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. OBJETIVO
Establecer las actividades para inscribir, actualizar tramites y servicios institucionales, en la
Plataforma del Gobierno del Estado y/o en Catalogo de la Secretaria de Educacién, con la finalidad
de apoyar la gestidn de los usuarios a través de la publicacién de informacion clara y especifica, en
apego a la normativa vigente.

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

Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 43 y 44, fraccién IV; Articulo 45 al 49; de la Ley General de Mejora Regulatoria.
Articulo 70, fraccion XX de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Ambito Estatal
Articulo 38, 39, fraccién |, 40, 41, 42, 44 y 47; de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de

Yucatan.

Articulo 72 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.
Articulo 27, fraccién XXII; del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulo 11, 12, 14, 16 y 17; del Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Yucatan.
Articulo 140 fraccién XVIII del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Administrativo Especializado: Administrativo Especializado de Mejora Regulatoria.

Actualizacion: Cualquier modificacién realizada en la informacion de algin trdmite o servicio
publicado en el Registro Estatal de Tramites y Servicios y/o en el Catdlogo de Tramites y Servicios
de la Secretaria de Educacion.

Catdlogo de Tramites y Servicios de la Secretaria de Educacién: Archivo que contiene el compilado
de todos los tramites y servicios, asi como el hipervinculo para consulta de la informacion
publicada, dividido en dos secciones (internos y externos).

Canales de comunicaciéon: Medio de comunicacién institucional con los enlaces, ya sea por
teléfono, correo electrénico u oficio.

Cddigo Identificador de Tramites y Servicios: conjunto de caracteres alfanuméricos que se integran
al Formato para Inscripcién y Actualizacion de Tramites y Servicios Institucionales y sirve para que
la subjefatura de Mejora Regulatoria identifique la procedencia del documento, si es un tramite o
servicio interno o externo, direccién, area, nombre del tramite y servicio, versién y nimero de
validacion. Ver anexo IT-PR-IAT-02 Instructivo para Definir el Cédigo Identificador de Tramites y
Servicios.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Correcciones Propuestas: Se refiere a los ejemplos, propuestas, explicacién o asesoria que se le da
al enlace para que pueda corregir correctamente los puntos que no cumplen con la guia.

Enlace de Mejora Regulatoria: Servidor Publico nombrado por el Titular de la Unidad Administrativa
que funge de vinculo con el drea correspondiente del Departamento de Innovacién y Mejora
Continua, en el tema de Mejora Regulatoria.

Enlace de Alto Nivel de Mejora Regulatoria: Es el Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion.

Enlace Operativo de Mejora Regulatoria: Es el Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora
Continua.

Expediente Electrénico de Tramites y Servicios: Carpeta electrénica de cada una de las unidades
administrativas, creada para colocar los correos electrénicos y los formatos enviados por las
mismas y que se encuentran relacionados con las solicitudes de inscripcidon o actualizacién de
Tramites y Servicios Institucionales.

F-PR-IAT-01: Inscripciéon y Actualizacion de Tramites y Servicios Institucionales, que contiene
informacion del Nombre del tramite o servicio (Nombre legal), Nombre Ciudadano, Descripcién,
;Quién debe realizarlo? (Tramite para), Opciones para realizarlo, Palabras clave, Contacto
(Informacioén de contacto), ¢ Cuéles son los requisitos para realizarlo? (Requisitos), ¢ Cudles son los
pasos para realizarlo? (Procedimiento), Costo, Formas de Pago, Donde pagar, ;Se realizard
inspeccién o verificacion? Senalar el objetivo de ella, ;Qué Documentos se debe tener cuando se
realice la inspeccién o Verificaciéon?, ;Cuando debo realizarlo? (Periodo), ;Cudl es la vigencia del
documento o producto obtenido? (Vigencia o vencimiento), ;Cuanto tiempo toma realizarlo?
(Tiempo de respuesta), ;Pueden rechazar mi tramite o servicio? (Criterio para la resolucién), ;Qué
debo considerar al realizar el trdmite o servicio? (Observaciones generales), ;Cudl es la
normatividad de este trdmite o servicio? (Fundamento legal), médulo de atencién

IT-PR-IAT-02: Instructivo para Definir el Cédigo Identificador de Tramites y Servicios.

Identificador de Tramites y Servicios: Forma parte del cédigo Identificador de Tramites y Servicios,
esta integrado por las primeras tres iniciales del nombre del tramite o servicio a comprobar vy el
namero consecutivo posterior al Gltimo Tramite o Servicio codificado en el Listado de Cédigos de
Tramites y Servicios de la Secretaria de Educacion.

