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l. OBIJETIVO
Establecer actividades departamentales, para llevar a cabo acciones en materia de innovacién y
mejora continua en la Secretaria de Educacion, con la finalidad de tener practicas encaminadas
a mejorar el funcionamiento de las operaciones en las unidades administrativas.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Innovacién y Mejora Continua de la
Direccion de Administracién y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacién.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos

Ambito Estatal
Articulo 36, Fraccion XXIV; del Cédigo de la Administracién Pudblica de Yucatan.
Articulo 140, Fracciones |, XVIII, XXIlI, XXIV; del Reglamento del Cédigo de la Administracién

Publica de Yucatan.
Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las

Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Canales de comunicacion: Medio de comunicacion institucional, correo electréonico u oficio.

IMC: Departamento de Innovacion y Mejora Continua.
Jefe de Departamento: Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua.

Personal de la Jefatura: Puestos que intervienen en la ejecucién de las actividades del
procedimiento siendo; Supervisor Administrativo de Innovacién y Mejora Continua, Auxiliar
Administrativo de Innovaciéon y Mejora Continua, Secretaria Administrativa de Innovacién y
Mejora Continua.

SE: Secretaria de Educacion.

Subjefe: Puestos que intervienen en la ejecuciéon de las actividades del procedimiento,
pertenecientes al Departamento de Innovacién y Mejora Continua. Siendo: Subjefe de Control
Interno y Calidad, Subjefe de Gestién Organizacional, Subjefe de Mejora Regulatoria.

D
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua

1. Identifica las acciones a realizar por las diferentes Subjefaturas de IMC conforme a la
normativa que compete, los requerimientos, prioridades de la SE y las indicaciones del
titular de la Direccién de Administracién y Finanzas en temas de innovacién y mejora
continua e informa por alguno de los canales de informacion al Subjefe.

Subjefe

2. Elabora programa de actividades, de manera conjunta con el o los Responsables de area,
y prioriza las acciones a cubrir en cada una de las Subjefaturas pertenecientes al
Departamento de Innovacién y Mejora Continua, en el formato F-PR-ASA-01
Programacion, conforme al periodo en el programa establecido.

3. Entrega o envia por alguno de los canales de comunicacién el F-PR-ASA-01
Programacion, al Jefe de Departamento para visto bueno.

Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua

4. Revisa las actividades de la programacién del formato F-PR-ASA-01 Programacion,
verificando que se cumplan las necesidades y prioridades, encaminadas al cumplimiento
de la normativa que compete, en conjunto con el Supervisor Administrativo.

5. ¢La programacién cumple con los requerimientos normativos de Innovacién y Mejora
Continua?

e Si: Continta a la actividad 7.
e No: Continta a la actividad 6.

6. Senala las observaciones correspondientes por alguno de los canales de comunicacién
al Subjefe o Responsable de Area para su modificacion. Regresa a la actividad 2.

7. Da visto bueno al F-PR-ASA-01 Programacion, al Subjefe y Supervisor Administrativo
por alguno de los canales de comunicacion, para su ejecucién, pudiendo evidenciar
dichas actividades con Listas de Asistencia F-PR-ASA-02, Registro de asistencia F-PR-
ASA-03, Minutas de Reunién F-PR-ASA-04, correos electrénicos, fotografias, entre
otros.

Personal de la Jefatura

8. Apoya en las actividades de la programacion y gestiona los requerimientos solicitados
por las Subjefaturas de IMC, por medio de los canales de comunicacién pertinentes,
coordinados por el Supervisor Administrativo.

9. Informa del estatus de la solicitud de los requerimientos a la Subjefatura de IMC
solicitante.

Subjefe

10. Informa por alguno de los canales de comunicacién al Jefe de Departamento del avance
correspondiente a las actividades de la programacion.

11. ;Cumple con la programacién?

e Si: Continta a la actividad 13.
e No: Continta a la actividad 12.

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

VIL.

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

12. Realiza la reprogramacion de la actividad en su caso, en virtud de las contingencias e
imprevistos que se susciten, en el F-PR-ASA-01 Programacion. Se regresa a la actividad

2

13. Registra la conclusiéon de la actividad y concentra la informacién, con la finalidad de
generar los resultados de cumplimiento. Actividades Departamentales Administradas y
Supervisadas.

14. Envia al Jefe de Departamento y al Supervisor Administrativo, la conclusiéon de las
actividades de la programacién, para su respectivo registro y seguimiento, en su caso.

Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua

15. Integra o ingresa el resultado de la actividad al Programa General realizado por IMC y en
su caso, reporta el avance al titular de la Direccién de Administracion y Finanzas por
alguno de los canales de comunicacién

INDICADOR

Indicador

Foérmula

Unidad de
medida

Periodicidad | Meta

Cumplimiento
de

A=(B/C) 100
A= Porcentaje
B=Numero de Actividades Cumplidas en
el trimestre.

Porcentaje | Trimestral 100%

Actividades C=Numero de Actividades Planificadas en
el trimestre. '
ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* | AC* | PTC* Dlsrf)ic:‘sallcwn
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para 5 6
No aplica Administrar y Supervisar IMC 1 Ano AR ~ Eliminar
. . nos | Anos
las Actividades
Departamentales
F-PR-ASA-01 | Programacion MC | 1Ad0 |2 | 6 | Eliminar
Anos | Anos
F-PR-ASA-02 | Lista de Asistencia MC | 1Af0 | 2 | 8 | Eliminar
Anos | Anos
F-PR-ASA-03 | Registro de Asistencia IMC 1 Ano ~5 ~6 Eliminar
Anos | Anos
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Codigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* Dls%(:‘ sa'flon
F-PR-ASA-04 | Minuta de Reunién IMC | 1Ado |2 | .6 | Eliminar
Anos | Anos

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Num.erzc’> ‘s Actividad
revision

Generacién del Procedimiento para Administrar y Supervisar las
20/14/201% e Actividades Departamentales.

Actualizacién del Procedimiento para Administrar y Supervisar las
18/01/2021 Ut Actividades Departamentales

Actualizacion del Procedimiento para Administrar y Supervisar las
29/02/2024 02 Actividades Departamentales

Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.

RESPONSABILIDADES y actualizacién de los apartados, en apego a
13/06/2025 03 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.

Actualizacion de los apartados Ill. y IV., en apego a la Guia Técnica
25/08/2026 04 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

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

Autorizo

"C.P. Diara Gabriela Ivbnne zama rtin
Directora de Admi anzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Administrar y Supervisar las Actividades Departamentales

Normativa competente,
requerimientos, prioridades de la
SE y las indicaciones de la DAF

A

1. Identifica acciones a realizar en temas
de innovacién y mejora continua

Jefe de Depaitamento

2. Elzbora programa, prioriza las
acciones, en el F-PR-ASA-01.

- Subjefe

'

3. Entrega o envia el F-PR-ASA-01 al
Jefe de Departamento para visto bueno.

Subjefe

A

4. Revisa ks actividades de b progmmadén
F-PR-ASA-01, validando que se cumplan las
necesidades y prioridades, en conjunto con el
Supervisor Administrativo.

 Jefede Departamento

. (la progamacion cumple con B
requerimientcs normativos de
rovacidn y Mejora Cortinual

Si
v

7. Da visto bueno d F-PR-ASA-01 al
Subjefe y/o Responsable de Area y
Supervsor Administrativo por un canal
de comunicacién, para su ejecucion.

. .Jefede Departaments

en las actividades de la
programadon y gestiona los
requerimientos solicitados por las
Subjefaturas de IMC.

8. Apoya

 Personal de la Jefatura

9. Informa del estatus de la soliitud
requerimientos a la Subjefatura de IMC
solicitante.

. Personal de la Jefatura

NoP

6.Senala las observaciones
correspondientes al Subjefe o
Responsable de Area para su
modificacion.

Jefe de Departamento -

F-PL-EDN-05 ROO

Y

10. Informa al Jefe de D epartamento del
avance correspondiente a las actividades
de la programacion.

Subjefe

11. ;Cumple con la programacién?

Si

13. Registra la condusién de actividades
y concentra la informacion.

“Subjefe

Actividades Departamentakes
Administradas y Supervisadas

14. Envia al Jefe de Departamento
y al Supervisor Administrativo, la
conclusién de las actividades de la
programadaon.

Subjefe

15. Integra o ingresa el resultado de
la actividad del Programa General
realizado.

Jefede Departamento

Nob|

12. Realiza la reprogramacién de la
actividad en su caso, en virtud de las
contingencias e imprevistos suscitados.

Subjefe

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

. DATOS GENERALES

Reunioén no: Lugar: Fecha: bor
programada:

Hora de
inicio:
Objetivo de la reunién:

Hora de término:

_ Responsable

Préxima reunién: |
Objetivo:
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