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. OBJETIVO
Inscribir y actualizar, en la Plataforma del Gobierno del Estado y/o en Catélogo de la Secretaria
de Educacion, los tramites y servicios vigentes, para apoyar la gestion de los usuarios a traves
de la publicacion de informacion til, claray especifica, en apego a la normativa vigente.

. ALCANCE

Aplica al personal que labora en el Departamento de Innovacion y Mejora Continua de la
Direccion de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTOLEGAL

Ambito federal

Articulo 43, 44, fraccion |, parrafos primero, segundo, tercero y cuarto; Articulo 45 al 49; de la
Ley General de Mejora Regulatoria.

Ambito estatal
Articulo 27, fraccion XXII; del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Articulo 40, 41, 42 y 47; de |la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Actualizacion: Cualquier modificacion realizada en la informacion de algin tramite o servicio
publicado en el RETYS y/o en el Catalogo de TYS de la SE.

Catalogo de TYS de la SE: Archivo que contiene el compilado de todos los tramites y servicios,
dividido en dos secciones (internos y externos) generado para consulta.

Cadigo Identificador TYS: Conjunto de caracteres alfanuméricos que se integran al F-PR-IAT-01
y sirve para identificar la subjefatura de procedencia del documento (MR), si es TYS interno o
externo, direccion, area, nombre del TYS, version y nimero de validacion. Ver anexo IT-PR-IAT-
02 Instructivo para Definir el Codigo Identificador TYS.

Enlace de MR: Servidor publico nombrado por los Directores Generales, Directores,
Coordinadores Generales y Jefes de Departamento, para atender todos los asuntos
relacionados con Mejora Regulatoria, incluyendo los TYS de su drea de competencia.

F-PR-IAT-01: Formato de Inscripcién y Actualizacion de TYS.
F-PR-VCP-01: Formato de Programa de Mejora Requlatoria.
IT-PR-IAT-02: Instructivo para Definir el Codigo Identificador TYS.
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Identificador de TYS: Forma parte del cddigo Identificador TYS, esta integrado por las primeras
tres iniciales del nombre del tramite o servicio a comprobar y el niimero consecutivo posterior al
ultimo Trémite o Servicio codificado en el Listado de Codigos de Tramites y Servicios de la
Secretaria de Educacion.

Jefe de Departamento: Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua.
IMC: Departamento de Innovacion y Mejora Continua.
Inscripcion: Accién de publicar en el RETYS y/o en el Catalogo de TYS de la SE.

Listado de Codigos de TYS de la SE: Relacién que contiene los nombres de los TYS identificados
con su respectivo ldentificador TYS, divido en dos secciones (internos y externos).

MR: Mejora Regulatoria.

RETYS: Registro Estatal de Tramitesy Servicios.

SE: Secretaria de Educacion.

SIMER: Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional.
TYS: Trdmites y Servicios.

Expediente Electrénico de TYS: Carpeta electronica de cada una de las unidades
administrativas, creada para colocar los correos electrénicos enviados por las mismas y que se
encuentran relacionados con las solicitudes de inscripcion o actualizacion de Tramites y
Servicios Institucionales.

TYS Interno: Tramite o servicio al que puede acceder el personal administrativo o docente
segun corresponda, adscrito a la SE, cuya publicacion se encuentra localizada en el Catélogo de
TYS de la SE.

TYS Externo: Tramite o servicio al que puede acceder el ciudadano que asi lo requiera y cuya
publicacion se encuentra en el RETYS en plataforma del Gobierno del Estado.

Version: Actualizacion o cambio con respecto a la Ultima revision del formato.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Administraciony Finanzas / Enlace Oficial de Mejora Regqulatoria:
1.1 Comunicar al titular de la Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia
Institucional sobre la inscripcion y actualizacién de los TYS de la SE, mediante oficio
llevando como anexo el F-PR-VCP-01 Formato del Programa de Mejora Requlatoria.
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1.2 Autorizar la propuesta de la inscripcion de los TYS en RETYS mediante Formato de
Programa de Mejora Regulatoria.

