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Iv.

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

OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para la elaboracién y actualizacion de la estructura organica
de la Secretaria de Educacion, en apego a las disposiciones normativas aplicables, con la finalidad
de facilitar la operacién y la 6ptima administracion de los recursos humanos.

ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Gestion de Proyectos de Innovacion del
Departamento de Innovacién y Mejora Continua de la Direccién de Administracién y Finanzas
perteneciente a la Secretaria de Educacién.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 70 Fraccién lI; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Archivos.

Ambito Estatal

Articulo 31, Fracciones Il y lIl; del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Articulo 126, 127, Articulo 140, Fracciones I, XVIII; del Reglamento del Cédigo de
Administracién Publica de Yucatan.

Politica para Elaborar y/o Actualizar las Descriptivas de Puestos del Poder Ejecutivo de Yucatan.
Politica para Elaborar y Actualizar Organigramas de las Dependencias y Entidades.

Politica para Revisar y Tramitar informacion Documentada en las Unidades Administrativas.
PL-EDN-03 Guia Técnica para Documentar los Manuales de Organizacién de las Dependencias
y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan.

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

DEFINICIONES
Canales de comunicacion: Medio de comunicacion institucional, ya sea por teléfono, correo
electrénico u oficio.

Datos Oficiales: Informacién del Servidor Pdblico que se requiere para el llenado del F-PR-EAO-
02, procedente de los departamentos de Recursos Humanos y Sistemas de Gestion de Némina,
pertenecientes a la Subdireccién de Organizacién y Administracion de Personal.

Departamento: Departamento de Innovacién y Mejora Continua.

Despacho: Servidor(es) Publico(s) que funge(n) como vinculo con el Secretario de Educacion
para tratar los asuntos relacionados con organigramas.

Director: Director de Administracion y Finanzas.
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DRH de la SAF: Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Enlace: Servidor Publico de cada Unidad Administrativa que funge de vinculo con el area
correspondiente del Departamento, en el tema de estructuras organicas y descriptivas de

puestos.

F-PL-EDP-01: Formato de descriptiva de Puestos establecida por la SAF en la Politica para
Elaborar las Descriptivas de Puesto del Poder Ejecutivo de Yucatan.

F-PL-EOD-01: Formato de organigrama General establecido por la SAF en la Politica para
Elaborar y Actualizar Organigramas de las Dependencias y Entidades.

F-PL-EOD-02: Formato de organigrama Especifico por Area establecido por la SAF en la Politica
para Elaborar y Actualizar Organigramas de las Dependencias y Entidades.

F-PR-EAO-01: Formato de concentrado de datos del personal en archivo de Microsoft Excel
que contiene informacion de los movimientos de servidores publicos.

F-PR-EAO-02: Formato de concentrado de datos del personal en archivo de Microsoft Excel
para envio a la SAF.

F-PR-EAO-03: Formato de Acta de Hechos de cambios de denominacién o dependencia
jerarquica en las Unidades Administrativas.

F-PR-EAO-04: Formato de catalogo de Puestos que establece las funciones generales para cada
puesto en las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion.

F-PR-EAO-05: Formato de puntos a considerar en la Elaboracién y Actualizaciéon de los
Organigramas de la Secretaria de Educacion.

F-PLPR-EAD-06: Formato de organigrama Especifico por Area con los nombres del personal
que lo integra.

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

Organigramas vigentes: Ultima actualizacién de la Unidad Administrativa, autorizada y publicada
en la Intranet de la Secretaria de Educacién.

Personal de la Subjefatura: Responsable de Area y Asesor Especializado de la Subjefatura de
Gestion de Proyectos de Innovacidn

Programa de Trabajo: Herramienta administrativa grafica donde se estipulan los tiempos y
fechas de las actividades que se realizaran para el cumplimiento de la actualizacién de los
Organigramas y Descriptivas de Puestos e integracién del Manual de Organizacién general y por
Unidad Administrativa.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
SIMER: Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional

Subjefe: Subjefe de Gestidén de Proyectos de Innovacion.
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Unidad Administrativa: Organo que tiene funciones propias que lo distinguen de las demas de
la Dependencia, pudiendo ser Direcciones Generales, Direcciones, Coordinaciones Generales,

cualquier érgano, comision temporal o permanente.