IMC: Departamento de Innovacién y Mejora Continua.

Inscripcion: Accion de publicar en el Registro Estatal de Tramites y Servicios y/o en el Catalogo de
Tramites y Servicios de la Secretaria de Educacion.

Intranet de la SE: Repositorio digital donde se almacenan los documentos de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacién generados por IMC.

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

MR: Mejora Regulatoria.

“La informaciéh contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera/
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Reporte de Frecuencias de los Tramites y Servicios: Indicador generado mensualmente con
informacion de las Unidades Administrativas, relativo al nimero de veces que se realiza un tramite
y servicio, el cual se elabora los primeros tres dias habiles del mes.

RETYS: Registro Estatal de Tramites y Servicios.
SE: Secretaria de Educacion.
SIMER: Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional.

TYS: Tramites y Servicios.

TYS Interno: Tramite o servicio al que puede acceder el personal administrativo o docente segiin
corresponda, adscrito a la SE, cuya publicaciéon se encuentra localizada en el RETYS y en el Catalogo
de TYS de la SE.

TYS Externo: Tramite o servicio al que puede acceder el ciudadano que asi lo requiera y cuya
publicacion se encuentra localizada en el RETYS y en el Catalogo de TYS de la SE.

Version: Actualizacién o cambio con respecto a la Ultima revision del formato.

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

1. Recibe del enlace de MR o del Director de Administracién y Finanzas la solicitud de
inscripcién o actualizacién de los TYS internos y externos, conforme Programa de Trabajo
del Ejercicio en curso para la Implementacién y Fortalecimiento del Sistema de Control
Interno Institucional, autorizado por el Titular de la Secretaria, mediante el llenado del F-
PR-IAT-01, por los canales de comunicacion.

2. Turna por correo electrénico al Subjefe de Mejora Regulatoria el F-PR-IAT-01, para su
atencidn, revisién y posterior registro o actualizacién en el RETYS.

Subjefe de Mejora Regulatoria

3. Obtiene del Enlace de MR y/o del Jefe del Departamento, el F-PR-IAT-01 con la
informacién requerida, enviando acuse de recibido al Enlace de MR, con copia al Jefe de
Departamento.

4. ElI F-PR-IAT-01 es de un TYS que sera revisado de acuerdo a la informacién contenida y
registrado por primera ocasion?

e Si: Continta en la actividad 5.
e No: Continta en la actividad 6.

5. Integra Cddigo ldentificador de TYS en apego a IT-PR-IAT-02 Instructivo para Definir el
Caodigo ldentificador de TYS. Continta en actividad 7.

6. Actualiza la versién que forma parte del Cédigo Identificador TYS, asi como en el F-PR-
IAT-01.

7. Envia por correo el F-PR-IAT-01 al Administrativo Especializado de Mejora Regulatoria que
llevara la revision del mismo.

Administrativo Especializado de Mejora Regulatoria

8. Revisa la informacién contenida en el F-PR-1AT-01.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” |
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9. Comprueba a través de la intranet de la SE, si el TYS revisado cuenta con un procedimiento,
politica o proceso.

10. Comunica al Enlace de MR que debera alinear la informacion del TYS en paralelo con el
documento identificado.

11. Envia el resultado de la revision conforme a la guia contenida en el F-PR-IAT-01 al Subjefe
de Mejora Regulatoria, con las correcciones propuestas en su caso y guarda el formato en
expediente electrénico de TYS.

Subjefe de Mejora Regulatoria

12. Recibe el resultado de la revisién al F-PR-IAT-01 realizada por el Administrativo
Especializado y las correcciones propuestas a realizar en su caso.

13. ;El resultado de la revisién es de acuerdo a la guia contenida en el F-PR-IAT-01?

e Si: Continda en la actividad 15.
e No: Continua en la actividad 14.

14. Corrige las observaciones propuestas pertinentes en su caso e informa al Enlace de MR,
mediante los canales de comunicacién, para que se realicen. Regresa a la actividad 3.

15. Solicita al Administrativo Especializado, capturar en RETYS y/o en el Catélogo de TYS de
la SE, el TYS a inscribir o actualizar.

Administrativo Especializado de Mejora Regulatoria

16. Recibe por medio de los canales de comunicacion la informacién analizada y verificada del
Subjefe de Mejora Regulatoria y captura la informacién en RETYS y/o en el Catalogo de
TYS de la SE, de acuerdo al F-PR-IAT-01.