1.3 Dirigir a través del area correspondiente, la actualizacion del padron de los TYS de la
dependencia.

1.4 Comunicar al Jefe del Departamento, la informacion procedente de SIMER que se
encuentre vinculadaalos TYS.
Nota: Todas aquellas aplicables establecidas en el articulo 26 de la Ley de Mejora
Regulatoria para el Estado de Yucatan.

. Jefe del Departamento de Innovaciéon y Mejora Continua/Enlace Operativo de Mejora

Regulatoria:

2.1 Comprobary autorizar la informacion validada por la Subjefatura de Mejora Regulatoria.

2.2 Elaborar la solicitud de actualizacién e inscripcion de los TYS vigentes a las unidades
administrativas, a través de los Enlaces de MR, cada vez que sea necesario y por lo
menos una vez al afo.

2.3 Turnar al Subjefe de Mejora Regulatoria/Responsable de area, la informacion vinculada a
los TYS, procedente de SIMER y del Enlace de MR de las distintas unidades
administrativas.

2.4 Verificar los avances de las actividades segun la planificacion del Departamento, en el
tema de tramites y servicios que realiza la Subjefatura de Mejora Regulatoria.

Subjefe de Mejora Regulatoria/Responsable de Area:

3.1 Conjuntar y asignar en su caso al Administrativo Especializado la informacion
correspondiente al tramite y servicio que se pretende inscribir o actualizar en el RETYS
y/o en el Catalogo de TYS de la SE.

3.2 Comprobar y enviar al Jefe del Departamento de Innovacion y Mejora Continua/Enlace
Operativo de Mejora Reqgulatoria, la informacion del TYS para su revision.

3.3 Transmitir mensualmente los avances en el tema de tramites y servicios de la
Subjefatura de Mejora Regulatoria.

3.4 Supervisar los avances del Administrativo Especializado en las actividades, segun la
planificacion semanal, en el tema de tramites y servicios que realiza la Subjefatura de
Mejora Regulatoria.

3.5 Coordinar el seguimiento con SIMER, sobre el tramite y servicio que se pretende inscribir
o actualizar en el RETYS.

. Administrativo Especializado:

4.1 Recibir la informacion correspondiente al tramite y servicio que se pretende inscribir o
actualizar en el RETYS y/o en el Catalogo de TYS de la SE.

4.2 Revisar la informacion de los TYS que le turna el Subjefe de Mejora Regulatoria/
Responsable de Areay es proporcionada por el Enlace de MR.
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4.3 Registrarlos TYS en el RETYS para los TYS externos y en el Catalogo de TYS de la SE.
4.4 Coadyuvar en la elaboracion de la planificacion semanal de las actividades.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento de Innovacion y Mejora Continua/Enlace Operativo de Mejora Regulatoria

1. Solicita la inscripcién o actualizacion de los TYS internos y externos vigentes, al Enlace
de MR, conforme al plan de trabajo y las prioridades que se presenten, mediante el
llenado del F-PR-IAT-01, por los canales de comunicacién oficial (teléfono, correo
electronico, oficio).

2. Obtiene del Enlace de MR de las distintas unidades administrativas, mediante correo
electronico, el F-PR-IAT-01, debidamente llenado y con la informacién correspondiente.

3. Turna por correo electronico al Subjefe de Mejora Regulatoria el F-PR-IAT-01, para su
atencion, revision y posterior registro en el RETYS.

Subjefe de Mejora Regulatoria/Responsable de Area

4. Obtiene del Enlace de MR y/o del Jefe del Departamento, el F-PR-IAT-01 llenado con la
informacion requerida, enviando acuse de recibido al Enlace de MR, con copia al Jefe de
Departamento, y guarda correo en expediente electronico de tramites y servicios.

5. ¢EIF-PR-IAT-01sera revisado por primera ocasion?

e Si: Continla en la actividad 6.

e No: Continla en la actividad 7.

6. Integra Codigo Identificador TYS en el F-PR-IAT-01.

Ver anexo, IT-PR-IAT-02 Instructivo para Definir el Cédigo Identificador TYS. Continta en
actividad 9.

