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. OBIJETIVO

Establecer las actividades para la elaboracion y/o actualizacién de documentos normativos
administrativos de la Secretaria de Educacién y Organos Desconcentrados, con la finalidad de
integrar y emitir manuales institucionales o expedir politicas, en apego a las disposiciones juridicas
y normativas aplicables.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Calidad y Mejora Continua del Departamento de
Innovacién y Mejora Continua, de la Direccion de Administracién y Finanzas perteneciente a la
Secretaria de Educacion.

Il. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 2, Fracciones | y, II; de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ambito Estatal

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Cadigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Cédigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.
Articulo 140, Fraccién XVIII; del Reglamento del Cédigo de la Administraciéon Pablica de Yucatan.
Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal vigentes.

Guia Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatan (GT-PL-EDN-01).

Guia Técnica para Expedir Politicas de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de
Yucatan (GT-PL-EDN-02).

Guia Técnica para Integrar el Manual de Control Interno de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatan (GT-PL-EDN-04)

Politica para Revisar y Tramitar Informaciéon Documentada en las Unidades Administrativas (PL-
DAF-IMC-01).

IV. DEFINICIONES
Asesor Especializado: Asesor Especializado de Calidad y Mejora Continua.
CMC: Calidad y Mejora Continua.
DAF: Direccién de Administracién y Finanzas.

Documento (s): El referido a documentos normativos administrativos.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.}’ﬂ
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Documentos normativos administrativos: Los referentes a Procesos, Procedimientos, Manual de
Procedimientos, Politicas y Manual de Control Interno.

Enlace: Servidor publico designado por los Titulares de cada unidad administrativa para los trabajos
de documentacion.

Guias Técnicas: Normatividad establecida por la Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria
y Eficiencia Institucional perteneciente a la Secretaria de Administracién y Finanzas:

e Para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado de Yucatan (GT-PL-EDN-01).

e Para Expedir Politicas de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan
(GT-PL-EDN-02).

e Para Integrar el Manual de Control Interno de las Dependencias y Entidades del Gobierno
del Estado de Yucatan (GT-PL-EDN-04)

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

Lista de Verificacion: Documento de apoyo para el cumplimiento metodoldgico en la
documentaciéon de procedimientos y politicas, con criterios establecidos en las Guia Técnicas
emitidas e indicaciones aportadas por el personal de la Subsecretaria de Innovacién, Mejora
Regulatoria y Eficiencia Institucional (SIMER) perteneciente a la Secretaria de Administracién y
Finanzas.

Manuales Institucionales y/o Politicas: Documentos obtenidos como resultado de la aplicacion de
las Guias Técnicas emitidas.

Necesidad: Se deberad entender para este procedimiento, los requerimientos normativos para
documentar o actualizar procesos, procedimientos y politicas, asi también las debilidades, desfases,
entre otros, detectadas para su documentacién y/o correccién, y por un cambio de administracion
publica.

Respaldo Digital: Medio de almacenamiento de datos e informacién digital que contiene
documentos normativos administrativos generados en la Secretaria de Educacién, tanto en formato
editable como en formato PDF con las firmas de autorizacién correspondientes, previamente con
el visto bueno del Asesor asignado por el Departamento de Calidad y Eficiencia Institucional de la
Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional perteneciente a la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

Responsable de Area: Responsable de Area de Calidad y Mejora Continua.

SIMER: Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional perteneciente a
la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Subjefe: Subjefe 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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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Asesor Especializado
1. Recibe solicitud expresa por los medios oficiales (correo electrdnico, oficio u otros) de la

necesidad o area de oportunidad, para realizar algin documento nuevo o de actualizacién
respectiva por el Enlace y/o responsable de la informacién en la unidad administrativa a que
corresponda; o apoya a los enlaces en la documentacién de procedimientos provenientes
de los informes emitidos, derivados de la administracién de riesgos y de la evaluacion
interna aplicados. Comunica al Responsable de Area.
2. La necesidad o area de oportunidad proviene de solicitud expresa del Enlace y/o

responsable de la informacién?

e Si: Continta en la actividad 3.

e No: Continta en la actividad 7.

Subjefe/Responsable de Area
3. Analiza el impacto y el efecto de documentar la necesidad o area de oportunidad detectada,

e incluir en los Manuales Institucionales y/o Politicas formalizados. Para la documentacion
de procedimientos verifica que contenga al menos 10 actividades descritas en el apartado
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. Comunica al Jefe de Departamento para su
conocimiento.

4. ;Es factible lo solicitado?

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

5. Notifica al Enlace solicitante la no factibilidad para la documentacién. Fin de procedimiento.

6. Solicita al Enlace, elaborar un programa de trabajo, en su caso, conteniendo lo siguiente:
actividades, involucrados, plazos de entrega de informacién y/o documentos, que incluyan
revisiones y entrega final del documento solicitado. Informa al Subjefe y Responsable de
Area. Contintia en la actividad 10.

7. Apoya al Enlace a documentar la necesidad, debilidad, observacién o drea de oportunidad
prioritaria en Plan (es) de Accién (conforme al Procedimiento para Documentar la Matriz de
Administracion de Riesgos PR-DAF-IMC-07), debido a que la necesidad o éarea de
oportunidad proviene de informes emitidos.

Jefe de Departamento
8. ;Otorga visto bueno para la documentacién?
e Si: Continta en la actividad 10.
e No: Continta en la actividad 9.

9. Comunica al Subjefe incluir lo detectado en los documentos para la Administracion de
Riesgos o los cuestionamientos para la evaluacion interna préxima, conforme a los plazos
establecidos en el Programa de Trabajo del Ejercicio en curso, y verificar el seguimiento. Fin
del procedimiento.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” "
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Procedimientos, Manual de Control Interno y/o Politicas Institucionales

10. Solicita al Subjefe y/o Responsable de Area, agendar reunién con el Enlace de la unidad
administrativa correspondiente a través del Asesor Especializado, para el inicio de los
trabajos.

