evaluacion del sustentante de acuerdo con los instructores,
instalaciones y maquinaria o equipo para su aplicacién e informara del mismo a la
SCEO/A de la DGCFT en el Estado o al Instituto Descentralizado.
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8. La inscripcién sera permanente, en virtud de que el ROCO se ofrece como un servicio no
escolarizado.

9. El Director del CECATI o de la Unidad de Capacitacién validara la inscripcion mediante su
firma en el formato Registro de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion.
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IV. ACREDITACION

a) Objetivo

Regular y controlar la etapa de acreditacién de los sustentantes a fin de captar, registrar e
informar en forma oportuna y eficaz los resultados obtenidos en el proceso de evaluacion
para el Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional (ROCO) en un curso 0 una
especialidad, con base en los criterios establecidos.

b) Normas

1.

Sera obligacién del CECATI y de la Unidad de Capacitacion evaluar el aprendizaje de los
sustentantes, entendida ésta como la valoracion de los conocimientos, el desarrollo de
habilidades y destrezas y la formacion de actitudes, con base en los subobjetivos o
submodulos de un curso o especialidad, establecidos en los programas de estudio vigentes
de la DGCFT.

. Los instrumentos para la evaluacion del aprendizaje seran elaborados conjuntamente por el

Jefe del Area de Capacitacion y del Instructor del CECATI o de la Unidad de Capacitacion,
con base en los programas de estudio vigentes de la DGCFT y seran autorizados por el
Director del CECATI o de la Unidad de Capacitacion.

. El sustentante acreditara el curso o la especialidad cuando haya asistido a la sesion o

sesiones de evaluacion y acreditado el 100% de los ejercicios bésicos programados.

. La escala oficial de calificaciones serd numérica, del 5 al 10, de conformidad con lo

estipulado en el Acuerdo nimero 17 que establece las normas a que deberan sujetarse los
procedimientos de evaluacion del aprendizaje en los distintos tipos y modalidades de la
educacion bajo el control de la Secretaria de Educacién Publica. La calificaciéon minima
aprobatoria es de 6

. La estructuracién del examen de evaluacién comprendera los submddulos o subobijetivos

establecidos para cada una de las areas de desarrollo (cognoscitiva, psicomotriz y
socio-afectiva) de un curso o una especialidad.

. Los examenes de evaluacién se aplicaran en forma individual a los sustentantes.
. El tiempo de tolerancia para presentarse al examen es de 15 minutos.

. El Jefe del Area de Capacitacion, notificara al sustentante el resultado final de la evaluacion

mediante la expedicion del formato Informe de Evaluacion, un dia después de concluido el
examen.

. Los examenes de evaluacion una vez aplicados a los sustentantes constituyen la base para

otorgar el ROCO, motivo por el cual deberadn conservarse en el CECATI o en la Unidad de
Capacitacion por un lapso de doce meses para posibles aclaraciones.

14



10.

11.

12.

13.

El resultado que obtenga el sustentante con motivo de la evaluacién se anotara en los
formatos Registro de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion, Registro de Evaluacion por
Perfil y en el Informe de Evaluacion.

Con base en las Reglas Generales de los Sistemas Normalizado y de Certificacion de
Competencias Laborales, el resultado que obtenga el sustentante sera registrado como:

C Competente
N Adn no Competente

En caso de que el resultado obtenido por el sustentante en la evaluacion sea
“No Acreditado” o “Adn no competente”, se le informard de los Cursos Regulares o
Modelo de Educacion Basada en Competencias (EBC) que se imparten en los CECATI o0 en
las Unidades de Capacitacion, en donde podra adquirir los conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes que le permitan obtener la certificacion correspondiente.

El Director del CECATI o de la Unidad de Capacitacién informara a la SCEO/A de la DGCFT

en el Estado o al Instituto Descentralizado, los resultados obtenidos en la aplicacion de los
examenes de evaluacion.
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V. CERTIFICACION

a) Objetivo

Otorgar en forma oportuna y eficaz el Diploma que certifique los conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes adquiridos por los sustentantes en un curso y/o especialidad, conforme
a los programas de estudio vigentes de la DGCFT.

b) Normas

1.

10.

La Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion (DGAIR) sera la
responsable de la entrega oportuna de los diplomas a la Direccién General de Centros de
Formacion para el Trabajo (DGCFT), con base en la Estadistica Basica de inscripcién y
certificacion de los sustentantes que ésta le proporcione.

. La DGCFT sera la responsable de distribuir los diplomas a la SCEO/A de la DGCFT en el

Estado o al Instituto Descentralizado mediante Acta Administrativa.

. La SCEO/A de la DGCFT en el Estado serd la responsable de asignar los diplomas

mediante Acta Administrativa a los CECATI o en su caso al Director General del Instituto
Descentralizado y éste a las Unidades de Capacitacibn de su entidad, previo analisis
exhaustivo de las necesidades reales, de conformidad con los sustentantes inscritos y
tomando como referencia el numero de egresados del ciclo inmediato anterior.

. La SCEO/A de la DGCFT en el Estado, el Director General del Instituto Descentralizado, el

Director del CECATI o de la Unidad de Capacitacion asignaran un local que reuna las
condiciones que garanticen la seguridad y el resguardo de los documentos de certificacion, a
fin de evitar su extravio o sustraccion indebida del Centro Educativo.

Los diplomas no podran ser transferidos de un CECATI o de una Unidad de Capacitacién a
otro(a), ni expedirse fuera de la entidad federativa que le corresponda.

