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. OBIJETIVO
Establecer las directrices y criterios generales para la revision de los documentos generados por el
personal de las unidades administrativas en materia de control interno, mejora regulatoria,
proyectos de innovacién y mejora continua.

Il. ALCANCE
Aplica a los servidores publicos de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacién que
realizan tramites, servicios y/o documentos generados de indole normativo administrativo con el
personal del Departamento de Innovacién y Mejora Continua de la Direccién de Administracion y
Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
- Ley General de Mejora Regulatoria.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ambito Estatal

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Yucatan.

Cédigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan.

Reglamento del Cédigo de la Administracién Pablica de Yucatan.

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

Lineamientos para la Implementacién 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 Yucatan, 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 Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatan.

Guia Técnica para Documentar los Manuales de Organizacién 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 Innovacién, Administrativo Especializado de Mejora Regulatoria,
Responsable de Area de Calidad y Mejora Continua, Responsable de Area de Gestién de Proyectos,

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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y Responsable de Area de Mejora Regulatoria, pertenecientes al Departamento de Innovacién y
Mejora Continua.

Carta Compromiso: Documento en el que se establecen los compromisos para potencias las dreas
de oportunidad de los servidores publicos.

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 Evaluacién del Desempefio de los
servidores publicos.

Lista de Verificacion: Documento de apoyo para el cumplimiento metodolégico en la
documentacion de procedimientos y politicas, con criterios establecidos en las Guia Técnicas
emitidas e indicaciones aportadas por el personal de la Subsecretaria de Innovacion, Mejora
Regulatoria y Eficiencia Institucional (SIMER) perteneciente a la Secretaria de Administracion y

Finanzas.

Regulaciones: Cualquier normativa de caracter general cuya denominacién puede ser Acuerdo,
Circular, Cédigo, 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 anéloga que expida cualquier
Sujeto Obligado.

Responsables de unidades administrativas: Directores Generales, Directores, Coordinadores
Generales y Secretario Técnico de la Secretaria de Educacién.

SRH: Subsecretaria de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

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

V. POLITICAS
Politicas Generales:

1. Las presentes politicas son aprobadas por la Direccién de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién en apego a lo establecido en el articulo 140 fracciones | 'y XVIII
del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

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

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

Politicas Especificas:
1. Paralos responsables de unidades administrativas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1.1. Designar al menos un Enlace, considerando que cuente o adquiera los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia para el desempeiio de actividades relacionadas
con el control interno, mejora regulatoria, proyectos de innovacién y mejora continua,
quien sera responsable de la documentacién, analisis, recopilacién, integracion y envio de
la informacién al personal del Departamento de Innovacién y Mejora Continua. Asi
también, cuando exista algtin cambio de enlace, instruir para que el enlace saliente capacite
y entregue los temas en desarrollo o pendientes al enlace entrante.

1.2. Notificar al Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua por canales
institucionales, los cambios del personal designado como Enlace.

1.3. Establecer las condiciones que permitan la capacitacién de los enlaces para el buen
funcionamiento de la informacién 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. Autorizar los documentos relacionados con el sistema de control interno, mejora
regulatoria y gestién de proyectos, recopilados y elaborados por el Enlace en conjunto con
los subdirectores, jefes de departamento, coordinadores y demas puestos que tengan
personal a cargo, antes de enviarlos desde su primera revision con personal del
Departamento de Innovacién y Mejora Continua, en apego al Programa de Trabajo del
ejercicio en curso autorizado.

1.6. Elaborar Carta Compromiso en conjunto con el servidor publico evaluado, en caso de
contar con una evaluacién al desempefio aplicada.

1.7. Autorizar las modificaciones a los documentos normativos administrativos publicados a
través de los medios de difusion oficiales de la Secretaria de Educacién, conforme a los
requerimientos vigentes en materia de gestién administrativa y relacionados con temas de
mejora regulatoria, gestion de proyectos de innovacién, control interno institucional o
calidad y mejora continua, documentados en las unidades administrativas.

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

a) En los 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 organizacién y de control interno,
deberd firmar Unicamente en el apartado FIRMA DE AUTORIZACION DEL
DOCUMENTO.

¢) En los planes de accién, matrices y plan de trabajo para la administracion de riesgos,
evaluaciones internas, organigramas, descriptivas de puestos, asi como en la Carta

“L a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Compromiso para el desarrollo de servidores publicos, debera firmar en el apartado
que indique el documento.
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 informacién requerida en la
documentaciéon 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 revisién al personal del Departamento de
Innovacién 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 pagina 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 seguin corresponda en cualquier otro documento,
en el apartado donde se indique.

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

2.7. Elaborar Carta Compromiso en conjunto con el servidor publico evaluado, en caso de
contar con una evaluacion al desempeiio aplicada.

2.8. Generar y mantener actualizada la documentacién correspondiente al area de su
competencia, relacionadas con temas de control interno institucional, mejora regulatoria o
calidad y mejora continua, autorizados y/o publicados.

2.9. De requerir traspasar o eliminar algiin documento normativo administrativo autorizado, se
deberad notificar a través correo institucional u oficio al Jefe de Departamento de
Innovacién y Mejora Continua, informando por la misma via a los enlaces e involucrados,
con el visto bueno del titular de la unidad administrativa al que corresponda, con los
siguientes requerimientos:

— Para traspasar documentos, se requiere justificar el motivo o causa con sustento
normativo, determinando el area y unidad administrativa al que sera atribuido, y
gestionar la aceptacién del responsable de la informaciéon del area receptora,
informando al enlace de la unidad administrativa receptora y al Jefe de Departamento
de Innovacién y Mejora Continua, a través de correo electrénico institucional u oficio.

— Para eliminar algin documento, informacién y/o actividades, se requiere justificar el
motivo o causa con sustento normativo.

2.10. Para toda solicitud de traspaso o eliminacién sefialados en el punto anterior, se debera
identificar en los manuales autorizados, listados o documentos de naturaleza similar, cudles
serian afectados con lo solicitado, como lo son:

— Procesos, procedimientos, politicas, tramite y servicio (con el nombre, codificacién y
unidad administrativa al que pertenece).

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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— Descriptivas de puestos (con el nombre de los puestos y la unidad administrativa al que
pertenece).
— Estructura organica (puesto que se ve afectado en organigrama especifico).
3. Para los Enlaces designados en las unidades administrativas.

3.1. Utilizar tnicamente los formatos establecidos en las guias técnicas, procedimientos o
normativas emitidas por la Secretaria de Administracién y Finanzas, a través de la SIMER,
y la SRH, 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 Direccién Juridica, el
fundamento legal establecido y difundido en la Pagina Oficial de la Secretaria de
Educacion, con relacién a la vigencia y nombre de la regulacién, antes del envio para
revision en procesos, procedimientos y politicas a la Subjefatura de Calidad y Mejora
Continua, o para la integracion al Catalogo de Disposiciones Legales.

3.3. Efectuar la validacion de los tiempos de resguardo de la documentacién que forma parte
de los anexos de procesos, procedimientos y politicas ante la Coordinacién de Archivos de
la Direccién de Administracién y Finanzas.

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
Especializado 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 Innovacién y Mejora Continua mediante
correo electrénico u otro medio oficial, la informacién documentada y revisada con el visto
bueno de los subdirectores, jefes de departamento, coordinadores y demds puestos que
tengan personal a cargo, como resultado de los acuerdos establecidos en reuniones de
asesoria metodoldgica. Asi mismo, dar seguimiento puntual a las modificaciones sugeridas
por los Asesores Especializados del Departamento de Innovacién y Mejora Continua y
enviarlas en los tiempos acordados.