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

1. Solicita al Subjefe la integracion del Programa de Trabajo para la elaboracién y actualizacion
de los organigramas, la gestion para su aprobacion y las descriptivas de puestos, o notifica
la modificacién del organigrama de alguna Unidad Administrativa previamente revisado por
el Director o el Despacho, cumpliendo lo establecido en la normativa vigente.

Subjefe de Gestién de Proyectos de Innovacion

2. ;Requiere elaborar un Programa de Trabajo?

e Si: Contintdia en la actividad 3.
e No: Continta en la actividad 10.

3. Elabora el Programa de Trabajo y entrega o envia por los canales de comunicacién al Jefe
de Departamento para su revision.

Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua

4. Revisa el Programa de Trabajo.

5. ¢El Programa de Trabajo cuenta con observaciones?

e Si: Regresa a la actividad 3.
e No: Continta en la actividad 6.

6. Envia por los canales de comunicacién a los Titulares de las Unidades Administrativas
correspondientes, la solicitud para la elaboracién y/o actualizacion de sus Organigramas y
las Descriptivas de Puestos nuevas o que requieran modificaciones.

7. Solicita por los canales de comunicacién, los Datos Oficiales que se requieran del personal
de la Dependencia, para llevar a cabo la elaboracion y actualizacién de los organigramas.

Subjefe de Gestién de Proyectos de Innovacion

8. Inicia con las actividades programadas para la elaboracién, actualizacion y aprobacién de
los Organigramas y las Descriptivas de Puesto nuevas o que requieran modificaciones.

9. Coordina el inicio de las actividades con el Personal de la Subjefatura para el envio por los
medios de comunicacién oficiales para la revisién y modificacion, en su caso de los
Organigramas vigentes y nuevas Descriptivas de Puestos al Enlace que corresponda, los
Formatos F-PR-EAO-01, F-PL-EDP-01, F-PR-EAO-03, F-PR-EAO-04, F-PR-EAO-05 que
contiene los puntos a considerar para la elaboracién y/o actualizacion de los mismos, y F-
PR-EAO-06, estableciendo fechas para dar respuesta por cada Unidad Administrativa. En
caso de no contar con respuesta del Enlace, el Subjefe de Gestién de Proyectos de
Innovacién informa al Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua hasta el
logro del cumplimiento de lo establecido.

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 4 de 9

“| 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” /
/



;:3 £ {; RENADIM

¢3» YUCATAN

A Secretaria de Educacion
EIP L) ooammbhs snuemoind aczeiigs | Direccién de Administracidn y Finanzas
Cadigo ' Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-IMC-06-R03 20/08/2021 | 02/06/2025

Procedimiento para Elaborar y/o Actualizar Organigramas de la Secretaria de Educacidn

Personal de la Subjefatura

10. Envia el correo electrénico y contacta al Enlace por los canales de comunicacion, para llevar
a cabo las actividades, indicandole las fechas establecidas para las reuniones de trabajo o la
recepcion de la informacion solicitada.

Espera de informacién.

11. Revisa la informacién proporcionada por el Enlace en los Formatos F-PR-EAO-01, F-PL-
EDP-01, F-PR-EAO-03 y los cambios presentados en el F-PR-EAO-06.

12. ;La informacién es correcta?

e Si: Continda en la actividad 13.
e No: Regresa a la actividad 10.

13. Transfiere la informacion recabada del enlace al programa Visio, a fin de actualizar el F-PR-
EAO-06.

14. Captura los Datos Oficiales y la informacién recibida de los enlaces en el F-PR-EAO-02.

15. Revisa que coincida el F-PR-EAO-02 con la informacién del personal contenida en los
Organigramas Especificos con nombres en el F-PR-EAQ-06.

16. ;Coincide la informacion revisada?

e Si: Continta en la actividad 17.
e No: Regresa a la actividad 13.

17. Transfiere la informacién que requieren los formatos F-PL-EOD-01, F-PL-EOD-02 y a las
Descriptivas de Puestos en el F-PL-EDP-01.

18. Entrega o envia por los canales de comunicacién al Subjefe, los formatos F-PL-EDP-01, F-
PL-EOD-02, F-PL-EOD-01, F-PR-EAO-01, F-PR-EAO-02, F-PR-EAO-03 y el F-PR-EAQ-06.

