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2~ Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION
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Codige Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-DAF-IMC-01R0OO 20/11/2019 No aplica

Procedimiento para Impartir Capacitacion Especializada.

. OBJETIVO

Proporcionar formacion necesaria para la capacitacion de los servidores pUblicos adscritos a
la Secretaria de Educacion y sus Organos desconcentrados, con la finalidad de fortalecer las
competencias en materia de calidad y mejora continua, en apego a las disposiciones juridicas
y normativas aplicables.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Innovacién y Mejora Continua de la Direccion
de Administracién y Finanzas.

lll.  FUNDAMENTO LEGAL

Ambito federal
Articulo 123, Fraccion XlII; de la Ley Federal del Trabajo.

Ambito estatal

Articulo |, II; de la Ley Federal de Transparencia y de Acceso a la Informacisn Publica

Articulo 26, fraccion Il, inciso b; de los Lineamientos para la implementacion del Sistema de
Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal vigentes.

IV. DEFINICIONES

Guias Tecnicas: GT-PR-AIM-01 Guia Técnica para Elaborar el Manual de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan, GT-PR-AIM-02 Guia Técnica
para Elaborar Politicas de las Dependencias y Entidades, GT-PR-AIM-03 Guia Técnica para
Documentar el Manual de Organizacion General de las Dependencias y Entidades del Gobierno
del Estado de Yucatén y/o GT-PR-AIM-04 Guia Técnica para Elaborar el Manual de Control
Interno de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan del Gobierno del
Estado de Yucatan.

Material de apoyo: F-PR-AIM-01 Formato para Documentacion de Procedimientos, F-PR-AIM-
02 Formato para Documentacién de Politicas, F-PR-AIM-04 Formato para Documentacion de
Procesos, F-PL-EOD-01 ROO Formato para Organigrama General, y F-PL-EOD-02 R0OO
Formato para Organigrama Especifico por Area.

Personal de la Coordinacion: Lider de Proyecto, Personal administrativo

V. RESPONSABILIDADES

1. Jefe del departamento de Calidad y Mejora Continua
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- Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION
F - CORTG EAmA S0 Direccidn de Administracion y Finanzas

Cadigo Fecha de emision g Fecha de actualizacion
PR-DAF-IMC-01R00 20/11/2019 ks No aplica

Procedimiento para Impartir Capacitacion Especializada.

1.1. Supervisar los la programacion y contenidos de los cursos - talleres a impartirse.
1.2. Gestionar la difusion de los cursos - talleres con los responsables de las areas.
2. Coordinador de Calidad y Mejora Continua
2.1. Verificar que los documentos generados por el personal de la coordinacién cumplan con
lo establecido en las guias técnicas.
2.2. Darvisto bueno a los documentos generados para impartir el curso - taller

3. Personal de la Coordinacion
3.1. Brindar orientacion via telefénica o a través de correo electrénico a los participantes
para capacitacion.
3.2. Elaborar los documentos de trabajo para el curso - taller.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador de Calidad y Mejora Continua

1. Recopila las guias técnicas y material de apoyo para la documentacion de los manuales
autorizados por la Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia
Institucional. '

2. Programa en conjunto con el Jefe de departamento la imparticion de cursos y/o talleres al
personal adscrito de las unidades administrativas y organos desconcentrados de la
secretaria.

3. Elabora la presentacion con diapositivas para apoyo visual relacionado con los temas de
control interno, calidad y mejora continua, como lo son Elaboracién de Procedimientos y
Politicas, Administracion de Riesgos, Evaluacion Interna, entre otros.

4. Elabora la invitacion para participar en los cursos y/o talleres programados con los datos
generales para el evento, siendo nombre del curso - taller, objetivo, duracion, fecha y
lugar; solicita el visto bueno del Jefe del departamento de Innovacién y Mejora Continua.

Jefe del Departamento de Innovacion y Mejora Continua
5. ¢Realiza modificaciones a la invitacién?
Si: Continua en el punto 6
No: Continua en el punto7
Coordinador de Calidad y Mejora Continua

6. Realiza modificaciones sugeridas por el Jefe de departamento y regresa al punto 4

Jefe del Departamento de Innovacion y Mejora Continua
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PR-DAF-IMC-01R00 20/11/2018 No aplica

Procedimiento para Impartir Capacitacion Especializada.

VIL.

7. Acuerda con Director de Administracion y Finanzas lo necesario para invitar a los a los
responsables de las diferentes areas y/o unidades administrativas que conforman la
secretaria.

Personal de la Coordinacién

8. Solicita la confirmacion al evento a los participantes y registra en formato F-PR-ASA-03

9. Realiza la logistica para la programacion de sala de capacitacion, material de oficina y
equipo audiovisual a utilizar.

10.Registra a los participantes en el F-PR-ASA-02 Formato de Lista de Asistencia el dia de la
realizacion del evento de capacitacion.