3.6. En el caso de incumplir con los tiempos de entrega acordados para revisiéon de documentos,
(sea en asesorias programadas, planes de accién u otros) se podra reprogramar la entrega
de la informacién documentada, solicitando al Subjefe respectivo y enterando al Jefe de
Departamento de Innovacién y Mejora Continua y a los responsables de la informacion
que se encuentran documentando, a través de los medios de comunicacién institucionales.
El asesor especializado tendrda en cuenta el tiempo de desfase para realizar una
reprogramacioén, conforme a la disponibilidad para llevar a cabo la revision de la
informacion.

3.7. Recabar con tinta azul la antefirma en los Procesos, Procedimientos, Politicas y Manuales
Institucionales aprobados por la Secretaria de Administracién 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 Dependencias y 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, la Guia Técnica para Expedir Politicas de las Dependencias y \
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan respectivamente y la Guia Técnica para

/
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Documentar los Manuales de Organizacién de las Dependencias y Entidades del Gobierno
del Estado de Yucatan. Para el caso de las Descriptivas de Puestos y Estructuras Organicas,
se debera recabar con tinta azul para aprobacion de la la Subsecretaria de Recursos
Humanos perteneciente a la Secretaria de Administracién y Finanzas, conforme a lo que
estipula la Politica para Elaborar y Actualizar Organigramas de las Dependencias y
Entidades, Politica para Elaborar las Descriptivas de Puestos del Poder Ejecutivo de
Yucatan y Politica para Expedir Documentos Normativos-Administrativos de la
Administracion Publica Estatal.

3.8.Es responsabilidad del Enlace contar con la dltima versién de los documentos validados y
autorizados presentados al departamento de IMC, asi como replicar la informacion,
asesorias y/o capacitacién que reciba, con el fin de coadyuvar en la generacién de la
evidencia documental requerida en la unidad administrativa asignada. Cuando exista algtin
cambio de Enlace, y el saliente permanezca en la Secretaria de Educacion, tendra la
responsabilidad de entregar los pendientes y capacitar al entrante.

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

4. Del contenido de la informacién documentada
4.1. Es responsabilidad de los subdirectores, jefes de departamento, coordinadores y demas
' puestos que tengan personal a cargo, el contenido de la informacién documentada y
enviada para revision.

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

5. Del plazo para la entrega de informacion solicitada

5.1. El Enlace de la unidad administrativa, debera informar oportunamente al personal del
Departamento de Innovacién y Mejora Continua de acuerdo a lo siguiente:

Sobre las modificaciones o actualizaciones

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

b) Dentro de los 5 dias habiles 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 accidn, trdmites 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 regulacién 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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
F-PL-EDN-07 ROO Pagina 7 de 10



({\,‘5 YUC AT AN SECRETARIA DE EDUCACION

SO comtnno om ssaos : 2024 2030 Direccién de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PL-DAF-IMC-01 RO4 30/06/2020 30/05/2025

Politica para Revisar y Tramitar Informacién Documentada en las Unidades Administrativas

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 Tramites y Servicios la Secretaria de Educacion.

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

c) Dentro de los 12 dias posteriores a la validacion del Formato de Exencion de Analisis de
Impacto Regulatorio o Dictamen Regulatorio de Reglas de Operacién con el
Departamento de Innovacién y Mejora Continua, se emitird por parte de la Subsecretaria
de Innovacién, 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
través del portal del Registro Estatal de Tramites y Servicios (RETyS) de la Subsecretaria
de Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional. En el caso del buzén de
sugerencias a partir de haber recibido el correo electrénico 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 (Auditorias)

a) En los 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 érganos fiscalizadores en temas de control interno
relacionado con las operaciones del Departamento de Innovacién y Mejora Continua.

5.2. En el caso de incumplir con los tiempos de entrega de la documentacion referenciados en
la politica especifica 5.1 del apartado a y b sobre las modificaciones o actualizaciones, se
dard como valida la Gltima informacién enviada como autorizada para las estructuras
organicas y descriptivas de puestos.

5.3. Para el seguimiento de los plazos para la entrega de informacién solicitada, sera valida una
minuta de trabajo o notificacién enviada por correo electrénico, toda vez revisada y
aplicadas, en su caso, las observaciones indicadas, a fin de dar seguimiento y cumplimiento
de los acuerdos derivados de una reunién de trabajo.

VI. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién | AT* | AC* | PTC* | D'shosicion
e 1 5 6 -
F-PL-EDN-05 | Procedimiento para IMC Afo | Afos | Afios Eliminar
" 1 | 5 | 6 - N
F-PL-EDN-07 | Politica para IMC Afo | Afos | Afios Eliminar

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

Fecha | Numero de Actividad
revision
Generacion de la Politica para Revisar y Tramitar Informacion
30/06/2020 o Documentada en las Unidades Administrativas.
Actualizacién de la Politica para Revisar y Tramitar Informacion
80/02/2021 il Documentada en las Unidades Administrativas.
30/09/2022 02 Actualizacién de la Politica para Revisar y Tramitar Informacion

Documentada en las Unidades Administrativas.

Actualizacién de los apartados Il y V de la Politica para Revisar y
15/09/2023 03 Tramitar  Informacion Documentada en las  Unidades
Administrativas.

Modificacion del disefio, y actualizacién de los apartados en apego
30/04/2025 04 a la Guia Técnica para Expedir Politicas de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-02 ROO.

VIIl. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Diara Gabriela Ivanne lizama Martin
Directora de Administraeién y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
F-PL-EDN-07 ROO Pagina 10 de 10
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SECRETARIA DE EDUCACION
Direccién de Administracion y Finanzas

Cadigo

PL-DAF-IMC-01 R04

Fecha de emision
30/06/2020

Fecha de actualizacion
30/05/2025

Politica para Revisar y Tramitar Informacion Documentada en las Unidades Administrativas

Cadigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* | AC* | PTC* Dls;;i(:‘sglcmn
1 5 6 .
F-PR-EDN-11 | Proceso para IMC Afio | Afos | Afos Eliminar
Lista de Verificacién para 1 5 6
F-PL-RTI-01 | la Documentacién de IMC . N N Eliminar
o Ano | Afos | Anos
Procedimientos
Lista de Verificaciéon para 1 5 6
F-PL-RTI-02 | la Documentacion de IMC . - . Eliminar
-~ Ano | Anos | Afos
Politicas
Solicitud para Baja o 1 5 6
F-PL-RTI-O3 | Traspaso de Documento IMC - 3 3 Eliminar
. . . Afno | Afos | Anos
Normativo Administrativo
. 1 5 6 .
F-PL-EOD-01 | Organigrama General IMC Afo | Afos | Afos Eliminar
F-PLEOD02 | 2reaniEtamaiEspecifico IMC o P 6 Eliminar
por Area Ano | Anos | Anos
. 1 5 6 .
F-PL-EDP-01 | Descriptiva de Puesto IMC Afo | Afos | Afos Eliminar
. 1 5 6 -
F-PR-RAR-01 | Agenda Regulatoria IMC Afio | Afos | Afios Eliminar
. Formato de Frecuencia ’ 1 5 6 .
No Aplica Mensual ML Ano | Anos | Anos Eliminar
Inscripcion y Actualizaciéon 1 s 6
. F-PR-IAT-01 | de Tramites y Servicios IMC . - ~ . Eliminar
et Ano | Anos | Anos
Institucionales
F-PR-ASE-01 | ormato de Exencion de 1|5 | 6 .
Andlisis de Impacto IMC - ~ - Eliminar
. Ano | Anos | Anos
Regulatorio
Formato de Andlisis de 1 5 6 .
P=FiREDA-0 Impacto Regulatorio IME Afo | Afios | Afos ElmimaT
Formato de Dictamen 1 5 6
F-PR-ASD-01 | Regulatorio para Reglas de IMC - > - Eliminar
y Ano | Anos | Anos
Operacién

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

Nombre de la Unidad Administrativa

Cddigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
Procedimiento para ....
I. OBIJETIVO
Il. ALCANCE

1. i FUNDAMENTO
Ambito Federal

Ambito Estatal

IV. DEFINICIONES

LEGAL

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
VII. ANEXOS
= = = : =
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsppsmlon
anexo final

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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“La informacidon contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Politica para
INDICE
Pagina
.  OBIJETIVO 2
Il. ALCANCE 2
lll.  FUNDAMENTO LEGAL 2
IV.  DEFINICIONES 2
V. POLITICAS 2
VI.  ANEXOS | 3
Vil. CONTROL DE CAMBIOS 3
VIII.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 3
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Cadigo | Fecha de emision FecHa de actualizacion
Politica para
. OBJETIVO

ll. ALCANCE

1. i 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. ..