Asesor Especializado

11. Contacta al Enlace designado en la unidad administrativa para acordar asesorias grupales o
personalizadas en la modalidad presencial o virtual, informando en su caso, del calendario
establecido para enviar como fecha limite el documento previamente revisado, validado y
formalizado por el Jefe de Departamento o drea homdloga y por el Titular de la Unidad
Administrativa correspondiente.

12. Informa de la Guia Técnica aplicable vigente y brinda asesoria en el tema solicitado por el
Enlace designado en la unidad administrativa, apegandose a lo establecido en dicha guia y
apoyandose en las Listas de Verificacion para la Documentacion de Procedimientos o
Politicas (F-PL-RTI-01 y F-PL-RTI-02 respectivamente), formatos para documentar
procedimientos y/o politicas (F-PL-EDN-05 y F-PL-EDN-07 respectivamente), y demas
normativa aplicable.

13. Solicita al Enlace y verifica que el programa de trabajo a elaborar, en su caso, contenga:
actividades a realizar, involucrados, plazos de entrega de informacion y/o documentos, que
incluyan revisiones y entrega final del documento autorizado.

14. Proporciona asesorias y seguimiento en funcidon al registro de acuerdos, plazos y
entregables plasmados por medios oficiales (correo electrénico, Minuta de Reunién F-PR-
ASA-04 u otro) para la revisién documental de lo detectado o solicitado, en apego a la
Politica para Revisar y Tramitar Informacién Documentada en las Unidades Administrativas
(PL-DAF-IMC-01), politicas especificas, numerales 3.5 y 3.6, revisando que el contenido
esté de acuerdo a la Guia Técnica correspondiente, apoyandose en las Listas de Verificacion
para la Documentacién de Procedimientos o Politicas (F-PL-RTI-01 y F-PL-RTI-02
respectlvamente) En caso de incumplimiento de plazos establecidos, informa al Subjefe y
Responsable de Area para las gestiones necesarias. En caso de negativa, el Subjefe informa
al Jefe de Departamento hasta el logro del cumplimiento a lo establecido.

15. ;Realiza observaciones al documento?

e Si: Contintla en la actividad 16.
e No: Continda en la actividad 17.

16. Plasma comentarios en el documento revisado e informa al Enlace, con copia al Subjefe y
Responsable de Area, y solicita la adecuacién respectiva al documento elaborado via correo
electrénico, estableciendo fecha del reenvio del documento con modificaciones realizadas,
conforme al Programa de Trabajo establecido por el drea. Regresa a la actividad 14.

17. Informay envia a través de correo electrénico al Responsable de Area de la finalizacién de
los documentos normativos y anexos para su verificaciéon metodolégica y entera al Subjefe.

Responsable de Area

18. Revisa que la documentacién enviada cumpla con el Apartado V. CONTENIDO DE LA GUIA
TECNICA, Numeral 4 de las Guias Técnicas, tanto para Expedir el Manual de
Procedimientos como para Expedir las Politicas y para Integrar el Manual de Control
Interno, todos de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan. En

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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caso de detectar hallazgos emite observaciones para correccién inmediata. Notifica al
Subjefe de la validacidn realizada adjuntando documento.
Subjefe
19. Verifica que la documentacién revisada y enviada cumpla con el contenido de la Guia
Técnica utilizada y criterios establecidos por el Asesor de la SIMER. En caso de detectar
hallazgos emite observaciones para correccién inmediata.
Subjefe/Responsable de Area
20. Solicita al Enlace el visto bueno del Jefe de Departamento o puesto homdlogo duefio de la
informacion y al titular de la unidad administrativa a través de un correo electrénico o
documento impreso, haciendo de conocimiento al Asesor Especializado estableciendo
fecha para el regreso via correo electrénico, del documento concluido por parte del Enlace
de la unidad administrativa. En caso de incumplimiento de plazos establecidos, el Asesor
Especializado informa al Subjefe y Responsable de Area para las gestiones necesarias. En
caso de negativa, el Subjefe informa al Jefe de Departamento hasta el logro del
cumplimiento a lo establecido
Asesor Especializado
21. Informa a través de correo electrénico al Subjefe con copia al Responsable de Area, del
envio del documento concluido y organizado en todos sus apartados que lo integran,
validado por el jefe de departamento o puesto homodlogo duefio de la informacién y
autorizado por el titular de la unidad administrativa, correspondiente. En caso de detectar
hallazgos emite observaciones para correccion.
Subjefe
22. Supervisa que la documentacion validada, autorizada y enviada no contenga modificaciones
a lo revisado con la Guia Técnica utilizada y los listados de verificacién (F-PL-RTI-01 y F-

PL-RTI-02 respectivamente) que incluyen criterios establecidos por el Asesor de la SIMER,

en caso de detectar hallazgos emite observaciones para correccion.

23. Informa y notifica al Jefe de Departamento con copia al Responsable de Area y Asesor
Especializado, de la conclusiéon de los documentos mencionados en el punto anterior,
solicitando el visto bueno, previo del envio a la SIMER.

Jefe de Departamento

24. Supervisa que el documento proporcionado cumpla con lo requerido de las Guias Técnicas
otorgando el visto bueno, informando al Subjefe y/o Responsable de Area el proceder para
enviar a la SIMER, en caso de detectar hallazgos, emite observaciones para correccién
inmediata del Subjefe con el responsable de la informacién por los medios oficiales.

Subjefe

25. Envia el documento por correo electrénico al Asesor de Calidad y Eficiencia Institucional de
la SIMER, para conocimiento y determinacion del cumplimiento con la normatividad y
criterios establecidos por la SIMER, contribuyendo con el visto bueno a la expedicién del
documento para proceder a recabar las firmas y antefirmas correspondientes. Entera al Jefe
de Departamento, tanto de los documentos actualizados como de los de nueva creacién.
Espera comentarios.

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 6 de 10
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Responsable de Area/Asesor Especializado

26. Solicita al Enlace, la firma de autorizacién y antefirma del documento a los responsables de
las unidades administrativas, en apego a lo establecido en la Politica para Revisar y Tramitar
Informaciéon Documentada en las Unidades Administrativas (PL-DAF-IMC-01), politicas
especificas numerales 1.8 y 2.5, asi como de la Guia Técnica que aplique. Enterando al
Subjefe y espera regreso del documento referido.

