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.  OBJETIVO
Establecer las directrices y criterios generales para la revision de los documentos generados por el

personal de las unidades administrativas en materia de innovacion y mejora continua.

ll. ALCANCE
Aplica a los servidores publicos de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion que

realizan tramites, servicios y/o documentos generados de indole normativo administrativo ante el
Departamento de Innovacioén y Mejora Continua de la Direccion de Administracién y Finanzas
perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Mejora Regulatoria.
Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

Ambito Estatal

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Yucatan.

Codigo de la Administracién Publica del Estado de Yucatan.

Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Yucatan.

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

Politica para Elaborar y Actualizar Organigramas de las Dependencias y Entidades.

Politica para Elaborar las Descriptivas de Puestos del Poder Ejecutivo de Yucatan.

Politica para Expedir Documentos Normativos-Administrativos de la Administracion Publica Estatal.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatéan, vigente.

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

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

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

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

IV. DEFINICIONES
Asesor{es): Referidos al Asesor Especializado de Calidad y Mejora Continua, Asesor Especializado de
Gestion de Proyectos de Innovacion, Administrativo Especializado de Mejora Regulatoria,
Responsable de Area de Calidad y Mejora Continua y Responsable de Area de Gestién de Proyectos,
pertenecientes al Departamento de Innovacion y Mejora Continua.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Enlace: Servidor publico designado como responsable para temas de, mejora regulatoria, sistema
de control interno y/o gestion de proyectos en las unidades administrativas.

IMC: Innovacion y Mejora Continua.

Plan estratégico para el desarrollo de servidores publicos: Documento donde se establecen los
compromisos para potenciar las areas de oportunidad de la Evaluacion del Desempefio de los
servidores publicos.

Listade Verificacion: Documento de apoyo para el cumplimiento metodoldgico en ladocumentacion
de procedimientos y politicas, con criterios establecidos en las Guia Técnicas emitidas e
indicaciones aportadas por el personal de la Subsecretaria de Innovacién, Mejora Continua y
Eficiencia Institucional de la Secretaria de Administraciény Finanzas.

Regulaciones: Cualquier normativa de caracter general cuya denominacion puede ser Acuerdo,
Circular, Cadigo, Criterio, Decreto, Directiva, Disposicién de caracter general, Disposicion Técnica,
Estatuto, Formato, Instructivo, Ley, Lineamiento, Manual, Metodologia, Norma Oficial Mexicana,
Regla, Reglamento, o cualquier otra denominacion de naturaleza analoga que expida cualquier

Sujeto Obligado.

Responsables de unidades administrativas: Directores Generales, Directores, Coordinadores
Generalesy Secretario Técnico de la Secretaria de Educacion.

SARH: Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

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

POLITICAS

Politicas Generales:
1. Las presentes politicas son aprobadas por la Direccién de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacion en apego a lo establecido en el articulo 140 fracciones | y XVIII del
Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Titular de la
Secretaria de Educacion.

3. Las presentes politicas entraran en vigor a partir de la fecha de su autorizacion.

Politicas Especificas:
1. Paralos responsables de unidades administrativas
1.1. Designar al menos un Enlace, quien serd responsable de la documentacién, andlisis,
recopilacion, integracion y envio de la informacion al Departamento de Innovacion y Mejora
Continua. Asi también, cuando exista algin cambio de enlace, instruir para que el enlace
saliente capacite y entregue los temas en desarrollo o pendientes al enlace entrante.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1.2. Considerar que el enlace designado cuente o adquiera los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia para el desempeno de actividades relacionadas con el control
interno, mejora regulatoria y mejora continua;

1.3. Establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los enlaces para el buen
funcionamiento de lainformacién generada y/o acordada en documentales.

1.4. Dar cumplimiento a las 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.

1.5. Generar, validary autorizar los documentos relacionados con el sistema de control interno,
mejora regulatoria y gestion de proyectos, recopilados y elaborados por el Enlace en
conjunto con los subdirectores, jefes de departamento, coordinadoresy demas puestos que
tengan personal a cargo, antes de enviarlos al Departamento de Innovacién y Mejora
Continua para desde su primera revision, en apego al Programa de Trabajo del ejercicio en
curso autorizado.

1.6. Elaborarplanes estratégicos en conjunto con el servidor publico evaluado, en caso de contar
con una evaluacién al desempefio aplicada.

1.7. Hacer de conocimiento al Departamento de Innovacion y Mejora Continua de la Direccién de
Administracion y Finanzas las actualizaciones a la documentacion normativa generada en la
unidad administrativa, publicada en los medios oficiales de difusién, conforme a cambios
realizados por:

a) Estructuraorganica

b) Operatividad

c) Controles documentados en planes de accién

d) Fundamento legal, u otros relacionados con temas de control interno institucional,
mejora regulatoria o calidad y mejora continua.

e) Sustitucidn o baja de documentos.

1.8. Firmar con tinta azul los documentos aprobados por la Secretaria de Administracién y
Finanzas a través de la SIMER y la SARH, con las siguientes especificaciones:

a) Enlos Procesos, Procedimientos y Politicas aprobados por la SIMER, deberan firmar,
conforme a lo que se estipula en la Guia Técnica para Expedir el Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan,
la Guia Técnica para Expedir Politicas de las Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado de Yucatan y la Guia Técnica para Integrar el Manual de Control Interno de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan, respectivamente.

b) En los manuales de politicas, procedimientos, de organizacion y de control interno,
debera firmar Unicamente en el apartado FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.

c) Enlos planes de accion, matrices y plan de trabajo para la administracion de riesgos,
evaluaciones internas, organigramas, descriptivas de puestos, asi como en los planes
estratégicos para el desarrollo de servidores publicos, debera firmar en el apartado que
indique el documento.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1.9. Notificar al Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua por canales
institucionales, los cambios del personal designado como Enlace.

2. Para los subdirectores, jefes de departamento, coordinadores y demas puestos que tengan
personal a cargo

2.1. Proporcionar o gestionar acciones para obtener la informacion requerida en la
documentacion de disposiciones emitidas por los organismos normativos internos o
externos a la Secretaria de Educacion.

2.2. Revisar los documentos elaborados por el Enlace y solicitar el visto bueno del responsable
de la unidad administrativa, antes del envio para revision al personal del Departamento de
Innovacion y Mejora Continua por parte del enlace.

2.3. Supervisar que el Enlace saliente capacite y entregue los temas en desarrollo o pendientes
al Enlace entrante, cuando exista algiin cambio.

2.4. Registrar antefirma en el margen inferior derecho de cada péagina en tinta azul de los
procedimientos y de las politicas aprobados por la SIMER y que sean de su competencia.

2.5. Registrar antefirma y firma con tinta azul segun corresponda en cualquier otro documento,
en el apartado donde se indique.

2.6. Coadyuvar en el cumplimiento del plazo para la entrega de informacion solicitada por parte
del personal del Departamento de Innovacién y Mejora Continua, conforme a la politica
especifica de los numerales 3.5y 5 respectivamente.

2.7. Elaborarplanes estratégicos en conjunto con el servidor ptblico evaluado, en caso de contar
con una evaluacion al desempenfo aplicada.

2.8. Generar y mantener actualizada la documentacion correspondiente a su area, relacionadas
con temas de control interno institucional, mejora requlatoria o calidad y mejora continua,
autorizados y/o publicados. De requerir sustituir o eliminar algin documento, debera
solicitar dicho cambio al Departamento de Innovacion y Mejora Continua, sustentando con
documentacién comprobatoria que evidencie la necesidad o motivo de dicha solicitud, con
el visto bueno del Director General, Director o Coordinador General a que corresponda dicha
unidad administrativa.

3. Paralos Enlaces designados en las unidades administrativas.

3.1. Utilizar unicamente los formatos establecidos en las guias técnicas, procedimientos o
normativas emitidas por la Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la SIMER, y
la SARH, publicados en el portal http://intranet.yucatan.gob.mx del Gobierno del Estado de
Yucatan o por aquellos que se establezcan al interior de la Secretaria de Educacion.