4

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”/ '.
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*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VII. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision -Actividad

VIIl.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Nombre
Responsable de la Unidad Administrativa
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INDICE
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. OBJETIVO 2

Il.  ALCANCE 2
ll.  DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 2
V. DESCRIPCION DEL PROCESO | 2
VI.  INDICADOR 2
VI.  ANEXOS 2
VIIl.  CONTROL DE CAMBIOS | 3
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 3
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V. DESCRIPCION DEL PROCESO
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Vil. ANEXOS
£ * sk ° o o~
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VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Nombre
Titular de la Unidad Administrativa

l
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SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administracion y Finanzas

o YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO 2024 <2030

Lista de Verificaciéon para la Documentacién de Procedimientos

CRITERIOS GENERALES

Tipografia y Margen

1. La Fuente de texto en todos los documentos (procedimientos, diagramas, anexos, guias y/o documentos institucionales)
es en Lato tamafo 11 vy en pie de pagina en tamario 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 (aplicard para los procedimientos, diagramas, anexos, guias y/o documentos
institucionales).

3. Los Titulos utilizan numeracién 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 mindsculas, alineados a la izquierda. Ejemplo:
1. Subtitulo. (Agregar un espacio entre subtitulos)

Configuracion del Parrafo en Opciones de Interlineado

5. Espaciado Anterior “cero” y Posterior “cero”, Interlineado “minimo”; en “1.15 puntos”.

Recuadro del Encabezado

6. Ellogo horizontal del Gobierno del Estado de Yucatan es a color y se encuentra alineado a la izquierda (tamafio: 1.01 cm
de alto, 4.2 cm de ancho).

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

8. Nombre de la Unidad Administrativa, pudiendo ser Subsecretaria, Direccién General, Subdireccién, Direccién, Unidad o
Coordinaciéon (en Mayusculas y minusculas).

9. El Escudo de armas del Estado de Yucatan, es el disefio institucional y se encuentra alineado a la derecha. (tamafio: 2 cm
de alto, 1.72 cm de ancho).

10. El codigo de identificacion, la fecha de emisién y actualizacion es proporcionado por el personal de la Subjefatura de
Calidad y Mejora continua, al validarse la documentacién del procedimiento.

Nombre del Procedimiento ~

11. Define de manera concreta y clara el nombre del documento (minimo uso de preposiciones o UGnicamente las necesarias
para el entendimiento); conformado como: Procedimiento para + Verbo en infinitivo + Actividad especifica a realizar +
Complemento.

Ejemplo: Procedimiento para Asesorar y Documentar Manuales Institucionales

indice y Paginacién

12. EI INDICE, con texto en maydsculas y negritas, incluye el listado de apartados (tabla) en nimeros romanos en el siguiente
orden de aparicién: I. OBJETIVO, Il. ALCANCE, Ill. FUNDAMENTO LEGAL, IV. DEFINICIONES, V. DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO, VI. INDICADOR, VII. ANEXOS, VIIl. CONTROL DE CAMBIOS Y IX. FIRMA DE AUTORIZACION
DEL DOCUMENTO.

13. La paginacion del indice se encuentra con nimeros arabigos y es conforme a la pagina donde se encuentra cada apartado
dentro del documento.

14. El pie de pagina es proporcionado por el personal de la Subjefatura de Calidad y Mejora continua.

APARTADOS DEL PROCEDIMIENTO

. OBJETIVO

15. Inicia con verbo en infinitivo (terminacién: ar, er, ir), utilizando verbos sugeridos por personal de IMC; respondiendo a las
preguntas ;Qué se hace?, ;Para qué se hace? y ;Cudl es la finalidad de hacerlo? 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.”

1. ALCANCE ,

16. Especifica a quienes impacta el desarrollo de las actividades del documento en congruencia con la estructura orgénica
autorizada y se integra con:
Aplica al personal que labora en + el departamento o equivalente + de la direccién o rea equivalente responsable +
direccién general en su caso + perteneciente a la Secretaria de Educacién. Ejemplo:
“Aplica al personal que labora en el Departamento de... de la Direccién de ... perteneciente a la Secretaria de Educacién.”

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

F-PL-RTI-01 RO2 Pagina 1 de 4 //
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Lista de Verificacién para la Documentacién de Procedimientos

1ll. FUNDAMENTO LEGAL

17. Especifica en dos subapartados la jerarquia documental de las normativas que aplican en el ambito federal y estatal, de la

siguiente manera:

Ambito Federal

Constitucién Politica de Los Estados Unidos Mexicanos/Tratados Internacionales
Leyes Generales

Leyes Federales

Reglamentos Federales

Ambito Estatal
Constitucion Politica del Estado de Yucatan
Leyes Estales
Cddigos

Plan Estatal
Reglamentos
Decretos
Convenios
Acuerdos

Actas Constitutivas
Circulares Oficiales

18.

Incluye normativas vigentes que estan directamente relacionas o que influyen en el apartado V. DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO, mismas que se encuentran contenidas en el Catlogo de Disposiciones Legales (Regulaciones) de la
Intranet de la Secretaria de Educacion. De aplicar algtn tramite o servicio al procedimiento la informacién contenida debe
de ser acorde entre ambos documentos.

19.

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

20.

25. Las citas de articulos se estructuran de la siguiente manera: escribir sin abreviar en mayusculas y mindsculas
“Articulo (s) + Ndmero (s) ardbigo + Coma + parrafo con nimero ordinal y/o fraccién 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, fraccién lll, inciso b) y fraccién V, 15, 16, 30, 31, 34, fraccién VIII, 83, 84,98, 99, 100,
segundo parrafo, 101, 113, 114, fraccion VII, 115, fraccién VII'y XX, 122, 128, fraccion V, y titulo décimo primero; de la

Ley General de Educacion.
Articulo 67, fraccion Il; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

21.

Cita el nombre completo del fundamento juridico, sin especificar articulos, cuando apliquen en su totalidad.

22.

En caso de no aplicar “Ambito Federal” o “Ambito Estatal” se escribe el &mbito y en el siguiente renglén la leyenda “No
aplica”.

. _DEFINICIONES

23.

Considera siglas, abreviaciones y palabras técnicas expuestas de manera sencilla, clara y en orden alfabético, que se
encuentran incluidas en los apartados del documento.

24.

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

25.

Unicamente en esta seccidn, se modificé en opciones de interlineado del Pérrafo, en Espaciado Posterior “6 puntos”.

V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

26.

Se describen minimo diez actividades en orden secuencial que aportan valor, dando respuesta a las preguntas quién, qué,
cémo, dénde y/o cuando realiza la actividad, y controles a las actividades desarrolladas, utilizando un lenguaje incluyente
con perspectiva de género y de facil comprensién para todos. ™

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” // \
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Lista de Verificacion para la Documentacion de Procedimientos

27.

Inicia con el nombre del puesto establecido en las descriptivas de puestos en el apartado “funcién particular asignada”
que realiza la actividad (en mayusculas y minusculas y alineado a la izquierda), debajo utiliza vifietas en numeracién arabiga.

28.