17. Notifica al Subjefe de Mejora Regulatoria por medio de los canales de comunicacion, sobre
la captura realizada.

Subjefe de Mejora Regulatoria

18. Recibe notificacion por medio de los canales de comunicacion por parte del Administrativo
Especializado.

19. Verifica la captura realizada por el Administrativo Especializado en RETYS, ingresando con
su cuenta de usuario a la plataforma, y/o revisa lo actualizado en el Catalogo de TYS de la
SE y solicita al Administrativo Especializado integrar la carpeta del expediente electrénico,
los correos que sustentan la informacién y los formatos de inscripcion o actualizacién.

20. ;Es correcta la captura realizada?

e Si: Continta en la actividad 21.
e No: Regresa a la actividad 15.

21. Notifica al Jefe de Departamento por medio de los canales de comunicacién de la captura
realizada en la plataforma para su andlisis y su posterior publicacién, por inscripcién o
actualizacién en el RETYS.

Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua

22. Revisa la informacién capturada en la plataforma ingresando con su cuenta de usuario.

23. ;Esta de acuerdo con la informacién contenida en el RETYS y/o en Catalogo de TYS de la
SE?

e Si: Continta en la actividad 24.
e No: Regresa a la actividad 19.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” /
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24. Comunica al Subjefe de Mejora Regulatoria que ya puede solicitar la autorizacién a la

SIMER, a través de la plataforma de RETYS.
Subjefe de Mejora Regulatoria

25. Envia solicitud de autorizacion de publicacion de lo capturado directamente a través de la
plataforma de RETYS.

26. Informa por correo electronico al Enlace de Mejora Regulatoria con copia al Jefe del
Departamento que se llevo a cabo la publicacién, adjuntando el hipervinculo de RETYS o
se le informa que se actualizé el Catdlogo de TYS de la SE.

Tramites Institucionales Inscritos y Actualizados.

27. Solicita al Administrativo Especializado elaborar en los primeros 3 dias habiles del mes, el
reporte de frecuencias de los Tramites y Servicios registrados en el RETYS, para enviar a
SIMER, con informacion generada por las areas.

Administrativo Especializado

28. Recibe la informacidn de las Unidades Administrativas por correo electronico, referente a
las frecuencias mensuales.

29. Concentra la informacidn (frecuencias en modalidad presencial y frecuencias en modalidad
en linea) en formato Excel y envia al Subjefe de Mejora Regulatoria para su revision.

Subjefe de Mejora Regulatoria

30. Recibe formato por medio de los canales de comunicacién por parte del Administrativo
Especializado.

31. Verifica la informacién capturada en el formato y envia al Jefe de Departamento de
Innovacion y Mejora Continua para su autorizacion. En caso de haber alguna modificacion
realiza las modificaciones hasta su correccion.

Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua
32. Otorga el visto bueno a la informacién capturada en el formato de frecuencias.
33. ;Autoriza la informacién capturada en el formato?
e Si: Continta en la actividad 34.
e No: Regresa a la actividad 31.
34. Envia por correo electrénico a la SIMER el reporte mensual de frecuencias.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Unidad de

redida Periodicidad | Meta

Indicador Formula

A= (B/C)*100

TYS externos e A= Porcentaje de TYS registrados y :
internos actualizados Porcentaje | Semestral | 100%
revisados y/o en el RETyS y Catalogo de TYS.
actualizados en

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Indicador Formula Unlda.d de Periodicidad | Meta
medida
el RETyS y B= Total de tramites y servicios
Catélogo de TYS. | externos e internos revisados,
documentados y actualizados
C= Total de tramites y servicios
externos e internos recibidos e
identificados.
VIl. ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* AC* | PTC* D's%% s;:flon
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para } 5 6
No aplica Inscribir y Actualizar IMC 1 Ano 5 o Eliminar
ol . o Anos | Anos
Tramites y Servicios
Institucionales
: Registro Estatal de : No No No :
No aplica S . No aplica J : . No aplica
Tramites y Servicios aplica | aplica | aplica
Inscripciény 5 6
F-PR-IAT-01 | Actualizacién de Tramites IMC 1 Ano = N Eliminar
=¥ A Anos | Anos
y Servicios Institucionales
Instructivo para Definir el 5 6 .
IT-PR-IAT-02 | Cédigo de Validacion de IMC 1 Ano = i Eliminar
S o Anos | Anos
Tramites y Servicios
Catalogo de Tramites y
No aplica Servicios de la Secretaria IMC N.O N.O N.O No aplica
i+ aplica | aplica | aplica
de Educacion

VIIl.

