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1.- Objetivo:

Supervisar y verificar que los instructores y las instalaciones de las aulas de capacitaciéon cumplan
con los lineamientos establecidos por el Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de
Tabasco, a fin de garantizar el cumplimiento de los estandares del proceso ensefianza-aprendizaje
para la prestacién de los servicios de capacitacion.

2.- Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la verificacion de aulas, el acompafamiento docente, el reporte
de supervisién docente, asi como la atencion a instructores del Instituto de Formacion para el
Trabajo del Estado de Tabasco.
3.- Responsables:
3.1.- Director General
e Aprobar la implementacion del presente procedimiento.

3.2.- Director Administrativo

Autorizar la programacioén de visitas de Supervision general.
Recibir y verificar los reportes de la supervision general.

o Realizar las gestiones necesarias en relacion a las visitas de la supervisién
general.

3.3.- Jefatura de Control Escolar

e Proporcionar las listas de asistencia de la Unidades de capacitacion, Acciones
Mdviles y Aulas Extramuros al Supervisor general.
e Proporcionar informacién sobre temas relacionados con los capacitandos.

3.4.- Supervisor general

e Verificar que los instructores cumplan con los lineamientos establecidos en el
proceso ensefianza-aprendizaje y que la capacitacion cuente con todos los
reguerimientos para la imparticion del curso.

e Realizar retroalimentacion a los instructores y los Jefes de capacitacién, relativos al
Proceso ensefianza-aprendizaje y a la prestacion de los servicios de capacitacion.

3.5.- Jefe de Capacitacion

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Proporcionar la documentacion requerida de su acompafiamiento docente.
Atender las recomendaciones que le haga el Supervisor general.

3.6.- Instructores

Proporcionar la documentacion requerida de su portafolio de evidencias.
Atender las recomendaciones que le haga el Supervisor general.

4.- Normatividad Aplicable

5.- Politicas

>

e [SO 9001:2015

Al llegar a la Unidad de capacitacién, Accién Movil o Aula Extramuros, el Jefe de
capacitacién o persona designada otorgara la autorizacion al Supervisor general y
le brindara la facilidad para el acceso a los cursos, con la finalidad de que pueda
realizar el desarrollo de sus actividades.

El Jefe de capacitacion debe mostrar al Supervisor general la evidencia del
acompafiamiento docente realizado a los instructores.

El Jefe de capacitaciébn debe entregar en tiempo y forma a los instructores los
formatos necesarios para llevar a cabo su capacitacion.

El instructor debe presentar su portafolio de evidencias actualizado por curso y
debe llevar un portafolio de evidencias por cada uno de los cursos que imparte.

El instructor debe atender las observaciones realizadas por el Supervisor general.

El instructor debe elaborar el formato “orden de trabajo” para solicitar algun servicio
de mantenimiento preventivo o correctivo para garantizar el 6ptimo funcionamiento
del aula.

El Jefe de capacitacion sera el encargado de retroalimentar al instructor sobre las
no conformidades detectadas por el Supervisor general.

El Supervisor general programara las visitas para realizar el respectivo seguimiento
a las Unidades de Capacitacion, Acciones Mdviles, Aulas Extramuros, antes de
que finalice el o los cursos para dar atencion a las no conformidades detectadas.

El formato de Accion Correctiva debe ser elaborado por el instructor que incurra en
la no conformidad.

Cuando el instructor no de seguimiento oportuno a la no conformidad, el Director
de la Unidad de Capacitacion o el Encargado de la Accion Movil sera el
responsable de dar seguimiento y solventar la Accion Correctiva en un plazo
maximo de 5 dias habiles.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién 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 Programacion de Supervision

El Supervisor general realiza un “Programa mensual de visitas” para la realizacién de la supervision
a los instructores de cada Unidad de Capacitacién, Accién Movil, Aulas Extramuros.

Envia por oficio y/o correo electronico a la Direccion Administrativa su “Programa mensual de
visitas” para que lo revise y otorgue su autorizacion.

