\  Juntos transformemos SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Nombre de la Unidad Administrativa
GOBERNG DELESTACG Nombre de la Direccion

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

Politica para Nombre de la Politica

VI. ANEXO0S

* * * ° ° ° »
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsp?smlon
anexo final

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

Vil. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Namero de revision Actividad

VIll. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Nombre
Responsable de la Unidad Administrativa
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y  Juntostransformemos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Subsecretaria de Innovacion, Mejora Requlatoria

Yucatan y Eficiencia Institucional

Direccion de Innovacion y Mejora Regulatoria

GOBIERNO DEL ESTADO

Ficha para el Registro Estatal de Regulaciones

I. Nombre de la requlacién. 1. Ambito.

lll. Fecha de expedicion. IV. Fecha de vigencia (en caso de existir)

V. Autoridad o autoridades que la emiten.

VI. Autoridad o autoridades que la aplican.

VIl. Fecha en que ha sido actualizada. Vill. Tipo de ordenamiento juridico.

IX. indice de la regulacién.

X. Objeto de la regulacion.

XI. Materias, Sectores y Sujetos Regulados.

Materias Sectores Sujetos Reqgulados

Xll. Nombre de tramites y servicios relacionados con la regulacién.

XIll. Identificacion de fundamentos juridicos para la realizacion de inspecciones,
verificaciones y visitas domiciliarias.
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7\ Juntos transformemos

Yucatan

]

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria
GOBIZANO DEL ESTADO y Eficiencia Institucional

Direccion de Innovacion y Mejora Regulatoria

Formato de Dictamen Regulatorio para Reglas de Operacion

Dependencia:

Titulo de [a Regulacion

Punto de Contacto

Fecha de envio

*Anexe el archivo que contiene la regulacion

I.- DEFINICION DEL OBJETIVO INICIAL DE LA REGULACION ;

1. Describa los objetivos iniciales de la regulacion.

Il.- ELEMENTOS DE LA REGULACION

2. Indique lo que se solicita en la tabla.

Poblacién-ob) etivo:

Cobertura del programa o subsidid:

Teniporalidad de la aplicacion: -

Nombre de [a Instancia Ejecutoria
del Programa o subsidio:

Nombre de la Unidad Administrativa
ante quien los particulares
realizaran los tramites:

F-PR-ASD-01R00
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S SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N A e Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria

J ngatan y Eficiencia Institucional

Direccidn de Innovacion y Mejora Requlatoria

Formato de Dictamen Requlatorio para Reglas de Operacién

1Il.- TIPO Y MONTO MAXIMO ﬁE SUBSIDIOS O AYUDAS

3. Indique los subsidios o ayudas en numerario o especie, asi como los montos maximos.

IV.-REQUISITOS Y DOCUMENTACION

4. Indique los requisitos de elegibilidad y documentacién que seran necesarios para tramitar la
solicitud y por qué estos representan un mayor beneficio al costo.

5. Describa los criterios y mecanismos de seleccion de los beneficiarios y anexe un diagrama
del flujo de proceso de seleccion en el apartado VI ANEXOS.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

f . 517 : .
\ V{’;?Z?&"’é’"ﬁ Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria
GOBIEANG DEL ESTADO y Eficiencia Institucional

Direccion de Innovacién y Mejora Requlatoria

Formato de Dictamen Regulatorio para Reglas de Operacién

6. Enliste los requisitos de la convocatoria dirigidos a la poblacién objetivo.

7. Describa la operaciéon del programa, que debera especificar el nombre de los tramites, la
forma de realizarlos y los plazos para su realizacion, incluidos los relativos a las prevenciones
y resoluciones de la autoridad ejecutora.