Subjefe/Responsable de Area

27. Gestiona con el Supervisor Administrativo el envio de listados y documentos en medios
electrénicos al Asesor de Calidad y Eficiencia Institucional de la SIMER enterando al Jefe
de Departamento, para revisiéon y determinacién del cumplimiento a la normatividad y
criterios para la integracién del respaldo digital establecidos por la SIMER, a la espera de la
recomendacion para la impresion y recabar firma del Titular de la Secretaria de Educacion
y/o Titulares de las Unidades Administrativas, en la emisién de Manuales Institucionales
y/o Documentos a Expedir, en su revision que aplica.

28. Organiza los documentos formalizados recibidos e integra de acuerdo a la estructura
organica autorizada de la Secretaria de Educacién en cumplimiento con normatividad
establecida por la SIMER, actualizando el Manual de Procedimientos y/o las Politicas a
expedir, asi como también, en su caso, el Manual de Control Interno integrado, todos de
acuerdo al Apartado V. CONTENIDO DE LA GUIA TECNICA, Numeral 5 de la Guia Técnica
correspondiente.

Con lo anterior, generando el respaldo digital en formato editable y en formato PDF,
conforme a los criterios establecidos por la SIMER, turna a revision del Jefe de
Departamento.

Jefe de Departamento

29. ¢Es correcta la informacién generada por el Subjefe o Responsable de Area del numeral
anterior?

e Si: Continta en la actividad 31.
e No: Continua en la actividad 30.

30. Emite observaciones para correccién inmediata del Subjefe y Responsable de Area. Regresa
en la actividad 28.

31. Realiza gestiones con el Director de Administracién y Finanzas para la firma del Manual o
Politicas a expedir actualizados con el Titular de la Secretaria de Educacién, para su
posterior envio a la SIMER.

Documentos Normativos Administrativos Actualizados e Integrados en Manual de

Procedimientos (F-PL-EDN-06), Manual de Control Interno (F-PL-EDN-12) y procesos

incluidos (F-PL-EDN-11) y/o Politicas Institucionales expedidas (F-PL-EDN-08).
Responsable de Area

32. Redacta oficio o gestiona redaccién con el Supervisor Administrativo, para envio del Manual
o Listado a expedir dirigido al Titular de la SIMER, anexando el respaldo digital previamente i/
autorizado por la SIMER, turna para visto bueno al Jefe de Departamento para su envio. /

4
(Zé/

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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33. Recibe oficio sellado con acuse de recibido, y entrega a Supervisor Administrativo para
resguardo en el archivo del Departamento de Innovacién y Mejora Continua, enterando al
Jefe de Departamento y Subjefe.

Subjefe/Responsable de Area

34. Solicita al personal designado del departamento incluir a la red de comunicacién y difusion
oficial de la Secretaria de Educacion cada manual o documento de naturaleza similar
aprobado por la SIMER, incorporando la informacién necesaria y entera al Jefe de
Departamento.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Umda.d de Periodicidad | Meta
medida
= (A/B)100
C= Porcentaje de cumplimiento
Procedimientos A= Procedimientos documentados,
formalizados en los | programados y revisados en tiempo Documentos | Trimestral | 100%
plazos establecidos | establecido
B= Procedimientos programados para
documentacion y revision
= (A/B)100
C= Porcentaje de cumplimiento
Politicas A= Politicas documentadas,
formalizados en los | programadas y revisadas en tiempo Documentos | Trimestral | 100%
plazos establecidos | establecido
B= Politicas programadas para
documentacién y revision
= (A/B)100
C= Porcentaje de cumplimiento
Procesos A= Procesos documentados,
formalizados en los | programados y revisados en tiempo Documentos | Trimestral | 100%
plazos establecidos | establecido
B= Procesos programados para
documentacion y revision

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* | AC* | PTC* DISF;;:] ‘:f'on
Diagrama de flujo del
Procedimiento para
Actualizar e Integrar
Nl Documentos Normativos IMC 1 5 6 Eliminar
P Administrativos en el Ano | Anos | Afos
Manual de Procedimientos,
Manual de Control Interno
y/o Politicas Institucionales
.. 1 5 6 e
F-PL-EDN-05 Procedimiento para IMC Ado | Afos | Afios Eliminar
F-PL-EDN-06 | Manual de Procedimientos IMC L 2 L 8 | Eliminar
Ano | Anos | Anos
2l 1 5 6 . .
F-PL-EDN-07 Politica para IMC Ao | Afos | Afos Eliminar
F-PL-EDN-08 | Politicas IMC L2 L8 | Eliminar
Ano | Anos | Afos
1 5 6 .
F-PR-EDN-11 Proceso para IMC Afio | Afos | Afos Eliminar
F-PL-EDN-12 | Manual de Control Interno IMC Sllae e P
Ano | Anos | Afos
F-PR-ASA-04 | Minuta de Reunion IMC L5 1 8 1 Eiiminar
Ano | Anos | Afos
Lista de Verificacién para la 1 5 6
F-PL-RTI-O1 Documentacién de IMC ~ ~ ~ Eliminar
o Ano | Anos | Anos
Procedimientos
Lista de Verificacién para la 1 5 6 T
F-PL-RTI-02 Documentacion de Politicas IMC Afno | Anos | Anos Eliminar
Politica para Revisar y
Tramitar Informacién 1 5 6 o,
PL-DAF-IMC-01 Documentada en las MG Afio | Afos | Afos Eliiinar
Unidades Administrativas

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” |
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Procedimientos, Manual de Control Interno y/o Politicas Institucionales

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Numero de
revision

Actividad

20/11/2019

00

Generacion del Procedimiento para Asesorar y Documentar
Manuales Institucionales.

30/06/2020

01

Actualizacion de los apartados LIV, V, VI, VIl y VIl del
Procedimiento para Asesorar y Documentar Manuales
Institucionales.