Subjefe de Gestién de Proyectos de Innovacion

19. Verifica y analiza la coincidencia de la informacién contenida entre los F-PL-EDP-01, F-PL-
EOD-02, F-PL-EOD-01, F-PR-EAO-01, F-PR-EAO-02, F-PR-EAO-03 y el F-PR-EAQ-06.

20. ;La informacién contenida coincide?

e Si: Continda en la actividad 21.
e No: Regresa a la actividad 11.

21. Informa al Jefe de Departamento que el personal a su cargo ha finalizado con Ia validacién,
elaboracién y/o actualizacién de los Organigramas y las Descriptivas de Puestos de la
Unidad administrativa y la envia a través de los canales de comunicacion.

Jefe de Departamento de Innovaciéon y Mejora Continua

22. Supervisa la informacién de la Elaboracién y/o Actualizacién de los Organigramas y las
Descriptivas de Puestos, presentadas por el Subjefe.

23. ¢Es correcta la informacién?

e Si: Continta en la actividad 24.
e No: Regresa a la actividad 19.
Subjefe de Gestion de Proyectos de Innovacién / Personal de la Subjefatura

24. Envia por los canales de comunicacién al Enlace, para revisidn y visto bueno de los Titulares
de las Unidades Administrativas, los formatos F-PL-EOD-01, F-PL-EOD-02, F-PR-EAO-02
y F-PR-EAO-06, y las Descriptivas de Puestos en el F-PL-EDP-01 elaborados y/o
actualizados, estableciendo las fechas de respuesta. En caso de no contar con respuesta del
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Enlace, el Subjefe de Gestion de Proyectos de Innovacién informa al Jefe de Departamento
de Innovacién y Mejora Continua para el logro del cumplimiento a lo establecido.

25. ;Se recibié el visto bueno?

e Si: Contintia en la actividad 26.
e No: Regresa a la actividad 11.

26. Imprime los formatos F-PL-EOD-01, F-PL-EOD-02 y F-PL-EDP-01 que requieren firma y
envia a los Enlaces de cada Unidad Administrativa, con base a la normativa vigente,
estableciendo el tiempo de respuesta. En caso de no contar con respuesta del Enlace el
Subjefe de Gestién de Proyectos de Innovacién informa al Jefe de Departamento de
Innovacién y Mejora Continua para el logro del cumplimiento a lo establecido.

Personal de la Subjefatura

27. Recibe del Enlace y revisa que los formatos enviados a cada Unidad Administrativa regresen
firmados.

28. ;Son correctos los formatos recibidos?

e Si: Contintia en la actividad 29
e No: Regresa a la actividad 26
29. Entrega al Subjefe los formatos firmados de cada Unidad Administrativa.
Subjefe de Gestion de Proyectos de Innovacion

30. Recibe y concentra los formatos recibidos de cada Unidad Administrativa y verifica que
todos estén debidamente firmados.

31. ;Es correcta la informacién recibida?

e Si: Contintia en la actividad 32
e No: Regresa a la actividad 26

32. Entrega al Jefe de Departamento los documentos que correspondan, para firma de visto

bueno del Director, y posterior firma, en su caso, del Secretario de Educacion.
Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua

33. Recaba la firma de visto bueno del Director y en su caso del Secretario de Educacion y

solicita al Subjefe la elaboracion del oficio para su envié a SAF.
Subjefe de Gestién de Proyectos de Innovacion

34. Elabora el oficio para firma e integra la informacién por Unidad Administrativa de acuerdo
a la Politica para Elaborar y Actualizar Organigramas de las Dependencias y Entidades y las
Descriptivas de Puestos que por Politica solicita la SAF.

Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua

35. Envia los Organigramas elaborados y/o actualizados, y las Descriptivas de Puestos cuando
lo indique el lineamiento, a la SAF, cumpliendo con los requerimientos que correspondan.
En espera de la respuesta del oficio o las observaciones por parte de SAF.

36. ;Recibe observaciones de los documentos enviados a firma?

e Si: Continta en la actividad 37.
e No: Contintia en la actividad 38.

37. Verifica las observaciones y realiza las gestiones necesarias para su modificacion,

solventacién, segiin corresponda. Regresa a la actividad 35.
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