Si la Direccibn Administrativa solicita ajustes en el programa, el Supervisor general hace las
adecuaciones y lo envia nuevamente para su validacion.

Una vez que la Direccidbn Administrativa valida el programa de visitas, informa al Supervisor
general.

De acuerdo a su programacion, el Supervisor general debe iniciar con la elaboracion de la solicitud
del F-10, para realizar las visitas, debe enviar a la Direccién Administrativa la solicitud de F-10 para
solicitar su autorizacion.

Si la Direccion Administrativa no autoriza el F-10, el Supervisor general reprograma las visitas
contempladas a la Unidad de Capacitacién o Accion Movil.

Si la Direccion Administrativa autoriza la solicitud de F-10, la entrega al Supervisor general.
6.2 Visitas de Supervision

Con la liberacion del F-10, el Supervisor general, se traslada a la Unidad de Capacitacion o Accion
Mévil correspondiente.

El Supervisor general, solicita al Jefe de Capacitacion su reporte de acompafiamiento docente y/o
la programacion del mismo para realizar su revision. Asi mismo, los expedientes de los alumnos
inscritos de cada grupo.

En caso de que el Jefe de Capacitacibn no cuente con su documentacion completa y/o se
encuentren no conformidades, el Supervisor general le informara sobre las mismas, solicitando su
firma en el formato “Reporte de Supervision Docente”.

El Supervisor general le informa al Jefe de Capacitacion que en la préxima visita que realice a la
Unidad de Capacitacion y/o Accion Movil, verificara que las no conformidades hayan sido
subsanadas.

6.3 Revision del Portafolio de Evidencias

Una vez dentro del aula, el Supervisor general se presenta con el instructor y los capacitandos, asi
mismo le solicita al instructor su portafolio de evidencias para realizar su revision.

El Supervisor general revisa y verifica que el portafolio de evidencias contenga los formatos
establecidos:

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

Descriptivo del puesto de acuerdo a su especialidad.
Lista de verificacién

Asignacion de grupo

Cronograma de sesion

Lista de asistencia

Resultado de evaluacion diagnostica (general)

Plan de sesién y/o Carta Descriptiva

6.4 Deteccion de necesidades del Aula

De acuerdo a la revision de la “Lista de Verificacion” el Supervisor general procede a verificar el
aula para asegurarse de su 6ptimo funcionamiento durante la imparticién del curso.

Si el Supervisor general detecta una necesidad o requerimiento del aula, solicita al instructor que
elabore una “Orden de trabajo”, para que a su vez el instructor la entregue al Jefe de Capacitacion.

El Supervisor general anotara la no conformidad en su “Reporte de Supervision” para dar
seguimiento posterior.

El instructor puede informar al Supervisor general sobre alguna solicitud de “Orden de trabajo” que
tenga pendiente, el supervisor general integra la informacion sobre la “Orden de servicio” a su
reporte.

El Supervisor general dara seguimiento a la (s) orden (es) de trabajo con la Direccion
Administrativa.

6.5 Aplicacién de Encuestas de Satisfaccion

Basado en su revision, el Supervisor general puede determinar durante la clase si es necesario
aplicar la Encuesta de satisfaccion intermedia” a los capacitandos.

Si el Supervisor general decide aplicar las encuestas procede a entregarlas a los capacitandos.
6.6 Deteccion de no conformidades

Una vez que el Supervisor general termina de aplicar la encuesta a los capacitandos y/o de realizar
sus actividades, procede a elaborar el formato “Acompafamiento Docente” y el “Reporte de
Supervisién docente”.

Si el instructor no cuenta con su portafolio de evidencias de manera completa o existen no
conformidades, el Supervisor general retroalimentara al instructor acerca de las mismas y solicitara
su firma en los formatos “Acompafiamiento Docente” y el “Reporte de Supervisién docente”.