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

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

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Num?':? B Actividad
revision

20/11/2019 00 Gener.ac.lon deI.Pro.ced|m|ento para Inscribir y Actualizar Tramites
y Servicios Institucionales.
Actualizacién de los apartados |, Ill, IV, V y VI, VII y VIII del

01/07/2020 01 Procedimiento para Inscribir y Actualizar Tramites y Servicios
Institucionales en su revisién 01.
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Eccha | Mimetoce Actividad
revision

29/02/2024 02 Ac’tua.ulizacién c.k—::l Proc.edir.niento para Inscribir y Actualizar
Tramites y Servicios Institucionales.
Modificacion del disefio, eliminaciéon del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacién de los apartados en apego

05/06/2025 03 a 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

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

F-PL-EDN-05 ROO
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.P. Diara Gabrgla lbofme LiZzama Martin
Directora de Admini ién y Finanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Inscribir y Actualizar Tramites y Servicios Institucionales

Solicitud de Inscripcién o
actualizacion de los Tramites y
Servidos

1. Recbe del enlace de MR o del Director
de Administracién y Finanzas la solicitud
de inscripcién o actudizacion de los TYS)
por los canales-de comunicacion.

Jefe de Departamento’

2. Turna por correo electrénico al Subjefe
de Mejora Regulatoria el F-PR-IAT-01,
para su atencidn, revision y posterior|
reglstrooactualmcﬁnen el RETYS.

Jefe de Departamenta

3. Obtiene del Enlace de MR y/o del Jefe|
de Departamento, el F-PR-IAT-01,
enviando acuse de recibido y guada

formato en expediente electrénico.

Subjefe de Mejora Regulatoria

2. ¢E| F-PR-IAT-01 sera revisado
registrado por primera ocasion2

Si

5. Integra Cédigo Identificador TYS en
apegoa IT-PR-IAT-01.

Subjefe de Mejora Re gulatoria

I

7. Envia por correo el F-PR-IAT-01 al
Administrativo Especializado que llevard
la revision del mismo.

Subjefe de Mejora Regulatoria

I

8. Revisa la informacién del F-PR-IAT-01

Administrativo Espedalizado
e

A

9. Comprueba a través de Intranet de la
SE, si el TYS revisado cuenta con
procedimiento, politica o proceso.

 Administrativo Espedalizado

10. Comunica al Enlace de MR que
deber4 alinear la informacién del TYS en
paralelo con el documento identificado.

. Administrativo Espedalizado

(2

NP>

6. Actuaiiza la versién que forma parte
del Cédigo Identificador TYS y actualiza
en el F-PR-IAT-01.

Subjefe de Mejora Regulatoria

o

11. Envia el resultado de la revision del F-
PR-IAT-01 al Subjefe de MR, con
correcciones  propuestas y guada
formato en expediente electrénico TY:

Administrativo Espedalizdo

A
12. Recibe resultado de la revision al

F-PR-IAT-01 realizada por Administrativo
Especiaizado y las comrecciones
propuestas a realizar en su caso.

‘Subjefe de Mejora Reg

13. ;Hl resultado de la revision
es de acuerdo a la guia?

P O

1s. Solicita al dmini:
Especiaiizado capture en RETYS y/o enel
Catélogo de TYS de SE, el TYS a inscribir|
o0 actualizar.

Subjefe

16. Recibe por canales de comunicacién
informacién analizada y verificada por|
Subjefe de MRy captura informacion, de
acuerdoal F-PR-IAT-01.

Administrativo Espedalizado

17. Notfica al Subjefe de Mejora
Regulatoria por medio de los canales de|
comunicadén, sobre la captura realizada.

~ Administrativo Espedalizado

A

18. Recibe notificacién por medio de los
canales de comunicacion por parte del
Administrativo Especializado.

Subjefe de Mejora Regulatoria

A

19. Verifica cptura realizada por
Administrativo Especializado en RETYS y
solicita integrar carpeta del expediente

20. ;Es correcta la cap turarealizada?

Si

21. Notifica al Jefe de Departamento por
los canales de comunicacion de la
captura para su andlisis y realice gestion
de publicacién en RETYS.

Subjefe

NP>

comunicadén, para que se realic:

14. Corrige las observaciones propuestas
pertinentes en su caso e informa al
Enlace de MR, mediante los canales de

Subjefe

=

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

y/oC

22. Revisa la informadén capturada en la
plataforma ingresando con su cuenta de

Jefe de Departamento

23, ;Esta de acuerdo oo
informacién contenida en RETYS

atalogo?

Si

24. Comunica que

autorizacion a la SIMER, a través de la
plataforma de RETYS.