8. Describa las acciones de corresponsabilidad de los beneficiarios, en su caso.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AL f , o ) ]
A= Vﬁ?g?ﬁ"g’“ﬁ Subsecretaria de Innovacion, Mejora Requlatoria
Y7 comemoveLesmoo y Eficiencia Institucional

Direccidén de Innovacion y Mejora Requlatoria

Formato de Dictamen Requlatorio para Reglas de Operacion

VV.- PROCESQ DEL PROGRAMA

9. Describa los indicadores incorporados a la matriz del programay el mecanismo de
seguimiento'y evaluacion.

10. Precise la periodicidad y el mecanismo para la publicacion del padrén de los subsidios o
ayudas en su caso.

11. Precise las circunstancias bajo las cuales se procedera a la suspension de los subsidios o
ayudas en su caso.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
\] vi";?“a“‘.’i"g“’ﬁ § Subsecretaria de Innovacién, Mejora Requlatoria
GOBIEANO DEL ESTADD 'y Eficiencia Institucional
Direccion de Innovacién y Mejora Requlatoria

Formato de Dictamen Regulatofio para Reglas de Operacion

12. Describa el procedimiento para la prestacion de quejas y denuncias.

VI-ANEXOS

13. Inserte los links o anexe los formatos relacionados con la gestion del subsidio o ayuda, los
diagramas de flujo de los procesos, los modelos de convenios y cualquier otro anexo o
informacion necesaria para laimplementacion de la requlacion.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS , 1

‘ ﬁ‘;}s?"a“%"gm"’; Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoriay
F 55 coseniG evustans Eficiencia Institucional

Direccion de Innovacién y Mejora Regulatoria

Formato de Exencion de Analisis de Impacto Regulatorio

Dependenc

Titulode laRegulacion:

Punto de Contacto:

Fecha de envio:

*Anexe el archivo que contiene la regulacion
1L DEF INIQION DEL PROBLEMA YOBJETI\(QS GENEI‘\;ALES DELA REGULACI()N.

Explique brevemente en qué consiste la regulacién propuesta asi como sus objetivos
generales

Il.IMPACTODE LA REGU!.AC[(JN

Justifique las razones por las que considera que la regulacion propuesta no genera costos
de cumplimiento para los particulares, independientemente de los beneficios que ésta
genera.
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N Juntos transformemos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Subsecretaria de Innovacion, Mejora Reqgulatoriay
Yﬁ%!mgog?sgn Eficiencia Institucional

Direccidn de Innovacion y Mejora Regulatoria

Formato de Exencion de Anélisis de Impacto Regulatorio

Indique cual(es) de las siguientes acciones corresponde(n) a la regulacion propuesta

Acciones Seleccione
Crea nuevas obligaciones y/o sanciones para los particulares o S N
: : . i 0
hace mas estrictas las existentes.
Modifica o crea tramites que signifiquen mayores cargas S/ N
o . £ . i 0
administrativas o costos de cumplimiento para los particulares.
Reduce o restringe prestaciones o derechos para los si N
) [ 0
particulares.
Establece o modifica definiciones, clasificaciones,
metodologias, criterios, caracterizaciones o cualquier otro Si N
e : iR | 0
término de referencia, afectando derechos, obligaciones,
prestaciones o tramites de los particulares.

lll. ANEXOS

Anexe las versiones electronicas de los documentos consultados o elaborados para disenar
laregulacion.
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\ % Juntostransformemos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Subsecretaria de Innovacion, Mejora Requlatoriay

Yegsgonaﬂgg,n Eficiencia Institucional

Direccion de Innovacién y Mejora Requlatoria

Formato de Analisis de Impacto Requlatorio

Dependencia:

Titulo de la Regulacion:

Punto de Contacto:
Fecha de envio: :

*Anexe el archivo que contiene la requlacion
_|. DEFINICION BEL PROBLEMAY OBJVETIVVVOSGEN,ERALES DELA REGUVLA(A:IC'JN

1. Describa los objetivos generales de la regulacién propuesta.

2. Describa la problematica o situacién que da origen a la intervencién gubernamental a
través de la regulacion propuesta.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
% Juntosiransformemos . Iy . .

