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Publicacién No. 4232-A-2023

Al margen un sello con el Escudo Nacional que dice: Estados Unidos Mexicanos. - Poder Ejecutivo
del Estado de Chiapas.

Los Ciudadanos Integrantes de la Junta Directiva del Instituto de Capacitacién y Vinculacion
Tecnoldgica del Estado de Chiapas, en el ejercicio de las atribuciones que nos confieren los
articulos 13, 17, fraccion Il y 24 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas; 10y
11 del Decreto que Crea al Instituto de Capacitacién y Vinculacion Tecnolégica del Estado de
Chiapas; y

Considerando

Es necesario que el Instituto de Capacitacién y Vinculacién Tecnhologica del Estado de Chiapas,
cuente con Lineamientos renovados que regulen los procesos de vinculacion y capacitacion,
mediante los cuales se logre otorgar una ensefianza con calidad que permita mejorar las condiciones
de bienestar de la poblacion e impulsar la competitividad y la productividad en todos los sectores. En
ese sentido; se tuvo a bien actualizar los ordenamientos legales, a efecto de que los cursos que se
imparten sean de calidad, atendiendo a la capacitacion para y en el trabajo.

La capacitacion que se brinda debe estar a la vanguardia de la tecnologia, derivado de que el
servicio que otorgan las Acciones Moviles de Capacitacion, se oferta como una estrategia que tiene
como objetivo fundamental acercar el servicio a las zonas donde se encuentran grupos sociales en
situacion de vulnerabilidad, para brindarles la oportunidad de desarrollar los conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes necesarias para desempefar eficiente y eficazmente las tareas
propias de un oficio o0 una determinada ocupacion.

Los Lineamientos para los Procesos de Vinculacién y Capacitacion del Instituto de Capacitacion y
Vinculacién Tecnolégica del Estado de Chiapas, publicados en el Periddico Oficial No.149, mediante
publicacion nuamero 1375-A-2021 de fecha 27 de enero de 2021, se modifican dado a la
implementacién de la firma electrénica para los documentos que se requieren para los cursos de
capacitacion, con la intencion de innovar y estar acorde con la tecnologia de informacion, en la
aplicacion de los cursos de capacitacion, para ofrecer una mejora continua en los cursos que este
Organismo imparte.

Las Unidades de Capacitaciéon y las Acciones Mdviles de Capacitacion cuentan con recursos
humanos y materiales, los cuales se trasladan a diferentes lugares o espacios para atender de
manera flexible los requerimientos de formacién para el trabajo en determinadas especialidades
ocupacionales, que por su naturaleza son viables para ofertarse fuera del Instituto de Capacitacion y
Vinculacién Tecnolégica del Estado de Chiapas, mediante la imparticion de cursos modulares, donde
el instructor va al lugar de capacitacién. En ese tenor; para acercar el servicio de capacitacion a la
poblaciéon vulnerable, fue necesario actualizar la normatividad a efecto de que el personal que
capacita y los beneficiarios de la capacitacion tengan acceso a un servicio innovador, por lo que se
implementa la firma electronica en los documentos que se requieren para los cursos de capacitacion.

Las funciones de la estructura del Instituto, se actualizaron acorde a lo que se requiere en la
capacitacion a distancia, capacitacion para y en el trabajo, la paqueteria didactica, el tablero de
control ejecutivo, en el Sistema Integral de Vinculacion y Capacitacion, mediante un desarrollo
informatico que administra los procesos de vinculacion y capacitacion del Instituto de Capacitacion y
Vinculacion Tecnoldgica del Estado de Chiapas.
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Por los fundamentos y consideraciones expuestos, los Ciudadanos Integrantes de la Junta Directiva
del Instituto de Capacitacion y Vinculacion Tecnoldgica del Estado de Chiapas, tenemos a bien emitir
el siguiente Acuerdo por el que se expiden los siguientes:

Lineamientos paralos Procesos de Vinculacion y Capacitacién
del Instituto de Capacitacién y Vinculacion
Tecnoldgica del Estado de Chiapas

Titulo Primero
Disposiciones Generales

Capitulo Unico
Generalidades

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria y aplicacion general para los
Servidores Publicos del Instituto de Capacitacién y Vinculacion Tecnolégica del Estado de Chiapas, y
tienen por objeto regir y regular los procesos de vinculacion y capacitacion dentro del Organismo, en
forma complementaria a su Reglamento Interior y manuales administrativos.

Articulo 2.- Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

I. Accion Mdvil: Al conjunto de recursos humanos, técnicos y materiales, que por necesidades de la
operatividad del ICATECH se instalan en diferentes Municipios del Estado, para ofertar cursos de
capacitacion a la poblacion general.

II. ARC 01: A la asignacién de claves de cursos y/o certificacion.
lll. ARC 02: A la Reprogramacion, modificacion o cancelacion de cursos y/o certificacion.

IV. Aula Mévil: A las Unidades Mdviles que recorren comunidades de los municipios del Estado en
las que se imparten capacitaciones para la formacién en el trabajo, conforme a las necesidades de
cada localidad.

V. Capacitacion a Distancia: A los cursos que se imparten por medio de las plataformas digitales,
para las sesiones sincrénicas y con actividades didacticas no presenciales, orientados a la
ampliacién de conocimientos, habilidades y aptitudes para el capacitado conforme a la competencia
ocupacional.

VI. Capacitacién para y en el Trabajo: Al conjunto de actividades didacticas, orientadas a la
ampliacion de conocimientos, habilidades y aptitudes de personas que se encuentran laborando en
un organismo publico, social o privado; para promover su inclusion a estas, o que desean emprender
un negocio propio. El modelo de oferta educativa de la formacién para el trabajo se caracterizara por
los principios de pertinencia, flexibilidad, diversificacion, dinamismo, heterogeneidad y participacion.

VII. Catalogo de Cursos: Al documento impreso y/o en archivo electrénico que contiene la
clasificacion de la oferta académica del ICATECH.