Cada actividad inicia con un verbo en presente en tercera persona + redaccion de la actividad (con una secuencia légica,
cronoldgica y descrita en forma clara y precisa) + punto. Ejemplo:
Jefe de Departamento de Recursos Humanos
12.Transfiere la informacion...
13.Reporta al Subjefe (a) de Personal Federal...

29.

Seincluyen actividades relacionadas con capturas en algun sistema informatico, visto bueno, validaciones y autorizaciones
del jefe inmediato superior en las actividades descritas, asi como de supervisién y archivo (mencionar el nombre del puesto
establecido en las descriptivas de puestos en el apartado “funcién particular asignada”, no areas).

30.

En las actividades con toma de decisién, sefiala 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) + “Contintia
en la actividad X" o “Regresa a la actividad X”. Ejemplo:
6. ¢Los documentos validados se encuentran llenados correctamente y estan completos?
e Si: Continta en la actividad 7.
e No: Regresa a la actividad 3.

31.

No se utiliza espacios entre el puesto, la actividad descrita y el siguiente puesto, sucesivamente.

32.

Se debera revisar la ortografia y la redaccién previo envié del documento (nombres de puestos, de sistemas informaticos,
acentos, parrafos con orden logico, entre otros).

33.

Debera contener el concepto “Fin del procedimiento.” (mayusculas y mintsculas en negritas) cuando finaliza la Gltima
actividad descrita, en parrafo aparte. Cuando el procedimiento se trunca y finaliza antes de la Ultima actividad
documentada, en el mismo parrafo se escribe “Fin del procedimiento”.

VL

INDICADOR

34.

El nombre del indicador representa lo que se quiere medir de las actividades narradas en el procedimiento para su control
y/0 mejora.

35.

La férmula considera presentaciéon matematica del indicador (férmula con variables definidas).

36.

La unidad de medida es el valor expresado en porcentaje, nimeros, costo, entre otros.

37.

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

38.

La meta representa el valor deseado a cumplir, alineado a las metas institucionales de la Secretaria y unidad administrativa.

39.

En caso de contar con mas de un indicador por procedimiento, insertar cada indicador en filas adicionales.

VII. ANEXOS

40.

El primer anexo a enlistar, siempre debera ser el diagrama de flujo.

41.

Todo formato incluido en este apartado deberd esta en archivo editable, no se aceptaran imagenes o documentos en PDF.

42.

No se deberan incluir en esta apartado los panfletos, folletos, posters, tripticos, volantes u otro tipo de papeleria. De
incluirse catalogos u otros documentos técnicos especificos utilizados para el cumplimiento del procedimiento, estos no
se codificaran.

43.

Todo formato incluido como anexo debera utilizar el encabezado seglin el apartado “Recuadro del encabezado” (incisos
del 6 al 9) descrito en esta lista; para el pie de pagina debera contener el cédigo, nimero de pagina y de aplicar el aviso
de privacidad.

44.

El cédigo 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 nimero consecutivo. Ejemplo: F-PR-ARD-01.

45.

El tiempo de resguardo de la informacién plasmada en anexos se encuentra alineada a lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO) de la Secretaria, cotejada y validada con la Coordinacién de Archivo de la Direccién
de Administracion y Finanzas.

46.

Considera en los formatos con registros de Datos Personales el aviso de privacidad prevnamente validado por el personal
de la Direccién Juridica.

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

47. Se utiliza el programa de Microsoft Visio y es presentado en formato Word, adjuntado al enviar a revisién.

48. Con texto en mayusculas y mintsculas en color negro, letra Lato, tamafo sugerido 6 puntos. Los nombres de los puestos
del recuadro posterior a la actividad tiene el texto en negrita y sombreado gris (al 15%).

49. Iniciar con el verbo de la actividad y redactar de manera general y concreta de acuerdo a lo plasmado en V. DESCRIPCION
DEL PROCEDIMIENTO (No se debera copiar y pegar la actividad completa narrada en el procedimiento).

50. Alinear conectores de secuencia de entrada y salida a las flechas de los cuadros de redaccion (actividad).

51. El grosor de las lineas es de 0.25.

52. Las flechas y simbolos tienen tamafio unificado, ordenados sin cruzar o sobreponer formas o lineas de conexién, siendo
que los recuadros estan pegados a las flechas y viceversa. Utilizando flechas de flujo horizontal o vertical (nunca
diagonales). No deben de quedar flechas sin conectar.

53. La representacion grafica es de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha y busca el éptimo uso del espacio de la hoja.

54. 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.

55. Contiene elipse de entrada, elemento de insumo con que inicia el procedimiento (documento, correo, oficio, etc.).; y elipse
de salida, que describe el cumplimiento del objetivo del procedimiento.

56. Las actividades posteriores a la elipse de salida estan plasmadas en recuadros mas pequefios que las anteriores y contienen
informacién de las actividades auxiliares realizadas después del cumplimiento del objetivo del procedimiento. Se agrega
después de éstas recuadro con bordes curveadas de Fin con flecha conectora correspondiente.

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

57. Contiene la fecha propuesta por el asesor, eI ndmero de revision y la descripcién de la actividad correcta.

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

59. Registra en la segunda columna 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
del procedimiento (mayusculas y mindsculas).

Ejemplo 1:

Actualizaciéon 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 mintsculas).

Ejemplo 2:

Actualizacidn del Procedimiento para Realizar Cambio de Titular de las Escuelas Particulares.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

60. Plasma titulo académico en siglas, nombre (s) apellido (s), puesto y cargo del titular de la unidad administrativa,
considerando lenguaje incluyente y con perspectiva de género.

A partir de la segunda asesoria del procedimiento

61. Enviar al asesor el ultimo documento revisado (procedimiento) dando respuesta a los comentarios u observaciones
plasmados.

62. Todo procedimiento enviado al Asesor Especializado, tanto para la primera o segunda revisién se realizaran conforme a
la programacioén establecida, por lo cual, de realizar el envio para revision de manera extemporanea estos se
reprogramaran de acuerdo a la disponibilidad de fechas y horarios del personal de la Subjefatura de Calidad y Mejora

Continua.

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

Tipografia y Margen

1. La Fuente de texto en todos los documentos (politicas, anexos, guias y/o documentos institucionales) es en Lato tamafio
11 y en pie de pagina en tamario 10.

2. Los margenes configurados en el comando de Disposicién (barra de herramientas del archivo Word) son inferior, derecho
y superior de 2 cm e izquierdo de 3 cm (aplicard para los politicas, anexos, guias y/o documentos institucionales).

3. Los Titulos utilizan numeracién 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 Posterior “cero”, Interlineado “minimo”; en “1.15 puntos”.

Recuadro del Encabezado

6. Ellogo horizontal del Gobierno del Estado de Yucatéan es a color y se encuentra alineado a la izquierda (tamafio: 1.01 cm
de alto, 4.2 cm de ancho).

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

8. Nombre de la Unidad Administrativa, pudiendo ser Subsecretaria, Direccién General, Subdireccién, Direccién, Unidad o
Coordinacién (en Mayusculas y minusculas).

9. El Escudo de armas del Estado de Yucatan, es el disefio institucional y se encuentra alineado a la derecha. (tamafio: 2 cm
de alto, 1.72 cm de ancho).

10.El cddigo de identificacién, la fecha de emision y actualizacion es proporcionado por el personal de la Subjefatura de
Calidad y Mejora continua, al validarse la documentacién de la politica.

Nombre de la Politica

11.Se encuentra conformado (mayusculas y mintdsculas cada palabra excepto preposiciones y articulos) con:
Politica para + Verbo en infinitivo + Sustantivo + Actividad especifica a realizar, complemento o adjetivo.
Ejemplo: Politica para Revisar y Tramitar Informacion Documentada en las Unidades Administrativas

12.Define de manera concreta y clara el nombre del documento (minimo uso de preposiciones o las necesarias para
entendimiento).

indice y Paginacién

13.EI INDICE, con texto en maytsculas y negrltas incluye el listado de apartados (tabla) en niimeros romanos en el siguiente

orden de aparicion:
I.OBJETIVO, Il. ALCANCE, Ill. FUNDAMENTO LEGAL, IV. DEFINICIONES, V. POLITICAS, VI. ANEXOS, VI. CONTROL

DE CAMBIOS Y Viil. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.