= Subsecretaria de Innovacion, Mejora Requlatoriay
y Yﬂ;ﬁﬁ&i“ Eficiencia Institucional
Direccién de Innovaciony Mejora Regulatoria

Formato de Analisis de Impacto Requlatorio

3. Indique el tipo de ordenamiento juridico propuesto. Asimismo, sefale si existen
disposiciones juridicas vigentes directamente aplicables a la problematica del
anteproyecto, enumeérelas y explique por qué son insuficientes para atender la
problematica identificada.

IL. IDENTIFICAC!ON DE LAS POSIBLES ALTERNATIVAS ALA REGULAC!ON

4, Seiale y compare las alternativas con que se podria resolver la problematica que
fueron evaluadas, incluyendo la opcién de no emitir la regulacion. Asimismo, indique para
cada una de las alternativas consideradas una estimacion de los costos y beneficios que
implicaria su instrumentacion.

Descripcion de las alternativas y estimacion de los

Seleccione g
costos y beneficios

No emitir regulacion alguna

F-PR-EDA-01R00 Pagina2de9
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Juntos transformemos

- Yucatan

GORIEANO DEL ESTADD

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Innovacion, Mejora Requlatoriay
Eficiencia Institucional
Direccion de Innovacion y Mejora Regulatoria

Formato de Anélisis de Impacto Requlatorio

Esquemas de autorrequlacion

Esquemas voluntarios

Incentivos economicos

Otro tipo de regulacion

Otras

5. Justifique las razones por las que la regulacion propuesta es considerada la mejor
opcidn para atender la problematica sefialada.

6. (Si es el caso) Describa la forma en que la problematica se encuentra regulada en otros
estados y/o las buenas practicas internacionales en esa materia.

F-PR-EDA-01R00
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoriay
Eficiencia Institucional
Direccion de Innovacion y Mejora Regulatoria

Formato de Analisis de Impacto Regulatorio

APARTADO [ll. IMPACTO DE LA REGULACION

7. Si la regulacion propuesta, contiene disposiciones en alguna materia o sector que a
continuacion se presentan

Seleccione Justifique como la Regulacion Propuesta puede mitigar el riesgo

Comercioo
Comercio
Exterior

Salud

Turismo

Vivienda

Trabajo

Medio de

Smibianite Industria o Poblacion Area Geografica

Servicios
Basicos

Otros

8. ¢Laregulacion propuesta crea, modifica o elimina tramites?

Seleccione Nombre del tramite Tipo Vigencia
Crea Medio de = Poblacion a '
P . Requisitos laque Ficta Plazo
Madifica resentacion impacta
Elimina Justificacién

9. Seleccione las disposiciones, obligaciones y/o acciones a los tramites que
correspondan a la propuesta.

Seleccione Articulos aplicables Justificacion

Establecen requisitos

Establecen sanciones

F-PR-EDA-01R00 Pagina4de9
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y
Eficiencia Institucional
Direccion de Innovacién y Mejora Requlatoria

% Juntostransformemos

' >~ Yucatan

GORIEANO DEL ESTADO

Formato de Analisis de Impacto Regulatorio

Establecen restricciones

Establecen prohibiciones

Establecen obligaciones

Condicionan un beneficio

Condicionan una concesion

Establecen o modifican
estandares técnicos
Establecen procedimientos
de evaluacién de la
conformidad

Otras

0. ¢La propuesta de regulacion contempla esquemas que impactan de manera
diferenciada a sectores o agentes econémicos?

11. (Cudl es el nimero de consumidores o usuarios del producto o servicio? En caso de
ser una regulacién que no se relacione directamente a un producto o servicio. ¢Cual es el
tamano de la poblacién afectada?
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: SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Juntos transformemos , .z . .
: = Subsecretaria de Innovacién, Mejora Requlatoriay
Y,Eﬁ,ﬁgﬁ“ Eficiencia Institucional
Direccion de Innovacion y Mejora Regulatoria

Formato de Analisis de Impacto Reqgulatorio

12. Proporcione la estimacion de los costos y beneficios que supone la regulacion
para cada particular o grupo de particulares.