3.2. Revisar y en su caso solicitar la actualizacién con el personal de la Direccion Juridica, el
fundamento legal establecido y difundido en la Pagina Oficial de la Secretaria de Educacion,
con relacion a la vigencia y nombre de la regulacion, antes del envio para revision en
procesos, procedimientosy politicas a la Subjefatura de Calidad y Mejora Continua, o para la
integracion al Catalogo de Disposiciones Legales.

3.3. Efectuarlavalidacion de los tiempos de resguardo de la documentacion que forma parte de
los anexos de procesos, procedimientos y politicas ante la Coordinacién de Archivos de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

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

F-PL-EDN-07 RO1 Paginabde9




Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION
4/ S e—_— Direccion de Administracion y Finanzas
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
- PL-DAF-IMC-01R03 30/06/2020 15/09/2023

Politica para Revisary Tramitar Informacion Documentada en las Unidades Administrativas

3.4. Cumplir con la validacién total de los criterios establecidos en listas de verificacion para
documentar procedimientos y politicas, previo al envio de dichos documentos al Asesor
asignado en la Subjefatura de Calidad y Mejora Continua. En caso de no cumplir con los
criterios, se notificara al enlace el no poder continuar con la revision.

3.5. Enviar al area solicitante del Departamento de Innovacion y Mejora Continua mediante
correo electronico u otro medio, lainformacion documentada y revisada con el visto bueno
de los subdirectores, jefes de departamento, coordinadores y demas puestos que tengan
personal a cargo, como resultado de los acuerdos establecidos en reuniones de asesoria
metodologica. Asi mismo, dar seguimiento puntual a las modificaciones sugeridas por los
Asesores del Departamento de Innovacién y Mejora Continua y enviarlas en los tiempos
acordados.

3.6. En el casode incumplir con los tiempos de entrega acordados para revision de documentos,
sea en asesorias programadas, planes de accion u otro medio, se podra reprogramar la
entregade lainformacién documentada, solicitando al Jefe de Departamento de Innovacion
y Mejora Continuay enterando, a través de los medios de comunicacion institucionales, alos
responsables de la informacion que se encuentran documentando, y el asesor tendra en
cuenta el tiempo de desfase para programar, conforme a la disponibilidad y la programacion
del drearevisora, para que se lleve a cabo la revision de la informacion.

3.7. Recabar con tinta azul la antefirma en los Procesos, Procedimientos y Politicas aprobados
por la Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la SIMER, conforme a lo que se
estipula en la Guia Técnica para Integrar el Manual de Control Interno de las Dependenciasy
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan, Guia Técnica para Expedir el Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan y la
Guia Técnica para Expedir Politicas de las Dependenciasy Entidades del Gobierno del Estado
de Yucatan respectivamente.

3.8. Esresponsabilidad del Enlace replicarlainformacion, asesorias y/o capacitacion que reciba,
con el fin de coadyuvar en la generacién de la evidencia documental requerida en la unidad
administrativa asignada. Cuando exista algun cambio de Enlace, y el saliente permanezca en
la Secretaria de Educacidn, tendra la responsabilidad de capacitar al entrante.

3.9. Supervisar la generacion o actualizacion de los documentos normativos administrativos del
area correspondiente, asi también debera estar actualizado en temas de control interno
institucional, mejora requlatoria o calidad y mejora continua, establecidas por la SIMER.

4, Del contenido de lainformacion documentada

4.1. Es responsabilidad de los subdirectores, jefes de departamento, coordinadores y demas
puestos que tengan personal a cargo, el contenido de lainformacion documentaday enviada
para revision.

4.2. Es responsabilidad de los Asesores del Departamento de Innovacion y Mejora Continua,
realizar revisiones metodoldgicas apegadas a la normatividad establecida en la Secretaria
de Educacidn, a la normatividad emitida por la Secretaria de Administracién y Finanzas,
Secretaria de la Contraloria General o cualquier Organo fiscalizador.

5. Del plazo para la entrega de informacion solicitada

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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5.1. El Enlace de la unidad administrativa, debera informar oportunamente al personal del
Departamento de Innovacion y Mejora Continua de acuerdo a lo siguiente:

Sobre las modificaciones o actualizaciones

a) Porlo menos de manera semestral para los procesos, procedimientos y politicas incluidos
en manuales institucionales, los tramites y servicios de la Secretaria, documentacion de
regulacionesy el registro estatal de visitas domiciliarias, inspecciones y verificaciones.

b) Dentro de los dias siguientes a la revisién o cambios realizados y acordados en asesoria
presencial o virtual a los procedimientos, politicas, procesos, estructuras organicas,
descriptivas de puestos, planes de accion, tramites y servicios externos e internos del
Registro Estatal de Tramites y Servicios del Gobierno del Estado y del Catalogo de la
dependencia. :

Sobre los proyectos de regulacion que se pretendan publicar o modificar
a) Dentro de los primeros 5 dias habiles de los meses de abril y octubre del ejercicio en curso.
Sobre los reportes u otros documentos solicitados

a) Dentro de los primeros 2 dias habiles de cada mes para el reporte de frecuencias de los
tramites y servicios externos e internos integrados al Registro Estatal de Tramites y
Servicios y al Catalogo de Tramitesy Servicios la Secretaria de Educacion.

b) Dentro de los 22 dias posteriores a la validacion del Formato de Analisis de Impacto
Regulatorio con el Departamento de Innovacion y Mejora Continua, se emitira por parte de
la Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional (SIMER) el
dictamen correspondiente.

c) Dentro de los 12 dias posteriores a la validacion del Formato de Exencién de Analisis de
Impacto Regulatorio o Dictamen Regulatorio de Reglas de Operacion con el Departamento
de Innovacion y Mejora Continua, se emitira por parte de la Subsecretaria de Innovacion,
Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional (SIMER) el dictamen correspondiente.

Sobre las solicitudes ciudadanas (RETyS y buzén de sugerencias)

a) Dentro de los 3 dias habiles a partir de haber recibido el correo electrénico de solicitud a
traves del portal del Registro Estatal de Tramitesy Servicios (RETyS) de la Subsecretaria de
Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional. En el caso del buzén de
sugerencias a partir de haber recibido el correo electronico por parte del personal de la
Subjefatura de Mejora Regulatoria del Departamento de Innovacién y Mejora Continua, para
dar respuesta al ciudadano.

Sobre las solicitudes de Organos Fiscalizadores (Auditorfas)

a) Enlos casos donde sea necesario, se trabajara de manera conjunta con la Coordinacion de
Enlace con Direcciones y Otras Dependencias, a fin de dar atencién a las solicitudes de
informacion o auditorias de 6rganos fiscalizadores.

5.2. Enelcasodeincumplir conlos tiempos de entrega de la documentacién referenciados en la
politica especifica b.1del apartado ay b sobre las modificaciones o actualizaciones, se dara
como valida la tltima informacion enviada como autorizada para las estructuras organicasy
descriptivas de puestos.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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5.3. Para el seguimiento de los plazos para la entrega de informacion solicitada, sera valida una
minuta de trabajo enviada por correo electronico, toda vez revisaday aplicadas, en su caso,
las observaciones indicadas por los participantes, a fin de dar seguimiento y cumplimiento
de los acuerdos derivados de una reunion de trabajo.

