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OBJETIVO

Proporcionar los elementos necesarios para la documentacion del manual de
procedimientos, de politicas, de organizacién y de control interno en la Secretaria de
Educacion y sus Organos Desconcentrados, con la finalidad de estandarizar la operatividad y
contar con un marco transparente, actualizado y en apego a las disposiciones juridicas y
normativas aplicables.

ALCANCE

Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Calidad y Mejora Continua y Subjefatura de
Gestion de Proyectos de Innovacién del Departamento de Innovacion y Mejora Continua de la
Direccion de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito federal

Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 123, Fraccion XIII; de la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 2, Fracciones |y, Il; de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Ambito estatal

Articulo 13, Acuerdo SCG 4/2019; por el cual se expide el Cédigo de Etica de los Servidores
Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan. ‘

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Estado de Yucatan.

Articulo 140, fraccion XVIII; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de
Yucatan.

Acuerdo SCG 11/2017 por el que se expiden los Lineamientos para la Implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de la
Administracion Publica estatal.

Acuerdo SCG 16/2018 por el que se modifican los Lineamientos para la Implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de la
Administracion Publica estatal.

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

Guia Técnica para Elaborar el Manual de Procedimientos de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatan.

Guia Técnica para Elaborar Politicas de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado
de Yucatan.

Guia Técnica para Integrar el Manual de Control Interno de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatan.
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DEFINICIONES

Asesor de CEIl: Servidor publico del Departamento Calidad y Eficiencia Institucional de la
Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional, asignado como
asesor a la Secretaria de Educacién.

CMC: Calidad y Mejora Continua.

Comité de Control Interno: Organo Colegiado normativo de la Secretaria de Educacion
integrado por un Presidente (Titular de la Secretaria), un Secretario Ejecutivo (Director de
Administracién y Finanzas), Vocales (Directores Generales, Directores, Coordinadores
Generales) e Invitados.

Subjefe: Pertenecientesa CMCy GPI.
DAF: Direccion de Administracién y Finanzas.
DOE: Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan.

Enlace: Servidor publico nombrado por el Titular de la Secretaria de Educacion, los
Directores Generales, Directores, Coordinadores Generales, Secretario Técnico y Jefes de
departamento en su caso, que funge como contacto con la Subjefatura de Calidad y Mejora
Continua, y a su vez es responsable de recopilar y/o elaborar la documentaciéon que
integraran los manuales.

GPI: Gestion de Proyectos de Innovacion.
IMC: Innovacién y Mejora Continua.

Personal de IMC: Responsables de Area, Asesores Especializados y Administrativo
Especializado.

Respaldo Digital: Informacion digital que contiene copia del manual generado en la Secretaria
de Educacién y sus Organos desconcentrados, en formato PDF con las firmas de autorizacién
correspondientes y en formato Microsoft Word de la version final, previamente con el visto
bueno del Asesor asignado por el departamento de Calidad y Eficiencia Institucional de la
Subsecretaria de Innovacidn, Mejora Requlatoria y Eficiencia Institucional.

Responsable de Area: Pertenecientes a CMC y GPI.

SARH: Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos de la Secretaria de
Administraciény Finanzas.

SIMER: Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.
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VI

RESPONSABILIDADES

. Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua:

1.1. Supervisar la documentacion e integracion de manuales de procedimientos, de polltlcas,
de organizacion y de control interno en la Secretaria de Educacién y sus Organos
Desconcentrados.

1.2. Autorizar la programacion de las asesorias y/o contenidos de los cursos - talleres a
impartirse.

. Subjefe y Responsable de Area:

2.1. Proporcionar metodologia y gestionar con el personal de las areas que integran las
unidades administrativas, la informacion necesaria para generar los documentos hasta
la autorizacion por parte del Titular de la unidad administrativa, con relacién a la
documentacién de manuales.

2.2. Verificar el cumplimiento del contenido de los documentos generados en las unidades
administrativas, con las disposiciones que establecen las guias técnicas o normativas
emitidas vigentes.