§ Grupo o industria al que le impacta la regulacion
%

o Describay estime los costos

(7] . . g -
o Grupo o industria al que le beneficia la regulacion
o

L

L

z .

o Describay estime los beneficios

13. Justifique que los beneficios de la regulacion son superiores a sus costos.
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% _Juntos transformemos

Yucatan

7

GORIEANOD DEIL £STADD

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoriay
Eficiencia Institucional
Direccion de Innovacién y Mejora Requlatoria

Formato de Anélisis de Impacto Regulatorio

IV. CUMPLIMIENTO Y APLICACION DE LA PROPUESTA

14. Describa la forma y/o los mecanismos a través de los cuales se implementara la
regulacion (incluya recursos publicos).

,V EVALUACION DE LA PROPUESTA

15. Describa la formay los medlos a traves de Ios cuales se evaluara el logro de los
objetivos de la regulacién.

VI.- CONSULTA PUBLICA

16. ¢ Se consulté a las partes y/o grupos mteresados parala elaboracmn de laregulaciéon?

F-PR-EDA-01R00
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Yucatan

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoriay
GOBIERNO DEL ESTADD Eficiencia Institucional
Direccion de Innovacion y Mejora Regulatoria

Juntos transformemos

Formato de Analisis de Impacto Regulatorio

Seleccione Particular Opinién
Formacién de grupo de
trabajo/comité técnico parala
elaboracion conjunta del
anteproyecto
Circulacion del borrador a grupos o
personas interesadas o recepcion
de comentarios
Seminario/ conferencia por
invitacion
Seminario/conferencia abierto al
publico
Recepcidon de comentarios no
solicitados
Consulta intra-gubernamental
Consulta con autoridades
internacionales o de otros paises

Otros

17. Indique las propuestas que se incluyeron en la regulacion como resultado de las
consultas realizadas.
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Juntos transformemos

= Yucatan

GOBIERND DEL ESTADD

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Innovacion, Mejora Requlatoria'y
Eficiencia Institucional
Direccion de Innovacion y Mejora Requlatoria

Formato de Analisis de Impacto Regulatorio

Vil. ANEXOS

(En caso de existir, anexar los links de las versiones electrénicas de los documentos
consultados o elaborados para diseiiar la regulacién)

F-PR-EDA-0TR0OO0
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADC

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administraciony Finanzas

Inscripciény Actualizacion de Tramites y Servicios Institucionales

| __Cadigo ] Uso exclusivo de la Subjefatura de Mejora Regulatoria

1.- Informacion basica

Nombre del tramite o
servicio

Escribir el nombre del trémite o servicio de conformidad con lo establecido en la
normatividad u ordenamiento que lo sustentay respetar de manera integrala
terminologia que se manifiesta enlaley.

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 rebuscadas, a menos de que conlleve terminologia
técnica.

Procurar en la medida de lo posible, nombres cortos y entendibles.

Descripcién

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

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

¢0uién debe
realizarlo?

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.

» Personas fisicas: Todo miembro de la especie humana con la posibilidad de
adquirir derechosy contraer obligaciones.

» Personas morales: Un conjunto de personas fisicas que se unen con un fin
especifico, por ejemplo, formar una sociedad o una empresay por lo tanto contraen
derechosy obligaciones.

- Personal Administrativo: Todo miembro perteneciente a la Secretaria de
Educacion que realiza funciones en las areas administrativas.

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

Marcar con una X
Personas fisicas ———_____ Personas Morales ________ Especificaotros________
Personal Administrativo__________ Personal Docente________

Palabras clave

Referenciar un minimo de cinco palabras clave, que permitan al ciudadano identificar
el trdmite o servicio desde cualquier buscador web.

F-PR-IAT-01R00
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- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administracién y Finanzas

Inscripcion y Actualizacidn de Tramitesy Servicios Institucionales

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 busqueda.