VI.  ANEXOS
Codigo Nombre del anexo | Ubicacion AT* AC* PTC* D'SF;?ns:'on

F-PL-EDN-05 | Procedimientos IMC 1ARO 5 Afos 6 Anos Eliminar

F-PR-EDN-07 | Politicas IMC 1ARo 5 Afos 6 Anos Eliminar

F-PR-EDN-11 | Procesos DAF TARo 5Anos | 6Anos Eliminar
Lista de Verificacién

F-PL-RTI-01 | paralaDocumentacién IMC 1AR0 5 ARos 6 Afos Eliminar
de Procedimientos
Lista de Verificacion

F-PL-RTI-02 | parala Documentacion IMC 1ARO 5 Afos 6 Anos Eliminar
de Politicas

F-PL-EOD-01 | Organigrama General IMC 1Ano 5 Afos 6 Afos Eliminar

F-PL-EOD-02 | Or9anigrama IMC 1Aflo | 5Afos | BAfos | Eliminar
Especifico por Area

F-PL-EDP-01 | Descriptiva de Puesto - IMC TAno 5Afos | BAfos Eliminar
Inscribir y Actualizar

F-PR-IAT-01 | los Tramitesy IMC 1ARo 5anos 6 anos Eliminar
Servicios
Formato de Exencion

F-FRASE de Analisis de Impacto IMC 1AfRo 5anos 6 anos Eliminar
Regulatorio

F-PR-EDA-01 | Formato de Anal|3|§ de IMC 1Af0 & i 6 afios Elirinar
Impacto Regulatorio

. _ Ficha para el Registro

F-PR-ARE-OI Estatal de IMC 1AR0 5anos 6 afnos Eliminar
Regulaciones
Formato de Dictamen

F-PR-ASD-01 | Regulatorio para IMC 1Afno 5anos 6 anos Eliminar
Reglas de Operacién

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Cadigo Nombre del anexo | Ubicacion AT* Ac* PTC* D'sr;?::'on

No aplica Agenda Regulatoria IMC 1Ado | b5afos 6 anos Eliminar
Reporte de

No aplica Frecuencias Tramites IMC 1ARo 5anos 6 anos Eliminar
Externos
Reporte de

No aplica Frecuencias Tramites IMC 1Ano 5afos 6 afos Eliminar
Internos

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacién.

Vil.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Num.er.cf . Actividad
revision
Generacién de la Politica para Revisar y Tramitar Informacion
ARiDa2020 00 Documentada en las Unidades Administrativas.
Actualizacion de la Politica para Revisar y Tramitar Informacién
<L/09/202) 0 Documentada en las Unidades Administrativas.
30/09/2022 02 Actualizacion de la Pf)|ltlca para Revnsgr y Tramitar Informacién
Documentada en las Unidades Administrativas.
15/09/2023 03 Actualizacion de los apartados Ill y V de la Politica para Revisar y
Tramitar Informacién Documentada en las Unidades Administrativas.

VIIl. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

L.A.E. Sefgi Hur,{bqho?’éfozcanm/

Directo Administracion y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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[/ comeano oecestaoo Nombre de la Direccion
Cédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-XXX-XXX-01R00 DD/MM/AAAA No aplica

Procedimiento para Nombre del Procedimiento

l. 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
VIIl. ANEXO0S
Cédigo Hombrecel [ Ubleacion AT* Ac* | pyc+ | Disposicion
anexo final

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

"

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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' Juntos transformemos SECRETARIA DE EDUCACION
: . Yucatan Nombre de la Unidad Administrativa
1 Y &

GOBIERNO DELESTARO Nombre de la Bireccion
Codigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-XXX-XXX-01R00 DD/MM/AAAA No aplica

Procedimiento para Nombre del Procedimiento

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Nombre
Responsable de la Unidad Administrativa

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera;”
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Juntos transformemas SECRETARIA DE EDUCACION
- Yucatan Unidad Administrativa...

i % j GOBIEANO DEL ESTADO Direcc | C’) n d e....

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Nombre del documento

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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4 Juntas transformsmos
<2~ Yucatan
% ] @éy GOBIEANQ DEL ESTADO

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

Codigo
PL-XXX-XXX-01R00

Fecha de emision
DD/MM/AAAA

Fecha de actualizacion
No aplica

Politica para Nombre de la Politica

l. OBJETIVO

ll. ALCANCE

lll. FUNDAMENTO LEGAL

IV. DEFINICIONES

V. POLITICAS

VI. ANEXOS

Vil. CONTROL DE CAMBIOS

iNDICE

VIIl. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

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

F-PL-EDN-07 RO1
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\  Juntostransformemos SECRETARIA DE EDUCACION

Yucatén Nombre de la Unidad Administrativa
GOBIERND BELESTAG Nombre de la Direccion
Codigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PL-XXX-XXX-01R00 DD/MM/AAAA No aplica

Politica para Nombre de la Politica

l. OBJETIVO
. ALCANCE

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Ambito Estatal

IV. DEFINICIONES

V. POLITICAS
Politicas Generales:
1. .
2. ..

Politicas Especificas:
1. Concepto

1.1, ..

1.2. ..

2. Concepto
2.1, ..
2.2. ..

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Juntos transfarmsmos SECRETARiA DE EDUCACION
Yucatan Nombre de la Unidad Administrativa

o/ comemoseLzsmoo Nombre de la Direccion
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PL-XXX-XXX-01R00 DD/MM/AAAA No aplica

Politica para Nombre de la Politica

VI. ANEXOS

sk % %k ° o o»
Codigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsp?swlon
anexo final

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

Vil. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

VIil. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizoé

Nombre
Responsable de la Unidad Administrativa

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Juntostransfarmsmus NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
Yucatan Nombre de la Unidad Administrativa
GORIERNQ EL ESTARO Nombre de la Direccion
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PX=-XXX-XXX-01RXX DD/MM/AAAA No aplica

Proceso para Nombre del Proceso

iNDICE
Pagina
l. OBJETIVO 2
ll. ALCANCE 2
lll. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 2
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 2
VI. INDICADOR 2
VIl. ANEXOS 2
Viil. CONTROL DE CAMBIOS 3
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 3

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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) Juntos transformemos NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
- Yucatan Nombre de la Unidad Administrativa
GOGIERNG DELESTAD Nombre de la Direccion
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PX-XXX-XXX-01RXX DD/MM/AAAA No aplica

Proceso para Nombre del Proceso

.  OBJETIVO

. ALCANCE

lil. DEFINICIONES

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

V. DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcion Referencia Area responsable

Vi. INDICADOR

Indicador Foérmula Umda.d ge Periodicidad Meta
medida
ViIl. ANEXOS
* % % ° o o~
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC DISp?SICIOl‘I
anexo final

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

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Juntos transformemos NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
Yucatan Nombre de la Unidad Administrativa
GOSIERNG DEL ESTADO Nombre de la Direccién

Codigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PX-XXX-XXX-01RXX DD/MM/AAAA No aplica

Proceso para Nombre del Proceso

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad

dd/mm/aaaa 00 Generacion del Proceso para...

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Nombre
Titular de la Unidad Administrativa

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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N Juntos transformemos

Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION
GOBIERNO DEL ESTADO Direccién de Administracién y Finanzas

Lista de Verificacion para la Documentacion de Procedimientos

7 CRITERIOS GENERALES
Tipografia y Margen ; ‘ - - :

1. La Fuente del texto en todo el documento es Barlow en tamano 11y en pie de pagina en tamano 10.
2. Los margenes configurados en el comando de Disposicion (barra de herramientas del archivo Word) son inferior, derecho y
superior de 2 cm e izquierdo de 3 cm.
3. Los Titulos utilizan numeracion romana, texto en negritas y mayusculas, alineados a la izquierda. Ejemplo: I. TITULO.
4. Los Subtitulos utilizan nimeros arabigos, texto en negritas en mayusculas y mintsculas, alineados a la izquierda. Ejemplo: 1.
Subtitulo. (Agregar un espacio entre subtitulos)