VIIl. CENTRA: Al Centro para la Prevencion y Tratamiento en Adicciones.

IX. CERSS: A los Centros Estatales de Reinsercion Social de Sentenciados (CERSS).
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X. Convenio Especifico: Al acuerdo de voluntades suscrito entre el ICATECH y la persona fisica o
moral interesada, en el que se detallan las especificaciones de los cursos a impartirse, como el costo,
lugar, fecha y tiempo de imparticion.

XI. Convenio General de Colaboracion: Al acuerdo de voluntades suscrito entre el ICATECH y la
persona fisica o moral interesada, que manifiesta su interés en la programacion de cursos en un
periodo determinado.

XIl. Direccion Administrativa: Al Area encargada de vigilar el cumplimiento de la normatividad, en
materia de recursos humanos, materiales y financieros, asi como las politicas y procedimientos
relativos competentes, con base en las normas, politicas y procedimientos establecidos.

XlI. Direccion de Vinculacion: Al Area encargada de establecer propuestas de programas y
proyectos de vinculacion con los sectores productivos, publicos y privados en el Estado.

XIV. Direccién General: A la Direcciobn General del Instituto de Capacitacion y Vinculaciéon
Tecnoldgica del Estado de Chiapas.

XV. DGCFT: A la Direccién General de Centros de Formacion para el Trabajo de la Secretaria de
Educacién Publica.

XVI. Direccién Técnica Académica: Al Area encargada de promover la actualizacion y difusion del
modelo educativo y académico de la formacion para el trabajo, de acuerdo con las normas y oferta
educativa que establezca la Direccion General de Centros de Formacion para el trabajo de la
Secretaria de Educacion Publica. “DGCFT”, asi como regular la imparticion de los cursos y/o
certificaciones de capacitacién que ofrece el ICATECH.

XVII. Director General: Al Titular del Instituto de Capacitacién y VinculaciénTecnoldgica del Estado
de Chiapas.

XVIII. Expediente Unico: A la integracion documental o electrénica de los cursos de capacitacion y/o
certificaciones concluidas, el cual se conforma de los procesos de los Departamentos de Vinculacién,
Académico y Delegacion Administrativa, de la Unidad de Capacitacion.

XIX. Formato 911: Al reporte digital estadistico solicitado por parte de la Subsecretaria de
Planeacion Educativa de la Secretaria de Educacion Pudblica, que integra informaciéon por
especialidad, datos de los alumnos, informacion del inmueble e instructores externos por ciclo
escolar de las Unidades de Capacitacién y Acciones Moviles.

XX. Formato T: Al reporte que concentra todos los datos de los cursos de capacitacion y/o
certificacion concluida.

XXI. ICATECH: Al Instituto de Capacitacién y Vinculacién Tecnolégica del Estado de Chiapas.

XXII. Junta Directiva: Al Organo Supremo de Gobierno del Instituto de Capacitacion y Vinculacion
Tecnologica del Estado de Chiapas.

XXIIl. Paqueteria Didéactica: A los planes y programas de estudios conformados por la carta

descriptiva, manual didactico, guia de aprendizaje, evaluaciones al alumno e instructor externo de la
oferta educativa del ICATECH.
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XXIV. REPIE: Al Registro al Padrén de Instructores Externos.

XXV. RIACD-02: Al formato de control escolar, registro de: Inscripcion, Acreditacion y Certificacion.
XXVI. Sector Privado: Persona fisica o moral.

XXVII. Sector Publico: A los Organismos Publicos del Gobierno Federal, Estatal o Municipal.
XXVIII. Sector Social: A las organizaciones de asistencia publica no gubernamentales.

XXIX. SID 01: A la Solicitud de Inscripcion.

XXX. Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia: Al Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia DIF Estatal y Municipal.

XXXI. SIVyC: Al Sistema Integral de Vinculacion y Capacitacién, desarrollo informético propio que
administra los procesos de vinculacion y capacitacion del ICATECH.

XXXIl. Tablero de Control Ejecutivo: A la herramienta tecnoldgica que mide la estadistica y
productividad de las Unidades de Capacitacién y Acciones Moviles de Capacitacion.

XXXIl. Unidad de Capacitacion: A las Unidades de Capacitacion establecidas en diversos
municipios del Estado.

XXXIV. Vinculacion: A la promocion de beneficios que oferta el ICATECH a los sectores publico,
social y privado, para fortalecer las competencias laborales de personas fisicas bajo adscripcién o
agrupacion, a través de la capacitacion en el trabajo, mediante la firma de Convenios Generales y
Especificos; asi como a la promocién de cursos para el trabajo mediante convocatorias a poblacion
abierta.

XXXV. Vinculadores: A los promotores de beneficios entre el ICATECH y los sectores publico, social
y privado, cuyo principal objetivo es difundir la oferta educativa de formacién para o en el trabajo y
concretar la realizacion de la misma a través de la imparticion de cursos.

Titulo Segundo
De las Facultades y Obligaciones de la Direccion de Vinculaciéon y
Direccion Técnica Académicay del Registro
y Catalogo de Cursos

Capitulo |
De la Direccién de Vinculaciéon

Articulo 3.- Corresponde a la Direccién de Vinculacion:

I. Instrumentar los Convenios Generales de Colaboracion y los Convenios Especificos para la
imparticion de cursos, que suscriba el titular de la Direccion General.

Il. Establecer programas para promover la vinculacion con los sectores publico, social y privado en el
Estado; y emitir la documentacién necesaria para su formalizacion.
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Ill. Implementar mecanismos que identifiguen las necesidades de capacitacion de los sectores
pubico, social y privado, en coordinacién con las Unidades de Capacitaciébn y Acciones Moviles
correspondientes, que daran resultados de formalizacion de los Convenios Generales de
Colaboracién y Convenios Especificos correspondientes.

IV. Informar a las Unidades de Capacitacion sobre los Convenios Generales de Colaboracion
suscritos, para su ejecucion mediante Convenios Especificos.