. Jefede Departamento

ya puede solidtar [a;

25. Envia solicitud de autorizacién de
publicacién de lo capturado directamente

através del RETYS.

Subjefe de Mejora Reguiatoria

26. Informa que

publicacioén, adjuntando hipervinculo o
se actualizé el Catdlogode TYS.

viSub)e_fede Mejora Regulatoria

se llevé a cabo la

Trémites Institucionales Insaitosy
Actualizados

27. Sdicta ebboracién del reporte de
frecuenciasde TyS registradcs en RETYS.

Subjefe de Mejora Regulatoria

28. Recibe nformacién por correo
electrénico, referente a frecuencias.

 Administrativo Especidizado -

29. Concentra

formato Excel y envia para revisién.

informacién en

Administrativo Especidizado

A 4

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

30. Recibe formato

" Subjefe de Mejora Reg

V‘_®

31. Verifica informacién capturada

en fomato, envia para
autorizacion.
- Subjefe de Mejora Regulatoria

32. Otorga visto bueno a
informacion  capturada en el
formato de frecuencias.

| Jefe de Departamento

33. ¢Autoriza la informacién
capturada en el formato?

Si

v
34. Envia por correo electrénico a la|
SIMER el reporte mensual de|
frecuencias.
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Inscripcién y Actualizacion de Tramites y Servicios Institucionales

Nombre del tramite o
servicio (Nombre legal)

Escribir el nombre del trdmite o servicio de conformidad con lo establecido en la
normatividad u ordenamiento que lo sustenta y respetar de manera integra la
terminologia que se manifiesta en la ley.

En caso de que no exista un nombre normativo especifico, considerar que éste sea
claro y sencillo, de facil identificacién, con lenguaje cominmente usado por el
ciudadano, sin emplear palabras complejas, a menos de que conlleve terminologia
técnica. Procurar, en la medida de lo posible, usar nombres cortos y entendibles.

Nombre Ciudadano

Escribir el nombre del trdmite o servicio como se le conoce coloquialmente por la
ciudadania.

Por ejemplo:
Nombre Oficial: Expedicion de Certificados de Nacimiento
Nombre Ciudadano: Expedicion de Acta de Nacimiento

Descripcién

Describir, de manera breve y concisa, para qué sirve el tramite o servicio.
Se recomienda iniciar con alguna de las siguientes palabras: “Permite”,” Sirve para”
o “Ayuda a”, seguido de verbo en infinitivo (ar, er, ir) y sentido del trdmite o

servicio.

Por ejemplo:
e Permite obtener placas, engomado y tarjeta de circulacién para vehiculos
nuevos de servicio particular.
e Sirve para obtener placas, engomado y tarjeta de circulacion para vehiculos
nuevos de servicio particular.
e Ayuda a obtener placas, engomado y tarjeta de circulacion para vehiculos
nuevos de servicio particular.

;Quién debe realizarlo?
(Tramite para)

Seleccionar el tipo de persona al que el tramite o servicio esta dirigido segun sus
derechos u obligaciones.
Importante considerar que se pueden seleccionar ambos en caso de que aplique.

e Personas fisicas: Todo miembro de la especie humana con la posibilidad de
adquirir derechos y contraer obligaciones.

e Personas morales: Un conjunto de personas fisicas que se unen con un fin
especifico, por ejemplo, formar una sociedad o una empresa y por lo tanto
contraen derechos y obligaciones.

e Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAES): Todo miembro
perteneciente a la Secretaria de Educacion que realiza funciones en las
areas administrativas.

e Personal Docente: Todo miembro perteneciente a la Secretaria de
Educacion que realiza funciones docentes en las escuelas.

F-PR-IAT-01 ROO
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Inscripcién y Actualizacién de Tramites y Servicios Institucionales

Marcar con una X

Personas fisicas ____ Personas Morales ___ Especificaotros____
Personal Administrativo Personal Docente

Opciones para realizarlo Presencial Pre solicitudenlinea_____ Gestionenlinea____
100% en linea Via Telefénica____

Pre solicitud en linea: Enviar la solicitud y documentacion del tramite a través de un
medio electroénico, a fin de que se valide si cumple con los requisitos y condiciones
necesarias, para poder iniciar el tramite de forma presencial en la ventanilla o la
instancia correspondiente.

Gestion en linea: Realizar la gestion del tramite de forma digital y Gnicamente acudir a
una instancia o ventanilla presencial por la resolucién, debido a que esta no puede ser
entregada de forma electronica.