Configuracion del Parrafo en Opciones de Interlineado .
5. Espaciado Anterior “cero”y Posterlor cero’, Interlineado “minimo”; en ”1.15 puntos”.
Recuadro del Encabezado ' - :
6. Ellogo horizontal del Gobierno del Estado de Yucatan esa color, no mcluye el periodode Ia adm|n|strao|on y se encuentraalineado
a laizquierda(tamanio: 1.41 cm de alto, 4.3 cm de ancho).
7. SECRETARIA DE EDUCACION tiene el texto en mayUsculas y negritas, con alineacién centrada.
8. La Direccion se encuentra escrita en mayusculas y minusculas con alineacion centrada. De contar con una Direccion General,
incluye el nombre de |a Direccién de area debajo de la general con texto en mayusculas y mindsculas.
9. El Escudo de armas del Estado de Yucatan, es el disefio institucional en color naranja y se encuentra alineado a la derecha.
(tamano: 2 cm de alto, 1.7 cm de ancho).
10. El codigo de identificacion (texto en mayusculas y negritas) es proporcionado por el asesor al finalizarse y validarse la
documentacion del procedimiento. Estara integrado por: siglas del tipo de documento + siglas del nombre de la direccién (tres
letras) + siglas del nombre del departamento (tres letras) + nimero consecutivo + espacio+ nimero de revisién. Las siglas del
nombre del departamento no incluyen la D del departamento o primera sigla a su equivalente y/o fueron omitidas por no contar con
departamento o equivalente. De ser documentos de nueva creacion el nimero de revision es R00. Ejemplo: PR-DAF-IMC-02 RO1.
11. La fecha de emision (en negritas) contiene: dia + diagonal + mes + diagonal + afio completo. Ejemplo: 20/11/2021
12. Lafechade actualizacién (en negrita) contiene: dia + diagonal + mes + diagonal + afio completo, Ejemplo: 30/06/2020. Contiene
la leyenda “No aplica” al ser de nueva creacmn

Nombre del Procedimiento , - s . - :
13. Se encuentra conformado (mayusculas y mmusculas cada palabra excepto preposicionesy artlculos) con: Proced|m|ento para
+ Verbo en infinitivo + Actividad especifica a realizar + Complemento.
Ejemplo: Procedimiento para Asesorar y Documentar Manuales Institucionales.
14. Define de manera concretay clara el nombre del documento (minimo uso de preposiciones o Unicamente las necesarias para el
entendimiento).

indice y Paginacion « :
15. EIINDICE, con texto en mayusculas y negritas, |ncluye el Ilstado de apartados (tabla) en numeros romanos en el su;uuente orden

de aparicion: I. OBJETIVO, Il. ALCANCE, lll. FUNDAMENTO LEGAL, IV. DEFINICIONES, V. RESPONSABILIDADES, VI. DESCRIPCION
DEL PROCEDIMIENTO, VII. INDICADOR, Vill. ANEXOS, IX. CONTROL DE CAMBIOS Y X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.
16. La paginacion del indice se encuentra con nimeros ardbigos y es correcto conforme a la pagina donde se encuentra cada
apartado dentro del documento.

17. El pie de pagina, con tipo de fuente en Barlow tamafio 10, incluye la leyenda “La informacién contenida en el presente documento
es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera” (Dicha leyenda se encuentra agregada tanto en el procedimiento
como en el diagrama de flujo, pero en formatos no). Sequido de un espacio, el codigo F-PL-EDN-05 RO1 se encuentra alineado en
el lado inferior izquierdo mientras la paginacion en el lado inferior derecho. Ejemplo:

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

F-PR-AIM-01R00 Paginalde7
: APARTADOS DEL PROCEDIMIENTO ' S

I OBJETIVO : e ,
18. Inicia con verbo en infinitivo (termmamon ar, er, |r) utlllzando verbos sugerldos por personal de IMC. Ejemplo Documentai\las

actividades necesarias para..., ““Establecer...”“Controlar...”" "Supervisar..."
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Lista de Verificacion para la Documentacion de Procedimientos

19. Contempla en su redaccion la actividad desarrollada respondiendo a las preguntas ;Qué se hace? y ;Para qué? y agrega la
finalidad de la actividad. Ejemplo: “Documentar las actividades necesarias para operar el registro estatal de tramites y servicios

del Gobierno del Estado de Yucatan, con la finalidad de estandarizar el servicio a los usuarios.
1l. ALCANCE , ‘

20. Especifica a quienes lmpacta el desarrollo de las actividades del documento en CongruenC|a con la estructura orgamca
autorizada y se integra con: Aplica al personal que labora en + el departamento o equivalente + direccion o area equivalente
responsable + direccion general en su caso + perteneciente a la Secretaria de Educacion + punto final. Ejemplo: Aplica al personal
gue labora en el Departamento de... de la Direccion de . perteneciente ala Secretaria de Educacion.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL

21. Especifica la jerarquia documental de las normativas que apllcan en el ambito federal y estatal, de Ia siguiente manera:
Ambito Federal

Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos/Tratados Internacionales

Leyes Generales

Leyes Federales

Reglamentos Federales

Ambito Estatal
Constitucién Politica del Estado de Yucatan
Leyes Estales
Cadigos

Plan Estatal
Reglamentos
Decretos
Convenios
Acuerdos

Actas Constitutivas
Circulares Oficiales

22. Incluye normativas vigentes que estan directamente relacionas o que influyen en el apartado V. DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO, mismas que se encuentran contenidas en el Catalogo de Disposiciones Legales (Regulaciones) de la Intranet de

la Secretaria de Educacion.

23. Por impactar el procedimiento con algtn tramite o servicio documentado en la Subjefatura de Mejora Regulatoria del
Departamento de IMC, se ha validado que la informacién contenida en ambos documentos esta acorde.

24, Las regulaciones que por su naturaleza se modifican anualmente se agregan con la palabra “vigente”. Ejemplo:
Presupuesto de Egresos, vigente.

25. Las citas de articulos se estructuran de la siguiente manera: escribir sin abreviar en mayUsculas y mintsculas “Articulo (s) +
Numero (s) ardbigo + Coma + parrafo con nimero ordinal y/o fraccion con nimero romano, en caso de aplicar + punto y coma +
del/de la“nombre del documento juridico vigente” + punto final”. Ejemplos:

Articulos 1°, parrafo segundo, 7, fraccion lll, inciso b)y fraccion V, 15, 16, 30, 31, 34, fraccion VIII, 83, 84,98, 99, 100, segundo parrafo,
101, 113, 14, fraccion VII, 115, fraccion VII'y XX, 122, 128, fraccion V, y titulo décimo primero; de la Ley General de Educacion.
Articulo 67, fraccién ll; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

26. Cita el nombre completo del fundamentojuridico sin especificar articulos, cuando apliquen en su totalidad.

27. En caso de no aplicar "Ambito federal 0 Amblto estatal se esorlbe el amblto y la leyenda"No aphca

_IV. DEFINICIONES

28. Considerasiglas, abrewacmnes y palabras técnicas de manera sencnlla clara yenorden alfabetlco que se encuentran mcluldas
en los apartados del documento.

29. Con texto en mayusculas y minusculas, se estructuran con: Palabra a definir + dos puntos + espacio + Definicion (iniciar con
mayt]scuia) + punto final. Ejemplo: Director DAF: Director de Administracién y Finanzas.

30. Unicamente en esta seccidn, se mod|f|co en opmones de mterlmeado deI Parrafo en EspaCIado Posterlor 6 puntos
V. RESPONSABILIDADES ‘ L , , o :
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Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

Lista de Verificacion para la Documentacion de Procedimientos

31. Considera los nombres de puestos indicados en el campo “Funcion Particular Asignada” de los formatos denominados
“Descriptiva de Puesto”, alineados al Catalogo de Puestos con Funciones Generales de la Secretaria de Educacion y establecidos
en el organigrama autorizado en la unidad administrativa.

32. Contiene el listado de los mismos puestos descritos en el apartado VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
33. Los nombres de puestos se encuentran escritos sin abreviaciones en orden jerarquico y enumerados en forma automatica por

multinivel.

34. Las responsabilidades son descritas de manera generalizada en funcién a las actividades plasmadas en el apartado VI.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO, sin duplicar las mismas.

35. El nimero de responsabilidades enlistadas es menor al nimero de actividades descritas en el apartado de VI. DESCRIPCION
DEL PROCEDIMIENTO por cada puesto.