30/09/2021

02

Actualizacion del Procedimiento para Asesorar y Documentar
Manuales Institucionales.

29/02/2024

03

Actualizacion del Procedimiento para Actualizar Documentos
Normativos Administrativos en Manuales y/o Politicas
Institucionales.

30/04/2025

04

Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién de los apartados en apego
a la Guia Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan
GT-PL-EDN-01 ROO.

Actualizacion del nombre del Procedimiento, antes Procedimiento
para Actualizar Documentos Normativos Administrativos en
Manuales y/o Politicas Institucionales, ahora Procedimiento para
Actualizar e Integrar Documentos Normativos Administrativos en
el Manual de Procedimientos, Manual de Control Interno y/o
Politicas Institucionales.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

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

Autorizd

C.P. Diara Gmizama Martin
Directora de Administracion y Finanzas

F-PL-EDN-05 ROO
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(‘ ,) YUCAT%I? : Direccién de Administracién y Finanzas

§

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Actualizar e Integrar Documentos Normativos Administrativos en
el Manual de Procedimientos, Manual de Control Interno y/o Politicas Institucionales

Solicitud / Informes emitidos

: .

1. Recibe solicitud expresa para realizar 11 C‘fntaCta al Enla:ce para 3C'°Td3r
documento nuevo o actualizacién, o revisa asesors en modalidad presencial o
en apego alos informes de ad ministracién de virtual, informando en su caso, del

calendario establecido por la SIMER.
 Asesor Especializado

riesgos yde la evaluacién intema emitidos.

Asesor Especializado

A
12. Informa de la normativa aplicable
2. ;La necesidad o 4rea vigente y brinda asesoria solicitada por el
de oportunidad provienede solicitud N Enlace, apegéandose a lo estableddo en
expresa del Enlace designadp las Guias Técnicas y normativa apicable

 Asesor Especializado

Si
A |
3. Analiza el impacto y el efecto de 13. Solicta al enlace y verifica, en su |
documentar, e integrar en los Manuales caso, que el programa de trabajo incluya '
Institucionales formalizados. Comunica al la informaciéon hasta entrega final del
Jefe de Departamento. documento. ‘
Subjefe/Responsable de Area __J _ Asesor Especializado

o 50D

14. Proporciona seguimiento en funcién
al registro de acuerdos, plazos y
entregables para la revision documental
de lo detectado o solicitado.

5. Notifica al Enlace solicitante la no
NoPp| factibilidad para la documentacién.

4.;Es factible lo solicitado?

Asesor Especializado

‘Asesor Especializado

Si

6. Solicita al Enlace, elaborar un
programa de h'ab'ajo. Informa al Subjefe y
Responsable de Area.

Asesor Esbeciallzado s I

16. Plasma comentarios en el documento |
revisado e informa al Enlace, con copia al |
Subjefe y Responsable de Area, y solidta |
la ade cuacion respectiva.

15.;Realiza
observacionesal documento 2,

Asesor Especializado

. Solicita al Enlace documentar la necesida

o drea de oportunidad prioritaria en F-PR-
DMA 01, debido a que la necesidad o 4rea electromco al Responsable de Area de Ia
de oportunidad proviene de informes conclusion de los documentos para su

emitidos. verificacidén metodolégica y entera al

|  Subjefe/Responsable de Area

. Asesor Especializado

9. Comunica al Subjefe inclir en los|
cuestionamientos de la evaluacién
Nopp| interna préxima a ser aplicada y verificar
el seguimiento.

18. Revisa que b documentacién enviada |
cumpla conlos criterios de la guia técnica E
utilizada. En caso de detectar hallazgos

8. ¢ Otorga visto bueno para
la documentacién?

Jofede Depatamento. emite observadones. E

e : _ Responsable de Area: i |

Si ‘

v : y |

10. Solictta al Subjefe y/o Responsable de Fin A 4 |
Area, agendar reunion con el Enlace de la 19. Verifica que la documentacién revisada y|
unidad administrativa correspondiente a enviada cumpla con los criterios de la gufa

través del Asesor Especializado. técnica utilzada. En caso de detectar |

Jefede Departamento l hallazgos emite (‘)bservaciones, ‘7}

~Subjefe

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” |
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Actualizar e Integrar Documentos Normativos Administrativos en
el Manual de Procedimientos, Manual de Control Interno y/o Politicas Institucionales

20. Solicita al Enlace el visto bueno del 33 Reclbe ofidojsellado conacuse de
D duero de | recibido, y entrega al Supervisor
Jefe de epartamento duefio de la Administrativo para resguardo en el

‘ g Espera
|nf_orma<:|on Y a[ Responsable de la P Departamento de Innovacién y Mejora
unidad administrativa. f p
Subjefe/Responsable de Area  Responsablede Area
|
y 27. Envia y/o gestiona con el Supervisor |
Administrativo, el envio de listados y

34. Solicita a Jefe de Innovacién y |
Mejora Continua incluir a la red de
comunicacién y difusién oficial de b
Secretarfa los manuales aprobados.

 Subjefe /Responsable de Area

documentos al Asesor de la SIMER con copia
al Jefe de Departamento, para revision y
determinacién del c1 limi nomativo,

L  Subjefe/Responsable de Area

21. Informa al §ubjefe on oopia al
Responsable de Area, del envio de los
documentos concluidos e integrados.

~ Asesor Especializado

| S

A 4

A
22. Verifica que la documentacién revisada y Espera ‘ Fin )

enviada cumpla con los criterios de b gufa |
técnica utilizada, de detectar hallazgos emite |
i

observaciones para correccion.
. Subjefe o <_@

v 28. Organiza los doaumentos formaizados
23— Thforma Y NotTKa —al Jefe e | e integra segln estructura organica
Innovacién y Mejora Continua con copia al autorizadaen cumpiimiento a laSIMER.

Responsable de Area y Asesor

Especiaizado, de b condusion de los ~ Subjefe/Responsablede Area
. Subjefe
v 29. ;Es correcta 30. Emite observaciones para correccién
inmediata del Subjefe o Responsable de|

la informacion generadapor el
Subjefe o Responsable
de Area?