V. Supervisar que los Convenios Generales de Colaboracién y Convenios Especificos suscritos por
el Director General, se formalicen en las Unidades de Capacitacion, realizando un reporte periddico a
la Direccion General del ICATECH.

VI. Proponer a la Direccion Técnica Académica, la generacién de nuevas paqueterias con base en la
deteccion de necesidades de capacitacion.

VII. Informar a la Direccion General de forma trimestral, el reporte de los cursos impartidos en el
Estado, promovidos por Vinculadores, Convenios Especificos o convocatoria abierta, con el
seguimiento de los Convenios Generales de Colaboracion.

VIII. Realizar la aplicacion de la encuesta a egresados de cursos del ejercicio inmediato anterior, de
manera selectiva y bajo las especificaciones de ejecucién y entrega de resultados para la DGCFT;
considerando la base de datos de capacitados para el trabajo, para informar su inclusién en el sector
productivo.

IX. Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia les sean encomendadas por el
Director General;, asi como las que les confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.

Capitulo 1l
De la Direccién Técnica Académica

Articulo 4.- Corresponde a la Direccién Técnica Académica:
I. Actualizar el Catalogo de Cursos de la oferta educativa del ICATECH, en el SIVyC.

Il. Desarrollar paqueterias didacticas pertinentes y relevantes para responder a la demanda de los
sectores publico, social y privado.

lll. Admitir a los instructores externos, de acuerdo a su nivel académico, especialidad, para la
asignacion de claves de cursos de capacitacion y/o certificacion, requeridas por las Unidades de
Capacitacion a través del SIVyC.

IV. Realizar la Integracién, actualizacion y difusion del REPIE, orientada a los registros de cursos
vigentes,solicitados y/o nuevas paqueterias.

V. Analizar los expedientes electronicos o fisicos de instructores externos, enviados por las
Unidades de Capacitacién y notificar su validacion.

VI. Proponer de manera anual a la Direccion General del ICATECH, lo correspondiente a las
cuotas de recuperacion por los cursos de capacitacion y/o certificacion de capacitacion, para su
posterior aprobacion de la Junta Directiva.
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VIl. Establecer los criterios de pagos por cursos de capacitacion y/o certificaciéon del ICATECH,
referente a la hora, semana, mes, conforme a lo que establece anualmente la Direccién de
Remuneraciones de la Unidad de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion Puablica, y
de acuerdo al Presupuesto de Egresos del Ejercicio Autorizado, y Radicado.

VIIl. Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia les sean encomendadas por el
Director General; asi como las que les confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.

Capitulo 11l
Del Registro al Padrdon de Instructores

Articulo 5.- Los requisitos que los aspirantes a instructores externos seran emitidos por la Direccion
Técnica Académica y estos deberan cumplir y enviar mediante archivo electrénico o fisico a la
Unidad de Capacitacion, para su proceso de admisiéon en el REPIE.

Articulo 6.- Se admitira la o las especialidades de los instructores externos acreditados, con una
vigencia de 12 meses. El registro otorgado es exclusivamente interno, para efectos de control para la
realizacién de las actividades relacionadas con los cursos de capacitacion y/o certificacion.

Si un instructor externo esta validado en determinada especialidad y requiere ampliar el perfil de
imparticion de cursos de capacitacion y/o certificacion, es necesario que presente ampliacion de
soporte documental en la Unidad de Capacitacion correspondiente.

Articulo 7.- El REPIE estara actualizado en SIVyC, para que las Unidades de Capacitacion obtengan
los datos del Instructor externo para consultar su ocupacion en tiempo real y en su caso programar
los cursos de capacitacion y/o certificacion.

Los Servidores Publicos de la Administracion Puablica Federal, Estatal y Municipal podran ser
instructores externos del ICATECH, siempre y cuando cubran todos los requisitos, cumplan con el
perfil profesional y la imparticién de los cursos de capacitacion y/o certificacion, no se interpongan
con sus horarios laborales como Servidores Publicos; atendiendo las necesidades de capacitacién en
la sociedad con un alto grado de responsabilidad y conocimientos.

Capitulo IV
Del Catalogo de Cursos

Articulo 8.- Los cursos de capacitaciéon y/o certificacion que se ofertan en el ICATECH son
actualizados de manera prospectiva, pertinente y dinamica, dirigidos a grupos que demanden
capacitacion, actualizacién o especialidades, alineadas a las necesidades productivas y sociales; por
los cuales se les otorga constancias con validez oficial de la Secretaria de Educacién Publica, y cuyo
costo para los interesados estaran sujetos al tabulador autorizado por la Junta Directiva del
ICATECH.

Articulo 9.- El Catdlogo de Cursos se mantendra actualizado en la pagina oficial del ICATECH, y en
el SIVyC, clasificados en los siguientes rubros:

I. Especializacion.

Il. Profesionalizacion.
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I1l. Oficios.
IV. Otros.

Articulo 10.- El Catdlogo de Cursos estara vinculado electronicamente al SIVyC, para que las
Unidades de Capacitacion obtengan los datos del curso y en caso de ser procedente solicitar la
clave de apertura del curso programado, para la elaboracién de contratos y solicitudes de pago.

Articulo 11.- La implementacion de paqueterias se realizara con base en la deteccion de
necesidades de capacitacion realizadas a los sectores publico, social y privado, que resultan de la
formalizacion de Convenios Generales de Colaboracion y Especificos por parte de la Direccién de
Vinculacién y Unidades de Capacitacion respectivamente, asi como en las nuevas ofertas de cursos
identificados en el REPIE.

Titulo Tercero
De las Facultades y Obligaciones de las
Unidades de Capacitacion

Capitulo |
De las Direcciones de las Unidades de Capacitacion

Articulo 12.- Corresponde a los Titulares de la Unidades de Capacitacion:

I. Vigilar que las vinculaciones que se realicen a poblacion abierta o por convenios, se instrumenten
en estricto apego a la normatividad del ICATECH, sin que exista conflicto de intereses de los
Servidores Publicos de la Unidad de Capacitaciéon y Accién Mavil.