36. El formato utilizado es: “Numero consecutivo (lista multinivel) + Nombre del puesto + dos puntos”.
Aparte “Nimero de subnivel” + “responsabilidad iniciada con un verbo en infinitivo (ar, er, ir) + punto final. Ejemplo:
1. Director de Administracion y Finanzas:
1.1 Diagnosticar la suficiencia presupuestal del area solicitante.
2. Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios:
2.1 Analizar y evaluar a los proveedores de servicios de acuerdo a Ias polltlcas establemdas

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

37. Contiene los mismos puestos descritos en el apartado VI. RESPONSABILIDADES.
38. Se incluyen entre diez y veinte actividades (o mas de ser necesario) en orden secuencial que aportan valor, dando respuesta a
las preguntas quién, qué, coémo, donde y/o cuando realiza la actividad, y controles a las actividades desarrolladas.
39. Inicia con el puesto que realiza la actividad (en mayUsculas y minusculas y alineado a la izquierda), debajo utiliza vifietas en
numeracion arabiga.
40. Cada actividad inicia con un verbo en presente + redaccion de la actividad (con una secuencia légica y cronoldgica) descrita en
forma claray precisa + punto.
Ejemplo:

12.Transfiere lainformacion...

13.Captura la informacion recibida...
41.Se incluyen actividades relacionadas con capturas en algtn sistema informatico, visto bueno, validaciones y autorizaciones del
jefe inmediato superior en las actividades descritas, asi como de supervisidn y archivo.
42. En las actividades con toma de decision, sefala correctamente el nimero de actividad a la que se avanza o regresa, y utiliza
signos de interrogacion + dos puntos + espacio + vifietas punto (mediano y alineado al inicio del parrafo de la actividad) + “Continta
en la actividad X" 0 “Regresa a la actividad X". Ejemplo:

B. ;Los documentos validados se encuentran llenados correctamente y estan completos?

e Si: Continda en la actividad 7.
e No: Regresaalaactividad 3.

43. No se utiliza espacios entre el puesto, la actividad descrlta y el siguiente puesto, sucesivamente.
44, El uso tanto de la ortografia como de la redaccion son correctos (nombres de puestos, de sistemas informaticos, acentos,

arrafos con orden légico, entre otros).
45. Contiene “Fin del procedimiento.”(mayUsculas y minUsculas en negritas) cuando finaliza la Gltima actividad descrita, en parrafo
aparte. Cuando el procedimiento se truncay finaliza antes de la tltima actividad documentada, en el mismo péarrafo se escribe “Fin

del procedimiento”.

_VII._INDICADOR : :
46. Los campos de la tabla se encuentran con los datos correctos correspondlentes ensu totalldad

47. Elnombre delindicador representa lo que se quiere medir para mejorar.
48. Laférmula considera presentacion matematica del indicador (férmula con variables definidas).

49. Launidad de medida es el valor expresado en porcentaje, nimeros, costo, entre otros.

50. La periodicidad representa el tiempo establecido para medicion expresado en diario, semanal, mensual, entre otros.

51. La meta representa el valor deseado a cumplir.

52. Inserta cada indicador en fllas ad|C|ona|es, por tener mas de uno. TR
Vill. ANEXOS : , , o L]
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Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION
GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas

Lista de Verificacion para la Documentacion de Procedimientos

53. Los campos de la tabla se encuentran con los datos correctos correspondientes en su totalidad.

54. Contiene el diagrama de flujo como primer documento enlistado.

55. No incluye panfletos, folletos, posters, tripticos, volantes u otro tipo de papeleria que no corresponda a un formato.

56. Los formatos incluidos como anexos son documentos donde se registran datos y/o informacién y se encuentran relacionados
con alguna actividad del procedimiento. Utilizan el encabezado y pie de pagina de acuerdo a la guia técnica y sus nombres no

incluyen la palabra formato.

57. Eltiempo de resquardo de lainformacion plasmada en anexos se encuentra cotejado y validado con la Coordinacion del Sistema
Institucional de Archivo de la Direccion de Administracion y Finanzas.

58. El codigo de identificacion de los formatos (escrito en mayusculas) se conforma de: las siglas del documento (F), un guion
medio, las siglas de donde se genera el documento (PR), un guion medio, las siglas del nombre del procedimiento (tres letras), un
guion medio, el numero consecutivo. Ejemplo: F-PR-ARD-01.

59. Considera en los formatos con registros de Datos Personales el aviso de privacidad previamente validado por el personal de la
Subjefatura de Calidad y Mejora Contmua

‘Diagrama de Flujo

60. Se utiliza el programa de Microsoft Visio y es presentado en formato Word adecuado.

61. Con texto en mayusculas y mindsculas en color negro, letra Barlow, tamafo sugerido 6 puntos. Los nombres de los puestos del
recuadro posterior a la actividad tiene el texto en negrita.

62. Las actividades numeradas estan escritas de manera general y concreta de acuerdo a lo plasmado en VI. DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO, respetando el verbo.

63. Alinea conectores de secuencia a las flechas de las actividades y con el mismo niimero de conector.

64. No utiliza colores diferentes al negro ni sombreados en recuadros de actividades. Unicamente los recuadros de los puestos se
encuentras con fondo gris(al 15%).

65. El grosor de las lineas es de 0.25.

66. Las flechas y simbolos tienen tamario unificado, ordenados sin cruzar o sobreponer formas o lineas de conexion, siendo que los
recuadros estan pegados a las flechas y viceversa.

67. Escrito de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha y busca el éptimo uso del espacio de la hoja.

68. La actividad “Espera” realizada al interior de la unidad administrativa, se encuentra plasmada en el procedimiento, pero no en
el diagrama. La actividad "Espera” realizada fuera de la unidad administrativa se plasma en el procedimiento y en el diagrama.

69. Contiene elipse de entraday salida.
70. Las actividades posteriores a la elipse de salida estan plasmadas en recuadros mas pequefos que las plasmadas entre la elipse

de entraday salida.

71. El archivo en formato vsd (visio) es adJuntado al enviar el dlagrama arevision.
IX. CONTROL DE CAMBIOS o v

72. Contiene la fecha propuesta por el asesor, el nimero de revisiény Ia descrlpcmn de la act|v1dad correcta

73. Registra en el campo “Actividad”la generacion del procedimiento, con el nombre completo del mismo. Ejemplo: Generacién del
Procedimiento para Dotar y Comprobar Vales de Combustible.

74. Registra en la segunda fila del campo “Actividad” el o los nimeros de apartados con cambios, de la siguiente manera:
Actualizacion + del/de los + apartado/s + numero/s de apartado/s (nimeros romanos en mayusculas) + nombre completo del
procedimiento (mayUsculas y minUsculas). Ejemplo: Actualizacién de los apartados Ill, V, VI del Procedimiento para Realizar
Cambio de Titular de las Escuelas Particulares Incorporadas.

Cuando los apartados actualizados son mas de cinco, su estructura es: Actualizacién + nombre completo del procedimiento
(mayusculas y mindsculas). Ejemplo: Actualizacidn del Procedimiento para Realizar Cambio de Titular de las Escuelas Particulares

Incorporadas.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

75. Plasma titulo académico en siglas, nombre (s) apellido (s), puesto y cargo del titular de la unidad administrativa.
A partir de la sequnda asesoria del procedimiento e - e

76. Se aplicaron todas las modificaciones sugeridas por el asesor.

77. Se envia Ultima actualizacién o versién del documento. [2Es

78. Se envia arevision dentro de los dias solicitados para el cumplimiento de los programas de trabajo, en su caso. ( \\
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Tipografia y Margen -
1. La Fuente del texto en todo el documento es Barlow en tamano 11y en pie de pagina en tamano 10.

2. Los margenes configurados en el comando de Disposicion (barra de herramientas del archivo Word) son inferior, derecho y
superior de 2 cm e izquierdo de 3 cm.

3. Los Titulos utilizan numeracién romana, texto en negritas y mayusculas, alineados a la izquierda. Ejemplo:

l. TITULO.

4. Los Subtitulos utilizan nimeros arabigos, texto en negritas en mayUsculas y mintsculas, alineados a la izquierda. Ejemplo: 1.
‘Subtltulo Se agrega un espacio entre subtitulos).

