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V.

Iz

OBJETIVO

Alcanzar de manera eficaz y eficiente las actividades departamentales en materia de
innovacion y mejora continua, gestionando los requerimientos y /o necesidades para su
cumplimiento, en caminadas a las asesorias y apoyo metodol6gico, con fin de mejorar el
funcionamiento de las operaciones en las unidades administrativas de la Secretaria.

ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Innovacién y Mejora Continua de la
Direccion de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulos 1y 2 fraccién |; de la Ley General de Mejora Regulatoria.

Ambito Estatal

Articulo 36, Fraccion XXIV del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulos 1,2,25 y 26; de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Yucatan publicado en el
Diario Oficial del Gobierno del Estado vigente.

Articulo 140, Fracciones |, XVIIl y XX; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica
de Yucatan.

Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las
dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, vigentes.

DEFINICIONES
Canal de comunicacion: Mecanismo de envio de informacion oficial, via telefénica, correo
electronico, oficio.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.
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 ejecucion de las actividades del
procedimiento siendo; Supervisor Administrativo y Secretaria.

SE: Secretaria de Educacion.

Subjefe/Responsable de Area: Puestos que intervienen en la ejecucion de las actividades del
procedimiento, pertenecientes al Departamento de Innovacion y Mejora Continua.

RESPONSABILIDADES
Jefe de Departamento:
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1.1 Verificar el cumplimiento de las actividades departamentales en cada Subjefaturade IMC,
2. Subjefe/Responsable de Area:
2.1. Establecer una programacion, en los temas de competencia de cada Subjefatura de IMC.
2.2. Implementar acciones necesarias para el cumplimiento de la programacion establecida.
3. Personal de la Jefatura:
3.1. Gestionar los requerimientos necesarios para llevar a cabo las programaciones de las
Subjefaturas de IMC.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento
1. Identifica las acciones a cubrir por las diferentes Subjefaturas de IMC conforme a la
normativa que compete, los requerimientos y prioridades de la SE y las indicaciones de la
DAF en temas de innovacion y mejora continua.
Subjefe /Responsable de Area
2. Elabora, programay define prioridades de las acciones a cubrir en el mes laboral conforme
aloidentificado por la Subjefatura, Responsable de Area o el Jefe de Departamento, en el
formato de F-PR-ASA-01Programacion Mensual.
3. Envia el F-PR-ASA-01Programacion Mensual al Jefe de Departamento para visto bueno.
Jefe de Departamento
4. Revisa las actividades de la programacion del formato F-PR-ASA-01 Programacion
Mensual validando que se cumplan las necesidades y prioridades identificadas por la
Subjefatura, Responsable de Area o el Jefe de Departamento de IMC y encaminadas al
cumplimiento de la normativa que compete.
5. ¢la programacién cumple con las necesidades y prioridades identificadas y estan
encaminadas al cumplimiento de la normativa que compete?
e 3i: Continla a la actividad 7.
e No: Continta a la actividad 6.
6. Senfala las observaciones correspondientes por cualquier canal de comunicacion al
Subjefe o Responsable de Area para su modificacion. Regresa a la actividad 2.
7. Davisto bueno al F-PR-ASA-01Programacion Mensual al Subjefe y/o Responsable de Area
y Personal de la Jefatura por un canal de comunicacién para su ejecucion en mes laboral.
Personal de la Jefatura
8. Gestiona los requerimientos que puedan ser solicitados por las Subjefaturas de IMC en
cumplimiento de las actividades de la programacién por medio de los canales de
comunicacion pertinentes.
9. Informa del estatus de la solicitud de los requerimientos a la Subjefatura de IMC
solicitante.

Subjefe /Responsable de Area
10. Recibe el visto bueno al F-PR-ASA-01 Programacion Mensual y ejecuta las actividades
programadas, evidenciando dichas actividades con Listas de Asistencia F-PR—~ASA-02,
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Registro de asistencia F-PR—ASA-03, Minutas de Reunién F-PR-ASA-04, correos
electrdnicos, fotografias, entre otros.

11. Informa al Jefe de Departamento del seguimiento correspondiente a las actividades de la
programacion.

12. ¢Cumple con la programacion?

e Si: Continva ala actividad 14
e No: Continta ala actividad 13

13. Realiza la reprogramacion de la actividad en su caso, en virtud de las prioridades que se
tengan para el siguiente mes, en el F-PR-ASA-01 Programacion Mensual. Se regresa a la
actividad 2.