Il. Vigilar que, en los instructores externos, no exista conflicto de intereses con ningun servidor
publico de la Unidad de Capacitacion y Accion Movil.

[ll. Ejecutar los cursos programados y registrados en el SIVyC, conforme a la asignacion de clave.

IV. Supervisar el registro oportuno en el SIVyC, de todos los médulos que lo integran: inscripcion,
contratacion, acreditacion, certificacion y pago; este sistema sera monitoreado por los directores de
areas autorizados para medir el avance en el cumplimiento de horas, semana, mes, beneficiarios y
ndmero de cursos.

V. Suscribir los contratos de prestacion de cursos de capacitacion y/o certificacién con los
instructores externos, certificaciones y solicitudes de pago, asi como verificar el correcto resguardo

en archivo electrénico o fisico la documentacion comprobatoria de cada curso que integrara el
expediente Unico de su competencia.

VI. Designar como minimo a un servidor publico de la Unidad de Capacitacion, que realice funciones
de supervisién académica.

VII. Cumplir con la oferta educativa en las especialidades que la Secretaria de Educacion Publica
determine para cada una de las Unidades de Capacitacion y Acciones Moéviles.

VIII. Expedir las certificaciones que se refiere el Titulo Cuarto de los presentes Lineamientos.
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IX. Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia les sean encomendadas por el
Director General, asi como las que les confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.

Articulo 13.- Los Titulares de las Unidades de Capacitacidén tendran la responsabilidad de vigilar que
la informacion que se genera y carga en el SIVyC, sea la correcta para el funcionamiento 6ptimo de
cada Unidad de Capacitacion y Accion Movil.

Capitulo 1l
De los Departamentos de Vinculacién yAcadémico

Articulo 14.- Corresponde a los Titulares de los Departamentos de Vinculaciéon de las Unidades de
Capacitacion:

I. Realizar visitas de promocion para la vinculacion con los sectores publico, social y privado,
mediante el mddulo de control de agenda para vinculacion del sistema SIVyC y oficios de
presentacion para promover las firmas de Convenios Generales y Convenios Especificos apegados
al Catalogo de Cursos vigente.

II. Solicitar al Departamento Académico de la Unidad de Capacitacion, la generacion y tramite de
nuevas paqueterias e Instructores, con base en la deteccién de necesidades de capacitacién, y de la
formalizacion de Convenios Especificos, con independencia de los Convenios Generales de
Colaboracién promovidos por la Direccion de Vinculacion.

lll. Instrumentar el programa anual de Capacitacién para y en el Trabajo conforme a lo dispuesto por
la normatividad aplicable.

IV. Promover en la pagina oficial del ICATECH, en redes sociales, mediante carteles, o cualquierotro
medio de difusion, las convocatorias de cursos.

V. Realizar el registro de los interesados a cursos, a través de medios electrénicos o impresos,
cumpliendo los requisitos establecidos en los presentes Lineamientos.

VI. Establecer los registros de inscripcion al curso en el SIVyC, con los documentos en archivo
electrénico de los interesados.

VII. Verificar la disponibilidad del curso en el Catalogo de Cursos vigente, asi como del instructor
externo en el REPIE, para la inscripcion de interesados a través del SIVyC.

VIIl. Cumplir estrictamente los criterios de exoneracion establecidos en el Titulo Quinto de los
presentes Lineamientos.

IX. Realizar la aplicacion de la encuesta a egresados de cursos del ejercicio inmediato anterior que la
Direccion de Vinculacién solicite.

X. Iniciar la integracion del Expediente Unico, con la documentacion que determine la Lista de
Verificacion de la Direccion Técnica Académica, y una vez integrado, realizar su entrega al
Departamento Académico para la continuidad de integracion de la documentacion que le
corresponda.
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Xl. Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia les sean encomendadas por el
Director General;, asi como las que les confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.

Articulo 15.- Corresponde a los Titulares de los Departamentos Académicos de las Unidades
de Capacitacion:

I. Ratificar la integracién de los grupos de aspirantes a alumnos con su propuesta de instructor
externo en el SIVyC, realizada por el Departamento de Vinculacién, para que la Direccion Técnica
Académica, las Unidades de Capacitacion, y las Acciones Moviles identifiquen compromisos y
disponibilidades de instructores.

Il. Gestionar ante la Direccion Técnica Académica a través del SIVyC, la solicitud de nuevas
paqueterias de cursos, derivados de las necesidades detectadas por las instancias de vinculacion,
asi como por la previa valoracion de la oferta de nuevos instructores externos.

[ll. Solicitar ante la Direccion Técnica Académica la admision de instructores externos para los cursos
de capacitacion y/o certificacion, de acuerdo a su nivel académico, especialidad y criterio de pago,
con la finalidad de que se le proporcione ARC-01.

IV. Solicitar ante la Direccion Técnica Académica la autorizacion de certificaciones extraordinarias.
V. Solicitar ARC-01 al Departamento de Gestion Académica de la Direccion Técnica Académica.

VI. Emitir Certificaciones con validez oficial de los cursos proporcionados por el ICATECH, asi como
de Revalidaciones de Cursos dictaminados.

VII. Continuar la integracién del Expediente Unico a partir de la documentacion completada el
Departamento Académico quien integrara los documentos que le correspondan de acuerdo a Lista de
Verificacion vigente determinado por la Direccion Técnica Académica; el Expediente Unico integrado
debera entregarse a la Delegacién Administrativa para su complemento y resguardo correspondiente.

VIIl. Remitir a la Delegacion Administrativa listas de asistencia y/o lista de capacitados suscritas
mediante firma electrénica y/o firma autografa por el instructor externo, con sello del Departamento
Académico, para la gestién de pago.

IX. Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia les sean encomendadas por el
Director General;, asi como las que les confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.

