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OBJETIVO

Documentar las actividades necesarias para proporcionar formacién requerida para la capacitacion
de los servidores publicos que laboran a la Secretaria y sus Organos descorcentrados, con la
finalidad de fortalecer las competencias en materia de calidad y mejora continua, en apego a las
disposiciones juridicas y normativas aplicables.

ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Innovacién y Mejora Continua de la Direccion de

Administraciény Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito federal
Articulo 123, fraccién XllI; de la Ley Federal del Trabajo.

Ambito estatal

Articulo |, II; de la Ley Federal de Transparenciay de Acceso ala Informacion Publica

Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal vigentes.

IV. DEFINICIONES

Asesor Especializado: Asesor Especializado de Calidad y Mejora Continua.

CMC: Subjefe de Calidad y Mejora Continua.

Enlaces: Servidores publicos designados por los Titulares de cada unidad administrativa, para los
trabajos en materia de control interno institucional.

Guias Técnicas: GT-PL-EDN-01 Guia Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan, GT-PL-EDN-02 Guia Técnica para
Expedir Politicas de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan, GT-PL-EDN-
03 Guia Técnica para Documentar los Manuales de Organizacion de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatan y/o GT-PL-EDN-04 Guia Técnica para Integrar el Manual de Control
Interno de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatéan.

IMC: Innovacién y Mejora Continua.

Responsable de Area: Responsable de Area de Calidad y Mejora Continua

RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua:
1.1. Supervisar la programacion y contenidos de los cursos - talleres a impartirse.
1.2. Gestionar la difusién de los cursos - talleres con los responsables de las areas de la

dependencia.

“|_a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene
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2. Subjefe de Calidad y Mejora Continua:
2.1. Proporcionar la propuesta de metodologia y gestionar la informacién necesaria, para la
imparticion del curso-taller aimpartirse
2.2. Verificar el contenido metodoldgico del curso-taller aimpartir.
3. Responsable de Area de Calidad y Mejora Continua:
3.1. Revisar que el contenido del curso - taller a impartir, cumpla con las disposiciones que
establecen las guias técnicas o normativas vigentes.
4. Asesor Especializado de Calidad y Mejora Continua:
4.1. Elaborarlos documentos de trabajo para el curso - taller.
4.2. Impartir capacitacion a los Enlaces de control interno institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Subjefe de Calidad y Mejora Continua
1. Programa en conjunto con el Responsable de Area de Calidad y Mejora Continua y el Jefe de
Departamento de Innovacién y Mejora Continua la imparticion de cursos y/o talleres a los
Enlaces que laboran de las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la
Secretaria de Educacion, de manera presencial y/o virtual.
Responsable de Area de Calidad y Mejora Continua/Asesor Especializado de Calidad y Mejora
Continua .
2. Elabora el material de apoyo visual relacionado con los temas de control interno, calidad y
mejora continua, como lo son:
— Documentacion de Procesos, Procedimientos y Politicas,
— Administracion de Riesgos,
— Evaluacion Interna, entre otros.

Subjefe de Calidad y Mejora Continua

3. Revisainformacién generaday solicita el visto bueno del Jefe del Departamento de Innovacion -
y Mejora Continua.
Jefe del Departamento de Innovacion y Mejora Continua
4. ¢Realiza modificaciones a la informacién proporcionada?
Si: Continua en el punto b
No: Continua en el punto 6.

Subjefe de Calidad y Mejora Continua
5. Solicita al Responsable de Area de Calidad y Mejora Continua/Asesor Especializado de Calidad

y Mejora Continua realizar las modificaciones sugeridas. Regresa a la actividad 3.

6. Elabora propuesta de correos para notificar los cursos y/o talleres a los Titulares de las
unidades administrativas para la organizaciony comunicacion. Turna al Jefe de Departamento
de Innovacion y Mejora Continua para visto bueno.

Jefe de Departamento de Innovacidn y Mejora Continua
7. ¢Realiza comentarios u observaciones a la informacion recibida?
e Si: Continua en la actividad 8.
e No: Continta en laactividad 9.

‘Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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Subjefe de Calidad y Mejora Continua
8. Aplicalas adecuaciones necesarias, 0 en su caso. Regresa a la actividad 6.
Jefe de Departamento de Innovaciony Mejcra Continua
9. Informa al Director de Administracion y Finanzas del comunicado y documentos adjuntos para
informar a los Titulares de las unidades administrativas del evento a llevarse a cabo. Espera
instruccién para el comunicado respectivo.
Subjefe de Calidad y Mejora Continua
10.Comunica a los Enlaces de control interno de las unidades administrativas del evento a
realizarse, en apego a la instruccién del Director de Administracion y Finanzas y del Jefe de
Departamento de Innovacion y Mejora Continua.
Asesor Especializado de Calidad y Mejora Continua
11. Solicita la confirmacién de asistencia al evento a los participantes y registra datos del
participante en formato F-PR-ASA-03, realiza la logistica para la programacion de sala de
capacitacion, material de oficina y equipo audiovisual a utilizar. Espera fecha de evento.
12. Registra a los participantes en el F-PR-ASA-02 Formato de Lista de Asistencia el dia de la
realizacion del evento de capacitacion.
Asesor Especializado de Calidad y Mejora Continua/Responsable de Area de Calidad y Mejora
Continua
13.Imparte curso - taller programado de acuerdo a lo planificado previamente. Capacitacion
especializada impartida.
Subjefe de Calidad y Mejora Continua
14.Informa del evento concluido al Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua.