El Supervisor general informa al instructor que en la proxima visita que realice a la Unidad de
Capacitacién y/o Accién Mdvil, se verificara que la (s) no conformidad (es) haya (n) sido subsanada

(s)-

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




CLAVE:
PROCEDIMIENTO oS54

72IFORTAB REVISION:

~2 }
INSTITUTO DE FORMACION PARA EL
Tabasco TRABAJO DEL ESTADO DE TABASGO 01

SUPERVISION GENERAL
PAGINA:

Péagina 6 de 15

Una vez que el Supervisor general termina de revisar y verificar los expedientes, solicita al Jefe de
Capacitacién que firme de conformidad el formato “Reporte de Supervision Docente”.

El Supervisor general entregara copia de su “Reporte de Supervision docente” al Jefe de
Capacitacion.

6.7 Entrega de Reporte de Supervision General

El Supervisor general integrara de manera mensual a su “Reporte de Supervisién General’, todas y
cada una de las observaciones encontradas por cada Unidad de capacitacion, Accion Mévil y/o
Aula Extramuros.

El Supervisor general adjuntara a su reporte, cada formato elaborado por plantel del “Reporte de
Supervision Docente” (firmados tanto por los Jefes de capacitacidon como los instructores).

El Supervisor general entrega a la Direccion General y a la Direccion Administrativa el “Reporte de
Supervisién General” de manera fisica.

La Direccion Administrativa y la Direccion General reciben y sellan de recibido la copia del Reporte
General, el Supervisor general resguardara el acuse de recibido.

Posteriormente el Supervisor general, realiza las visitas de seguimiento de acuerdo a las no
conformidades detectadas.

El instructor proporciona la Solicitud de Acciéon Correctiva y la documentacion solicitada por el
Supervisor general para que se verifique su seguimiento y cierre.

Si el Supervisor general detecta que el instructor no cumplié con la Accién Correctiva, notificara por
medio de un oficio al Director del Plantel solicitando la ejecucion de la accién correctiva.

El Supervisor general a su regreso a la oficina general del IFORTAB, entregara copia del oficio a la
Direccion Administrativa, la Direccibn Técnico- Académica, la Direccion de Planeacion y
Evaluacion, la Jefatura de Recursos Humanos y la Unidad de Transparencia.

El Supervisor general regresara nuevamente al plantel a verificar que la no conformidad quede
solventada.

Si la Accidn correctiva no se ha llevado a cabo, el Supervisor general informara a la Direccion
Administrativa y a la Direccion General para que se le dé seguimiento en la siguiente Reunion de
Comité del IFORTAB,

Si la Accién Correctiva se ha llevado a cabo, el Supervisor general informa con la copia de la SAC
a la Jefatura de Recursos humanos, la Direccién Administrativa, la Direccién Técnico- Académica,
la Direccién de Planeacién y Evaluacién y la Unidad de Transparencia dando por finalizado el
procedimiento.

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

Nombre del Responsable Responsable de Medio de Tiempo de Disposicién final
registro de Generacion Resguardo Conservacion resguardo
Acompafiamiento Supervisor Supervisor Fisico/Digital 5 afios Archivo
Docente general general muerto/electronico
Atencion a Supervisor Supervisor Fisico/Digital 5 afios Archivo
instructores general general muerto/electronico
Reporte de Supervisor Supervisor Fisico/Digital 5 afios Archivo
Supervision general general muerto/electronico
Docente
Reporte General Supervisor Supervisor Fisico/Digital 5 afios Archivo
de Supervision general general muerto/electrénico
Docente
Encuestas de Supervisor Supervisor Fisico 5 afios Archivo muerto
satisfaccion general general
Intermedia

8.- Control de Cambios

Revisién Fecha Autorizacion Descripcién del Cambio
00 Agosto/2017 Emision del Documento
. 6.2 Visitas de Supervision
01 Septiembre/2017 6.6 Deteccion de No Conformidades

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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9.- Anexos
Anexo 1. Diagrama de Flujo.
Supervisiéon General
Directordela Direcciones del
Supervisor Direccion Jefede Direccidn . IFORTAB/ Recursos.
general Administrativa Capacitacion Instructor General Unld_ad de Humanos/ Unidad
Capacitacion de Transparencia

Realizaun "Programa
mensual de visitas” parala

realizacién de la

supervisién a los
instructores de cada Unidad
de Capacitacidn, Accidn
M&vil, Aulas Extramuros.

visitas” para que lo revisey|

Envia por oficio y/o correo
electrénicoala Direccién
Administrativa su

“Programa mensual de

otorgue su autorizacion.