Configuracion del Parrafo en Opciones de Interlineado '

5. Espaciado Anterior “cero’ yPosterlor cero”, Interlineado minimo”; en 115 puntos
_Recuadro del Encabezado e / ,

6. Ellogo horizontal del Gobierno del Estado de Yucatan esacolor, no |ncluye el perlodo delaadministraciony se encuentra allneado
alaizquierda(tamario: 1.41 cm de alto, 4.3 cm de ancho).

7. SECRETARIA DE EDUCACION tiene el texto en mayusculas y negritas, con alineacion centrada.

8. La Direccion se encuentra escrita en mayusculas y minusculas con alineacién centrada. De contar con una Direccion General,
incluye el nombre de la Direccidn de &rea debajo de la general con texto en mayUsculas y mintsculas.

9. El Escudo de armas del Estado de Yucatan, es el disefio institucional en color naranja y se encuentra alineado a la derecha.

(tamanio: 2 cm de alto, 1.7 cm de ancho).

10. El codigo de identificacion (texto en mayusculas y negritas) es proporcionado por el asesor al finalizarse y validarse la
documentacion de la politica. Estara integrado por: siglas del tipo de documento + siglas del nombre de la direccién (tres letras) +
siglas del nombre del departamento (tres letras) + nimero consecutivo + espacio+ niimero de revision. Las siglas del nombre del
departamento no incluyen la D del departamento o primera sigla a su equivalente y/o fueron omitidas por no contar con
departamento o equivalente. De ser documentos de nueva creacion el nimero de revision es R0OO. Ejemplo: PL-DAF-IMC-01R01
11. La fecha de emision (en negritas) contiene: dia + diagonal + mes + diagonal + afio completo. Ejemplo: 20/11/2021

12. Lafecha de actualizacion (en negrita) contiene: dia + diagonal + mes + diagonal + afio completo, Ejemplo: 30/06/2020. Contiene
la leyenda “No aplica” al ser de nueva creacic’m.
Nombre de la Politica ] o i » .
13. Se encuentra conformado (mayusculas y mmusculas cada palabra excepto preposmones y articulos) con: Politica para + Verbo
en infinitivo + Sustantivo + Actividad especifica a realizar, complemento o adjetivo.
Ejemplo: Politica para Revisar y Tramitar Informacién Documentada en las Unidades Administrativas
14. Define de manera concreta y clara el nombre del documento (minimo uso de preposiciones o las necesarias para
entendimiento).
indice y Paginacion ’ - v
15. EIINDICE, con texto en mayusculas y negntas, mcluye el Ilstado de apartados(tabla) en nimeros romanos en el S|gU|ente orden
de aparicion: I. OBJETIVO, Il. ALCANCE, lil. FUNDAMENTO LEGAL, IV. DEFINICIONES, V. POLITICAS, VI. ANEXOS, VI. CONTROL DE
CAMBIOS Y VIIl. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.
16. La paginacion del indice se encuentra con nlimeros arabigos y es correcto conforme a la pagina donde se encuentra cada
apartado dentro del documento.
17. El pie de pagina contiene la leyenda “La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera”; se modifica el codigo F-PL-EDN-07 RO1 el cual se encuentra alineado en el lado inferior
izquierdo mientras la paginacién en el lado inferior derecho, con tipo de fuente en Barlow tamafio 10. Ejemplo:

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

F-PL-EDN-O7ROT 3 ) _ P4gina1de 7
. _ APARTADOSDELAPOLITICAT 7 i

L OBJETIVO
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18. Inicia con verbo en infinitivo (terminacion en ar, er, ir), utilizando los verbos sugeridos por personal de IMC. Ejemplo: “Establecer
las directrices para...” "Controlar...”"Normar...”

19. Contempla en su redaccion lo que se pretende conducir o establecer en la actuacion. Ejemplo: Establecer las directrices y
criterios generales para la revision de los documentos generados por el personal de Ias umdades admmlstratlvas

ll. ALCANCE

20. Especifica a quienes impacta el desarrollo de las actividades deI documento en congruencia con la estructura organica
autorizada y se integra con: Aplica al personal que labora en + el departamento o equivalente + direccion o area equivalente
responsable + direccién general en su caso + perteneciente a la Secretaria de Educacion + punto final. Ejemplo: Aplica al personal

que labora en el Departamento de... de la Direccion de ... perteneciente ala Secretaria de Educacién.
1ll. FUNDAMENTO LEGAL v .

21. Especifica la jerarquia documental de las normatlvas que aplican en el ambito federal y estatal dela SIgUIente manera:
Ambito Federal

Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos/Tratados Internacionales

Leyes Generales

Leyes Federales

Reglamentos Federales

Ambito Estatal
Constitucion Politica del Estado de Yucatan
Leyes Estales
Cédigos

Plan Estatal
Reglamentos
Decretos
Convenios
Acuerdos

Actas Constitutivas
Circulares Oficiales

22. Incluye normativas vigentes que estan directamente relacionas o que influyen en el apartado V. POLITICAS, mismas que se
encuentran contenidas en el Catalogo de Disposiciones Legales (Regulaciones) de la Intranet de la Secretaria de Educacion.

23. Por impactar la politica con algun tramite o servicio documentado en la Subjefatura de Mejora Regulatoria del Departamento
de IMC, se ha validado que la informacién contenida en ambos documentos esta acorde.

24. Las citas de articulos se estructuran de la siguiente manera: escribir sin abreviar en mayusculas y minusculas “Articulo (s) +
espacio + Nimero arabigo + Coma parrafo con nimero ordinal y/o fraccién con nimero romano, en caso de aplicar + puntoy coma
+ del/de la“nombre del documento juridico vigente” + punto final”. Ejemplo:

Articulos 1°, parrafo sequndo, 7, fraccién lll, inciso b)y fraccion V, 15, 16, 30, 31, 34, fraccion VI, 83, 84,98, 99, 100, segundo parrafo,
101, 113, 114, fraccion VII, 115, fraccion VIl y XX, 122, 128, fraccion V, y titulo décimo primero; de la Ley General de Educacion.
Articulo 87, fraccién I; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

25. Cita el nombre completo del fundamento juridico, sin especificar articulos, porque aplica en su totalidad.

26. En caso de no apllcar"Amblto federal” 0 Ambito estatal” se escribe el émbito yla Ieyenda ”No aplica".
IV. DEFINICIONES : o

27.Considera siglas, abrewamones y palabras tecmcas de manera senmlla c)ara yen orden alfabet|co gue se encuentran mclwdas
en los apartados del documento.

28. Con texto en mayUsculas y mintsculas, se estructuran con: Palabra a definir + dos puntos + espacio + Definicion (iniciar con
mayUscuIa)+ punto final. Ejemplo: Director DAF: Director de Administracion y Finanzas.

29. Unicamente en esta secmon se mOdIfICO en opmones de mterlmeado del Parrafo en Espamado Posterlor 6 puntos
V. POLITICAS ' : ; . ; : e e

30. Se encuentra conformado con Ios subapartados Polltlcas Generales y PoI|t|cas Espemflcas -

F-PL-RTI-02 RO1 Pagina 2 de 4

=




Juntos transformemos

Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION
GOBIERNO DEL ESTADO Direcoio’n de Administracién y Finanzas

Lista de Verificacion para la Documentacién de Politicas

31. El subapartado de Politicas Generales contiene al menos las siguientes politicas, adaptando el texto de acuerdo al marco
juridicoy atribuciones de la Secretaria de Educacion:

Politicas Generales:
1. Las presentes politicas son aprobadas por el Titular de la unidad administrativa, en cumplimiento al Cédigo de la

Administracién Publica.
2. Lassituaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Titular de la Secretaria.

3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacién y publicacion.
32. El subapartado de Politicas Generales enlista otras politicas definidas en la unidad administrativa orientando las acciones al
cumplimiento de los objetivos institucionales obligatorios para la operatividad.
33. Las Politicas Especificas hacen referencia a los objetivos de las unidades administrativas, puestos o actividades en un campo

determinado.