2.3. Organizar al Personal de IMC para la imparticién de asesorias, cursos o talleres.

Responsable de Area:

3.1. Contribuir en la planeacion, generacion, revision y sequimiento de las actividades para la
documentacion de manuales y documentos normativos obligatorios.

3.2. Coadyuvar ‘en la verificacion del cumplimiento del contenido de los documentos
generados en las unidades administrativas, con las disposiciones que establecen las
guias técnicas o normativas emitidas vigentes.

3.3. Impartir formacién a los enlaces de las unidades administrativas.

. Personal de Innovacion y Mejora Continua:

4.1. Brindar asesoria al personal de las unidades administrativas para la documentacion de
manuales institucionales y de documentos normativos obligatorios.

4.2. Revisar que los contenidos de los documentos generados cumplan con lo establecido en
la normatividad aplicable.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subjefe/Responsable de Area

1. Elabora Proyecto del Programa de distribucion de actividades en apego al Programa de
Trabajo del Ejercicio en curso para la Implementacion y Fortalecimiento del Sistema de
Control Interno Institucional, autorizado por el Comité de Control Interno y/o de aplicar,
elabora Propuesta de imparticién de asesorias, cursos y/o talleres al personal de la
Secretaria de Educacion con apoyo de Disposiciones que establecen las guias técnicas o
normativas emitidas por la Secretaria de Administracion y Finanzas publicadas en el portal
http://intranet.yucatan.gob.mx del Gobierno del Estado de Yucatan, por la Secretaria de la
Contraloria General y/o por cualquier Organo fiscalizador.

F-PR-AIM-01R00 Pagina4de 10




Juntos transformemaos

Yucatén SECRETARIA DE EDUCACION

GOBIERND DEL RS 1AEG Direccion de Administracién y Finanzas
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-IMC -02 RO2 20/11/2019 30/09/2021

Procedimiento para Asesorar y Documentar Manuales Institucionales

2. Presenta Proyecto del Programa de distribucion de actividades y/o propuesta de
imparticion de cursos y/o talleres segun lo indicado por el Jefe de IMC.

Jefe de Innovacion y Mejora Continua

3. Analiza y observa el Proyecto del Programa de distribucién de actividades y/o propuesta
de imparticion de cursos y/o talleres.

4. ;El contenido de la informacion presentada en los documentos cuenta con
observaciones?

e Si:Regresaalaactividad 1.
e No: Continua en la actividad 5.
Subjefe/Responsable de Area

5. Elabora de ser necesaria, la propuesta de la presentacion con diapositivas para apoyo
visual con los temas de control interno, de calidad o de mejora continua, y elabora
comunicado 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. Turna para visto bueno del Jefe de IMC. De haber modificaciones son aplicadas por
el Subjefe o Responsable de Area.

Subjefe/Personal de Innovacion y Mejora Continua

6. Realiza la logistica, en su caso, para la programacion de sala de capacitacion, material de
oficina y equipo audiovisual a utilizar, solicita la confirmacion de los participantes al
evento en F-PR-ASA-03 y registra a los participantes en F-PR-ASA-02 Lista de Asistencia
el dia del evento.

Personal de Innovacion y Mejora Continua

7. Contacta al Enlace y/o a la persona a cargo, designada en la unidad administrativa
proponiendo asesorias grupales o personalizadas en la modalidad presencial o virtual.

8. Agenda fechas para asesorias de acuerdo al Programa de Trabajo del Ejercicio en curso
comunicando al Subjefe y haciendo de conocimiento al Responsable de Area para la
agenda de trabajo semanal.