24. Supewvbsa que la informacién
proporcionada cumpla con todos los
criterios requeridos proporcionado visto
bueno para envio a SIMER.

Jefe de Innovacion y Mejora Continua si

NoP> Area. Regresa en la actividad.

 Jefede Departamento

|
|

31. Realiza gestiones con el Director de DAF,
para fira del Manual o Politicas a expedir
actualizados con el Titular de la Secretaria
para envio a laSIMER.

 Jefede Dej

A
25. Envia el doaumento al Asesor de
Calidad y Eficiencia Institucional de la
SIMER enterando al Jefe de
Departamento.

. Subjefe

partamento

Manuales Institucionales y/o
Doaumentos Normativos
Administrativos formalizados.

y
32. Redacta y/o gestiona redaccién
oficio, para envio del Manual o Listado a
expedir al Titular de la SIMER, anexa el
respaldo digital previamente autorizado

26. Solicita al Enlace la firma de
autorizacion  en los  doaumentos
normativos administrativos con el visto
buenode laSIMER.

Responsble de Area/Asesor Es pecializado

Responsablede Area

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

Pagina 2 de 2



{:}[\g‘a RENADHS MaY
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
(‘Q’) YUCATA Nombre de la Unidad Administrativa

E vw GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 <2030

Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion

Procedimiento para ....

INDICE
Pagina
. OBJETIVO 2
Il.  ALCANCE 2
l. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2
VI.  INDICADOR 2
VI  ANEXOS | 2
VIIl. CONTROL DE CAMBIOS | 3
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO | 3

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” \
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Tt AL W NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
(‘%}’) YUCATAN Nombre de la Unidad Administrativa

‘{z@v%& GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 <2030 |

R

Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion

Procedimiento para ....

. OBJETIVO

Il. ALCANCE

1. " FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Ambito Estatal

IV. DEFINICIONES

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VI. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta

VIl. ANEXOS
Cadigo

Nombre del e AT* AC* PTC* | Disposicion
Ubicacion ;
anexo final

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

“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

it

Cadigo

Fecha de emision

Fecha de actualizacion

Procedimiento para ....

VIll.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Numero de revision

Actividad

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

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

F-PL-EDN-05 ROO

Autorizé

Nombre

Responsable de la Unidad Administrativa
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Gobierno del Estado de Yucatan

Nombre de la Dependencia o Entidad

Manual de Procedimientos

Revision XX




¢2% YUCATAN NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

i}vw GOBIERNO DEL ESTADO | 2024~ 2030

by

Manual de Procedimientos

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual establece y difunde los procedimientos de Nombre de la Dependencia o
Entidad con informacién veraz, vigente y actualizada por cada uno de los responsables de las
unidades administrativas, las cuales se enlistan a continuacion.

Unidad Administrativa Documento Cédigo

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision . Actividad

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Nombre del Titular
Puesto del Titular de la Dependencia

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

F-PL-EDN-06 ROO Pagina 2 de 2

R R O S ST




g:;/\y"\ TENACIRIENTO &
2 NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
(( ’) YUCATAN Nombre de la Unidad Administrativa

\;V £ GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 ~ 2030
i

|

Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
Politica para
INDICE
Pagina
. OBJETIVO 2
. ALCANCE 2
lll. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V.  POLITICAS 2
VI.  ANEXOS | 7 3
VIl. CONTROL DE CAMBIOS 3
VIII.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 3

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

F-PL-EDN-07 ROO Pagina1de 3




&yl\i;y HENALIMIENT MAYA
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
(‘{:},) YUCATAN Nombre de la Unidad Administrativa

& V £} GOBISRNO DEL ESTADO © 2024 <2030

Caodigo Fecha de emisién Fecha de actualizacién

Politica para

. OBJETIVO

Il. ALCANCE

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Ambito Estatal

IV. DEFINICIONES

V. POLITICAS
Politicas Generales:
10
9k ke

Politicas Especificas:
1. Concepto

i

1.2. .

2. Concepto

2 2
2 s

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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ORL rr A A T NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
é‘&’% },{Hgsﬁ?}f}ﬂ Nombre de la Unidad Administrativa S
; trmrias
Cadigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
Politica para
VI. ANEXOS
Cédizo Nombre del Ubicacién AT* AC* PTC* | Disposicion
g anexo final

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

VIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
VIll. 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 ROO

Autorizo

Nombre

Responsable de la Unidad Administrativa
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Gobierno del Estado de Yucatan

Nombre de la Dependencia o Entidad

Politicas

Revision XX
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N

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

iyre s

Politicas

LISTADO DE POLITICAS

El presente documento establece y difunde las politicas de la Nombre de la Dependencia o
Entidad con informacién veraz, vigente y actualizada por cada uno de los responsables de las
unidades administrativas, las cuales se enlistan a continuacion.

Unidad Administrativa Documento Cédigo

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Nombre del Titular
Puesto del Titular de la Dependencia

“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
(({3’) YUCATAN Nombre de la Unidad Administrativa

4 v {5 GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

resns

Codigo Fecha de emisién FecHa de actualizacion
Proceso para
NDICE
Pagina
.  OBIJETIVO 2
Il. ALCANCE 2
lll. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 2
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 2
VI INDICAbOR 2
VIl. ANEXOS , 2
VIl. CONTROL DE CAMBIOS | 3
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 3

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

F-PL-EDN-11 ROO Pagina 1 de 3
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YNy RENACIMIENTS MAYA
" NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
, XHS&I&Q{ Nombre de la Unidad Administrativa !
B R
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
Proceso para
l. OBIJETIVO
Il. ALCANCE
lll. - DEFINICIONES
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO
V. DESCRIPCION DEL PROCESO
Descripcion Referencia Area responsable

VI. INDICADOR

Indicador Foérmula Unidafj de Periodicidad Meta
medida
VIl. ANEXOS
Codigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsppsmlon
anexo final

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

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

F-PL-EDN-11 ROO Pagina 2 de 3
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
Nombre de la Unidad Administrativa

Cadigo Fecha de emision Fecﬁa de actualizacién
Proceso para
VIll. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Nombre

Titular de la Unidad Administrativa

“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
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Revision XX
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\V@ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 <2030

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

Manual de Control Interno

“El presente manual establece y difunde la forma de aplicar cada uno de los articulos plasmados en
los Lineamientos para la Implementaciéon del Sistema de Control Interno en las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal en el/la Nombre de la Dependencia o Entidad, con
informacion veraz, vigente y actualizada por cada uno de los servidores publicos adscritos

competentes de la Institucion.”