100% en linea: Iniciar y terminar de forma digital, es decir, puede enviarse la
resolucidn a través de un medio electrénico.

Palabras clave

Referenciar un minimo de cinco palabras clave, que permitan al ciudadano identificar el
tramite o servicio desde cualquier buscador web.
Las palabras clave son términos alternativos que se vinculan con el contenido del
tramite o servicio y que agilizan su localizacion al emplear ese método de bisqueda.
Es importante considerar que se pueden escribir tantas palabras como se necesite,
deberan de ser separadas por una “coma”.
Por ejemplo:
Trdmite: Licencia de Conducir

e Palabras: Licencia, manejar, coche, vehiculo, transporte, seguridad, permiso,

automovil, auto, credencial.

Contacto (Informacion de
contacto)

Referenciar al funcionario publico encargado de la operacidon del tramite o servicio
dentro de la entidad, asi como la informacién necesaria para contactarlo.

1. Nombre del Responsable del tramite o servicio: Escribir el nombre
completo del personal de la unidad administrativa responsable de dar
atencidn al trdmite o servicio.

2. Puesto del Responsable del tramite o servicio: Escribir el cargo del servidor
publico titular de la unidad administrativa.

3. Teléfono: Escribir un nimero institucional de contacto, indicando lada,
teléfono y extensién del area. (999) 987 6543 ext. 55555)

4. Correo electronico: Escribir el correo electrdnico a través del cual se podra
contactar al titular de la unidad administrativa responsable.

¢Cudles son los requisitos
para realizarlo? (Requisitos)

Enunciar por tipo de perfll Ios requ15|tos y especuflcar qué documentos se
deben exhibir en original y el nimero de copias simples y/o certificadas, en su

Caso.

Considerar Unicamente los requisitos (procesos, procedimientos, politicas)
necesarios, en congruencia con la normatividad aplicable.

F-PR-IAT-01 ROO
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Se deberan de considerar los siguientes puntos para la descripcién de cada
requisito:

e Original o copia: Indicar si el usuario requiere o no exhibir en original o
copia el documento solicitado.

e En caso de copia, definir cantidad: Anotar el nimero de copias que se
requiere presentar.

e Descripcion: Enunciar de manera clara, precisa y apegada a
normatividad o requerimiento del proceso, el requisito que permite a
cada tipo de persona tener acceso al tramite o servicio.

e En caso de que la solicitud del trdmite o servicio se realice a través de
un formato preestablecido, Anexos, Guias de llenado, Requisitos de
solicitud de empleos, Instructivos se requiere el envio del archivo en
formato .pdf, .xml, .doc con el fin de que se cargue a la Plataforma y el
ciudadano pueda descargarlos con facilidad.

¢Cuales son los pasos para
realizarlo? (Procedimiento)

Enlistar de acuerdo a las frases pre establecidas por la plataforma, en orden
progresivo, la secuencia de acciones que el interesado en el tramite o servicio
debe realizar, considerando las diferentes modalidades: presencial, en linea o

“Ventanilla Unica Estatal.

Para tramites y servicios semi-presenciales, debera considerar los pasos que
correspondan a la gestion en linea y a la gestién presencial.

Hacer uso de la implementacion de las vifietas de tipo numeracion para
enlistar las acciones a realizar.

Costo

Advertir si el tramite o servicio, de acuerdo con la normatividad, tiene costo.
Si es el caso, especificar la cantidad con nimero, en formato $00.00., asi como

“el concepto que refiere. ($1,720.50)

Si no es el caso, es decir, el trdmite no tiene costo, especificar la palabra
“Gratuito”.

Si la normatividad sefala el costo en términos de U.M.A,, éste se debe de
describir tal cual y ademas convertir a monto especifico en pesos. (5 UM.A. 6
$448.1)

Formas de Pago

Escribir las opciones disponibles para efectuar el pago del tramite o servicio.
Es importante considerar que se pueden elegir tantas opciones como sea
necesario segun el tramite o servicio.

e Efectivo

e Tarjeta de crédito

e Tarjeta de débito

e SPEI Referenciado Transferencia (Especificar la cuenta CLABE)

e Cheque (Simple, certificado o de caja)

F-PR-IAT-01 ROO
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En caso de que el tramite o servicio tenga costo y existan facilidades de pago o
promociones, especificar en este apartado.