8. Informa de la normativa aplicable vigente y brinda asesoria en el tema solicitado por el
Enlace y/o responsable de la informacién del area designado en la unidad administrativa,
apegandose a lo establecido:

Personal de la Subjefatura de Calidad y Mejora Continua

a) Para procedimientos, utilizando la Guia Técnica para Elaborar el Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatéan
(GT-PR-AIM-01). Registra acuerdos, plazos y entregables a cumplir en F-PR-ASA-04
Minuta de Reunion o en correo electrénico.

b) Para politicas, utilizando la Guia Técnica para Elaborar Politicas de las Dependencias y
Entidades (GT-PR-AIM-02). Registra acuerdos, plazos y entregables a cumplir en F-PR-
ASA-04 Minuta de Reunidn o en correo electronico.

c) Para el control interno, se basa en los Lineamientos para la Implementacién del
Sistema de Control Interno en las Dependencias y Entidades de la Administracion
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Publica Estatal (Suplemento DOE SCG 11/2017 y SCG 16/2018). Registra acuerdos, plazos

y entregables a cumplir en F-PR-ASA-04 Minuta de Reunidn o en correo electrénico.
Personal de la Subjefatura de Gestién de Proyectos de Innovacion y Administrativo
Especializado.

d) Para funcionesy estructuras de puestos, utilizando la Guia Técnica para Documentar el
Manual de Organizacion General de las Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado de Yucatan (GT-PR-AIM-03), y Politica para Elaborar y Actualizar Organigramas
de las Dependencias y Entidades (PL-DRH-03). Registra acuerdos, plazos y entregables
a cumplir en F-PR-ASA-04 Minuta de Reunién o en correo electrénico.

e) Para descriptivas de puestos, utilizando Politica para Elaborar las Descriptivas de
Puestos del Poder Ejecutivo de Yucatan (PL-DRH-SIN-04). Registra acuerdos, plazosy
entregables a cumplir en F-PR-ASA-04 Minuta de Reunién o en correo electrénico.

Personal de Innovacién y Mejora Continua
10. Solicita avances de informacién al Enlace en funcién al registro de acuerdos, plazos y
entregables para la revision documental, apegado a la Politica para Revisar y Tramitar

Informacion Documentada en las Unidades Administrativas (PL-DAF-IMC-01), y comunica

al Subjefe haciendo de conocimiento al Responsable del Area, en su caso.

11. Revisa que el contenido esté de acuerdo a la guia técnica establecida, ¢Realiza
observaciones a los documentos?

e Si: Continua en la actividad 12.

e No: Continua en la actividad 13.

12.Emite comentarios en el documento revisado e informa al Enlace y al Jefe de

Departamento o puesto homologo al mismo responsable de la informacion, con copia al

Subjefe y Responsable de Area, en su caso, a través de correo electronico, solicitando la

adecuacion respectiva a los documentos elaborados, estableciendo fecha del reenvio del

documento con correcciones realizadas. Regresa a la actividad 10.

13. ;El documento observado ha sido corregido y concluido?
e Si: Continua en la actividad 14.
e No: Regresaala actividad 10.

14.Solicita al Enlace el visto bueno del Jefe de Departamento duefio de la informacion y al
responsable de la unidad administrativa a través de un correo electronico o documento
impreso, y comunica por la misma via al Subjefe haciendo de conocimiento al Responsable
de Area, en su caso, estableciendo fecha para el envio del (los) documento (s) concluido

(s).

15.Informa a través de correo electronico al Subjefe con copia al Responsable de Area, en su
caso, del envio de los documentos concluidos e integrados por unidad administrativa
validados por el Jefe de Departamento duefio de la informacion y autorizado por el
responsable de la unidad administrativa.

Subjefe/Responsable de Area

16. Verifica que la documentacion enviada por el Personal de IMC cumpla con los criterios de
la guia técnica utilizada, en caso de detectar hallazgos emite observaciones para
correccién inmediata.
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17. Informa al Jefe de IMC con copia al Responsable de Area en su caso, de la conclusién de
los documentos mencionados en el punto anterior.

Jefe de Innovacién y Mejora Continua

18.¢Los documentos corresponden a la Direccién de Administracion y Finanzas?
e Si: Contintia en la actividad 19.
e No: Continta en la actividad 20.
19. Revisa la informacion proporcionada cumpla con todos los criterios requeridos, en
caso de detectar hallazgos emite observaciones para correccién inmediata del Subjefe
o Responsable de Area y turna para visto bueno del Director de Administracion y
Finanzas.
Subjefe/Responsable de Area

20. Envia archivos digitales por correo electrénico al asesor de CEl con copia al Jefe de IMC
(DAF y demés unidades administrativas). Espera respuesta del asesor de CE].