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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@,\{} RENACIMIENTD A4y
<‘*~f~*’> YUCATAN ~ NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 <2030 (

Manual de Control Interno

INDICE
Pagina

I.  OBJETIVO 4
Il.  ALCANCE 4
ll. FUNDAMENTO LEGAL 4
IV. DEFINICIONES 4
V. ANTECEDENTES 4
VI. FILOSOFIA INSTITUCIONAL 4
VII. RED DE PROCESOS , 5
VIIl. ALCANCE DE SISTEMA 5
IX. DISPOSICIONES GENERALES Y PRELIMINARES 5
X. COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 6
XI. EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL _ 8
XII. PARTICIPACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS 9
XIIl. COMITE DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL 9 |
XIV. FACULTADES Y OBLIGACIONES 10
XV. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS 11
XVI. ANEXOS 11 (*f
XVII. CONTROL DE CAMBIOS 11
XVIII. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 11 /

7

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

F-PL-EDN-12 R0OO Pagina 3 de 9
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i

Manual de Control Interno

.  OBIJETIVO

Il. ALCANCE

I!I. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito federal

Ambito estatal

IV. DEFINICIONES

V. ANTECEDENTES

VI. FILOSOFIA INSTITUCIONAL
Mision:

Vision:
Valores:
Objetivo Institucional:

Estrategias:

VII. RED DE PROCESOS

“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

Manual de Control Interno

VIII. ALCANCE DEL SISTEMA

Procesos sustantivos

Nombre del Objetivo del proceso Cédigo Unidad administrativa
proceso
Procesos de apoyo
Nombre del Objetivo del proceso Cédigo Unidad administrativa
proceso

IX. DISPOSICIONES GENERALES Y PRELIMINARES

1. Control interno

2. Objetivos principales

3. Sistema de control interno institucional

4. Documentacion del control interno

X. COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
1. Primer componente: Ambiente de control

Principio

Evidencia

Responsable

2. Segundo componente: Administracién de riesgos

Principio

Evidencia

Responsable

/
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”|
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V , GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ 1o3of

Manual de Control Interno

3. Tercer componente: Actividades de control
Principio Evidencia Responsable

Procesos sustantivos
a) Nombre del proceso sustantivo
Actividad de control Evidencia Responsable

Procesos de apoyo
a) Administracion de Recursos Financieros

Actividad de control Evidencia Responsable
Proceso ° o
a (] B [ ]
b °
b) Administracion de Recursos Humanos
Actividad de control Evidencia Responsable
Proceso ° °
a ° ' S
b ®
c) Administracion de Recursos Materiales
Actividad de control Evidencia Responsable
Proceso ° °
a ) °
b ®
d) Administracion de Recursos Patrimoniales
Actividad de control Evidencia Responsable
Proceso ° °
a ] )
b °

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

F-PL-EDN-12 ROO Pagina 6 de 9
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Manual de Control Interno

4. Cuarto componente: Informaciéon y comunicacion
Requisito Evidencia Responsable

5. Quinto componente: Supervision
Requisito Evidencia Responsable

XI. EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL
1. Evaluacién interna

2. Informe del Sistema de control interno institucional

3. Revisiones de control interno
Xil. PARTICIPACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
1. Responsabilidad y funciones del titular

2. Responsabilidad y funciones de los directores generales, directores y jefes de departamento o
sus equivalentes

3. Responsabilidad de los servidores publicos

4. Responsabilidad del coordinador de control interno

5. Atribuciones de supervision, evaluacion y validacion de la Contraloria
X11l. COMITE DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

1. Objeto

2. Estructura del comité

3. Atribuciones

4. Programa anual de trabajo

5. Integracion

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

F-PL-EDN-12 ROO Pagina 7 de 9
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Manual de Control Interno

6. Invitados

7. Suplencias

8. Caracter de los cargos

9. Sesiones

10.  Convocatoria

11.  Cuérum

12.  Orden del dia

13. Propuestas de acuerdo

14.  Actas e integracion de actas
XIV.FACULTADES Y OBLIGACIONES
1. Presidente del comité

2. Secretario ejecutivo del comité
3. Coordinador de control interno
4. Integrantes del comité

XV. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
1. Sanciones

XVI.ANEXOS

Unidad administrativa Documento Cédigo

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

XVII. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de Actividad

revision

XVIII.FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Nombre
Titular de la Dependencia o Entidad
Presidente del Comité de Control Interno

Aprobd Aprobo
Nombre Nombre
Titular de la Unidad Administrativa ; Titular de la Unidad Administrativa
Secretario Ejecutivo Vocal
Aprobé Aprobé
Nombre Nombre
Titular de la Unidad Administrativa Titular de la Unidad Administrativa
Vocal Vocal

“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 Procedimientos

CRITERIOS GEN ERALES

La NFt,Jente de texto en todos Ios documentos (procedlmlentos, dlagramas anexos, gwas y/o documentos msthucuonaIes)
es en Lato tamafo 11 y en pie de pagina en tamafio 10.

2. Los margenes configurados en el comando de Disposicién (barra de herramientas del archivo Word) son inferior, derecho
y superior de 2 c¢cm e izquierdo de 3 cm (aplicara 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 SUbtltU'O\ (Agregar u_n\:espaao entre subt|tulos)_

‘cera”, i eado‘ml’nlmo zen ‘1.15 puntos".

