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1.- Objetivo:

Establecer los lineamientos para la Integracion del Informe para Junta Directiva del Instituto de
Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco.

2.- Alcance:
Es aplicable para la Integracion del Informe para Junta Directiva del Instituto de Formacion para el
Trabajo del Estado de Tabasco, la revision y verificacion de la informacion.

3.- Responsables:

3.1.- Direccién General
e Aprobar el presente procedimiento para su implementacion.
e Aprobar toda la informacién contenida en el informe para Junta Directiva previo a
su realizacion.
3.2.- Director de Area, Director de Unidad Fija:
e Entregar en tiempo y forma su Reporte Trimestral para la Integracién de la Carpeta
de Junta Directiva.

3.3.- Direccién de Planeacién y Evaluacidn:

e Preparar la presentacion (estructura de la Carpeta)

3.4.- Direccién de Vinculacién:

e Preparar el video (informe de actividades)

3.5.- Direccion Administrativa:

e Proporcionar material didactico, equipo, mobiliario y coffee break para la
realizacion de la sesion.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formaciéon para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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3.6.- Auxiliar de Seguimiento de Indicadores y Junta Directiva:

e Verificar y revisar la informacion de cada area para integrar la Carpeta de la Junta
Directiva.

4.- Normatividad:

Normativa Federal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Educacion.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Normativa Estatal:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley de Educacién del Estado de Tabasco.

Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.
Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley, Decreto o Acuerdo de Creacion del Organismo Descentralizado.

Convenio de Coordinacion para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero (CCCOAF) de
los Organismos Publicos Descentralizados del Sector Educativo.

ISO 9001:2015 “4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas”

5.- Politicas:

e Se debe entregar la Carpeta aprobada 15 dias antes de la Reunion.
e Se deben sequir los criterios de la “Guia de Junta Directiva” para su elaboracién.

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

copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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6.- Desarrollo
6.1 Recepcion de Informacién Trimestral

El Auxiliar de Seguimiento de Indicadores y Junta Directiva en Oficinas Generales recibe la
informacién trimestral de cada Direccion de Area, Direccion de Unidades Fijas y Encargados de
Accion Movil.

Cada direccion ya tiene el conocimiento de que debe enviar la informacion en tiempo y forma, para
proceder a elaborar la carpeta de la H. Junta Directiva.

6.2 Revision de Informacion

El Auxiliar de Seguimiento de Indicadores y Junta Directiva procede a revisar la informacion
enviada por cada Direccion, si al revisar la informacién detecta algin error, lo verifica directamente
con el Director de Area para su correccion.

6.3 Verificacion y revision de Contenido e indice

El Auxiliar de Seguimiento de Indicadores y Junta Directiva verifica y revisa el contenido e indice de

la Carpeta correspondiente al periodo.
Asi mismo también escanea la informacion para respaldar y tener evidencia de que lo que se esta

informando esta sustentado. Para la integracion de la carpeta, se escanea también el Acta de la
Asamblea anterior, la cual ya fue validada con las firmas de los integrantes de la Junta Directiva,
siendo el documento que hace constar que se realiz6 la reunién anterior.

6.4 Andlisis de Asuntos de Seguimiento o Compromisos a cumplir.

El Auxiliar de Seguimiento de Indicadores y Junta Directiva analiza si existe algin asunto de
seguimiento o compromiso a cumplir, el andlisis se clasifica de la siguiente manera:

e Asuntos de seguimiento. Si existe algin asunto de seguimiento se debe registrar
el avance que presenta al periodo. (puede haber quedado solucionado al 100% o
sélo mostrar un avance del 15% por ejemplo.) Se le deberd incluir documentos que
avalen el cierre o el avance.

e Compromiso. Dar cumplimiento a los compromisos contraidos ante la Junta y en
su caso presentar la documentaciéon comprobatoria.

e Asuntos para aprobacion de la H. Junta Directiva. En asuntos de caracter
presupuestal y otras acciones relevantes para el Instituto, se solicita la aprobacion
de la Junta Directiva, anexando las justificaciones necesarias.

e Asuntos de Caracter informativo. Se entrega informe de las principales
actividades realizadas por cada una de las Direcciones del Instituto en el Ultimo
trimestre, como el Proyecto ISO 9001:2015, el proyecto Conocer, etc.

e Asuntos Generales. Son asuntos de caracter general que surgen durante la
sesion y que los integrantes de la Junta expresan para el buen funcionamiento del

Instituto.
6.5 Integraciéon de informacién de la Carpeta

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formaciéon para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Una vez integrada en la carpeta la informacidon mencionada anteriormente, pasa a revision por la
Direccién de Planeacion y Evaluacion, quien a su vez la entrega a Direccion General. En caso de
ser necesario, la Direccion de Planeacion y Evaluacion y/o Direccion General realizan ajustes y
observaciones para que el Auxiliar de Seguimiento de Indicadores y Junta Directiva realice las
correcciones.