Capitulo 1l
De las Delegaciones Administrativas

Articulo 16.- Corresponde a los Titulares de las Delegaciones Administrativas de las Unidades
de Capacitacion.

|. Deberéan realizar el deposito en la cuenta autorizada de conformidad con el articulo 48 de los
presentes Lineamientos para la recepcién y control de los ingresos propios por las cuotas de
recuperacion por concepto de inscripcion a los cursos de capacitacion y/o certificacion y otros
conceptos, y presentar el reporte de ingresos propios y conciliacion bancaria en las fechas
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establecidas por la Direccibn Administrativa con la finalidad de dar cumplimiento para el Registro
Presupuestario, Contable y Financiero de los ingresos propios que generen los Organismos Publicos.

Il. Solicitar la suficiencia presupuestal de cada curso ante la Direccién de Planeacion, a través del
SIVyC, suscrita por el Titular de la Unidad de Capacitacién.

lll. Elaborar el contrato de prestacion de cursos de capacitacion y/o certificacion y recabar del
instructor externo su firma autdgrafa o firma electrénica; verificar la vigencia del Certificado Digital.

IV. Integrar la documentacion que le corresponda y resguardar el Expediente Unico, previa
verificaciébn del cumplimiento de la existencia total de documentos, de los Departamentos de
Vinculacién y Académico, conforme a la Lista de Verificacion, determinado por la Direccién Técnica
Académica.

V. Las demds atribuciones que en el ambito de su competencia les sean encomendadas por el
Director General; asi como las que les confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.

Capitulo IV
De las Supervisiones Académicas

Articulo 17.- Los Supervisores Académicos podran verificar los cursos programados en las Unidades
de Capacitacion, para detectar irregularidades, conduciéndose con probidad y honradez.

Articulo 18.- La Unidad Ejecutiva y la Direccion Técnica Académica dispondran en cualquier
momento visitas de supervision a las Unidades de Capacitacion y Acciones Mdviles, para constatar
asistencia del personal y cumplimiento de la normatividad vigente.

Titulo Cuarto
De las Certificaciones

Capitulo Unico
De las Certificaciones del Sector Publico,
Social y Privado

Articulo 19.- El ICATECH a través de las Unidades de Capacitacion, realizara Certificaciones
dirigidas a los sectores publico, social y privado; debiendo registrar los contenidos y los perfiles de
los instructores externos, con la documentacion soporte al REPIE.

Articulo 20.- ElI ICATECH a través de la Direccién Técnica Académica establecerd que instructor
externo del REPIE evaluara y certificara en su caso, a los aspirantes que dominen los contenidos del
curso conforme a la oferta académica de la institucion.

Articulo 21.- Las constancias con validez oficial de la Secretaria de Educacién Publica, seran
suscritas por el titular de la Unidad de Capacitacién, quienes entregaran oficialmente al solicitante.

Los interesados deberan realizar el depdsito de la cuota de recuperacion, en la cuenta autorizada
conforme al articulo 48 de los presentes Lineamientos.
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Titulo Quinto
De las Exoneraciones y Reduccién de Cuotas
de Recuperacién

Capitulo Unico
Disposiciones Generales

Articulo 22.- Se entendera por exoneracion y reduccién de cuota de recuperacién por cursos de
capacitacion y/o certificacion, al beneficio econdmico autorizado por la Direccién General.

Articulo 23.- Las personas susceptibles al beneficio de exoneraciéon seran los Adultos Mayores,
personas en situacion de vulnerabilidad, personas con problemas o en tratamiento de adicciones,
personas con capacidades especiales o diferentes, y personas privadas de su libertad avaladas por
las instituciones CENTRA y CERSS y los Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia.

También, podran ser susceptibles de exoneracion y/o reduccion de cuotas de recuperacion, las
organizaciones e instituciones que atienden a la poblacion vulnerable, o cuando éstas generen
beneficios significativos para la sociedad.

Articulo 24.- Para el trdmite de exoneracion y/o reduccion de cuota de recuperacion por los cursos
de capacitacién y/o certificacién, las Unidades de Capacitacion deberan dirigir de manera anticipada,
previo al inicio de la capacitacién, los siguientes documentos:

I. Solicitud de exoneracién y/o reduccion de cuota de recuperaciéon por cursos de capacitacion y/o
certificacion de acuerdo a los formatos establecidos.

Il. Listado de alumnos.

lll. Los anexos respectivos que amparen la solicitud de reducciéon o exoneracién, con fecha del afio
en curso.

Articulo 25.- La exoneracion y/o reduccién de cuota de recuperacion por cursos de capacitacion y/o
certificacion, serd autorizada Unicamente por la Direccidbn General, a propuesta de la Direccion
Técnica Académica.

En caso de que la exoneracién sea realizada por Convenios, las Unidades de Capacitacion deberan
verificar que los mismos se encuentren vigentes, y especificar el nimero de Convenio, nombre de la
institucién y cursos a impartir.

Titulo Sexto
De los Procesos y Modalidades de Cursos

Capitulo |
De las Inscripciones de los Interesados

Articulo 26.- Se entender& por inscripcion, al registro que los interesados realizan para ingresar a un
curso que oferta el ICATECH, para lo cual tienen que presentar documentacién especifica requerida.

Articulo 27.- Las inscripciones a los cursos segun describan las convocatorias, podran ser a través
de medios electronicos mediante el uso de aplicaciones, requisitando solicitud y enviando
documentacion escaneada, o por la via documental presencial.
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Articulo 28.- Para la gama de cursos que oferta el ICATECH con actividad presencial o a distancia,
los requisitos que los interesados deben cumplir a parte de saber leer y escribir, asi como tener la
edad minima de 15 afios, son los siguientes:

I. Solicitud de inscripcién SID-01.
II. CURP actualizada o Acta de Nacimiento.
lll. Comprobante de ultimo grado de estudios en caso de contar con él.

IV. Comprobante de cuota de recuperacion (transferencia bancaria y/o ficha de depdésito en la cuenta
bancaria especifica del ICATECH).

En los cursos de capacitacion a distancia los requisitos citados en el parrafo que antecede, deberan
ser proporcionados mediante tecnologia digital y archivo electrénico.