7. Adecua la version que forma parte del Cédigo Identificador TYS y actualiza en el F-PR-
[AT-01. '

8. Envia por correo el F-PR-IAT-01al Administrativo Especializado que llevara la revision del
mismo.

Administrativo Especializado

9. Revisa la informacion del F-PR-IAT-01 en cuanto a los requisitos, el lenguaje ciudadano,
procedimiento, coherencia en las ideas, ortografia, formatos adjuntos, duracion del
tramite, médulos de atencion y medios de contacto.

10. Archiva el F-PR-IAT-01en expediente electronico de TYS.

1. Envia las anotaciones resultado de la revision del F-PR-IAT-01 al Subjefe de MR
/Responsable de Area, indicando que éstos ya se encuentran en el expediente
electréonico de TYS.
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Subjefe de Mejora Regulatoria/Responsable de Area

12. Verifica correo electronico como resultado de la revision realizada por el Administrativo
Especializado y los puntos a corregir por parte del Enlace de MR, en su caso.

13. ¢;Laverificacion del F-PR-IAT-01tiene observaciones?

Si: Continda en la actividad 15.
No: Continda en la actividad 14.

14. Redacta las adecuaciones pertinentes en su caso e informa al Enlace de MR, mediante
los canales oficiales de comunicacion, las inconsistencias para que se realicen las
modificaciones. Regresa en la actividad 4.

15. Solicita al Administrativo Especializado, por medio de los canales oficiales, capture en
RETYSy/o en la base de datos del Catalogo de TYS de SE, el TYS ainscribir o actualizar.

18. Verifica la captura realizada por el Administrativo Especializado en RETYS, ingresando
con su cuenta de usuario a la plataforma, y/o revisa lo actualizado en el Catalogo de TYS
de la SE, asi como la conformacion de la carpeta del expediente electronico que
contiene los correos que sustentan la informacion y los formatos de inscripcidon o
actualizacion.

17. (EITYS es externo?

e Si: Continua en la actividad 18.
e No: Continta en la actividad 30.

18. Elabora oficio y F-PR-VCP-01Formato de Programa de Mejora Regulatoria, adecuando la
fecha de su posible notificacion ante SIMER e informa al Jefe de Departamento de
Innovacién y Mejora Continua/Enlace Operativo de MR.

Espera notificacion para imprimir el oficio y el F-PR-VCP-01.
Nota: Ante una contingencia la informacion podra enviarse mediante correo electrénico.

19. Remite al Jefe de Departamento oficio y F-PR-VCP-01 adjunto(s), para analisis y
autorizacion de continuacion de la gestion de publicacidn de inscripcion o actualizacion
en RETYS.

Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua/Enlace Operativo de MR

20. Analiza oficio y el F-PR-VCP-01 adjunto(s).

21. ¢Autoriza la informacion del oficio, F-PR-VCP-01y la informacion contenida en el RETYS
y/o en Catalogo de TYS de la SE?

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

22. Comunica al Subjefe de MR las acciones a realizar. Regresa a la actividad 4.

23. Concede visto bueno al oficio, y firma en F-PR-VCP-01 en apartado correspondiente,
gestiona la firma del oficio y F-PR-VCP-01, por parte del Director de Administracion y
Finanzas de la SE.
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VIL.

Director de Administracion y Finanzas / Enlace Oficial de Mejora Regulatoria

24,

Autoriza la propuesta de la inscripcion y actualizacién de los TYS en RETYS, firmando
oficio y F-PR-VCP-01.
Nota: Ante una contingencia la informacién podra enviarse mediante correo electrénico.

Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua/Enlace Operativo de MR

25,

26.

Obtiene del Director de Administracion y Finanzas / Enlace Oficial de Mejora Regulatoria
oficioy F-PR-VCP-01 debidamente firmados.
Turna al Subjefe de MR el oficio y F-PR-VCP-01, para su envio a SIMER.

Subjefe de Mejora Regulatoria/Responsable de Area

27.

28.

29.

30.

Remite al Administrativo Especializado los documentos recibidos, escaneando oficio y
F-PR-VCP-01adjunto(s) para continuar con la gestion.