El Iogo horlzontal deI Goblerno'del Estado' de Yucatan esa color y se encuentra allneado ala lzqwerda (tamanbs 1:01 cm
de alto, 4.2 cm de ancho).

7. SECRETARIA DE EDUCACION tiene el texto en mayusculas y negritas, con alineacién centrada.
8. Nombre de la Unidad Administrativa, pudiendo ser Subsecretaria, Direccién General, Subdireccidn, Direccidon, Unidad o
Coordinacién (en Mayusculas y minutsculas).

9. ElEscudo 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 actualizacién es proporcionado por el personal de la Subjefatura de
Calidad y Mejora continua, al validarse la documentacuon del procedlmlento
Nombre del Procedimiento . - .. - '
11. Define de manera concreta y clara el nombre deI documento (mlnlmo uso de preposncnones o Unicamente las necesarlas
para el entendimiento); conformado como: Procedimiento para + Verbo en infinitivo + Actividad especifica a realizar +
Complemento.
Ejemplo: Procedimiento para Asesorar y Documentar Manuales Instltuuonales
%Indtcey Paginacién - v « \
12. EI INDICE, con texto en mayusculas y negritas, lncluye el hstado de apartados (tabla) en numeros romanos en el sngwente
orden de aparicién: I. OBJETIVO, Il. ALCANCE, Ill. FUNDAMENTO LEGAL, IV. DEFINICIONES, V. DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO, VI. INDICADOR, VII. ANEXOS, VIiIl. CONTROL DE CAMBIOS Y IX. FIRMA DE AUTORIZACION
DEL DOCUMENTO.

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

14. El pie de pagma es proporc:onado por el personal de Ia Subjefatura de Calidady M ora contlnua
. ' OCEDIMIENTO

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.”

16 Especuflca a qwenes lmpacta el desarrollo de las actnv:dades del documento en congruenaa con Ia estructura organlca

autorizada y se integra con:

Aplica al personal que labora en + el departamento o equivalente + de la direccién o area 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 Direccion de ... perteneciente a la Secretaria de Educacién.”

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

lll. FUNDAMENTO LEGAL . « -
17. Especifica en dos subapartados la jerarquia documental de las normatwas que aphcan en el amb:to 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 Yucatén
Leyes Estales
Caédigos
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 Catdlogo de Disposiciones Legales (Regulaciones) de la
Intranet de la Secretaria de Educacién. De aplicar algtin trdmite 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 mintsculas
“Articulo (s) + Ndmero (s) ardbigo + Coma + parrafo con nimero ordinal y/o fraccién con ndmero 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, fraccién VIII, 83, 84,98, 99, 100,
segundo pérrafo, 101, 113, 114, fraccién VII, 115, fracciéon VIl y XX, 122, 128, fraccién V, y titulo décimo primero; de la
Ley General de Educacion.
Articulo 67, fraccién 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 dmbito y en el siguiente renglén la leyenda “No

aplica”

23 Con5|dera siglas, abrewaaones y palabras tecmcas expuestas de manera sencﬂla, clara y en orden alfabético, que se
encuentran incluidas en los apartados del documento.

24. 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 Administracidn y Finanzas.

dei terline do del Parrafo, en Espaciado Posterior “6 puntos"

25, Unicamente en esta seccion, se mOdIfICO nop

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENT
26. Se describen minimo diez actividades en orden secuencial que aportan valor, dando respuesta alas preguntas qunen qué,
cédmo, dénde y/o cudndo realiza la actividad, y controles a las actividades desarrolladas, utilizando un lenguaje incluyente

con perspectiva de género y de fécil comprensién para todos.

S
“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” /
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Lista de Verificacion para la Documentaciéon 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 mindsculas y alineado a la izquierda), debajo utiliza vifietas en numeracién arabiga.

28. Cada actividad inicia con un verbo en presente en tercera persona + redaccién 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 informético, 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
interrogacién + dos puntos + espacio + vifietas punto (mediano y alineado al inicio del parrafo de la actividad) + “Continda
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 deberd revisar la ortografia y la redaccién previo envié del documento (nombres de puestos, de sistemas informaticos,
acentos, parrafos con orden ldgico, entre otros).

33. Deberd contener el concepto “Fin del procedimiento.” (mayusculas y mintsculas en negritas) cuando finaliza la dltima

actividad descrita, en parrafo aparte. Cuando el procedimiento se trunca y finaliza antes de la dltima actividad

documentada, en el mismo parrafo se escrlbe “F|n del procedlmlento”
INDICADOR « ' ' .

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

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

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

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

34.

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

39. En caso de contar con més de un indicador rocedimiento, insert da indica en filas adicionales.
40. El primer anexo a enlistar, siempre debera ser el diagrama de flujo.
41. Todo formato incluido en este apartado deberd estd 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 deberé utilizar el encabezado segtin el apartado “Recuadro del encabezado” (incisos
del 6 al 9) descrito en esta lista; para el pie de pagina debera contener el cédigo, niimero de pagina y de aplicar el aviso
de privacidad.

44. El cddigo 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 informacidn plasmada en anexos se encuentra alineada a lo establecido en el Catdlogo de
Disposicién Documental (CADIDO) de la Secretaria, cotejada y validada con la Coordinacién de Archivo de la Direccién
de Administracién y Finanzas.

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

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

47. Se utiliza el programa de Mlcrosoft V|$|o y es presentado en formato Word adjuntado al enviar a revision.

48. Con texto en mayusculas y mintsculas en color negro, letra Lato, tamafio 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 redaccién (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 conexion, 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 gréfica 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

informacion de las actividades auxiliares realizadas después del cumplimiento del objetivo del procedimiento. Se agrega

después de éstas recuadro con bordes curveadas de F|n con flecha conectora correspondlente

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS . . . . ’

57. Contiene la fecha propuesta por el asesor, el nimero de revision y Ia descrlpcmn de Ia actlwdad correcta

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

59. Registra en la segunda columna del campo “Actividad” el o los niimeros de apartados con cambios, de la siguiente manera:
Actualizacién + del/de los + apartado/s + niimero/s de apartado/s (niimeros romanos en mayusculas) + nombre completo
del procedimiento (mayusculas y mintsculas).