Personal de la Coordinacién / Coordinador de Calidad y Mejora Continua
11. Imparte curso - taller programado de acuerdo a lo planificado previamente
12. Aplica Evaluacién del Evento con el F-PR-IMC-01 a los participantes para conocer la
percepcion de los mismos con relacion al evento efectuado. Capacitacion especializada
impartida.

Coordinador de Calidad y Mejora Continua

13.Informa estadisticas generadas al Jefe de departamento, para andlisis y toma de
decisiones en lo respectivo.

Personal de la Coordinacion

14.Elabora registros con la informacion obtenida para mediciones y registros propios en el
departamento.

Fin del procedimiento.

X

INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)00

A=Porcentaje

Personal D= 10| a5 . .

; Personas Porcentaje Trimestral 100%
Capacitado :
Capacitadas
C=Total de
Personas
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Codigo
PR-DAF-IMC-01 ROO

Fecha de emision
20/11/2019

Fechade actti;ﬁzaclon -

No aplica

Procedimiento para Impartir Capacitacion Especializada.

Indicador

Formula

Unidad de medida

Periodicidad

Meta

Programadas para
Capacitacién

ViIl. ANEXO0S

Cédigo

Nombre del anexo

Ubicacién

AT*

AC*

PTC*

Disposicion
final

No aplica

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
Impartir
Capacitacion
Especializada

IMC

2 Anos

Eliminar

GT-PR-AIM-01

Guia Técnica para
Elaborar el Manual de
Procedimientos de
las Dependenciasy
Entidades del
Gobierno del Estado
de Yucatan

SIMER

2 Anos

Eliminar

GT-PR-AIM-02

Guia Técnica para
Elaborar Politicas de
las Dependenciasy
Entidades del
Gobierno del Estado
de Yucatan

SIMER

b Afos

Eliminar

GT-PR-AIM-03

Guia Técnica para
Documentar el
Manual de
Organizacion General
de las Dependencias
y Entidades del
Gobierno del Estado
de Yucatan

SIMER

5 Anos

Eliminar

GT-PR-AIM-04

Guia Técnica para
Elaborar el Manual de
Control Interno de las
Dependencias y
Entidades del
Gobierno del Estado

de  Yucatan  del

SIMER

2 Anos

5 Anos:

Eliminar
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- Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION
r?” | SORIRRRRA AR Direccion de Administracion y Finanzas

Cédigo ' ~ Fecha de emision ' Fecha de actualizacion
PR-DAF-IMC-01R00 20/11/2019 | No aplica

Procedimiento para Impartir Capacitacion Especializada.

* * = - i
Codigo Nombre del anexo | Ubicacion AL _ ac £IC D'sl;?nsa'fmn

Gobierno del Estado
de Yucatan.

F-PR-ASA-02 | Lista de Asistencia IMC 2 Anos | 3Anos | 5Afos Eliminar

E-PRACE-0Y: - [-E¥elussion del IMC 2 Afios | 3Afios | 5Afos | Eliminar
Evento

F-PR-ASA-F | Hegistra de IMC 2 Afios | 3Afos | 5Afdos | Eliminar
Asistencia

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nuamero de revision Actividad
20/11/2019 00 Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

ala%

C. P. JavierEduardo Camara Menéndez
Director de Administracion y Finanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Impartir Capacitacion Especializada

Solicitud / Programa Anual de
Control Interno

A

1. Recopila las guias técnicasy
material de apeyo

Coordinador de CMC

A

2. Programa enconjunto la

imparticion de cursos y/o talleres

Coordinador de CMC

A

3. Elabora la presentacion con
diapositivas paraapoyo vis ual

Coordinadorde CMC

A

9,Realiza la logisticaparala
programacion del evento

Personalde la Coordinaclén

b

10. Registra a los participantes para
dia del evento

Personalde la Coordinacién

A

1. Imparte curso - taller
programado

Coordinadorde CMC/Personaldela
Coordinacién J

A

4, Elabora la invitacion para
participar en los cursosy/o talleres
programados

Coordinador de CMC

. iRealiza modificacionesa
la invitacion?

7. Acuerda conel Director de
Administracion y Finanzas para
realizar la invitacion

Jefe de Departamento

h

—

8, Solicitaconfirmacién de los
participantes

L Personalde la Coordinaclén

12. Aplica evaluacion del evento a
los participantes

Coordinad orde CMC/Personaldela

Coordinacién

6. Realiza modificaciones sugeridas
por el Jefe de departamento

Coordinador de CMC

Capacitacién especializada
impartida

13. Informa estadisticas
generadas del evento

Coordinador de CMC

A

16, Elabora registros para
mediciones y analisis

Personaldela
Coordinacién

Fin
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Lista de Asistencia

é\ F-PR-ASA-02 ROO

Evento
Fecha | Lugar |
Participante Unidad Administrativa / Departamento Firma
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