34. Las Politicas Especificas se agrupan por conceptos o temas, enlistados con niveles y subniveles en numeros arabigos.
Ejemplo:
Politicas Especificas:

1. Elaboracién de documentos
1.1. LosJefes de Departamento, son los responsables de ladocumentacion normativa administrativa establecida, ya que

tiene la autoridad para organizar, controlar, ejecutar y asegurar el cumplimiento de actividades.
2. Actuacién de documentos
Se establece como formato de seguimiento a la elaboracién del manual el F-PL-AIM-01 Minuta para el registro de acuerdos con las
areas involucradas.
35. Cada Politica Especifica contiene la actividad o conducta a reqular y/o la responsabilidad en la que se incurre.
36. Incluye la totalidad de las d|Sp03|C|ones normatlvas que se pretende dar a conocer.
VIll. ANEXOS o ~
37. Los campos de la tabla se encuentran con los datos correctos correspondnantes en su totalidad.
38. No incluye panfletos, folletos, posters, tripticos, volantes u otro tipo de papeleria que no corresponda a un formato.
39. Los formatos incluidos como anexos son documentos donde se registran datos y/o informacion y se encuentran relacionados
con alguna actividad de la politica. Utilizan el encabezado y pie de pagina de acuerdo a la guia técnica y sus nombres no incluyen la
palabra formato.
40. Eltiempo de resguardo de lainformacion plasmada en anexos se encuentra cotejado y validado con la Coordinacion del Sistema
[nstitucional de Archivo de la Direccién de Administracion y Finanzas.
41. Elcodigo de identificacion de los formatos (escrito en mayusculas) se conforma de: las siglas del documento (F), un guion medio,
las siglas de donde se genera el documento (PL), un guion medio, las siglas del nombre del procedimiento (tres letras), un guion
medio, el nUmero consecutivo. Ejemplo: F-PL-ARD-01.
42. Considera en los formatos con registros de Datos Personales el aviso de privacidad previamente validado por el personal de la
Subjefatura de Calidad y Mejora Continua.

IX. CONTROL DE CAMBIOS -
43. Contiene la fecha propuesta por el asesor, el nimero de revisiény la descrlpcmn de la act;wdad correcta

44. Registra en el campo "Actividad” la generacidn de la politica, con el nombre completo de la misma. Ejemplo: Generacién de la
Politica para Revisar y Tramitar Informacion Documentada en las Unidades Administrativas.

45. Registra en la segunda fila del campo “Actividad” el o los nimeros de apartados con cambios, de la siguiente manera:
Actualizacion + del/de los + apartado/s + nimero/s de apartado/s (nimeros romanos en mayusculas) + nombre completo de la
politica (maydsculas y minusculas). Ejemplo: Actualizacién de los apartados Ill, V, VI de la Politica para Revisar y Tramitar
Informacién Documentada en las Unidades Administrativas.

Cuando los apartados actualizados son mas de cinco, la estructura es: Actualizacion + nombre completo de la politica (maytsculas
y minusculas). Ejemplo: Actualizacion de la Politica para Revisar y Tramitar Informacion Documentada en las Unidades

Administrativas.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO s e
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GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas

Lista de Verificacion parala Documentacion de Politicas

46. Plasma titulo académico en siglas, nombre (s) apellldo (s), puesto y cargo del t|tular de la unldad admmlstratlva
A partir de la sequnda asesoria de la politica v . L L

47. Se aplicaron todas las modificaciones sugerldas por eI asesor.

48. Se envia Ultima actualizacion o version del documento.

49. Se envia a revision dentro de los dias solicitados.
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Juntas transfermemos

- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

[ Clave del puesto:

Dependencia/Entidad:

Unidad Administrativa:

Direccion:

Departamento:

Funcién Particular Asignada:

Reportaa:

Lei’éportan: -

Objetivo del puesto

- Funciones Generales

~ Funci

Periodicidad

ones EspeCIflcas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

F-PL-EDP-01R00
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
=&/ Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
VM7 comemvopeLestao Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Eunclones Esperificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Horario laboral: -

Fechade aprobacion | | ~ Aprobé

Nombre del Titular de la Unidad Administrativa
Puesto
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Yucat:?m}é

GOBIERNQ DEL ESTADO

L/

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administracion y Finanzas

Inscripcion y Actualizacion de Tramites y Servicios Institucionales

l _ Cédigo J Uso exclusivo de la Subjefatura de Mejora Reqgulatoria

1.- Informacion basica

Nombre del tramite o
servicio

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

En caso de que no exista un nombre normativo especifico, considerar que éste sea
claroy sencillo, de facil identificacion, 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.

Descripcion

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”, sequido de verbo en infinitivo (ar, er, ir) y sentido del tramite 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 circulacién para vehiculos
nuevos de servicio particular.
e Ayudaaobtener placas, engomado y tarjeta de circulacién para vehiculos
nuevos de servicio particular.

¢0Quién 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 derechos y 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 tramite o servicio desde cualquier buscador web.

-

F-PR-IAT-01R00
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SECRETARIA DE EDUCACION
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Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNQ DEL ESTADO

Inscripcién y Actualizacion de Tramites y 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:

« Tramite: Licencia de Conducir

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

Informacion de contacto Referenciar al funcionario publico encargado de la operacién del tramite o servicio
dentro de la entidad, asi como la informacidn 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 tramite o servicio.

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

3. Teléfono: Escribir un nimero institucional de contacto, indicando lada,
teléfono 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. Horario y dias de atencion: Escribir el horario en que se puede ser atendido
el ciudadano.

s e - 2~InformacionAdiciopal '
Requisitos Enunciar por tipo de perfil los requisitos y especificar que documentos se

deben exhibir en original y el nimero de copias simples y/o certificadas, en su
caso.

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

Se deberan de considerar los sigutentes 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 nUumero 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.

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

Para tramites y servicios semi-presenciales, debera considerar los pasos que
correspondan ala gestion en lineay ala gestion 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-01R00 Pagina2deb
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Inscripcion y Actualizacion de Tramites y Servicios Institucionales

Sies el caso, especificar [a cantidad con nimero, en formato S00.00., asi como
el concepto que refiere. ($1,720.50)

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

Silanormatividad senala el costo en términos de U.M.A., éste se debede
describir tal cual y ademas convertir a monto especifico en pesos. (5 U.M.A. §

S448.1)

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

Formas de Pago

Escribir las opciones disponibles para efectuar el pago del tramite o servicio.
Esimportante 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 enlos que debe
realizarse

Especificar brevemente en qué casos el ciudadano debe realizar el tramite o
servicio.
Es decir, detallar por qué o para qué se debe solicitar, cudl es la finalidad o
beneficio que tendra el solicitante al obtenerlo, 0 en qué momento es necesario e
incluso obligatorio, obtener el producto o resultado que se genera con el tramite o
servicio.

¢Debe Presentarse un
formato o escrito libre?

Seleccionar el tipo de documento requerido (escrito libre o formato

preestablecido).

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

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

relacionados”.

¢Se realizara inspeccion o
verificacion? Sefalar el
Objetivo de ella.

Senalar en caso de que parte del procedimiento sea realizar una inspeccién 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 segquridad indicadas en la
normatividad aplicable. -

¢0ué 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 inspeccion 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 eltramite o servicio, de
acuerdo con los siguientes rangos de tiempo:

F-PR-IAT-01R00
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- En caso de no contar con periodo especifico, debera escribir “Permanente”.
- En caso de contar con un periodo especifico, debera escribir el rango

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

Vigencia o vencimiento

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

« Aios: Indicar libremente el nimero de anos.

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

« Dias: Indicar hasta 29 dias, si el tiempo comprende 30 o 31dias, senalar la
opcién “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, senalar
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 solucion 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:

» Afos: Indicar libremente el nimero de anos.

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

- Dias: Indicar hasta 29 dias, si el tiempo comprende 30 o 31dias, sefalar 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, senalar
la opcion "Horas”.

Criterio parala resolucion

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
tiempo y forma, se podra rechazar la solicitud.

*En caso de no ser mayor de 18 afios, no se podrd 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 trémite 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 disposicién, se debe atender la
estructura siguiente:

- Ordenamiento juridico (Ley, Codigo, Reglamento).