Elaboray envia las copias correspondientes para entrega de oficio con formatos anexos
ala SIMER, recabando acuse de recibido para archivo en expediente fisico, en su caso.
Envia solicitud de autorizacion de publicacion de lo capturado directamente a través del
RETYS.

Informa por correo electrénico al Enlace de MR con copia al Jefe del Departamento que
se llevo a cabo la publicacion, adjuntando el hipervinculo de RETYS o se le informa que
se actualizo el Catalogo, en caso de ser tramites y servicios internos para su visto bueno.
Inscripcion y Actualizacién de Tramites y Servicios en Plataforma del Gobierno del
Estado realizada.

31. Elabora en los primeros 3 dias habiles del mes, el reporte de frecuencias de los Tramites
y Servicios registrados en el RETYS, para enviar a SIMER, con informacién generada por
las areas.
32. Envia cuando se realicen actualizaciones o cuando sea requerido, correo electrénico al
Jefe del Departamento, con la informacion contenida en el Catalogo de TYS de la SE.
Fin del procedimiento.
INDICADOR
Indicador Formula Unlda_d de Periodicidad | Meta
medida
TYS externos e A=IBIC]IO0N ;
: A=Porcentaje
internos o .
B=Total de tramites y servicios
documentadosy ;
: externos e internos , o
actualizados en el ; Porcentaje | Semestral 100%
; documentadosy actualizados de
portal del Gobierno . L .
las Unidades Administrativas.
del Estadoy C PR >
Catélogo de TYS C=Total de tramites identificados
) de las Unidades Administrativas.
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VIIl.  ANEXO0S

Cédigo

Ubicaci AT*

Nombre del anexo y
on

AC* PTC* | Disposicion
final

No aplica

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
de Registrar los
Tramitesy IMC 2 afos
Serviciosenla
Plataforma del
Gobierno del Estado

4 afos | Banos Eliminar

No aplica

Portal Estatal de
Tramitesy
Servicios

No

aplica No aplica

No No

. i No aplica
aplica | aplica

F-PR-IAT-01

Formato para
Inscribiry
Actualizar los IMC 2 anos
Tramitesy
Servicios

4 afios | Banos Eliminar

F-PR-VCP-01

Formato de
Programa de Mejora

Regulatoria SIMER 2anos

4 afos | Banos Eliminar

IT-PR-IAT-02

Instructivo para
Definir el Codigo de
Validacion de IMC 2 anos
Tramitesy
Servicios

4 afos | Banos Eliminar

No aplica

Catalogo de
Tramitesy
Servicios dela IMC No aplica
Secretaria de
Educacién

No No

. . No aplica
aplica | aplica

No aplica

Listado de Cddigos
de Tramites
Externos e Internos IMC No aplica
de la Secretaria de
Educacion

No No

) . No aplica
aplica | aplica

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

F-PR-AIM-01R00
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Inscribir y
Actualizar Tramites y Servicios Institucionales.
Actualizacion de los apartados I, Il IV, V y VI, VII y VIII

30/08/2020 01 del Procedimiento para Inscribir y Actualizar
Tramites y Servicios Institucionales.

20/1/2019 00

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizoé

7

C.P. Javier Eduarde Camara néndez
Director de Administracién y Finanzas

.

F-PR-AIM-01R00 Pagina9de9 é\



Juntos transformemos

£>>-= Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION
ERRERNOEERL AN R Direccion de Administracion y Finanzas

P

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Inscribir y Actualizar Tramites y Servicios Institucionales

Programacion semestral de
tramites y servicios

1. Sclicita la inscripcién o actuaizacionde
los TYSintemos y externosal Enlace de
MRporloscanalesde comunicacion
oficiales

Jefe del Departamento de IMC

!

2. Obtiene del Enlace de MR, mediante
comeo electrénico, el F-PR-IAT-01,
debidamente llenado

Jefe del Departamento de IMC

!

3.Turna porcomeo electrénico al Subjefe
de MRelF-PR-IAT-01 para su atencién,
revision yregistro,

Jefe del Departamento de IMC

A
4, Obtiene del Enlace de MRy/o delJefe
del Departamento el F-PR-IAT-01,
enviando acuse y guardacorreo en
expedienteelectrénico.