Se considerara cuota de recuperacion el pago de la constancia y/o lo establecido conforme al
tabulador vigente.

Los interesados extranjeros, ademas de cumplir con los requisitos establecidos en el presente
articulo deberan exhibir comprobante de la calidad migratoria con la que se encuentran en el
territorio nacional de conformidad con la legislacion aplicable.

Articulo 29.- El numero de control de cada alumno sera asignado de manera automatica por el
SIVyC, segun la Unidad de Capacitacion o Accion Mavil que corresponda.

Capitulo 1l
Del Control Escolar

Articulo 30.- Las Unidades de Capacitacion deberan integrar al Expediente Unico, segin ambito de
Competencia, la siguiente documentacién, conforme a la Lista de Verificacién, determinado por la
Direccién Técnica Académica:

I. Departamento de Vinculacion:

a) Convenio Especifico/Acta de Acuerdo.

b) Copia de autorizacion de Exoneracion y/o Reduccion de Cuota de Recuperacion.

c¢) Original de la solicitud de apertura de cursos de capacitaciéon y/o certificacion al Departamento
Académico.

d) SID-01, solicitud de inscripcién del interesado.

e) CURP actualizada o Copia de Acta de Nacimiento.

f) Copia de comprobante de ultimo grado de estudios (en caso de contar con él).

g) Copia del recibo oficial de la cuota de recuperaciéon expedido por la Delegacion Administrativa y
comprobante de depdsito o transferencia Bancaria.

II. Departamento Académico:

a) Original de memorandum ARC-01, solicitud de Apertura de cursos de capacitacion y/o
Certificacion a la Direccion Técnica Académica.
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b) Copia de memorandum de autorizacion de ARC-01, emitido por la Direccion Técnica
Académica.

c) Original de memorandum ARC-02, solicitud de modificacién, reprogramacion y/o cancelacion
de curso a la Direccion Técnica Académica, en caso aplicable.

d) Copia de memorandum de autorizacion de ARC-02, emitido por la Direccibn Técnica
Académica, en caso aplicable.

e) Copia del RIACD-02 Inscripcion.

f) Copia del RIACD-02 Acreditacion.

g) Copia del RIACD-02 Certificacion.

h) Copia de LAD-04 Lista de Asistencia.

i) Copia de RESD-05 Registro de Evaluacién por Sub - objetivos.

j) Originales o Copia de las Evaluaciones y/o Reactivos de aprendizaje del alumno y/o resumen
de actividades.

k) Original o Copia de las Evaluaciones al Docente y Evaluacion del Curso y/o resumen de
actividades.

[) Reporte fotogréfico, como minimo dos fotografias.

lll. Delegacion Administrativa:

a) Memorandum de solicitud de Suficiencia Presupuestal.

b) Copia de formato de autorizacion de suficiencia Presupuestal.

c) Original de Contrato de prestacién de curso de Capacitacion y/o Certificacion del Instructor
externo, con firma autégrafa o firma electrénica.

d) Copia de memorandum de solicitud de pago al Instructor externo.

e) Comprobante Fiscal Digital por Internet del instructor externo.

Articulo 31.- La Unidad de Capacitacion designara al servidor publico que realizara las funciones de
monitorear al grupo para dar seguimiento a los asistentes a través de fotografias y/o tomas de
captura de pantalla.

Articulo 32.- El alumno acreditara el curso cuando haya cumplido el 80% de los ejercicios basicos
programados, conforme a las paqueterias y/o programas académicos validados por la Direccion
Técnica Académica.

Capitulo 11l
De la Oferta Académica y Material Didactico

Articulo 33.- La oferta de cursos presenciales y a distancia, se limita al Catdlogo de Cursos
autorizados por la Direccion Técnica Académica.

Articulo 34.- Para la creacién y disefio de un nuevo curso, éste no debe coincidir en nombre, objeto,
duracién o modalidad de capacitacion, ni con el contenido did4ctico, con uno ya existente.

La validacion de paqueterias didacticas debe realizarse previo al inicio de los cursos de capacitacion
y cuando el material didactico presente observaciones se realizara la notificacion correspondiente.
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Capitulo IV
De la Emisién, Cancelacién y Duplicado de Certificaciones

Articulo 35.- Se entendera por Certificacién a la emision y entrega oportuna de la Constancia con
reconocimiento de validez oficial, que acredita la transmision y recepcién de conocimientos,
habilidades, destrezas y aptitudes de los capacitados, conforme a los programas de cursos
normados por el ICATECH.

Articulo 36.- Serd obligacion de las Unidades de Capacitacion, acreditar oficialmente a los alumnos,
por haber cumplido en el tiempo programado con la entrega y recepcioén de conocimientos, desarrollo
de habilidades y destrezas, con base en los criterios establecidos en cada curso.

Articulo 37.- Los Titulares de las Unidades de Capacitacién seran las responsables en conjunto con
los Titulares de los Departamentos de Vinculacién y Académico, de la emisién, suscripcion y entrega
de las constancias a los alumnos gue acreditaron los cursos de capacitacion y/o certificacion.

Las Unidades de Capacitacién podran remitir por tecnologia digital y en archivo electrénico, las
constancias a los alumnos que se encuentren fuera del mapa de cobertura de la Unidad de
Capacitacién, debiendo agregar al expediente Unico el comprobante de envio que servira como
acuse de recibido en el RIACD-02 de certificacion.

Articulo 38.- Los Titulares de las Unidades de Capacitacion, en coordinacién con los Titulares del
Departamento Académico, cancelaran las constancias en caso de existir errores en su llenado y
procederan aformular el acta de cancelacion correspondiente y deberan realizar el pago en la cuenta
autorizada, conforme al nimero de constancias canceladas.