21. ;El asesor de CEl realizé observaciones a lo enviado?

e Si: Continua en la actividad 22.
e No: Continta en la actividad 23.

22. Comunica al personal de IMC correspondiente e informa al Jefe de IMC, las
observaciones sefaladas en el documento o manual y solicita su modificacién al personal
de IMC respectiva. Regresa a la actividad 12.

23. Informa al Jefe de IMC via correo electrénico del visto bueno otorgado por el asesor de la
CEI

Personal de Innovacion y Mejora Continua

24. Solicita mediante plazo establecido en correo electronico, la firma de autorizacion en los
documentos aprobados con el visto bueno de la SIMER a los responsables de las unidades
administrativas, apegado a las guias técnicas establecidas y a la Politica para Revisar y
Tramitar Informacion Documentada en las Unidades Administrativas (PL-DAF-IMC-01).
Comunica al Subjefe haciendo de conocimiento al Responsable del Area, en su caso.

25. Integra los documentos verificando la firma de los responsables de las unidades
administrativas y demas involucrados, digitaliza en formato PDF los documentos por
unidad administrativay envia al Subjefe con copia al Responsable de Area, en su caso.

Subjefe/Responsable de Area

26. Organiza la integracion del manual de acuerdo a la guia técnica establecida y el respaldo
digital, el cual debe contener en formato Word y en formato PDF la informacion aprobada
por la SIMER y autorizada con firmas respectivas por parte de los Titulares de las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacion.

Supervisor Administrativo

27.Redacta oficio de envio del manual, anexa el respaldo digital, previo al envio a la SIMER

turna para visto bueno al Jefe de IMC.
Jefe de Innovacion y Mejora Continua

28. ;Escorrecta lainformacion generada por el Subjefe o Responsable de Area?

e Si: Continua en la actividad 29.
e No: Regresaala actividad 26.
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29. Solicita la validacion del Director de Administracién y Finanzas, y gestiona la firma del
manual respectivo con el Titular de la Secretaria de Educacion y envia a la SIMER. Asesoria
otorgaday Manuales Institucionales documentados.

30. Recibe oficio sellado con acuse de recibido, para resquardo en el departamento de IMC
del Manual documentado y entregado a la SIMER y hace de conocimiento al Subjefe.

Subjefe/Responsable de Area

31. Solicita al Jefe de IMC incluir a la red de comunicacién y difusion oficial de la Secretaria de
Educacion cada manual aprobado por la SIMER incorporando la informacién necesaria.

Fin del procedimiento.

INDICADOR

Indicador

Unidad de

Formula madida

Periodicidad

Meta

Procesos
Documentados

C=(A/B)100
C =Procesos
Documentados
A = Procesos Validados por
Jefe/Coordinador de Area
de la unidad administrativa
B = Procesos Revisados por
Asesor de la Subjefatura de
CMC

Documentos
autorizados

Anual 100%

Procedimientos
Documentados o
Actualizados

C =(A/B)100
C =Procedimientos
Documentados o
Actualizados
A = Procedimientos
Validados por
Jefe/Coordinador de Area
de la unidad administrativa
B =Procedimientos
Revisados por Asesor de la
Subjefatura de CMC

Documentos
autorizados

Mensual 100%

Politicas
Documentadas o
Actualizadas

C=(A/B)00

C =Politicas
Documentadas o
Actualizadas

A = Politicas Validadas por
Jefe/Coordinador de Area
de la unidad administrativa
B = Politicas Revisadas por