Nombre completo del ordenamiento / libro, capitulo o seccién / articulo /

F-PR-IAT-01R0O0

Pagina4deb

s




GOBIERNQ DEL ESTADO

Juntos transformemos |

Yucaténg

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administracion y Finanzas

Inscripcion y Actualizacion de Tramites y Servicios Institucionales

fraccion o inciso (segun la estructura del ordenamiento).

» Ordenamiento administrativo (Manual, Politicas, Metodologia).

Nombre completo del ordenamiento / apartado / numeral (segln la estructura
del ordenamiento).

Se debe cuidar el orden jerarquico de los ordenamientos.

3.~ Archivos Relacionados @ =

En cada registro 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.-OpciénparaRealizarlo

En linea

Enlinea
El ciudadano puede realizar su trdmite o servicio de principio a fin o
parcialmente a través de internet, sin necesidad de trasladarse.
-Liga
Si el tramite o servicio se presta en linea, escribir la direccién de la pagina
electronica en la que se localiza. Es indispensable proporcionar la liga directa,
no la liga 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, médulo o centro de atencion al publico

autorizado, o bien a las unidades moviles para realizar su trdmite o servicio.

» Modulos de Servicio

Seleccionar el o los maodulos 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 médulos como
sea necesario, segun se brinde el servicio.

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

minusculas, etc.)

NOTA 2: En caso de que algiin campo no aplique, favor de dejarlo vacio.
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Yﬂfﬂlﬂn Eficiencia Institucional
Direccion de Innovacion y Mejora Requlatoria

“

Formato de Exencion de Analisis de Impacto Regulatorio

Dependencia:

Titulo de la Regulacion:

Punto de Contacto:

Fecha de envio:

*Anexe el archivo que contiene laregulacion

I. DEFINICION DEL PROBLEMA Y OBJETIVOS GENERALES DE LA REGULACION.

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

I.IMPACTO DE LA REGULACION

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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Formato de Exencidn de Analisis de Impacto Regulatorio

Indique cuél(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 Si N
. . . . i 0
administrativas o costos de cumplimiento para los particulares.
Reduce o restringe prestaciones o derechos para los Si N
. i o)
particulares.
Establece o modifica definiciones, clasificaciones,
metodologias, criterios, caracterizaciones o cualquier otro Si N
- . L i 0
término de referencia, afectando derechos, obligaciones,
prestaciones o tramites de los particulares.

Anexe las versiones electrdnicas de los documentos consultados o elaborados para
disefar la regulacién.
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Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoriay
Eficiencia Institucional
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Formato de Analisis de Impacto Regulatorio

Dependencia:

Titulo de la Regulacion:

Punto de Contacto:
Fecha de envio:

*Anexe el archivo que contiene laregulacidon
I. DEFINICION DEL PROBLEMA Y OBJETIVOS GENERALES DE LA REGULACION

1. Describa los objetivos generales de la regulacién propuesta.

2. Describa la problematica o situacion que da origen a la intervencién gubernamental a
través de la regulacion propuesta.

F-PR-EDA-01R00
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Formato de Analisis de Impacto Regulatorio

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

II. IDENTIFICACION DE LAS POSIBLES ALTERNATIVAS A LA REGULACION

4, Seiale y compare las alternativas con que se podria resolver la problematica que
fueron evaluadas, incluyendo la opcién de no emitir la regulacién. 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 o
costos y beneficios

No emitir regulacion alguna
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Formato de Analisis de Impacto Regulatorio

Esquemas de autorregulacion

Esquemas voluntarios

Incentivos economicos

Otro tipo de regulacion

Otras

5. Justifique las razones por las que laregulacién propuesta es considerada la mejor opcion
para atender la problematica seialada.

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.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoriay

Direccion de Innovacion y Mejora Regulatoria

Eficiencia Institucional

Formato de Analisis de Impacto Regulatorio

APARTADG Iil. 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 Regulacién Propuesta puede mitigar el riesgo

Comercioo
Comercio
Exterior

Salud

Turismo

Vivienda

Trabajo

Medio de
Ambiente

Industria o Poblacion

Area Geografica

Servicios
Basicos

Otros

8. ¢La regulacion propuesta crea, modifica o elimina tramites?

Seleccione

Nombre del tramite

Tipo Vigencia

Crea

Modifica

Medio de
Presentacion

Poblacion a
Requisitos la que
impacta

Ficta Plazo

Elimina

Justificacion

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
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Formato de Andlisis de Impacto Regulatorio

Establecen restricciones

Establecen prohibiciones-

Establecen obligaciones

Condicionan un beneficio

Condicionan una concesion

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

Otras

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

11. ¢Cual es el nimero de consumidores o usuarios del producto o servicio? En caso de ser
una regulacion que no se relacione directamente a un producto o servicio. ¢{Cual es el

tamaiio de la poblacién afectada?
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Formato de Analisis de Impacto Regulatorio

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
8

O Describay estime los costos

(7)) : ’ il -
(=] Grupo o industria al que le beneficia la regulacion
o

i

L

z . . . .

= Describay estime los beneficios

13. Justifique que los beneficios de la regulacién son superiores a sus costos.
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Formato de Andlisis 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 forma y los medios a través de los cuales se evaluara el logro de los
objetivos de la regulacién.

VI.- CONSULTA PUBLICA

16. ;Se consulto a las partes y/o grupos interesados para la elaboracion de la
regulacién?
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Seleccione Particular Opinién
Formacion de grupo de
trabajo/comité técnico parala
elaboraciéon conjunta del
anteproyecto
Circulacion del borrador a grupos o
personas interesadas o recepcion
de comentarios
Seminario/ conferencia por
invitacion
Seminario/conferencia abierto al
publico
Recepcion 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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Formato de Analisis de Impacto Requlatorio

Vil. ANEXOS

(En caso de existir, anexar los links de las versiones electrénicas de los documentos
consultados o elaborados para diseiar la regulacion)
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Ficha para el Registro Estatal de Regulaciones

I. Nombre de la regulacién. Il. 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. VIil. Tipo de ordenamiento juridico.

IX. indice de la requlacion.

X. Objeto de la regulacion.

Xl. Materias, Sectores y Sujetos Regulados.

Materias Sectores Sujetos Reqgulados

Xil. 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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Formato de Dictamen Regulatorio para Reglas de Operacion

Dependencia:

Titulo de la Regulacion

Punto de Contacto

Fecha de envio

*Anexe el archivo que contiene la regulacién

I.- DEFINICION DEL OBJETIVO INICIAL DE LA REGULACION

1. Describa los objetivos iniciales de la regulacién.

I.- ELEMENTOS DE LA REGULACION

2.Indique lo que se solicita en la tabla.

Poblacion objetivo:

Cobertura del programa o subsidio:

Temporalidad de la aplicacion:

Nombre de la Instancia Ejecutoria
del Programa o subsidio:

Nombre de la Unidad Administrativa
ante quien los particulares
realizaran los tramites:
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Formato de Dictamen Regulatorio para Reglas de Operacion

lll.- TIPO Y MONTO MAXIMO DE SUBSIDIOS 0 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 documentacion 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.

F-PR-ASD-01R00

Pagina2deb




% Juntos transformemos

Yucatan

GOBJERNQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria
y Eficiencia Institucional
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Formato de Dictamen Regulatorio para Reglas de Operacion

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

7. Describa la operacion del programa, que deberéd 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.

F-PR-ASD-01R00

Pdgina3deb




,{ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Juntos transformemos ’ .z . .

: = Subsecretaria de Innovacion, Mejora Requlatoria
Yucagaon y Eficiencia Institucional

Direccion de Innovacion y Mejora Regulatoria

Formato de Dictamen Regulatorio para Reglas de Operacion

V.- PROCESO DEL PROGRAMA

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

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

11. Precise las circunstancias bajo las cuales se procederd ala suspension de los subsidios o
ayudas en su caso.
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Formato de Dictamen Regulatorio para Reglas de Operacion

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

VI.- ANEX0S

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 regulacién.
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