Sub]efe de Mejora Regulatoria

7. Adeaia la version que forma parte del
Codigo Id entificadar TYSy actualiza en el

. 4EIF-PR-IAT-01ser4 revisado No> F-PRIIATOL.

porprimera ocasion?

Subjefe de MeJora Regulatorla

Si
h 4

6. Integra Cédigo Identificador TYSen el
F-PR-IAT-01

Subjefe de Mejora Regulatoria

v

8. Enviapor correo el F-PR-IAT-01al
Administrativo Especializad o que llevara
la revisién delmismo.

Subjefe de Mejora Regulatoria

.

9. Revisa la informacién del F-PR-IAT-01
de acuerdo a los parametros
establecidos.

Administrativo Especializado
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10. Archiva el formato en expediente
elecirénico de TYS.

Administrativo Especiallzado

A 4
11. Enviaanotaciones de larevisionde! F-
PR-IAT-01al Subjefe de MR /Responsable
de Area, indicando ya se encuentran en el
expedienteelectrdnico de TYS

Adminlstrativo Especlalizado

12. Verifica correo electronico como
resultadode larevision del Ad ministrativo
Especiiizado y lospuntosa corregirpor
parte delenlace de MR.

Subjefe de Me]ora Regulatoria

14. Red acta las adecuaciones en su caso e
informa al Enlace de MR, med ante canales
No®{ ofkiaks decamunicacién, paraque se

reaicen bs modificaciones.
Subefe de Mejora Regulatoria

3. ¢ La verificacidn del F-PR-IAT=
O1tiene observaciones?

Si
h 4

15. Solicita al Administrativo
Especializado, capture en RETYSy/oenla
base de datos del Catdlogode TYS de SE,

el TYS a inscribir o actualizar,

Subjefe de Mejora Regulatoria

16, Verifica captura realizada por
Administrativo Especializado en RETYSy/
o revisaCatalogo de TYSde laSE, asi
como carpeta del expediente electrénico.

Subjefe de Mejora Regulatoria

T8 esextamid Continva en laactividad 30
L ?

Subjefe de Mejora Regulatoria

Si
h 4

18. Elabora oficioy F-PR-VCP-01,
ade cuando fecha de su posible
notificacion ante SIMER e informa alJefe
de Departamento

Subjefe de Mejora Regulatoria
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Inscribiry Actualizar Tramites y Servicios Institucionales

18. Remite alJefe de Departamento oficio
y F-PR-VCP-01adjuntc{s), para anafisis y
autorizacid n de continuacion dela
gestién.

Subjefe de Mejora Regulatoria

v

20. Analizaoficio y el F-PR-VCP-01
adjunto(s).

Jefe de Departamento de IMC

22. Comunicaal Subjefe de MRIas
acciones arealizar,

21. gAutorizaoficio,
F-PR-VCP-01y la informacién
an RETYS y/o en Catélogo

Jefe de Departamento de IMC

Si
h 4

23. Concede Vo.Bo. al oficlo, yfirmaenF-
PR-VCP-01, gestlona lafirmadeloficioy
F-PR-VCP-01, por partedelDirector de
Administraclén y Finanzas de la SE.

Jefe de Departamento de IMC

A 4

24. Autoriza b propuesta de la inscripcion
yactualizacion de los TYS en RETYS,
firmando oficio y F-PR-VCP-01.

Director de Administracldn yFinanzas

A 4

25. Obtlene de|Director de Administracién
y Finanzas / Enlace Oficial de MR oficio y
F-PR-VCP-01debidamente firmados.

Jefe de Departamento de [MC

A 4

28. Turna al Subjefede MR el oficioy F-
PR-VCP-01, para su envio a SIMER.

Jefe de Departamento de IMC

v
27. Remite al Administrativo
Especliizado losdocumentos recibidos,
escaneando oflclo y el F-PR-VCP-01para
cantinuar con la gestidn.

Subjefe de Mejora Regulatoria

Y
28. Elabora yenvialas coplas
comrespondientes par entrega de oficio
conformatosaneysa la SIMER,
recabandoacuse de recibido.