Documentos
autorizados

Anual 100%

F-PR-AIM-01R00
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Indicador Férmula Umda.d de Periodicidad Meta
medida
Asesor de la Subjefatura de
CMC
C=(A/B)I00
C =Descriptivas de Puesto
Documentadas o
Actualizadas
Descriptivas de A =Descriptivas de Puesto
Puesto Validadas por 5
Documentadas o Jefe/Coordinador de Area 23?;?2';?: Bienal 0%
Actualizadas de la unidad administrativa ;
B =Descriptivas de Puesto
Revisadas por Asesor de la
Subjefatura de GPI
VIll. ANEXO0S
Codigo Nombre del anexo | Ubicacién b ac AR D|S|:1>=;>ns;::|on
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
No aplica BEesOranY IMC 1Afo | 5Afos | BAfos Eliminar
Documentar
Manuales
Institucionales
F-PR-ASA-02 | Lista de Asistencia IMC 1Afo | 5Anos | 6Afos Eliminar
F-PR-ASA-03 | Registrode IMC 1Afio | 5Afios | BAfios |  Eliminar
Asistencia
F-PR-AIM-01 E;‘r’ged'm'e”tos SIMER | 1Afio | 5Afos | 6Afos |  Eliminar
F-PR-AIM-02 | Politica para... SIMER TAno | 5Anos | 6Afos Eliminar
F-PR-ADM-01 | Procesos DAF 1Ano | 5Afos | 6Anos Eliminar
F-PR-ASA-04 | Minuta de Reunién IMC 1Ano | 5Anos | 6Afos Eliminar
FoRl EDPDE s rLate SARH | 1Afio | 5Afios | 6Afos |  Eliminar
Puesto

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ndmero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Asesorar y
Documentar Manuales Institucionales.

Actualizacion de los apartados III,IV, V, VI, Vil y VIII
30/06/2020 01 del Procedimiento para Asesorar y Documentar
Manuales Institucionales.

Actualizacion del Procedimiento para Asesorar y
Documentar Manuales Institucionales.

20/11/2019 00

30/09/2021 02

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

L.A.E. sa;gylujbi-to o
Director dmi acion y Finanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Asesorar y Documentar Manuales Institucionales

Solicitud / Programa de Trabajo

T S —

3

24. Solicita la firma de autorzacionen
documentos a responsables de
unidade s administrativas, en su caso.

y
1. Elabora Proyecto de programa de
distribucion de actividades ylo
Propuesta de imparticion de asesorias,
cursosy/o talleres.

Subjefe /Responsable de Area Personal de IMC Personal de IMC

v 3 v

2. Presenta Proyecto del programa de
distribucion de actividades ylo
Propuesta de imparticion de cursosy/o
talleres.

12. Emite comentarios e informa al

11. ¢ Realiza observacionesa los s Enlace parasu correccién.

o ST d

25. Integra los documentos y digitaliza

Nu-)@ i en formatos PDF y Word, en su caso.

Subjefe /Responsable de Area Personal de IMC
v v
y
14. Salicita el visto bueno del Jefe y del

responsable de la unidad
administrativa,

13. ;Eldocumento es corregido y
concluido?

3. Analiza y observa el Proyecto y
Propuestade imparticion de cursos.

26. Organiza e integra el manual de
acuerdo a laguiatécnica establecida.

Jefede IMC Personal de IMC Subjefe / Responsable de Area

v v

15. Informa al Subjefe de Calidad y

27. Redacta oficio y anexa el respaldo

. ¢Realiza observacionesa 108 Mejora Continua de la ntegracién de digital.
documentos analizados? documentos, en su caso.
Personal de IMC Supervisor Administrativo
No ¢
A A
5. Elabora de ser necesario la 16. Verifica cumplimiento de criterios
propuesta de la presentacion de curso de guia técnicas en documentos -~
y/otaller. generados. 28. ;Escomectala informacion
generada?
Subjefe /Responsable de Area Subjefe/Responsable de Area
¢ ¢ Si
A 4
6.Realiza logistica en su caso y solicita 17. Informa de la conclusién de los 28. Solicita validacion del documento y
confirmacién acurso y/o taller. documentosal Jefe delMC . gestiona firmas.
Subjefe / Personal de IMC Subjefe/Responsable de Area Jefe de IMC

v

7. Contacta al enlace y/o persona a
cargo designada en unidad
administrativa.

19. Revisa informacién proporcionada
S| contodos los criterios re queridos.

Manual Institucional
documentado y aprobado por la
SIMER

8. ;Los documentos pertenecena
laDireccién de Adm nistracion
Finanzas?