La SCEO/A de la DGCFT en el Estado y el Director General del Instituto Descentralizado,
seran responsables de vigilar y controlar que los CECATI y las Unidades de Capacitacion
expidan los diplomas conforme a las normas establecidas.

. El Director del CECATI o de la Unidad de Capacitacién comprobara ante la SCEO/A de la

DGCEFT en el Estado o al Instituto Descentralizado de acuerdo a las normas establecidas, la
correcta expedicion y control de los diplomas que le fueron asignados.

. La certificacion de un curso se efectuara cuando el sustentante acredite la totalidad de los

subobjetivos 0 submoddulos programados para el mismo a través del Diploma de ROCO
Curso.

La certificacion de una especialidad se efectuara cuando el sustentante acredite la totalidad
de los cursos que integran la misma a través del Diploma de ROCO Especialidad.

Los formatos Registro de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion y Registro de Evaluaciéon
por Perfil, se conservaran para fines de analisis y evaluacion.
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20.

21.

22.

El diploma se entregara al sustentante a mas tardar 10 dias habiles a partir de la fecha en
gue se le informe el resultado final de la evaluacion.

El Director del CECATI o de la Unidad de Capacitacién sera el responsable de llevar a cabo
el control de los diplomas conforme a las normas establecidas en el presente documento.

El Diploma de Especialidad llevara en el anverso la fotografia reciente del sustentante
tamano credencial évalo de frente, con el rostro descubierto, en blanco y negro o en color,
en la cual se estampara el sello oficial “SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL”.

El Diploma de Curso llevara en el reverso la sintesis del perfil ocupacional del mismo; el de
Especialidad llevara los cursos que la integran y ambos seran validados con las firmas del
Director del CECATI o de la Unidad de Capacitacion y del Jefe del Area de Capacitacion,
ademas de asentar el sello oficial del plantel educativo.

En el supuesto de que el Director del CECATI o de la Unidad de Capacitacién no pueda
firmar los diplomas, se procedera a recabar el nombre, cargo y firma de la autoridad
inmediata superior, como responsable de la expedicién de los documentos de certificacion.

El Director del CECATI o de la Unidad de Capacitacibn asume la responsabilidad de la
expedicién correcta de los diplomas y de la entrega oportuna de los mismos a los
sustentantes, quienes firmaran de recibido en el Registro de Inscripcion, Acreditacién vy
Certificacién cuando se trate de diplomas por curso. En el caso de diplomas de especialidad
firmaran en el Registro y Control de Diplomas de Especialidad Otorgados.

Los formatos Registro de Inscripcion, Acreditacién y Certificacion y Registro y Control de
Diplomas de Especialidad Otorgados se conservaran para fines de analisis y evaluacién por
parte de la DGAIR.

El CECATI o la Unidad de Capacitacion cancelara los diplomas en caso de existir errores en
su llenado o deterioro del formato y procedera a levantar Acta Administrativa de Diplomas
cancelados.

El Director del CECATI o de la Unidad de Capacitacion asumira la responsabilidad en caso
de exceder un siete por ciento de diplomas cancelados del total que le fue asignado, de
acuerdo a lo establecido por la Contraloria Interna de la Secretaria de Educacion Publica.

El Director del CECATI o de la Unidad de Capacitacion cancelard los diplomas que
excepcionalmente no hayan sido entregados oportunamente a los aspirantes en el
transcurso del periodo a reportar, procediendo a levantar Acta Administrativa de Diplomas
Cancelados no Solicitados, enviandolos a la SCEO/A de la DGCFT en el Estado o al Instituto
Descentralizado en los periodos establecidos.

Los diplomas cancelados por error en su llenado, deterioro, no entregados y en su caso sin
utilizar, seran registrados en el formato Reporte de Diplomas Expedidos.

Los diplomas cancelados por error en el llenado, deterioro del formato y no solicitados, seran
registrados en el formato Reporte de Diplomas o Constancias Expedidos.
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El Director del CECATI o de la Unidad de Capacitacion expedira los diplomas que le sean
solicitados extemporaneamente por los aspirantes, siempre y cuando no hayan sido
cancelados, en caso de ser asi, se procedera a emitirlo por Unica ocasion.

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

“Este documento se expide a solicitud del interesado como duplicado del Diploma
con folio de fecha gque ampara ?

Este documento se reportara en el formato Registro y Control de Duplicados Otorgados.

La SCEO/A de la DGCFT en el Estado enviara el original del Acta a la DGCFT, quien
informard a su vez a la DGAIR para que los documentos extraviados sean registrados en el
Boletin de Documentos de Certificacion sin Validez Oficial.

La DGCFT realizara el analisis y evaluacion de los diplomas tanto a la SCEO/A de la DGCFT
en el Estado, al Instituto Descentralizado, al CECATI y a la Unidad de Capacitacién. En
caso de existir irregularidades, se aplicard lo dispuesto en la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, que en su Articulo 8, fraccion
V indica:

“Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o
comisiéon tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso, sustraccion, destruccion,
ocultamiento o inutilizacion indebidos”.

Cuando se realicen cambios de funcionarios publicos como en el caso del Subdirector de la
Coordinacién de Enlace Operativo SCEO/A de la DGCFT en el Estado, del Director General
del Instituto Descentralizado, del Jefe del Area de Apoyo Técnico Académico, del Director
Técnico, del Director o Jefe del Area de Capacitacion del CECATI o Unidad de Capacitacion,
debera elaborarse Acta de Entrega de Documentos de Certificacién Asignados, en la cual se
detalle 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 al nuevo
titular, a fin de deslindar responsabilidades.
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