El Titular de la Delegacion Administrativa de la Unidad de Capacitacién, previa solicitud del Titular del
Departamento Académico de la Unidad de Capacitacion, deberd determinar la cuota a pagar conforme
al tabulador de Cuotas de Recuperacién por cursos de capacitacidbn y/o certificacion y Otros
Conceptos del ICATECH, vigente; a efecto de que el titular de la Unidad de Capacitacién, realice el
cobro al servidor publico responsable.

Las constancias originales canceladas y su respectiva acta de cancelacién deberan ser remitidas en
original a la Direccién Técnica Académica, adjuntando el comprobante de pago.

Articulo 39.- La Unidad de Capacitacion cancelard las constancias en caso de que el alumno no la
solicite en un término de 90 dias naturales, elaborando el acta de cancelacion por no solicitadas.
Remitiéndolas a la Direccién Técnica Académica, con el sello de cancelado junto al RIACD-02 de
Certificacidon con la firma de los alumnos que Unicamente si recibieron la Constancia.

Articulo 40.- Cuando los alumnos soliciten duplicado de constancias por robo o extravio de ésta, las
mismas se expediran previa verificacion de la Unidad de Capacitacion, se realizara el cobro conforme
al Tabulador de Cuotas de Recuperacién por cursos de capacitacion y/o certificacion y otros
conceptos del ICATECH.

En caso de ser procedente, el titular de la Unidad de Capacitacion, a través del titular del
Departamento Académico, seran los responsables de expedir el duplicado de la constancia
solicitada, previa revision del expediente, la cual deberé contener en el reverso la siguiente leyenda:
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“Este documento se expide a solicitud del interesado como duplicado de la constancia con folio
, de fecha , que ampara el Curso

Este documento se reportara en el formato “Registro y Control de Duplicados Otorgados”. (RCDOD-
011).

Titulo Séptimo
De los Tramites de Contratacién, Pago a Instructores
Externos e Ingresos Propios

Capitulo |
De la Suficiencia Presupuestal y Solicitud de
Pago a Instructores Externos

Articulo 41.- Para presentar la solicitud de suficiencia presupuestal, es indispensable que la Unidad
de Capacitacion cuente con la clave de grupo o curso en el SIVyC, que sera complementado en su
oportunidad con el documento fisico de apertura del curso de capacitacion que emite la Direccidon
Técnica Académica.

Articulo 42.- Para la solicitud de suficiencia presupuestal, se integraran los requisitos electronicos y
fisicos, memorandum emitido por el SIVyC, firmado y sellado, especificando el nimero de suficiencia.

Capitulo 1l
De las Firmas de Contratos de Instructores Externos

Articulo 43.- Los contratos de prestacion de cursos de capacitacion y/o certificacion de los
instructores externos deberan suscribirse por los Directores de las Unidades de Capacitacion,
Delegados Administrativos, Jefes de Departamentos de Vinculacion y Académicos, mediante firma
autografa o Firmas Electrénicas, siendo responsabilidad de los que suscriben, el cumplimiento de los
mismos.

Articulo 44.- En el supuesto de que los Directores de las Unidades de Capacitacion inicien cursos
sin las autorizaciones y registros en el SIVyC, en el médulo de control escolar y retrasen las
actualizaciones estadisticas, asi como los pagos a instructores externos, se haran responsables y se
sujetarana lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Capitulo 11l
Del Pago a Instructores Externos

Articulo 45.- La solicitud de pago a los instructores externos deberd generarse a través del SIVyC,
suscrito por el Director de la Unidad de Capacitacién, previa captura de datos que debera verificar el
Departamento de Recursos Financieros.

Articulo 46.- Las Unidades de Capacitacion para el pago a instructores externos deberan verificar
gue, en el SIVyC, se encuentren los siguientes documentos:

I. Memorandum de solicitud de pago.

II. Copia del memorandum de autorizacion de suficiencia presupuestal.
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I1I. Contrato firmado con sus respectivos anexos.
IV. Copia de Lista de asistencia de capacitados, con firma del Instructor, autégrafa o firma electrénica.
V. Copia del memorandum de autorizacion del curso (ARC 01).
VI. Dos evidencias fotograficas de la realizacion del curso.
VII. Copia de la autorizacién de validacion de instructor externo.
VIIl. Copia de cuenta bancaria del instructor externo con clabe interbancaria.
IX. Copia de identificacion oficial vigente del Instructor externo.
Capitulo IV
Del Cobro y Reporte de Ingresos Propios

por Cuotas de Recuperacion

Articulo 47.- Para la captacion de ingresos propios por cuotas de recuperacion, se debera establecer
en las convocatorias abiertas el costo de recuperacion.

Articulo 48.- En caso de que en la localidad en la cual se imparte un curso o capacitacion, no exista
institucion bancaria de la cuenta autorizada para el depédsito de la cuota de recuperacion, los
vinculadores podran recibir dinero en efectivo, debiendo emitir el recibo oficial autorizado por la
Delegacion Administrativa de la Unidad de Capacitacion del ICATECH, y tendran la obligacion de
realizar el depdsito bancario en la cuenta autorizada, de forma inmediata.

Articulo 49.- Las Unidades de Capacitacién deberan remitir mediante medios electrénicos, en un
término de 5 a 15 dias naturales, el reporte de las cuotas de recuperacién a la Direccion
Administrativa, debiendo adjuntar la siguiente documentacion:

I. Formato RF-01 Concentrado de Ingresos Propios.
Il. Comprobante de pago (transferencia o copia de recibo de hoja amarilla).
lll. Lista de personas inscritas.