Es importante considerar que se pueden escribir tantas palabras como se necesite,
deberdn de ser separadas por una “coma”.

Por ejemplo:

« Trdmite: Licencia de Conducir

Palabras: Licencia, manejar, coche, vehiculo, transporte, sequridad, permiso,
automovil, auto, credencial.

Informacion de contacto

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

1. Titular de la unidad administrativa responsable: Escribir el nombre
completo del titular de la unidad administrativa responsable de la prestacion
del tréamite o servicio.

2. Cargodel titular: Escribir el cargo del servidor publico titular de la unidad
administrativa.

3. Teléfono: Escribir un numero institucional de contacto, indicando lada,
telefono y extension del area. ((999) 987 6543 ext. 55555)

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

5. Horarioy dias de atencion: Escribir el horario en que se puede ser atendido
el ciudadano.

2.- Informacion Adicional

Requisitos

Enunciar por tipo de perfillos requisitos y especificar qué documentos se
deben exhibir en original y el nimero de copias simples y/o certificadas, en su
caso.

Considerar unicamente los requisitos necesarios, en congruencia con la
normatividad aplicable.

Se deberan de considerar los siguientes puntos para la descripcion de cada
requisito:

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

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

+ 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.

Procedim_iento

Enlistar, en orden progresivo, la secuencia de acciones que el interesado en el
tramite o servicio debe realizar, considerando las diferentes modalidades:
presencial o enlinea.

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

Hacer uso de laimplementacion de las vinetas de tipo numeracion para enlistas
las acciones arealizar.

Es importante hacer uso de verbos conjugados en presente subjuntivo para
terceras personas como acceda, acuda, ingrese, pague, realice, etc.

Costo

Advertir si el trdmite o servicio, de acuerdo con la normatividad, tiene costo.

F-PR-IAT-01R0O
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SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administraciony Finanzas

Inscripcion y Actualizacion de Tramites y Servicios Institucionales

Sieselcaso, especificar la cantidad con numero, en formato S00.00., asi como
el concepto que refiere.(S1,720.50)

Sino es el caso, es decir, el tramite no tiene costo, especificar la palabra
“Gratuito”.

Silanormatividad sefala el costo en términos de U.M.A., éste se debe de
cSiescrit)Jir tal cual y ademas convertir a monto especifico en pesos. (5 U.M.A. 0
448.1

Asimismo, en caso de existir promociones o descuentos generalizados y/o
aplicables a determinado sector, o bien, durante alguna temporalidad
especifica, se debera senalar dicha informacion en el campo denominado
"Observaciones Generales”.

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.

- Efectivo

« Tarjeta de crédito

- Tarjeta de débito

« Transferencia

- Cheque

Casos en los que debe
realizarse

Especificar brevemente en qué casos el ciudadano debe realizar el trdmite o
servicio.
Es decir, detallar por qué o para qué se debe solicitar, cudl es la finalidad o
beneficio que tendrd el solicitante al obtenerlo, o en qué momento es necesario e
incluso obligatorio, obtener el producto o resultado que se genera con el tramite o
servicio.

¢Debe Presentarse
formato o escrito libre?

un

Seleccionar el (escrito libre o formato
preestablecido).

En caso de que la solicitud del trdmite o servicio se realice a través de escrito
libre, esta informacion deberd senalar las especificaciones minimas que deberd
contener el documento.

En caso de que la solicitud del tramite o servicio se realice a través de un formato
preestablecido, deberd adjuntar dicho documento en la seccién de “Archivos

relacionados”.

tipo de documento requerido

;Se realizara inspeccion o
verificacion?  Senalar el
Objetivo de ella.

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

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
inspeccion o Verificacion?