6.6 Revision de Carpeta por SEMYS y SECOTAB

Una vez aprobada la Carpeta por parte de Direccién General, se procede a enviarla a la Secretaria
de Educacion Media y Superior y a la Secretaria de Contraloria del Estado de Tabasco para que

realicen una ultima revision.
En caso de que alguna de las Secretarias o ambas tengan observaciones, solicitan que se realicen

las correcciones necesarias al Auxiliar de Seguimiento de Indicadores y Junta Directiva, quien
volvera a enviar la carpeta ya corregida para solicitar nuevamente su aprobacion.

6.7 Envio de Invitacion y Carpeta a Integrantes de Junta Directiva

Al término de las revisiones y aprobaciones necesarias, el Auxiliar de Seguimiento de Indicadores y
Junta Directiva debera enviar la Carpeta en medio magnético (CD) a cada uno de los integrantes
de la Junta Directiva para su andlisis, asi mismo se les entrega invitacion para que asistan a la
proxima Reunién de la H. Junta Directiva.

6.8 Preparacion de la Sesion:

Una vez enviada la invitacion y la Carpeta, se procede a la preparacion de la Sesién con la
participacién de las siguientes Direcciones:

e Direccidn de Vinculacién: preparara el video (informe de actividades)
e Direccion de Planeacion y Evaluacion: preparara la presentacion (estructura de la

Carpeta)
e Direccién Administrativa: proporcionara el material didactico, equipo, mobiliario y

coffee break, solicitados por el Auxiliar de Seguimiento de Indicadores y Junta
Directiva, por medio de un oficio (insumos) y “solicitud de abastecimiento”
(papeleria).

Una vez realizada la sesion, al finalizar la misma el Auxiliar de Seguimiento de Indicadores y Junta
Directiva recabara las firmas de los integrantes en el Acta resultante de la sesion, misma que
resguardara, quedando como respaldo de la realizacion de la Junta Directiva y debera vigilar el
seguimiento de los acuerdos resultantes de la sesién para informar los avances en las proximas
reuniones.

7.- Control de Registros

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formaciéon para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Nombre del Responsable Responsable Medio de Tiempo de Disposicidn final

registro de Generacion = de Resguardo Conservacion resguardo

Carpeta Direccion Auxiliar de Fisico / medio Archivo Muerto
Informativa para General Seguimiento de magnético
la Junta Indicadores y
Directiva Junta Directiva
Solicitud de Auxiliar de Auxiliar de Fisico 1 afio Archivo Muerto

Abastecimiento Seguimiento | Seguimiento de

de Indicadores | Indicadoresy
y Junta Junta Directiva
Directiva

8.- Control de Cambios

Revision Fecha Autorizacion Descripcion del Cambio
01 1/Julio/2015 Emisién del Documento
02 1/Septiembre/2015 Cambio en el nombre de Director General
03 1/Mayo/2016 Cambio en el apartado 6.4 especificando la nueva version de

la norma 1ISO 9001:2015.

Se incluye en el apartado 4 la referencia normativa 1ISO
9001:2015 “4.2 Comprension de las necesidades y
expectativas de las partes interesadas”.

04 21/Julio/2016 Cambio en el titular de la Direccion de Planeacion y
Evaluacion.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresion generan un documento No Controlado.
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9.- Anexos
Anexo 1. Diagrama de flujo.
Integracidn de Informe para la Junta Directiva
Secretariade
. Auxiliar de Educacién
Direccion Seguimient Mediay Integrantes
de Area/ eguimlento Direccién de ; . Direccion Direccion Superior, g
o de L Direccion L (SEMYS) delaH.
Direccién . Planeaciény de Administra- ;
N Indicadores .. General . " A Secretaria de Junta
de Unidad Evaluacién Vinculacién tiva Contraloria del . .
. y Junta Directiva
Fija . . Estado de
Directiva Tabasco.
[SECOTAB)
Envian su Revisa
reporte M informacién = @
Trimestral por Area
Sidetecta

error, verifica
con Director
de Areay
corrige

contenido eindice
de laCarpeta
correspondan al
periodo

Verificague el -

Escanea la
informacion
como
respaldo

Actade la
Asamblea
anterior

Escanea el -

Analiza
Asuntos de
Seguimientoy
compromisos

a cumplir

Realiza la
Integracion de
la informacién
en la Carpeta

]

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