Ejemplo 1:

Actualizacién de los apartados lll, 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 minusculas).

Ejemplo 2:

Actuahzacnon del Procedimiento para Realizar Camblo de Titular de Ias Escuelas Partlculares

"IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO * , ,

60. Plasma titulo académico en siglas, nombre (s) apelhdo (s), puesto y cargo del tltular de la unidad admmlstratlva

ndo Ienguaje mcluy t 2nero

61. Envnar al asesor el ultimo documento rewsado (procedlmlento) dando respuesta a Ios comentarios u observaaones
plasmados.

62. Todo procedimiento enviado al Asesor Especializado, tanto para la primera o segunda revision se realizaran conforme a
la programacién establecida, por lo cual, de realizar el envio para revisiéon 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 informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” /
I
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Lista de Verificacion para la Documentacién de Politicas

CRITERIOS GENERALES

,1 ‘La Fuente de texto en todos los documentos (pollltlcas anexos, gwas y/o documentos mstntucnonales) esen Lato tamano
11y 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: 1. TITULO.

4. Los Subtitulos utilizan nimeros arabigos, texto en negritas en maydsculas y mindsculas, alineados a la izquierda. Ejemplo:
1. Subt tqu (Agregar un pacio entre subtitulos)
_Configuracion ¢ , en“Opcnones de Interlineado
5 Espaaado Anterlor cero y Posten r cero" Interli

6 EI logo horlzontal del Gobierno del Estado de Yucatan esacoloryse encuentra ‘almeado ab lai |zqwer a (tamano 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 Maydusculas y mintsculas).

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 cédigo de identificacion, la fecha de emision y actualizacién es proporcionado por el personal de la Subjefatura de
Me!qra contm validarse Iavdocumentacié de Ialpolfl’tica.

11.Se encuenfra conformado (mayusculas y mmusculas cada palabra excepto preposnuones y artlculos) 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

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

13 EI INDICE contextoen mayusculas y negntas incluye eI Ilstado de apartados (tabla) en nimeros romanos en el snguuente
orden de aparicion:

1. OBJETIVO, Il. ALCANCE, Ill. FUNDAMENTO LEGAL, IV. DEFINICIONES, V. POLITICAS VI. ANEXOS, VI. CONTROL
DE CAMBIOS Y VIII. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO.

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

i nado P | rsonal de la Subjefatura 'de Calidad y'Me ora ntinqal. 4

16. Inucna con verbo en infinitivo (termmacnon en ar, er, ir), ut|l|zando los verbos sugendos por personal de IMC
Ejemplo:
“Establecer las directrices para...” “Controlar...” “Normar...”

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

18 Especmca a quienes |mpacta el desarrollo de las actlwdades del documento en congruenua con la estructura organica
autorizada y se integra con: Aplica al personal que labora en + el departamento o equivalente + direccidén o area
equivalente responsable + direccién general en su caso + perteneciente a la Secretaria de Educacion + punto final.

F-PL-RTI-02 R02 Pagina 1 de 4 /
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Ejemplo: Aplica al personal que labora en el Departamento de... de la Direccién de ... perteneciente a la Secretaria de
Ed acién

. NDAMENTO LEGAL - . ' -

19. Especifica la jerarquia documental de Ias normatlvas que aphcan en eI amb|to 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

Constitucién Politica del Estado de Yucatan

Leyes Estales

Cddigos

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 Catalogo de Disposiciones Legales (Regulaciones) de la Intranet de la Secretaria
de Educacién. De aplicar algiin trdmite 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 + Numero 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 lll, 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 VIl y XX, 122, 128, fraccién V, y titulo décimo primero; de
la Ley General de Educacion.
Articulo 67, fraccion ll; del Reglamento del Cédigo de la Administraciéon Publica 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” “Ambito estatal” se escribe el ambito y la leyenda “No aplica”.

25. Considera siglas, abrevmcnones y palabras técnicas de manera sencilla, clara y en orden alfabético que se encuentran

incluidas en los apartados del documento.

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

27 Unlcamente en esta seccidn, se modlﬁco en opuones de interlineado del Parrafo, en Espaciado Posterior “6 puntos

28. Se encuentra conformado con los subapartados Polltlcas Generales y Polltlcas Espeuflcas

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

Politicas Generales:
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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 aprobacién y publicacion.
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 niimeros 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 ed|table no se aceptaran |magenes 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 segtn 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.

36. 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 (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 Educacion, cotejada y validada con la Coordinacién de
Archivo de la Direccién 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 DlreC(:lon Juridica.

1X. CONTROLL MBI . , e : /

39. Contiene la fecha propuesta por el asesor, el ndmero de revisiéon y la descrlpcmn de la actlwdad correcta

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

41. 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 (maytsculas y mintsculas).

Ejemplo 1:

Actualizacién de los apartados lll, 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: Actualizaciéon + nombre completo de la politica
(mayusculas y mindsculas).

Ejemplo 2:

Actualizacion de la Politica para Revisar y Tramitar Informacién Documentada en las Unidades Administrativas.
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. . )N DELDOCUMENTO ;
42. Plasma tltulo academlco en siglas, nombre (s) apellldo (s), puesto y cargo del titular de la unidad administrativa,
considerando lenguaje inclu ente y\con erspectlva de enero

43. Enviar al asesor el ultimo documento revusado (poI|t|ca) dando respuesta a Ios comentanos u observacuones plasmados

44, Toda politica enviada al Asesor Especializado, tanto para la primera o segunda revision se realizaran conforme a la
programaciéon 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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Minuta de Reunidn

DATOS GENERALES
Reunién no: Lugar: Fecha: Her
programada:
Hora de inicio: Hora de término:
Objetivo de la reunion:
Participantes Asistencia Participantes Asistencia
ORDEN DEL DIA
@
Acuerdos Responsable Fecha

Préxima reunion:

Objetivo:
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