Donde pagar

Senalar en caso de tener costo, donde es posible realizar el pago del tramite o
servicio.

e Cajas de Cobro de la dependencia o entidad

e Oficinas Recaudadoras de la AAFY ubicadas en la dependencia o entidad

e Oficinas Recaudadoras de la AAFY ubicadas en la Ventanilla Unica Estatal y
USE

e Oficinas Recaudadoras de la AAFY en ubicadas en los municipios del Interior
del estado.

e Comercios y Establecimientos autorizados por AAFY

e Cajero Inteligente ubicados en las Ventanillas Unicas Estatales

e Kiosco Estatal de Pago ubicados en las Ventanillas Unicas Estatales

e Ventanillas Bancarias y Cajeros Receptores autorizados

e Pago en linea

:Se realizara inspeccién o
verificacién? Senalar el
objetivo de ella.

Sefalar en caso de que parte del procedimiento sea realizar una inspeccion o
verificacion fisica por parte de la dependencia en un domicilio particular o
establecimiento.

Por ejemplo:

El inspector autorizado visitard el establecimiento del interesado dentro de un
periodo de 5 dias hdbiles posteriores al ingreso de su solicitud, con el fin de verificar
que cuente con todas las medidas de seguridad indicadas en la normatividad
aplicable.

¢Qué Documentos se debe
tener cuando se realice la
inspeccién o Verificacion?

Senalar los documentos que el ciudadano debera de conservar para ser
entregados durante la visita de inspeccién o verificacion.

Por ejemplo:

Recibo de pago

Escrito de solicitud sellado de recibido por la dependencia

¢Cuando debo realizarlo?
(Periodo)

Senalar el tiempo real o periodo que estara operando el trdmite o servicio, de
acuerdo con los siguientes rangos de tiempo:

e En caso de no contar con periodo especifico, debera escribir

“Permanente”.
e En caso de contar con un periodo especifico, debera escribir el rango
de tiempo.
Ejemplo:

De lunes a viernes
Del 02 de marzo al 31 de agosto del 2020

¢Cual es la vigencia del
documento o producto
obtenido? (Vigencia o
vencimiento)

Sefalar el tiempo de vigencia del documento resultado de la realizacién del
tramite o servicio, de acuerdo con los siguientes rangos de tiempo: !

e Afos: Indicar libremente el nimero de afios.
e Meses: Indicar hasta 11 meses, si el tiempo comprende 12 meses,

F-PR-IAT-01 ROO
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sefialar la opcion “Afos”.

e Dias: Indicar hasta 29 dias, si el tiempo comprende 30 o 31 dias,
sefalar la opcién “Meses”.

e Horas: Indicar hasta 23 horas, si el tiempo comprende 24 horas,
sefalar la opcién “Dias”.

e Minutos: Indicar hasta 59 minutos, si el tiempo comprende 60 minutos,
sefialar la opcién “Horas”.

En caso de no contar con vigencia especifica, deberd escribir “Permanente”.

¢Cuanto tiempo toma
realizarlo? (Tiempo de
respuesta)

Indicar el tiempo que la dependencia tarda en dar solucion al tramite o
servicio, el cual debe ser congruente con la fundamentacién juridica vigente
que le aplica, de acuerdo con los siguientes rangos de tiempo:

e Afos: Indicar libremente el nimero de afos.

e Meses: Indicar hasta 11 meses, si el tiempo comprende 12 meses,
sefialar la opcidn “Anos”.

e Dias: Indicar hasta 29 dias, si el tiempo comprende 30 o 31 dias,
sefalar la opcién “Meses”.

e Horas: Indicar hasta 23 horas, si el tiempo comprende 24 horas,
sefialar la opcién “Dias”.

e Minutos: Indicar hasta 59 minutos, si el tiempo comprende 60 minutos,
sefialar la opcién “Horas”.

:Pueden rechazar mi tramite
o servicio? (Criterio para la
resolucion)

Especificar los criterios o el método que la dependencia toma en
consideracién para emitir una resolucién del tramite o servicio.

Por ejemplo:

*Si. en caso de no cumplir con las caracteristicas de los requisitos solicitados en
tiempo y forma, se podrd rechazar la solicitud.

* Si. en caso de no ser mayor de 18 afios, no se podrd acceder al apoyo.

:Qué debo considerar al
realizar el tramite o servicio?
(Observaciones generales)

Agregar comentarios, notas o indicaciones de importancia para el ciudadano
en referencia al tramite o servicio. :

;Cudl es la normatividad de
este tramite o servicio?
(Fundamento legal)

Especificar el o los ordenamientos legales vigentes que le den sustento al
tramite o servicio y que se encuentren alineados a lo establecido en el
apartado Fundamento Legal del procedimiento, politica o proceso. Enunciar
los ordenamientos que de manera directa dando sustento al tramite o servicio.
El fundamento legal del tramite o servicio debe describirse con una secuencia
que permita identificar desde el nombre del ordenamiento hasta el inciso que
lo especifica, por lo que, dependiendo del tipo de disposicion, se debe atender
la estructura siguiente:

e Ordenamiento juridico (Ley, Cédigo, Reglamento).