Personal de IMC Jefede IMC

v o !

8. Agenda fechas para asesoria y 20. Envia archivos digitales al Jefe de zgisgegl:emgi!;;% T)Zr:
comunicaaSubjefede CMC. IMCy alasesor de CEl para visto bueno. partede la SIMER.
Personal de IMC Subjefe /Responsable de Area Jefede IMC

v

9.Informa normativa aplicable vigente y|
brinda asesorias.

v

31. Solicita al Jefe de IMC
comunicar y difundir el
manual aprobado por la
SIMER.

Espera
respuesta

Personal de IMC

10. Solicita avances de informacién al
Enlace y comunica a Subjefe de CMC,
€n su caso.

Subjefe / Respns. Area

22. Comunica al personal e informa al Fin
., |iefe de IMC de las observaciones
S seraladas.

21. ;Elasesor de CEl realizd
observacionesa lo enviado?

Subjefe / Responsable de Area

Personal de IMC

No

23. Informa al Jefe del departamento
delvisto bueno otorgado.

Subjefe /Responsable de Area

Paginalde1




Juntos transformemos

Yu C at é n SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
7 comemvomsmmiaos-o | OUDSecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Clave del puesto:

Dependencia/Entidad:

Unidad Administrativa:

Direccion:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Le reportan:

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Periodicidad

Funclones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




5 Juntos transformemos

= SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
4 X!;INESEAEEQ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

LHorario laboral:

Fecha de aprobacion ' Aprobo

Nombre del Titular de la Unidad Administrativa
Puesto

F-PL-EDP-01R00 Pagina2de 2 % E i




\ % Juntostransformemos

an SECRETARIA DE EDUCACION
YGE'!EEOELETE,H L Direccion de Administracion y Finanzas

Lista de Asistencia

Evento

Fecha : | Lugar l

Participante Unidad Administrativa / Departamento Firma

F-PR-ASA-02 ROO Paginalde1




e\f‘ Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administracién y Finanzas

Minuta de Reunion

DATOS GENERALES
Reunidén no: Lugar: Fecha: tare
programada:
Hora de inicio: Hora de término:
Objetivo de la reunion:
Participantes Asistencia | Participantes Asistencia
ORDEN DEL DiA
[ ]
Acuerdos Responsable Fecha

Proxima reunion:

Objetivo:

F-PR-ASA-04 ROO

Paginalde




N\ Juntostransformemos SECRETARIA DE EDUCACION
- Yucatan Nombre de la Unidad Administrativa
', WRRETR R St Nombre de la Direccién

Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PL-XXX-XXX-01R00 16/05/2019 No aplica

Politica para Nombre de la Politica

iNDICE

Pagina
. OBJETIVO 2
Il.  ALCANCE 2
. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. POLITICAS 2
VI. ANEXO0S 3
VI. CONTROL DE CAMBIOS 3
~ VIIl.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 3

F-PR-AIM-02 R0OO Paginalde 3 p\



Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Nombre de la Unidad Administrativa
Nombre de la Direccién

Codigo

PL-XXX-XXX-01R00

Fecha de emision
16/05/2019

Fecha de actualizaciéon

No aplica

Politica para Nombre de la Politica

.

Iv.

V.