Subjefe de MeJora Regulatoria
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29. Enviasolcitud de autorizaciénde
publicacionde lo capturado directamente
atravésdel RETYS.

Subjefe de Mejora Regulatoria

A 4
30. Informa porcorreo al Enlace de MR
concopia al Jefe del Departamento que '

se llevéa caba lapublicacidn, adjuntando
hipervinculo o se actualizo el catilbgo.

Subjefe de Mejora Regulatoria

Inscripcidn y Actuaizacion
Tramites y Servicios en
Plataforma delGobierno del Estado
realizada.

h 4
31. Elabora reporte de
frecuencias de los TYS
registradosen el RETYS

Subjefe de Mejora
Regulatoria

Y
3Z.Envia co rrecu dJefede |
IMC, con informacidn
contenidaen Catdlogode TYS,
on racndeanlicar
Subjefe de Mejora
Regulatoria
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Inscripcion y Actualizacion de Tramites y Servicios Institucionales

[ Codigo | Uso exclusivo de la Subjefatura de Mejora Requlatoria

1.- Informacién basica

Nombre del tramite o
servicio

Registrar la denominacion oficial del tramite.

Descripcion

Explicar brevemente el objetivo y detalle del tramite o servicio. Suintencion es
proporcionar al usuario una idea mas clara de lo que es el servicio.

¢Quién debe
realizarlo?

Marcar con una X
Docentes ________ Administrativos ________ Especificarotros__________

Palabras clave

Palabras, siglas, abreviaturas, etc. relacionadas al trdmite o servicio con las que a
través del buscador por palabra clave el ciudadano lo podrd encontrar de una manera
accesible. (Ej. Beca,apoyo,estudiante,escuela, dinero,primaria,econémico)

Se deberdn de escribir separando cada palabra con una coma y sin espacios

Informaciéon de contacto

Nombre completo:

Correo Electronico:
Departamento o area:
Teléfonoy extension:
Horario y dias de atencidn:

2.- Informacion Adicional

Requisitos

Documentos o elementos que es necesario presentar o poseer para solicitar el
tramite o servicio. Tener en cuenta que no se pueden solicitar ni mas, ni menos
de los que la normatividad aplicable indica. Los requisitos iran ordenados por
numeros arabigos. (No hag un limite de caracteres, pero tener en cuenta que los
requisitos sean claros y objetivos), tanto en los requisitos como en los
procedimientos se coloca nUmeros lo cual si en alguna opcion tiene mas de dos
respuestas manejar letras. Tener pendiente que la letra sea homologa a la
pagina web.

Ejemplo:

1. Formulario R-1"Solicitud de inscripcion al Registro Federal de
Contribuyentes”, por duplicado.

a.-

bz~

o

2. Anexo 6 'Registro Federal de Contribuyentes, Personas fisicas con
actividades empresariales del Régimen de Pequerios Contribuyentes’, por
duplicado. )

3. gopia de la constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacion

Procedimiento

Enumerar cada una de las actividades, que el ciudadano debe realizar, para
poder iniciar los tramites necesarios y solicitar el servicio de su interés. Los
pasos del procedimiento, irdn ordenados por nimeros arabigosy la conjugacion
verbal de cada uno serd en tercera persona del subjuntivo presente. (no hay un
limite de caracteres, pero tener en cuenta que los requisitos sean claros y
objetivos)

Ejemplo 1:

1. Acuda a la ventanilla de atencion con el formato SH-2, ‘Declaracién de Pago de
Impuestos Estatales’ debidamente completado.

2. Pague el importe correspondiente en las cajas recaudadoras, en efectivo o en

F-PR-IAT-01R00
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Inscripcion y Actualizacion de Tramites y Servicios Institucionales

cheque.
3. Recoja inmediatamente su copia debidamente sellada de la declaracion”.