Fin del procedimiento.

INDICADOR

Unidad de

redida Periodicidad | Meta

Indicador Formula

A=(B/C)100
A= Porcentaje
B=Total de Personas Capacitadas Porcentaje | Trimestral 100%
C=Total de Personas Programadas para

Personal
Capacitado

Capacitacion

“_a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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Vill.  ANEXO0S
Codigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* | AC* | PTC* D's‘;?:;f“’"
Diagrama de Flujo del
. o . 2 3 5 o
No aplica Procedimiento para Impartir IMC N N N Eliminar
v o - Anos | Afos | Afos
Capacitacion Especializada
Guia Técnica para Expedir el
Manual de Procedimientos 9 3 5
GT-PL-EDN-01 | de las Dependenciasy SIMER Afos | Afos | Afos Eliminar
Entidades del Gobierno del
Estado de Yucatan
Guia Técnica para Expedir
Politicas de las 2 3 5
GT-PL-EDN-02 | Dependenciasy Entidades SIMER Afios | Afos | Afos Eliminar
del Gobierno del Estado de
Yucatan
Guia Técnica para
Documentar los Manuales de
e B Organizacion de las 2 3 5 -
Sliastig Dependenciasy Entidades SIHER Anos | Anos | Afos Sl
del Gobierno del Estado de
Yucatan
Guia Técnica para Integrar el |
Manual de Control Interno de
las Dependencias y 9 3 5
GT-PL-EDN-04 | Entidades del Gobierno del SIMER N N N Eliminar
. Anos | Anos | Afos
Estado de Yucatan del
Gobierno del Estado de
Yucatan.
. . . 2 3 b -
F-PR-ASA-02 | Lista de Asistencia IMC N . . Eliminar
Anos | Ahos | Afos
F-PR-ASA-03 | Registro de Asistencia IMC _2 ~3 ~5 Eliminar
Anos | Anos | Afos

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.&
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Num.er.cz 2L Actividad
revision
20/11/2019 00 Genergculon del Procedimiento para Impartir Capacitacion
Especializada.
29/02/2024 0] ACtualchE?CIOI’l del Procedimiento para Impartir Capacitacion ;
Especializada.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

L.A.E. SetfgioHy Zerto PérezCanto
Director de Administracion y Finanzas

"

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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g Diagrama de Flujo del Procedimiento para Impartir Capacitacion Especializada

13. Imparte curso - taller programado de
acuerdo a lo planificadopreviamente.

1. Programa la imparticién de cursos y/o Responsable de Area/Ase sor
talleres a los Enlaces de las unidades Especializado
administrativas y 6rganos —
desconcentrado.
SubjefedeCMC . h 4
/;_\

Capacitacién especializada
impartida.

A

2.Elabora el material de apoyo visual
relacionado con los temas de control
interno, calidad y mejoracontinua.

Subjefe de CMC/Asesor Especializado

14. Informa del evento concluido al Jefe
4—@ de Departamento de Innovaciony Mejora
Continua.

3.Revisa informacién generada y solicita T 7
el visto bueno del Jefe del Departamento Subjefe de CMC
de Innovacién y Mejora Continua.

© Subjefe da CMC

Fin

\ 5. Solictaal Responsable de Area de Calidady

Mejora Continua/Asesor Especialzado de
4 ¢Realizamodificacibnala ™~ o] Calided y Mefra Continua realizar Ias
informacion proporcion a% modificaciones sugeridas.

\[/ Subjefe de CMC.
g
h 4 :

6. Elabora propuesta de correos para
notificar los cursos y/o talleres a los;
Titulares de las unidades administrativas.

Subjete de CMC

. ¢Realiza comentarios U
observacionesa lainformacién
recibida?

8. Aplica las adecuacione sne cesarias.

Subjete de CMC

No
A 4

9. Informa al Director de Administracion y
Finanzas del comunicado y documentos
adjuntos para informar del evento a los
Titulares de las unidades administrativas.

Jefe de [MC

10. Comunica a los Enlaces de control
interno de las unidades adminstrativas
delevento arealizarse.

Subjete de CMC

v
. Solicita ka confirmacién de asistencia el
evento alos participantes, registra datos
del participante yrealiza la logistica para
la programgcion del evento.

Asesor Especlalizado |

y

12.  Registra asistencia de los
participantes el dia de la realzacion del
evento de capacitacion.

Asesor Especializado

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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