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

Por ejemplo:

*Recibo de pago

* Escrito de solicitud sellado de recibido por la dependencia

Periodo

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

F-PR-IAT-01R0OO
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i e SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatén Direccion de Administracién y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTARO

Inscripcion y Actualizacion de Tramites y Servicios Institucionales

- En caso de no contar con periodo especifico, deberd escribir "Permanente”.
« En caso de contar con un periodo especifico, deberé escribir el rango

Ejemplo:
De lunes aviernes
Del 02 de marzo al 31 de agosto del 2020

Vigencia o vencimiento Senalar el tiempo de vigencia del documento resultado de la realizacion del
tramite o servicio, de acuerdo con los siguientes rangos de tiempo:

+ Anos: Indicar libremente el nimero de afios.

+ Meses: Indicar hasta 11 meses, si el tiempo comprende 12 meses, sefialar la
opcién “Afios”.

« Dias: Indicar hasta 29 dias, si el tiempo comprende 30 o 31dias, sefialar la
opcion “Meses”.

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

» Minutos: Indicar hasta 59 minutos, si el tiempo comprende 60 minutos, sefialar
la opcion "Horas".

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

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

» Aios: Indicar libremente el nimero de afios.

» Meses: Indicar hasta 11 meses, si el tiempo comprende 12 meses, sefalar la
opcion “Afios”.

« Dias: Indicar hasta 29 dias, si el tiempo comprende 30 o 31dias, sefialar la
opcion “Meses”.

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

» Minutos: Indicar hasta 59 minutos, si el tiempo comprende 60 minutos, sefalar
la opcién "Horas".

Criterio parala resolucién Especificar los criterios o el método que la dependencia toma en consideracion
para emitir una resolucion del tramite o servicio.

Por ejemplo:

*En caso de no cumplir con las caracteristicas de los requisitos solicitados en
tiempoy forma, se podréa rechazar la solicitud.

* En caso de no ser mayor de 18 afios, no se podra acceder al apoyo.

Observaciones generales Agregar comentarios, notas o indicaciones de importancia para el ciudadano en
referencia al tramite o servicio.
Fundamento legal Especificar el o los ordenamientos legales que le dan sustento al tramite o

servicio. Es suficiente con 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, porlo que, dependiendo del tipo de disposicion, se debe atender la
estructura siguiente:

» Ordenamiento juridico (Ley, Cddigo, Reglamento).

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

« 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.

3.- Archivos Relacionados

En cadaregistro se cuenta con la opcion de anexar documentacion complementaria al tramite o servicios.

La plataforma soporta la carga de archivos de tipo .pdf, .xml, .doc, entre otros para que el ciudadano pueda
descargarlos con facilidad.

Tipo de documentos: Anexos, Guias de llenado, Requisitos de solicitud de empleos,
Instructivos. Etc.

4.- Opcién para Realizarlo

Enlinea Enlinea

El ciudadano puede realizar su tramite o servicio de principio a fin o
parcialmente a través de internet, sin necesidad de trasladarse.

o Liga

Si el tramite o servicio se presta en linea, escribir la direccion de la pagina
electronica en la que se localiza. Es indispensable proporcionar la liga directa,
no laliga de la dependencia a la que pertenece.

» Observaciones

Indicar si el tramite puede ser realizado de principio a fin o parcialmente a
traves de internet.

Indicar algun dato relacionado a la gestion en linea de importancia para el
ciudadano.

Celular Procedimiento: Los pasos por seguir en el movil,
cuando se cuente con una aplicacién (app) que permita
realizar el tramite a través de ese medio.

Presencial El ciudadano debe acudir a la ventanilla, modulo o centro de atencion al publico
autorizado, o bien a las unidades moviles para realizar su tramite o servicio.

» Modulos de Servicio

Seleccionar el o los modulos de servicio donde el ciudadano podra realizar la
gestion de manera presencial sobre el tramite o servicio.

Importante tomar en cuenta que se podran seleccionar tantos modulos como
seanecesario, segun se brinde el servicio.

NOTA 1: Es importante cuidar la ortografia al llenar cada uno de los campos (Puntuacion, uso correcto de mayusculas,
minusculas, etc.)
NOTA 2: En caso de que algin campo no aplique, favor de dejarlo vacio.
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