Titulo Octavo
Del Sistema Integral de Vinculacién y Capacitacién

Capitulo Unico
Disposiciones Generales

Articulo 50.- EI ICATECH contara con el Sistema Integral de Vinculacion y Capacitacion, compuesto
por diversos modulos para una mayor seguridad y transparencia en los procesos que llevan a cabo
las diversas Unidades de Capacitacion en coordinacion con las Direcciones y Areas
correspondientes en oficinas centrales; el cual comprende las siguientes etapas:

I. MAdulo de Vinculacion e Inscripcion: Es el mecanismo de control que agenda las actividades de
los vinculadores y es administrado por el Director de la Unidad de Capacitacion y los Jefes de
Departamento de Vinculacion.
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II. Médulo Académico y Administrativo: Es el mecanismo de control que contempla lo siguiente:

a) Gestion de la clave del curso a través de los reportes ARC 01 Y ARC 02 en solicitud y
respuesta.

b) Solicitud y registro de suficiencia presupuestal.

c) Registro de inscripcion e integracion documental y comprobante de pago de interesados.

d) Generacién y firma de Contratos. Mediante pantalla de captura y formato modelo
previamente cargado.

e) Acreditacion. Evaluaciones de capacitados.

f)  Certificaciones. Emision y entrega de Diplomas. Actualiza formato RIACO02.

g) Solicitud de pago a Instructores. Facilita la integracion documental y el monitoreo de
Recursos Financieros, para garantizar el tramite correcto en tiempo y forma.

h) Gestion de la admision, actualizacion, reactivacion o baja del instructor externo.

lll. Catalogo de Cursos: Se conformard del registro y actualizacion de la totalidad de la oferta
educativa del ICATECH, clasificada por especialidad y que les permitird a los vinculadores, verificar
en tiempo real las diversas opciones de cursos.

IV. Padron de Instructores externos REPIE, clasificados por especialidad, previa acreditacion
documental de su perfil académico y/o de competencias laborales, permitiendo al vinculador verificar
la disponibilidad de los dias y horarios de los mismos.

Titulo Noveno
De la Operacién de las Aulas Méviles

Capitulo Unico
Disposiciones Generales

Articulo 51.- La Direccion General autorizara el traslado y operacién de las Aulas Mdviles, previa
solicitud del Sector Publico, mediante la suscripcion del convenio correspondiente.

Articulo 52.- La administracion de las Aulas Moviles, en cuanto al proceso logistico de verificacion
de traslado e instalacion, estara a cargo de la Direccién de Vinculacién, en coordinacién con el
Departamento de Recursos Materiales.

Articulo 53.- La programacion de un curso a través de Aula Movil, estara sujeta a disponibilidad en la
agenda de solicitudes y en el orden de firmas de Convenios y atencidn por region.

Articulo 54.- El registro y operacion de las Aulas Moéviles sera responsabilidad de la Unidad de
Capacitacion y Accion Moévil que la solicite, verificando que se firme el resguardo e inventario
correspondiente por parte del beneficiado.

Titulo Décimo
De la Desregulacion y Simplificacion de Procesos

Capitulo Unico
De la Estandarizacién de los Formatos de Control
Académico y Administrativo

Articulo 55.- Los Servidores Publicos del ICATECH deben establecer en su desempefio laboral la
mejora continua para impulsar la desregulacion y la simplificacion administrativa en favor de la
sociedad.
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Articulo 56.- El formato de control académico y administrativo, en los procesos de vinculacion y
capacitacion deben ser estandarizados en el SIVyC en todas las Unidades de Capacitacion y
Acciones Moviles de Capacitacion en todo el Estado.

Titulo Décimo Primero
De las Responsabilidades

Capitulo Unico
Disposiciones Generales

Articulo 57.- Los Servidores Publicos del ICATECH que incurran u omitan alguno de los supuestos
descritos en los presentes Lineamientos, serdn sancionados de conformidad con la legislacion
aplicable; asimismo debera resarcir el dafio econdmico causado por la irregularidad cometida, con
independencia que en el caso de que exista la asequible comisiébn de un delito, los probables
responsables se sujetaran a lo establecido en la normatividad aplicable.

Transitorios

Articulo Primero.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacionen el Periédico Oficial.

Articulo Segundo.- Se derogan todas las disposiciones que se opongan al contenido de los
presentes Lineamientos.

Articulo Tercero.- El Instituto de Capacitacion y Vinculacion Tecnholdgica del Estado de Chiapas,
llevard a cabo las acciones que resulten necesarias para dar debido cumplimiento de las
disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos.

Articulo Cuarto.- Se derogan los Lineamientos para los Procesos de Vinculacién y Capacitacion del
Instituto de Capacitacion y Vinculacién Tecnoldgica del Estado de Chiapas, publicado en el Periddico
Oficial No. 149, Tomo lll, mediante publicacién No. 1375-A-2021 de fecha 27 de enero de 2021.

Articulo Quinto.- Los casos no previstos en los presentes Lineamientos y en los que se presenten
controversia en cuanto a su interpretacion, aplicacion y observancia, la Junta determinara lo
procedente.

Articulo Sexto .- En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 4 de la Ley de Procedimientos
Administrativos para el Estado de Chiapas; y 13 fraccion V de la Ley Estatal del Peridédico Oficial,
publiquense los presentes Lineamientos en el Periédico Oficial.

Dado en el salén de Juntas del Instituto de Capacitacion y Vinculaciéon Tecnolégica del Estado de

Chiapas; en la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; a los veintidés dias del mes de septiembre del
afo dos mil veintitrés.
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Integrantes de la Junta Directiva

Presidente: Carlos Alberto Salazar Estrada, Secretario de Economia y del Trabajo.- Secretario
Técnico: Salvador Betanzos Solis, Director de Planeacion del Instituto de Capacitacion y Vinculacion
Tecnologica del Estado de Chiapas.- Vocales: Patricia Maribel Pérez Albores, Directora de
Fideicomisos y Entidades en representacion de Javier Jimenez Jimenez, Secretario de Hacienda.-
José Francisco Nandayapa Lépez, Titular de la Oficina de Enlace Educativo en el Estado de Chiapas
de la Secretaria de Educacion Publica.- José Francisco Oliva Gomez, Subsecretario de Planeacion
Educativa en representacion de Rosa Aide Dominguez Ochoa, Secretaria de Educacion.- Claudia
Juana Barrén Aguilera, Jefa de la Unidad de Planeacion e Informacion de la CODEICT en
representacion de Mario Herndndez Gonzalez, Director General de Centros de Formacion para el
Trabajo.- Rubricas.
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