L

Revisael programa de
visitas de supervision.

iValida el
programa?

Bolicita ajustes al programa|

de visitas de Supervisién.

Realiza las adecuacionesy
lo envia nuevamente para
su validacidn.

Validael programa de
visitas de Supervision.

De acuerdoa su
programacioninicia con la
elaboracién de la solicitud

||

del F-10, para solicitar
autorizacién pararealizar

las visitas

> Recibey revisa el formato

“Solicitud de F-10"

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

copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Supervisién General

Supervisor
general

Direccién
Administrativa

Direccién
General
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- Instructor
Capacitacién

Direccionesdel
IFORTAB/ Recursos
Humanos/ Unidad

de Transparencia

Directorde la
Unidad de
Capacitacion

éAutorizala
salidapara
las visitas?

Sl

Solicita que se

Y

eprogramen |as visitas.

Reprograma las visitas
contempladas a la
lUnidad de Capacitacion|
o Accion Mavil.

Autoriza el formato
“Solicitud de F-10"

—

Se trasladaala
Unidad de
Capacitacion o Accidén
Mavil
correspondiente

solicita al Jefe de
Capacitacion su reporte de
[Acompafiamiento Docente
y/o laprogramacidn del
mismo para realizar su
revision.
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Revisa y verifica la

Proparciona la
documentacién
solicitada

documentacion.

8

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

Supervisor general

Direccién
Administrativa

Jefe de Capacitacion

Instructor

Direccién General

Direccionesdel
IFORTAB/ Recursos
Humanos/ Unidad
de Transparencia

Director dela
Unidad de
Capacitacién

B

iHayno

NO

conformidades?

Sl

Le informa sobre las
ismas, solicitando sy

firma en el formato
“Reporte de
Supervision Docente”,

Le informa al Jefe de
Capacitacidn que enla
préxima visita que

Firma en el formato|
“Reporte de
Supervision

Docente”.

realice, verificard que
las no conformidades

ayan sido subsanadas)

h 4

Una vezdentrodel aula,
sepresentaconel
instructory los
capacitandos, asi mismo

le solicita al instructorsu
portafolio de evidencias

para realizar su revisian.

Proporciona su
portafolio de
evidencias para su
revisidn.

Revisa y verifica que
el portafolio de
evidencias contenga
los formatos
establecidos.

De acuerdo a la revision|
de la “Lista de
Verificacidn”, procede a
wverificar el aula para
asegurarse de su dptimo
funcionamiento durante
|2 imparticién del curso.

h 4

C

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién 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 Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Supervision General
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Administrativa
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Directordela Direcciones del
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Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Supervision General
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Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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verificar que la no
conformidad quede
solventada.

iSe
solventaron
las no
conformida-
des?

o

Informaré a la Direccion
Administrativayala
Direccion General para
lque se le dé seguimiento
enla siguienteReunian
de Comitédel IFORTAB,
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Supervision General

Supervisor
general

Direccion
Administrativa

Jefede

Capacitacion Instructor

Direccién
General

Directorde la . .
Direcciones del

Unidad de IFORTAB
Capacitacion

Recibe informe acerca
dela no conformidad

no solventada.

Recibe informe acercal
H de la no conformidad
no solventada.

Informa con la copiade la
SAC a las Direcciones del
IFORTAB, ala Jefatura de
Recursos Humanosy la

Unidad de Transparencia
dando por finalizado el

procedimiento.

Fin
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