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Procedimiento para Impartir Capacitacion Especializada

I. OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias para proporcionar formacion requerida en la capacitacién
de los servidores publicos que laboran a la Secretaria y sus Organos desconcentrados, con la
finalidad de fortalecer las competencias en materia de control interno, calidad y mejora continua,
en apego a las disposiciones juridicas y normativas aplicables.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Calidad y Mejora Continua del Departamento de
Innovacién y Mejora Continua de la Direccién de Administracién y Finanzas perteneciente a la
Secretaria de Educacion.

1. 1 FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 123, fraccién XlII; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

IV. DEFINICIONES
Asesor Especializado: Asesor Especializado de Calidad y Mejora Continua.

CMC: 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 Yucatan.

IMC: Departamento de Innovacién y Mejora Continua.

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

V. 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 imparticién de cursos y/o talleres a los
Enlaces que laboran de las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la
Secretaria de Educacién, de manera presencial y/o virtual.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Asesor Especializado de Calidad y Mejora Continua/ Responsable de Area de Calidad y Mejora
Continua
2. Elabora el material de apoyo visual relacionado con los temas de control interno, calidad y
mejora continua, contenidos en las Guias Técnicas, como lo son:
— Documentacién de Procesos, Procedimientos y Politicas,
— Administracién de Riesgos,
— Evaluacién Interna, entre otros.
Subjefe de Calidad y Mejora Continua
3. Revisa informacién generada en apego a las disposiciones juridicas y normativas aplicables y
solicita el visto bueno del Jefe del Departamento de Innovacion y Mejora Continua.
Jefe del Departamento de Innovacién y Mejora Continua
4. ;Realiza modificaciones a la informacién proporcionada?
e Si: Continua en el punto 5
e 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 correo electrénico institucional para notificar los cursos y/o talleres a
los Titulares de las unidades administrativas. Turna al Jefe de Departamento de Innovacidn
y Mejora Continua para visto bueno.
Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua
7. ¢Realiza comentarios u observaciones a la informacién recibida?
e Si: Continua en la actividad 8.
e No: Continta en la actividad 9.
Subjefe de Calidad y Mejora Continua
8. Aplica las adecuaciones necesarias, 0 en su caso. Regresa a la actividad 6.
Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua
9. Informa al Director de Administracién y Finanzas del comunicado y documentos adjuntos
para informar a los Titulares de las unidades administrativas del evento de capacitacion
especializada a llevarse a cabo. Espera instrucciéon para dar continuidad al comunicado
respectivo.
Subjefe de Calidad y Mejora Continua
10. Comunica a través de correo electrénico institucional a los Enlaces de control interno de las
unidades administrativas del evento a realizarse, con las caracteristicas para el evento de
capacitacién en apego a la instruccién del Director de Administracién y Finanzas y del Jefe
de Departamento de Innovacion y Mejora Continua.
Asesor Especializado de Calidad y Mejora Continua
11. Solicita por correo electrénico institucional la confirmacién de asistencia al evento y registra

datos del participante en formato Registro de Asistencia F-PR-ASA-03, realiza la logistica /

para la programacion de sala de capacitacion, material de oficina y equipo audiovisual a j

utilizar. Espera fecha de evento. / /
%

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” /
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12. Registra a los participantes en el formato F-PR-ASA-03 Registro de Asistencia, el dia de la
realizacion del evento de capacitacion.
Subjefe de Calidad y Mejora Continua
13. Informa al Jefe de Departamento de Innovacidon y Mejora Continua del inicio de la
capacitacion, asi como de cualquier evento extraordinario que acontezca, para el
conocimiento y/o participacién.
Asesor Especializado de Calidad y Mejora Continua/Responsable de Area de Calidad y Mejora
Continua/Subjefe de Calidad y Mejora Continua
14. Imparte curso - taller programado de acuerdo a lo planificado previamente y aplica una
evaluacion al curso - taller impartido (F- PR-DAF-ICE). Capacitacion especializada impartida.
Subjefe de Calidad y Mejora Continua
15. Informa del evento concluido al Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua y
resguarda evidencias o documentos relacionados con los registros de la capacitacion
impartida.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Umda.d i Periodicidad | Meta
medida
Nivel de . A=(BIE100
satisfacciéon A= Porcentoie Evento de
B= Total de personas evaluadas R Semestral 100%
del personal . capacitacion
R A satisfechas
P C=Total de Personas evaluadas
VIl. ANEXOS
Cédigo Nombredel | Ubicacén | AT* | Ac* | prct | Plsposicion
anexo final