14. Registra la conclusion de la actividad y concentra la informacion, con la finalidad de
generar los resultados de cumplimiento en el F-PR-ASA-06 Tablero de Indicadores, en su
caso.

15. Envia al Responsable de Area de la Subjefatura de Gestion de Proyectos de Innovaciényal
Supervisor Administrativo en el F-PR-ASA-06 Tablero de Indicadores para la integracion
de lainformacion de IMC.

Jefe de Departamento

16. Reporta al Director de DAF por cualquier canal de comunicacién los resultados en los

avances en la Programacion realizada por el IMC.
Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100
A= Porcentaje
B=Numero de
Cumplimiento de Act|v1d'ades .
o % Cumplidas en el Porcentaje Mensual 100%
Actividades
Mes.
C=Numero de
Actividades
Planificadas en el
Mes.
VIII. ANEXO0S
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= m * ~ T
Codigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC il D's]:?::'on
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
No aplica Admlnllstrary IMC 2 afos | 3anos | 5anos Eliminar
Supervisar las
Actividades
Departamentales
F-PR-ASA-01 | Programacion Mensual IMC 2anos | 3anos | barfos Eliminar
F-PR-ASA-02 | Lista de Asistencia IMC 2 anos | 3anos | banos Eliminar
F-PR-ASA-03 | Registro de Asistencia IMC 2 anos | 3anos | Sanos Eliminar
F-PR-ASA-04 | Minuta de Reunién IMC 2anos | 3anos | baros Eliminar
F-PR-ASA-06 | Tablero de Indicadores IMC 2 afios | 3anos | banos Eliminar

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
20/11/2019 00 Generaplon del P.rc-}cedlm|ento para Administrar y
Supervisar las Actividades Departamentales.
18/01/2021 0] Actuall‘zamon del .Pt_'ocedlmlento para Administrar y
Supervisar las Actividades Departamentales

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizoé

L.A.E. Sergi uLﬁbe’rtoPérezCanto
Directof de/Admihistracion y Finanzas
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Necesidad/ Atencidny
Asesoria

Y

1. ldentificaacciones acubriren
temas de innovacién y mejora
continua

Jefe de Departamento

<4

4
Y (:)

2.Elabora ,programa, define
prioridades de lasacciones, en el
F-PR-ASA-01

Sublefatura/Responsable de Area

Y

3.Envia el F-PR-ASA-01 al Jefede
Departamento

Subjefatura/Responsable de Area

A 4

4. Revisa y valida las actividades del
F-PR-ASA-01

Jefe de Departamento

5. i Cumple con las
Necesidadesy prioridades
identificadas?

8. Sefala las observaciones
correspondientes

Jefe de Departamento

Si
A

7.Davisto Buena al contenido del
F- PR-ASA-01

Jefe de Departamento

A

8. Gestiona los requerimientos que
puedan ser solicitados por las
Subjefaturas de IMC

Personal de la Jefatura

h 4

9, Informa delestatus dea solicitud
requerimientosa la Subjefatura deIMC

solicitante

Personal de la Jefatura

Y

10. Recibe visto bueno del F-PR-
ASA-01y ejecutaactividades

Subjefatura/Responsable de Area

h 4

1l.Informa al Jefe de Departamento
el seguimiento de las actividades

Subjefatura/Responsable de Area

12. 4 Cumple con la programacion?

13. Realiza la reprogramacidn de la
actividad en su caso, segln
prioridades

Subjefatura/Responsable de Area

Si
4

14. Registra y concentrala
infarmacién, en su caso en F-PR-
ASA-08

Subjefatura/Responsable de Area

Y

15.Envia el F-PR-ASA-06 Parala
integracion de lainfermaciénde
MC

Subjefatura/Responsable de Area

Actividades Departamentales
administradasy supervisadas.

Y

16. Reportaa la DAF losavances de
la programacion realizadaporel IMC

Jefe de Departamento
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Minuta de Reunion

DATOS GENERALES

Reunién no: Lugar:

Fecha:

Hora

programada:

Hora de inicio:

Hora de término:

Objetivo de la reunidn:

Participantes

Asistencia

Participantes

Asistencia

ORDEN DEL DiA

Acuerdos

Responsable

Fecha

Proxima reunion:

Objetivo:
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