Costo

Registrar la cantidad que paga el usuario, por realizar el tramite o servicio. Si
existe variacion en el costo, debido a razones inherentes al servicio indicar
Variable; en caso de tratarse de un servicio gratuito indicar Gratuito. Se
expresara precedido del signo de pesos en bloques, separados por comas, que
contendran como maximo tres digitos. Los centavos seran precedidos paor un
puntoy, en caso de no tener, se expresaran en ceros. Ejemplos: $2,345.00 o
S589.50 Al colocar los costos deben de ir siempre de la misma manera no
cambiarlos.

Formas de Pago

Indicar con que métodos de pago podra cumplir con sus obligaciones el
ciudadano. Ejemplos: Tarjeta de Credito, Efectivo, transferencia bancaria
(anexar la referencia) etc. Datos Completos.

Casos en los que debe

Indicar el conjunto de circunstancias, caracteristicas o supuestos que hacen

realizarse . ; . o
candidato a un particular para realizar un tramite.
Ejemplo: Cuando el interesado pretenda realizar la importacion de fuentes de
radiacion ionizante, ya sea en forma propia o para permisionarios autorizados en
territorio estatal. '

¢Debe Presentarse un | Seralar en caso de que sea aplicable, si el ciudadano deberd de elaborar su

formato o escrito libre?

solicitud o entregar junto con sus requisitos un formato preestablecido o un
escrito libre (indicando que datos deberd de contener). Es importante reiterar que
el formato deberd ser compatible con el canal de atencion que se le pueda dar a
un tramite.

Ejemplo: Escrito libre dirigido al titular de la dependencia, el cual contenga los
siguientes datos: nombre del solicitante, domicilio para recibir y oir notificaciones
y descripcion del proyecto.

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

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

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.

;0ué Documentos se debe
tener cuando se realice la
inspeccion o Verificacion?

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

Ejemplo:

Recibo de pago

Escrito de solicitud sellado de recibido por la dependencia

Periodo

Periodo de tiempo que el particular tiene, para efectuar el tramite ante la
Dependencia o Entidad. El periodo de admision del tramite se expresara en
nimeros ardbigos y puede fijarse en dias o por periodos determinados de
tiempo. Los dias pueden ser habiles o naturales, pero en todo caso debe
hacerse constar expresamente. Ejemplos: Del 1al 15 de mayo de 2017, todo el
ano o dentro de los 3 dias habiles siguientes.

Vigencia o vencimiento

Tiempo de validez para los documentos proporcionados en dicho tramite,
unicamente paralos casos aplicables. Ejemplo: lo que indique dicho tramite;
No Aplica, 10 minutos, dos horas dos semanas, un mes, un ano.

Tiempo de respuesta

Tiempo que es necesario invertir por parte de la Dependencia, para realizar las
actividades necesarias del proceso, desde que se recibe la solicitud, hasta
obtener el producto o servicio, que interesa al usuario, en minutos, horas, dias,
semanas, meses, etc. Ejemplo. 10 minutos, 2 horas, dos semanas, 3 meses,

F-PR-IAT-01ROO
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1

necesario ponerlo. En tiempo Habil.

Criterio para la resolucién Se describiran los elementos esenciales que las dependencias o entidades
analizan para tomar una decision respecto a la solicitud del tramite.

Observaciones generales Comentarios, notas o indicaciones en referencia al tramite o servicio.

Fundamento legal Sustento legal y/o disposicion administrativa que reglamenta y/o requla el

tramite o servicio (capitulo, articulo, fraccidn e inciso).
Ejemplo: Articulo 12, Fraccion | del Reglamento de la Ley de la Agencia de
Administracion Fiscal de Yucatan.

- 3.~ Archivos Relacionados

En cada registro se cuenta con la opcion de anexar documentacion complementaria al tramite o servicios.
Dependiendo del tramite: Ejemplos de Formatos; Anexos, Guias de llenado, Requisitos de solicitud de empleos,
Instructivos. Etc.

En caso de contar con algun formato favor de enviarlo en PDF.

4.- Opcion para Realizarlo

En linea Liga: Se agrega la liga correspondiente del tramite que se puede realizar en su
totalidad en linea.