Diagrama de flujo
del Procedimiento
No aplica para Impartir IMC 1 Ano | 5Anos | 6 Afos Eliminar
Capacitacion
Especializada

E-PReASA-Q | Resismode IMC | 1Afo | 5Afos | 6Afos | Eliminar
Asistencia
Encuesta de

F-PR-ICE-01 Satisfaccion del IMC 1 Ano | 5Afos | 6 Afos Eliminar
Evento

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fechs | Dumermce Actividad
revision
20/11/2019 00 Gener.ac.lon del Procedimiento para Impartir Capacitacion
Especializada.
29/02/2024 01 Actualizacion del Procedimiento para Impartir Capacitacion

Especializada.

Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacién de los apartados en apego a
30/05/2025 02 la Guia Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan GT-
PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Diara (Fa riefa Ivorine Lizama Martin
Directora de Administracion y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” ;/'
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Impartir Capacitacion Especializada

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

Solicitud

1. Programa la imparticién de cursos y/o
talleres a los Enlaces de las unidades

administrativas y organos
desconcentrado.
| Subjefe de CMC

2.Elbora el material de apoyo visual
relacionado con los temas de control
interno, calidad y mejora continua.

Sub]efa de CMC/Asesor Especializado/
“Subjefe CMC.

3.Revisa informacién generada y solicita
el visto bueno del Jefe del Departamento
de Innovadény Mejora Continua.

 Subjefede CMC

6. Elabora propuesta de correos para
notifiar los cursos y/o talleres a los|
Titulares de las unidades adminstrativas.

Subjefe de CMC

. ¢Realiza comentarios
observacionesa la informacién
recibida?

No

A 4
9. Informa al Director de Administradon
y Finanzas del comunicadoy documentos
adjuntos para informar del evento a los
Titulares de las unidades admmstratwas

10. Comunica a los Enlaces de control
interno de las unidades administrativas
del eventoa realizarse.

- Subjefe de CMC

A 4
11. Solicita la confirmacién de asistencia
al evento a los partidpantes, registra
datos del participante y realiza la logfstica
para la programacién del evento.

|

Asesor Especializado

A 4

12.  Registra asistencia de los
participantes el dfa de la realizacién del
evento de capacitacion.

Asesor Especializado

‘ o,

A
13. Informa al Jefe de Departamento de
Innovacién y Mejora Continua del inido
de la capacitadén.
Responsable de Area/Asesor

Especializado .

5. SotteEar e AreT e
Calidad y Mejpra Continua/Asesor
.. | Especiaizado de Calidad y Mejora
SH> Continua realizar las modificaciones

Subjefede CMC =

y
14. Imparte curso - taller programado de
acuerdo a lo planificado previamente vy,
aplica evaluacion.

Responsable de Area/Asesor
Especializado

Capacitacién espedalizada
impartida.

8. Aplica las adecuaciones necesarias.

Subjefe de CMC

15. Informa del evento conduido al Jefe
de Departamento de Innovadény
Mejora Continua.

Subjefede CMC
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Encuesta de Satisfaccion del Evento

Nombre del Instructor(a):

Nombre del Evento:

Dependencia:

Fecha:

Instrucciones: De acuerdo con tus expectativas, indique con una X la calificacién a los siguientes conceptos:

~ Conceptos

Calificacién

Del mstructor(a)

10

8 71 6 5

1. El conocimiento que demostro sobre eI tema

claros

2. El modo para transmitir el tema fue facil de entender y con ejemplos

3. Mantuvo la atencion del grupo en el tema

4. Ayudé a incrementar mis conocimientos y resolvié dudas

5. Manejé adecuadamente el tiempo asignado

Del contenido general:

10

L 9 |

1. Los temas pueden aplicarse en mi area de trabajo

2. Cubrié los objetivos propuestos

3. La teméatica fue atractiva y mantuvo mi interés

4. Los ejercicios y dindmicas se relacionaron con el tema

De la organizacién:

10

1. La disposiciéon de sillas, mesas y materlales para el curso

2. La iluminacién, ventilacion y temperatura de la sala

Comentarios:

iGracias!

F-PR-ICE-01 ROO
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