14.La paginacién del indice se encuentra con nlimeros arabigos y es correcto conforme a la pagina donde se encuentra
cada apartado dentro del documento.

15.El pie de pagina es proporcionado por el personal de la Subjefatura de Calidad y Mejora continua.

APARTADOS DE LA POLITICA
L OBJETIVO .
16.Inicia con verbo en infinitivo (terminacién en ar, er, ir), utilizando los verbos sugeridos por personal de IMC.
Ejemplo:

“Establecer las directrices para...” “Controlar...” “Normar...”

17.Contempla en su redaccion lo que se pretende conducir o establecer en la actuacién. Ejemplo:
“Establecer las directrices y criterios generales para la revisién de los documentos generados por el personal de las

unidades administrativas.”

1. ALCANCE

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

F-PL-RTI-02 R02 Pagina 1 de 4
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Lista de Verificacidn para la Documentacién de Politicas

Ejemplo: Aplica al personal que labora en el Departamento de... de la Direccién de ... perteneciente a la Secretaria de
Educacion.

1ll. FUNDAMENTO LEGAL

19. Especifica la jerarquia documental de las normativas que aplican en el ambito federal y estatal, de la 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

20. Incluye normativas vigentes que estan directamente relacionas o que influyen en el apartado V. POLITICAS, mismas
que se encuentran contenidas en el Catdlogo de Disposiciones Legales (Regulaciones) de la Intranet de la Secretaria
de Educacion. De aplicar alglin tramite o servicio a la politica la informacién contenida debe de ser acorde entre ambos
documentos. ‘

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

22. Las citas de articulos se estructuran de la siguiente manera: escribir sin abreviar en mayusculas y mintsculas “Articulo
(s) + espacio + Nimero arabigo + Coma parrafo con nimero ordinal y/o fraccién con nimero romano, en caso de
aplicar + punto y coma + del/de la “nombre del documento juridico vigente” + punto final”. Ejemplo:
Articulos 1°, parrafo segundo, 7, fraccién Ill, inciso b) y fraccién V, 15, 16, 30, 31, 34, fraccién VIII, 83, 84,98, 99, 100,
segundo parrafo, 101, 113, 114, fraccién VII, 115, fraccién VIly XX, 122, 128, fraccién V, y titulo décimo primero; de
la Ley General de Educacion.
Articulo 67, fraccion ll; del Reglamento del Codigo de la Administracién Pdblica de Yucatan.

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

24. En caso de no aplicar “Ambito federal” o “Ambito estatal” se escribe el ambito y la leyenda “No aplica”.

IV. DEFINICIONES

25. Considera siglas, abreviaciones y palabras técnicas de manera sencilla, clara y en orden alfabético gue se encuentran
incluidas en los apartados del documento.

26. Con texto en mayusculas y mintsculas, se estructuran con: Palabra a definir + dos puntos + espacio + Definicién (iniciar
con mayuscula) + punto final. Ejemplo:

Director DAF: Director de Administracién y Finanzas.

27. Unicamente en esta seccién, se modifico en opciones de interlineado del Parrafo, en Espaciado Posterior “6 puntos”.

V. POLITICAS

28. Se encuentra conformado con los subapartados: Politicas Generales y Politicas Especificas.

29. El subapartado de Politicas Generales contiene al menos las siguientes politicas, adaptando el texto de acuerdo alﬁ\

marco juridico y atribuciones de la Secretaria de Educacion:
Politicas Generales:
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Lista de Verificacion para la Documentacion de Politicas

1. Las presentes politicas son aprobadas por el Titular de la unidad administrativa, en cumplimiento al Cédigo de la
Administracion Publica. '

2. Las situaciones 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 aprobacion y publicacién.

30. El subapartado de Politicas Generales enlista otras politicas definidas en la unidad administrativa orientadas al
cumplimiento de los objetivos institucionales obligatorios para la operatividad.

31. Cada Politica Especifica hace referencia a los objetivos de las unidades administrativas, puestos o actividades en un
campo determinado, y representan las acciones o conductas a regular y/o la responsabilidad en la que se incurre.

32. Las Politicas Especificas se agrupan por conceptos o temas, enlistados con niveles y subniveles en nimeros arabigos.
Ejemplo:
Politicas Especificas:
1. Elaboracién de documentos
1.1. Los Jefes de Departamento, son los responsables de la documentacién 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 dreas involucradas.

VIIl. ANEXOS

33. Todo formato incluido en este apartado debera esta en archivo editable, no se aceptaran imagenes o documentos en
PDF. .

34. No se deberan incluir en esta apartado los panfletos, folletos, posters, tripticos, volantes u otro tipo de papeleria. De
incluirse catalogos u otros documentos técnicos especificos utilizados para el cumplimiento de la politica, estos no se
codificaran.

35. Todo formato incluido como anexo debera utilizar el encabezado segtin el apartado “Recuadro del encabezado” (incisos
del 6 al 9) descrito en esta lista; para el pie de pagina deberd contener el c4digo, nimero de pagina y de aplicar el aviso
de privacidad.

36. El cédigo de identificacién de los formatos (escrito en maytsculas) 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 de la politica (tres
letras), un guion medio, el nimero consecutivo. Ejemplo: F-PL-ARD-01.

37. El tiempo de resguardo. de la informacién plasmada en anexos se encuentra alineada a lo establecido en el Catalogo
de Disposicion Documental (CADIDO) de la Secretaria de Educacidn, cotejada y validada con la Coordinacién de
Archivo de la Direccidén de Administracion y Finanzas.

38. Considera en los formatos con registros de Datos Personales el aviso de privacidad previamente validado por el
personal de la Direccién Juridica.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

39. Contiene la fecha propuesta por el asesor, el nimero de revision y la descripcidon de la actividad correcta.

40. Registra en el campo “Actividad” la generacién de la politica, con el nombre completo de la misma. Ejemplo:
Generacién de la Politica para Revisar y Tramitar Informaciéon Documentada en las Unidades Administrativas.

41. Registra en la segunda fila del campo “Actividad” el o los niimeros de apartados con cambios, de la siguiente manera:
Actualizacién + del/de los + apartado/s + numero/s de apartado/s (nimeros romanos en mayusculas) + nombre
completo de la politica (mayudsculas y minusculas).

Ejemplo 1:

Actualizacién de los apartados 11, V, VI de la Politica para Revisar y Tramitar Informacion Documentada en las Unidades
Administrativas.

Cuando los apartados actualizados son méas de cinco, la estructura es: Actualizacién + nombre completo de la politica
(mayutsculas y mindsculas).

Ejemplo 2:

Actualizacién de la Politica para Revisar y Tramitar Informacion Documentada en las Unidades Administrativas.

T~

F-PL-RTI-02 R02 Pagina 3 de 4 /



j:/\{% REMADIMIBNTO MAYA . .
5 YUCATAN SECRETARIA DE EDUCACION
\J

ONP L comennoveresTao 20242030 Direccion de Administracién y Finanzas

Lista de Verificacion para la Documentacién de Politicas

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

42. Plasma titulo académico en siglas, nombre (s) apellido (s), puesto y cargo del titular de la unidad administrativa,
considerando lenguaje incluyente y con perspectiva de género.

A partir de la segunda asesoria de la politica

43. Enviar al asesor el Gltimo documento revisado (politica) dando respuesta a los comentarios u observaciones plasmados.