OBJETIVO

ALCANCE

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Ambito Estatal

DEFINICIONES

POLITICAS
Politicas Generales:
B
2l

Politicas Especificas:
1. Concepto

o gl

iz e

2. Concepto

2l
2.2, o

F-PR-AIM-02 ROO
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W) Juntos transformemos SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Nombre de la Unidad Administrativa
R e Nombre de la Direccién

Codigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PL-XXX-XXX-01R00 16/05/2019 No aplica

Politica para Nombre de la Politica

VI.  ANEXO0S

e Nombre del Ry AT* AC* PTC* | Disposicién
Codigo Ubicacion 5
anexo final

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

VIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nuamero de revision Actividad

VIll. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Nombre
Responsable de la Unidad Administrativa

F-PR-AIM-02 ROO Pagina 3 de 3 b\




% Juntos transformemos

2> Yucatan

/i GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Nombre de la Unidad Administrativa
Nombre de la Direccion

Codigo Fecha de emision Fechade actualizacion |
PR-XXX-XXX-01R00 DD/MM/AAAA No aplica
Procedimiento para Nombre del Procedimiento
iNDICE
Pagina

. OBJETIVO
ll. ALCANCE
lll. FUNDAMENTOLEGAL
IV.  DEFINICIONES
V. RESPONSABILIDADES
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
VIl. INDICADOR
VIIl.  ANEXOS
IX. CONTROL DE CAMBIOS
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
F-PR-AIM-01R00

Paginalde 3




ZALYN  Juntos transformemos SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Nombre de la Unidad Administrativa
N comemovm.cos Nombre de la Direccion
Codigo Fecha de emision Fecha de actu‘éllzaclon ......................
PR-XXX-XXX-01R00 DD/MM/AAAA No aplica

Procedimiento para Nombre del Procedimiento

Il. OBJETIVO

Il. ALCANCE

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Ambito Estatal

IV. DEFINICIONES

V. RESPONSABILIDADES

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta

F-PR-AIM-01R00 Pagina2de3 \



Ny,
“4 Juntos transformemos

SECRETARIA DE EDUCACION

JSpig=: |
- Yucatan Nombre de la Unidad Administrativa
B f Nombre de la Direccion

Cadigo Facha e sl T s ot

PR-XXX-XXX-01R00 DD/MM/AAAA No aplica
Procedimiento para Nombre del Procedimiento
VIIl.  ANEXO0S
% % sk . o o~
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsp?smlon
anexo final

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracién: PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Nidmero de revision

Actividad

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

F-PR-AIM-01R00

Nombre

Responsable de la Unidad Administrativa
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t“" Juntos transformemos SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan INombre de la Unidad Administrativa
BEEA - Nombre de la Direccidn

Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PX-XXX-XXX-01R00 DD/MM/AAAA No aplica

Proceso para Nombre del Proceso

iNDICE
Pagina

l. OBJETIVO 2
Il. ALCANCE 2
lll. FUNDAMENTOLEGAL 2
IV.  DEFINICIONES 2
V. RESPONSABILIDADES 2
VI. DESCRIPCION DEL PROCESO 2
VIl.  INDICADOR 2
Vill. ANEXOS 3
IX. CONTROL DE CAMBIOS 3
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 3

%
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\2@% Juntos transformemos SECRETARIA DE EDUCACION

GOBIERNO DEL ESTADO

Yucatan INombre de la Unidad Administrativa
Nombre de la Direccion

Cadigo Fecha de emisién
DD/MM/AAAA

PX-XXX-XXX-01R00

Fechade actu‘éllzacmn

No aplica

Proceso para Nombre del Proceso

l.  OBJETIVO

ll. ALCANCE

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Ambito Estatal

IV. DEFINICIONES

V. RESPONSABILIDADES

VI. DESCRIPCION DEL PROCESO

VIl. INDICADOR

Indicador Formula

Unidad de medida

Periodicidad

Meta

F-PR-ADM-01R00
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|
AN Juntostransformemos | SECRETARIA DE EDUCACION
uet - Yucatan , [INombre de la Unidad Administrativa
L A Nombre de la Direccion
Cadigo Fecha de emision Fechade actu“allzaclon
PX-XXX-XXX-01R00 DD/MM/AAAA No aplica
Proceso para Nombre del Proceso
VIll.  ANEXO0S
% £ % ° o iie »
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsp?smlon
anexo final

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracién; PTC=Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nuamero de revision Actividad

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

Nombre
Responsable de la Unidad Administrativa

F-PR-ADM-01R00 Pagina3de 3
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