Nombre completo del ordenamiento / libro, capitulo o seccién / articulo /
fraccion o inciso (segln la estructura del ordenamiento).

e Ordenamiento administrativo (Manual, Politicas, Metodologia).
Nombre completo del ordenamiento / apartado / numeral (segun la estructura
del ordenamiento).

Se debe cuidar el orden jerarquico de los ordenamientos.

F-PR-IAT-01 ROO
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En linea

Indlcar si se cuenta con una plataforma propla e mcluw el hipervmculo donde
el solicitante pueda realizar en su totalidad el tramite o servicio.

Celular

Indicar si se cuenta con una aplicacion mévil, donde el solicitante pueda
realizar el trdmite o servicio

Presencial

El ciudadano debe acudir a la ventanilla, médulo o centro de atencién al
publico autorizado, o bien a las unidades méviles para realizar su tramite o
servicio.

e Modulos de Servicio
Indicar cual o cuales son los médulos de servicio donde el ciudadano podra
realizar la gestién de manera presencial sobre el tramite o servicio.
Importante tomar en cuenta que se podran seleccionar tantos médulos como
sea necesario, segun se brinde el servicio.

Por ejemplo:

Area: Edificio Zamnd Departamento Juridico (Area de Incorporacion)
Domicilio: Avenida Zamnd, Calle 122 S/N x 63 y 63 A, Fraccionamiento
Yucalpeten

Municipio: Mérida

Horario: De lunes a viernes de 8:00 am a 15:00 pm hrs

Teléfono: (999) 930 30 40

Extension: 51581

Via Telefdnica

Indicar dénde puede comunicarse el ciudadano para realizar su tramite o
servicio.

NOTA 1: Es importante cuidar la ortografia al llenar cada uno de los campos (Puntuacién, uso correcto de mayusculas,

mintsculas, etc.)
NOTA 2: En caso de que algtin campo no aplique, favor de dejarlo vacio.
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Instructivo para Definir el Codigo Identificador TYS

Identificador de TYS

Forma parte del cédigo Identificador TYS, esta integrado por las primeras tres iniciales del nombre del
tramite o servicio a validar y el nimero consecutivo posterior al dltimo Tramite o Servicio codificado
de la Secretaria de Educacion.

Cadigo Integracion

AAP -Asesoria Académica - Preparatoria, se integra con las
primeras tres iniciales del nombre del tramite o servicio a

validar.

AAROOZ 001 - NUmero consecutivo posterior al Ultimo Tramite o
Servicio codificado en el Listado de Codigos de TYS de la
SE,

Cédigo Identificador TYS

Se integra por siete elementos, el cual debe ir en el recuadro superior alineado a la derecha del F-PR-
IAT-01: Inscripcidn y Actualizacién de Tramites y Servicios Institucionales y se conforma por los
siguientes elementos: las siglas MR (Mejora Regulatoria), un guion medio, las siglas TSE (TYS
externos) o TSI (TYS internos) segun corresponda, un guion medio, las iniciales completas de la
Unidad Administrativa a la cual pertenece el TYS, un guion medio, las iniciales del nombre del
departamento o coordinacién de procedencia (sin agregar la D de departamento o la C de
coordinacién), un guion medio, el Identificador de TYS, un guion medio, la letra V de versién y el
nimero de revisién a realizar, conformada por dos digitos, un guion medio y la letra | si es para
inscripcion o A si es para actualizacion.

Ejemplo de cédigo Identificador TYS, para la actualizacién del servicio de Asesoria Académica
Preparatoria Abierta, elaborado por el Departamento de Preparatoria Abierta adscrito a la Direccion
de Educacién Media Superior:

Cédigo Integracion
MR - Mejora Regulatoria (Area de procedencia del
documento).
TSE - Tramite o Servicio Externo o TSI Tramite o

Servicio Interno, en su caso.

DEMS - Direccién de Educacion Media Superior (Unidad

MR-TSE-DEMS-PA-AAP001-V0O1-A Administrativa a la cual pertenece el TYS).

PA - Preparatoria Abierta (Departamento,
Coordinacién o area de procedencia a la cual
pertenece el TYS).

AAPOO1 -ldentificador de TYS

V01 - Versién y el nimero de validacion a realizar.
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