44. Toda politica enviada al Asesor Especializado, tanto para la primera o segunda revisién se realizaran conforme a la
programacién establecida, por lo cual, de realizar el envio para revision de manera extemporanea estos se
reprogramaran de acuerdo a la disponibilidad de fechas y horarios del personal de la Subjefatura de Calidad y Mejora

Continua.
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SECRETARIA DE EDUCACION

Direccion de Administracion y Finanzas

Solicitud para Baja o Traspaso de Documento Normativo Administrativo

GENERALES

Fecha de solicitud:

Unidad Administrativa:

Area o Departamento:

Enlace Oficial:

Enlace Operativo:

Indique con una “X" el motivo de la solicitud:

Baja: :I Traspaso: ‘:

Indique con una “X” el documento solicitado para baja o traspaso:

TrémiteyServicio:l:l Procedimiento:I:] Poll’tica:|: Proceso:|:|

Mencione el nombre y cédigo (en caso de aplicar) del documento:

JUSTIFICACION

Indique con una “X”, seglin corresponda:

Falta de suficiencia presupuestaria::l

Vigencia normativa:|:|
Cambio normativo: |::|

Traslado de actividades a otra unidad administrativa: |:|

Indique el nombre de la Unidad:

Traslado de personal y actividades a otra unidad administrativa: |:]

Indique el nombre de la Unidad:

Fusidn de actividades, ya que se incluird en otro documento: l:|

Indique el nombre del documento:

Otro motivo, especifique:

Descripcién breve del motivo:

F-PL-RTI-03 ROO
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Solicitud para Baja o Traspaso de Documento Normativo Administrativo

. IMPLICACIONES DE LA BAJA O TRASPASO

Indique con una “X”, ;Qué documentos se ven afectados por la baja o traspaso?:

Tramite y Servicio:[::l Procedimiento: (:‘ Politica: l:l Proceso:D

Estructura Orga’nica:[j

Descriptiva de Puesto:lj

Mencione el nombre, cédigo y unidad administrativa al que pertenece el documento:

Iv. FIRMAS

En caso de baja:

Elaboro

Nombre
Enlace de la Unidad Administrativa

Autorizd

Nombre
Cargo del Responsable de la
Informacién/Jefe de departamento o
puesto homdlogo

Vo. Bo.

Nombre
Titular de la Unidad Administrativa

En caso de traspaso:

Unidad Administrativa que entrega:

Elabord

Nombre
Enlace de la Unidad Administrativa

Autorizé

Nombre
Cargo del Responsable de la
Informacién/Jefe de departamento o
puesto homdlogo

Vo. Bo.

Nombre
Titular de la Unidad Administrativa

Unidad Administrativa que recibe:

Recibe

Nombre
Cargo del Responsable de la
Informacion/Jefe de departamento o
puesto homdlogo

Vo. Bo.

Nombre
Titular de la Unidad Administrativa

F-PL-RTI-03 ROO
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Clave del puesto:

Dependencia/Entidad:

Direccion:

Departamento:

Funcién Particular Asignada:

Reporta a:

Le reportan:

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Funciones Especificas

Periodicidad

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

F-PL-EDP-01 RO1
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OO NTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(‘ » YUCATAN Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

V»} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030 |

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

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

Horario laboral:

Fecha de aprobacién

Aprobo

Puesto

Nombre del Titular de la Unidad Administrativa

F-PL-EDP-01 RO1
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SECRETARIA DE EDUCACION
Direccién de Administraciéon y Finanzas

Inscripcién y Actualizacién de Tramites y Servicios Institucionales

’ Codigo | Uso exclusivo de la Subjefatura de Mejora Regulatoria

1.- Informacién basica

Nombre del tramite o
servicio (Nombre legal)

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

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

Nombre Ciudadano

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

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

Descripcién

Describir, de manera breve y concisa, para qué sirve el tramite o servicio.

Se recomienda iniciar con alguna de las siguientes palabras: “Permite”, "Sirve para”
o “Ayuda a”, seguido de verbo en infinitivo (ar, er, ir) y sentido del 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 Ayuda a obtener placas, engomado y tarjeta de circulacién para vehiculos
nuevos de servicio particular.

;Quién debe realizarlo?
(Tramite para)

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

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

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

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

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

Marcar con una X
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Inscripcién y Actualizacién de Tramites y Servicios Institucionales

Personas fisicas ________ Personas Morales ________ Especificaotros__________
Personal Administrativo Personal Docente

Opciones para realizarlo Presencial___________ Pre solicitud en linea__________ Gestionen linea_______
100% en linea Via Telefénica________

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

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

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

Palabras clave

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

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

automavil, auto, credencial.

Contacto (Informacién de
contacto)

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

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

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

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

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

2.- Informacion Adicional

¢;Cudles son los requisitos
para realizarlo? (Requisitos)

Enunciar por tipo de perfil los 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 descripcién de cada
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requisito:

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

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

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

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

¢Cudles son los pasos para
realizarlo? (Procedimiento)

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

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

Hacer uso de la implementacién de las vifietas de tipo numeracién para
enlistar las acciones a realizar.

Costo

Advertir si el tramite o servicio, de acuerdo con la normatividad, tiene costo.
Si es el caso, especificar la cantidad con nimero, en formato $00.00., asi como
el concepto que refiere. ($1,720.50)

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

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

Formas de Pago

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

e Efectivo

e Tarjeta de crédito

e Tarjeta de débito

e SPE| Referenciado Transferencia (Especificar la cuenta CLABE)

e Cheque (Simple, certificado o de caja)

En caso de que el tramite o servicio tenga costo y existan facilidades de pago o
promociones, especificar en este apartado.

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

Inscripcién y Actualizacion de Tramites y Servicios Institucionales

Donde pagar

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

e Cajas de Cobro de la dependencia o entidad

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

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

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

e Comercios y Establecimientos autorizados por AAFY

e Cajero Inteligente ubicados en las Ventanillas Unicas Estatales

e Kiosco Estatal de Pago ubicados en las Ventanillas Unicas Estatales

e Ventanillas Bancarias y Cajeros Receptores autorizados

e Pago en linea

¢Se realizara inspeccion o
verificacién? Senalar el
objetivo de ella.

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

Por ejemplo:

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

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

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

Por ejemplo:

Recibo de pago

Escrito de solicitud sellado de recibido por la dependencia

;Cuando debo realizarlo?
(Periodo)

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

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

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

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

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

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

e Afos: Indicar libremente el nimero de anos.

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

e Dias: Indicar hasta 29 dias, si el tiempo comprende 30 o 31 dias,

F-PR-IAT-01 ROO
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sefalar la opcién “Meses”.
e Horas: Indicar hasta 23 horas, si el tiempo comprende 24 horas,
sefalar la opcion “Dias”.
e Minutos: Indicar hasta 59 minutos, si el tiempo comprende 60 minutos,
sefalar la opcion “Horas”.
En caso de no contar con vigencia especifica, debera escribir “Permanente”.

¢Cuanto tiempo toma
realizarlo? (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:

e Anos: Indicar libremente el niimero de afios.

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

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

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

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

¢Pueden rechazar mi tramite
o servicio? (Criterio para la
resolucién)

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

Por ejemplo:

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

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

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

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

¢Cual es la normatividad de
este 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, por lo que, dependiendo del tipo de disposicidn, se debe atender
la estructura siguiente:

e Ordenamiento juridico (Ley, Cédigo, Reglamento).

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

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

Se debe cuidar el orden jerdrquico de los ordenamientos.

4.- Médulo de Atencién ¢Cuales son las opciones para realizarlo?

F-PR-IAT-01 ROO
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Direccion de Administracion y Finanzas

Inscripcion y Actualizacion de Tramites y Servicios Institucionales

Indicar si se cuenta con una plataforma propia e incluir el hipervinculo, donde

En linea
el solicitante pueda realizar en su totalidad el tramite o servicio.

Celular Indicar si se cuenta con una aplicacién movil, donde el solicitante pueda
realizar el tramite o servicio

Presencial El ciudadano debe acudir a la ventanilla, modulo o centro de atencion al

publico autorizado, o bien a las unidades méviles para realizar su tramite o
servicio.

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

Por ejemplo:

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

Municipio: Mérida

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

Teléfono: (999) 930 30 40

Extension: 51581

Via Telefdnica

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

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

minusculas, etc.)

NOTA 2: En caso de que algtin campo no aplique, favor de dejarlo vacio.

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

Formato de Exencién de Analisis de Impacto Regulatorio

Dependencia:

Titulo de la Regulacion:

Punto de Contacto:

Fecha de envio:

Senale con una X la accion Normativa

Emision
Reforma

Derogacion
Abrogacion

*Anexe el archivo que contiene la regulacion

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

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

IIl. IMPACTO DE LA REGULACION

2. Justifique las razones por las que considera que la regulacién propuesta no genera costos de
cumplimiento para los particulares, independientemente de los beneficios que ésta genera.

3. Indique cuél(es) de las siguientes acciones corresponde(n) a la regulacién propuesta

Pagina 1 de 2 \_,Z/,
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Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia
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Formato de Exencion de Andlisis de Impacto Regulatorio

Acciones Seleccione
Crea nuevas obligaciones y/o sanciones para los particulares o hace S NG
mas estrictas las existentes.
|
Modifica o crea tramites que signifiquen mayores cargas si No

administrativas o costos de cumplimiento para los particulares.

Reduce o restringe prestaciones o derechos para los particulares. Si No

Establece o modifica definiciones, clasificaciones, metodologias,
criterios, caracterizaciones o cualquier otro término de referencia, si No
afectando derechos, obligaciones, prestaciones o tramites de los
particulares.

l1l. ANEXOS

4. Anexe las versiones electrdnicas de los documentos consultados o elaborados para disefar
la regulacion.
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Formato de Andlisis de Impacto Regulatorio

Dependencia:

Titulo de la Regulacion:

Punto de Contacto:

Fecha de envio:

Senale con una X la accién normativa

Emision

Reforma

Derogacion

Abrogacion

INDICACION: Una vez debidamente llenado el presente formato debera ser adjuntado en la plataforma
AIR, debiendo ir acompaiado con el archivo en PDF del anteproyecto correspondiente.

Bl |. DEFINICION DEL PROBLEMA Y OBJETIVOS GENERALES DE LA REGULACION

1. Describa los objetivos generales de la regulacion propuesta.

2. Describa la problematica o situacién que da origen a la intervencién gubernamental a través de
la regulacién propuesta.

F-PR-EDA-02 RO1 Pagina 1 de 10
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Formato de Andlisis 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. En caso de aplicar, sefale y compare las alternativas identificadas o analizadas con las cuales
se estimé que se podria resolver la problematica evaluada, incluyendo la opcién de no emitir la

regulacion. Asimismo,

indique para cada una de las alternativas consideradas una estimacién de

los costos y beneficios que implicaria su instrumentacién.

Seleccione

Descripcion de las alternativas y estimacién de
los costos y beneficios

No emitir regulacion alguna

Esquemas de autorregulacién

Esquemas voluntarios

Incentivos economicos

Otro tipo de regulacién

Otras

F-PR-EDA-02 RO1
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Formato de Analisis de Impacto Regulatorio

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

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

APARTADO I, IMPACTO DE LA REGULACION

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

Justifique como la Regulacién Propuesta puede mitigar

Seleccione ; ; e :
el riesgo identificado en el sector seleccionado

Comercio o Comercio Exterior

Desarrollo Econémico

F-PR-EDA-02 RO1 Pagina 3 de 10
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Formato de Andlisis de Impacto Regulatorio

Salud

Turismo

Vivienda

Trabajo

Medio de Ambiente

Servicios Basicos

Educacion

Agropecuario

Administracién Publica

Industria

Otros

Numero de Industria o Poblacién impactada

Area Geografica de aplicacién

8. ;La regulacién propuesta crea, modifica o elimina tramites o servicios?

Si

No

Nombre del tramite

Responder en caso de haber contestado Si

Forma de presentacion | Formato Escrito libre Digital Otro:
Tipo Tramite Servicio
Resolucion establecida | Expresa Afirmativa Ficta Ir;liitg:tnva

F-PR-EDA-02 RO1
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Formato de Andlisis de Impacto Regulatorio

Vigencia
(afios)

Plazo de resolucion
Nimero de
interacciones
ciudadanas desde la
solicitud hasta la

resolucion

ndique en especifico el tipo de Accion sobre el tramite o servicio

Crea
Medio de Requisitos Poblacién Procedimiento
Presentacién impactada
Modifica
Otra Especificar:
Justificacién:
Elimina

9. Senale las disposiciones, obligaciones y/o acciones aplicables a los tramites o servicios en la
propuesta normativa y justifique su aplicabilidad.

Seleccione Articulos aplicables Justificacion

Establecen requisitos

Establecen sanciones

Establecen restricciones

Establecen prohibiciones

Establecen obligaciones

Condicionan un
beneficio
Condicionan una
concesion

Establecen o modifican
estandares técnicos

F-PR-EDA-02 RO1 Pagina 5 de 10
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Formato de Anélisis de Impacto Regulatorio
Establecen
procedimientos de
evaluacion de la
conformidad
Otras

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

Si No

Justificar respuesta:

11. Senale, ;Cual 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 tamafio
de la poblacién afectada?

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

Senale o Describa de forma expresa lo siguiente

Grupo o industria al que le impacta la
regulacién

Costos de aplicacion de lanormay de

cumplimiento ciudadano identificados

8
=
(%)
(@)
O
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Direccion de Innovacion y Mejora Regulatoria

Formato de Analisis de Impacto Regulatorio

Enliste los beneficios econémicos y sociales que conlleva la regulacién

Econdmicos:

Sociales:

13. Justifique que los beneficios de la regulacién son superiores a sus costos e indique
expresamente las obligaciones regulatorias o actos a ser modificados, abrogados o derogados,
con la finalidad de reducir el costo de cumplimiento de los mismos en un monto igual o mayor
al de las nuevas obligaciones de la Propuesta Regulatoria que se pretenda expedir y que se
refiera o refieran a la misma materia o sector regulado.

Describa las Senale con una X la reduccién del costo de
obligaciones cumplimiento
Seleccione con una X el regulatorias o
impacto de Ia_{\ccnon act(.)st aser Monto Mot :
Regulatoria modificados, Cantidad
Igual Mayor
abrogados o
derogados
Modifica
Deroga
Abroga
Comentario u
Observacion

F-PR-EDA-02 RO1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia
Institucional

Direccion de Innovacion y Mejora Regulatoria

HEBACIS MTO B8

YUCATAN

CORRAMO QEL RSTADO & 3024 ~ 2030

Formato de Analisis 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
regulacién (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 y el periodo de aplicabilidad.
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Direccién de Innovacién y Mejora Regulatoria

COWIKANO DEL KSTADO & 7024 > 2030

Formato de Analisis de Impacto Regulatorio

VI.- CONSULTA PUBLICA

16. ;Se realiz6 una consulta publica a las partes y/o grupos interesados para la elaboracion de
la regulacion?

Si No

En caso de haber seleccionado Si, sefale el tipo de consulta realizada o la actividad llevada a cabo
para la obtencién de la misma.
Seleccione Opinién Obtenida

Formacién de grupo de trabajo/comité
técnico para la elaboracidn conjunta
del anteproyecto
Circulacién del borrador a grupos o
personas interesadas o recepcién de
comentarios
Seminario/ conferencia por invitacion
Seminario/conferencia abierto al
publico
Recepcién 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 regulacién como resultado de las consultas
realizadas.
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OANES LENACIMIENTO MAYA . 2 i i ici i
R 2 Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia
0% YUCATAN Instituciénal ° ’

{34 L) comERNO OKLESTADD | 202422030

Direccién de Innovacién y Mejora Regulatoria

Formato de Andlisis de Impacto Regulatorio

VII. ANEXOS

En caso de aplicar, enlistar los links de las versiones electrénicas de los documentos consultados o
elaborados para disefar la regulacién o anexar los documentos correspondientes en PDF, sefialando
en el recuadro los contextos considerados y las paginas aplicables.

F-PR-EDA-02 RO1 Pagina 10 de 10¢




)

IV

o
£
&

OING
(o)

S SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
XFTTY AN A NT | Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria
X}f,ﬁﬁxﬁﬁ y Eficiencia Institucional

Formato de Dictamen Regulatorio para Reglas de Operacién

Dependencia:

Titulo de la Regulacion

Punto de Contacto

Fecha de envio

Senale con una X la acciéon normativa

Emision

Reforma

Derogacion

Abrogacion

"INDICACION: Una vez debidamente llenado el presente formato deberd ser adjuntado en la
plataforma AIR, debiendo ir acompaiiado con el archivo en PDF del anteproyecto correspondiente.

.- 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.

Pagina1lde 9

R e



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COANEY AEHACIMIENTO MAVA | . o : .
9. ) YUCATAN Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria
| ODO commoon tsmos: souezer0 | y Eficiencia Institucional

Direccién de Innovacién y Mejora Regulatoria

Formato de Dictamen Regulatorio para Reglas de Operacion

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:

Articulos aplicables:

lll.- CRITERIOS GENERALES PARA EL FUNCIONAMIENDO DEL PROGRAMA DE SUBSIDIOS O
AYUDAS. ;

3. Indique lo que se solicita en la tabla.

Requisitos de elegibilidad para tramitar la

solicitud:

Documentacion para tramitar la solicitud y [RESEEEHEER NUmero de copias a

cantidad por documento: presentar por
. documento:

Justifique el valor documental que aportan
estos requisitos y documentos y por qué
representan un mayor beneficio al costo de
cumplimiento:

Articulos aplicables:

4. Describa los criterios y mecanismos de seleccion de los beneficiarios y anexe un diagrama
del flujo de proceso de selecciéon en el apartado VI denominado ANEXOS.
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i*\)\v/ 03 GOSIEANO OKL ESTADO : 2024 +3030 Y EﬁCienCia InstitUCionaI

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Innovacién y Mejora Regulatoria

Formato de Dictamen Regulatorio para Reglas de Operacién

Articulos aplicables:

5. Indique los subsidios o ayudas en numerario o especie, asi como los montos minimos y los
maximos que se determina en la norma.

Aplica Subsidio o ayuda Seleccione tipo de subsidio o ayuda

Numerario Especie

Describa el Subsidio o Ayuda

Articulos aplicables

En caso de aplicar senale el monto minimo y el maximo establecido en la norma

Monto minimo

Monto maximo

Articulos aplicables

6. Numere y enliste los requisitos de la convocatoria dirigidos a la poblacién objetivo.

Articulos aplicables

7. Indique la operacion del Programa conforme a lo que se solicita en la tabla.
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ORL v A A N Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria

(o ) YUCATAN y Eficiencia Institucional

{99 L) cosiEnNO OKL ESTADO | 2024 ~2030
Direccién de Innovacion y Mejora Regulatoria

Formato de Dictamen Regulatorio para Reglas de Operacion

Nombre de los Tramites

Articulos que los fundamentan

Forma de realizacion de los Tramites

Plazos de resolucion ( incluidos los relativos a

las prevenciones y resoluciones de Ia
autoridad ejecutora)

Articulos aplicables:

8. Describa las acciones de corresponsabilidad (obligaciones) de los beneficiarios, en su caso.

Articulos aplicables :
IV.- INDICADORES ;

9. Indique lo que se solicita en la tabla.

Especificar los Indicadores incorporados a la
matriz del programa:

Senalar los mecanismo de seguimiento y
evaluacion del programa:

Indicar la periodicidad de la publicacion del

padrén de los subsidios o ayudas en su caso:

Describir el mecanismo para la publicacién del
padrén de los subsidios o ayudas en su caso:

Articulos aplicables
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Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria
y Eficiencia Institucional
Direccién de Innovacion y Mejora Regulatoria

AEHACIMIENTO MAYA

YUCATAN

COSIKANO OEL KSTADO © 2024 <1030

Formato de Dictamen Regulatorio para Reglas de Operacion

10. Precise las circunstancias bajo las cuales se procedera a la suspension de los subsidios o
ayudas en su caso.

Articulos aplicables

11. Describa el procedimiento para la prestacién de quejas y denuncias.

Articulos aplicables

12. Indique si los requisitos y documentos que se solicitan para tramitar la solicitud pueden
presentarse de manera digital o son susceptibles de presentarse mediante el uso de medios
electrénicos en caso contrario, justifique.

Sl

NO

Justifique

Articulos aplicables

13. Indique si el anteproyecto de las Reglas de Operacidon, ya cuenta con el Dictamen de
Suficiencia Presupuestal, justifique e indique el nimero de oficio y fecha de emisién del mismo.
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Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria
y Eficiencia Institucional
Direccién de Innovacion y Mejora Regulatoria

ASHACIMIE i

YUCATA

Formato de Dictamen Regulatorio para Reglas de Operacion

St

NO

Justifique

Numero de oficio y fecha en
que se emitié el Dictamen de
Suficiencia Presupuestal:

V.- INFORMACION COMPLEMENTARIA :

14. Sefale si las Reglas de Operacién, contienen disposiciones en alguna materia o sector que a

continuacién se presentan:

Seleccione

Comercio o Comercio Exterior

Desarrollo Econémico

Salud

Turismo

Vivienda

Trabajo

Medio de Ambiente

Servicios Basicos

Educacién

Agropecuario

Administracion Puablica
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ACIRIENTO MAYA

YUCATAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria

y Eficiencia Institucional

Direccion de Innovacion y Mejora Regulatoria

Formato de Dictamen Regulatorio para Reglas de Operacién

ciudadanas desde la
solicitud hasta la
resolucion

ndigue en especifico el tipo de Accion sobre el tramite o servicio

Industria
Otros
15. ;La regulacién propuesta crea, modifica o elimina tramites o servicios?
Si No
Responder en caso de haber contestado Si
Nombre del tramite
Tipo Tramite | Servicio |
Resolucién establecida | Expresa Afirmativa Ficta | | Negativa Ficta |
Vigencia
(anos)
Plazo de resolucion
Ndmero de
interacciones

Crea
' Medio de Requisitos Poblacién Procedfmiento
Presentacion impactada
Modifica
Otra Especificar:
Justificacién:
Elimina
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) My HENACIMIENTO BAYA - ., . .
é‘f‘“\,) YUC:A.TAN Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria
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Direccién de Innovacién y Mejora Regulatoria

Formato de Dictamen Regulatorio para Reglas de Operacién

16. ;La propuesta de regulacién contempla esquemas que impactan de manera diferenciada a
sectores o agentes econémicos?

Si No

Justificar respuesta:

17. Proporcione la estimacidn de los costos y beneficios que supone la regulacién para cada
particular o grupo de particulares.

8 Senale o Describa de forma expresa lo siguiente
7
(@) Costos de aplicacion de la normay de
et cumplimiento ciudadano identificados
Enliste los beneficios econémicos y sociales que conlleva la regulacién
Econdmicos: Sociales:
VI.- ANEXOS

18. Inserte los links o anexe los formatos relacionados con la gestién del subsidio o ayuda, los
diagramas de flujo de los procesos, los modelos de convenios y cualquier otro anexo o
informacidn necesaria para la implementacion de la regulacién.
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Formato de Dictamen Regulatorio para Reglas de Operacion
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