Observaciones: Alguna indicacion correspondiente del tramite

Celular Procedimiento: Los pasos por seqguir en el movil

Presencial Mddulos de servicio:

Indicar en que maodulos de servicios se puede realizar o dar la atencion debida.
Nombre completo, direccién y ubicacion

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

F-PR-IAT-01R00 Pagina3de 3



Juntostransformemos. Secretaria de Administracién y Finanzas
Yucatan Subsecretariade | i6n, Mejora R ay Eficlencla Instituclonal

QDIEIND ESTATAL 380 2050

Departamento de Mejora Regulatoria

Pragrama deMefora Réqulataria

1. Nombre:da 1a Hependensiat

ZiNBmbray Cargo gl Enlnce Ofio1alaa Melora
i s ... Regulato
S N EY g0 der EniaGe Dparatua aa Mejara
ah s Regu_lgtgri
#:Fechade Elahoraoton DHIHNIAARA

HiFR de Soliciiid!

G Resoliclon Obtenidat

10iPlazo de raapuestn

:H fipade persona querealiza et tramitas

35 Acciunes da Simptiticasions

“Reducatinde requisites -

154 Enlistelos requisitogarediicits

{518 Redlccion deplhzal plazoiuevolt

195 ELSIOnY

155 Fliminacions
ieiageionesde Haditicasion Narmativar

i1 Hequlera madiiicacian Narmativa

116:2- Nonitre do [a Nofmativikdad

{E3iAGolg

i Désnrt'pclﬁrg delemelorat

Ers Bhletivode lamelora:

Mécanisnods implementadio

17.45 Nombre del Resgonsables

7.5 Fechads Implement ac}o.n:.‘

Enlace Dficlal de Mejora Requlatoria Enlace Operativo de Mejora Regulatoria

F-PR-CP-01RDD




7AN e T — : SECRETARIA DE EDUCACION
; f Yuca an g Direccidn de Administraciény Finanzas

GOBIERNOC ESTATAL 2018 . 2024 5

Instructlvo para Definir el Codigo Identificador TYS

ldentificador de TYS

Forma parte del cédigo Identificador TYS, esté integrado por las primeras tres iniciales del nombre del
tramite o servicio a validar y el nimero consecutivo posterior al tltimo Tramite o Servicio codificado en
el Listado de Codigos de Tramites y Servicios de la Secretaria de Educacion.

Codigo Integracion

AAP - Asesoria Academica - Preparatoria, se integra con las
primeras tres iniciales del nombre del tramite o servicio a

AAPOO1 validar.

001 -Numero consecutivo posterior al ultimo Tramite o Servicio
codificado en el Listado de Codigos de TYS de la SE.

Cadigo Identificador TYS

Se integra por siete elementos, el cual debe ir en el recuadro superior alineado a la derecha del F-PR-
IAT-01: Formato de Inscripcion y Actualizacion de Tramites y Servicios y se conforma por los
siguientes elementos: las siglas MR (Mejora Regulatoria), un guion medio, las siglas TSE (TYS externos)
o TSI (TYS internos) segln corresponda, un guion medio, las iniciales completas de la Unidad
Administrativa a la cual pertenece el TYS, un guion medio, las iniciales del nombre del departamento o
coordinacion de procedencia(sin agregar la D de departamento o la C de coordinacién), un guion medio,
el |dentificador de TYS, un guion medio, la letra V de version y el niumero de revisiéon a realizar,
conformada por dos digitos, un guion medio y la letra | si es parainscripcion o A si es para actualizacion.

Ejemplo de cddigo Identificador TYS, para la actualizacion del servicio de Asesoria Académica
Preparatoria Abierta, elaborado por el Departamento de Preparatoria Abierta adscrito a la Direccion de
Educacion Media Superior:

Cadigo Integracién
MR - Mejora Regulatoria(Area de procedencia del
documento).
TSE - Tréamite o Servicio Externo o TS| Tramite o Servicio

Interno, en su caso.

DEMS - Direccion de Educacion Media Superior (Unidad
Administrativa a la cual pertenece el TYS).

PA - Preparatoria Abierta (Departamento, Coordinacion o
area de procedencia a la cual pertenece el TYS).

AAPOO1 -ldentificador de TYS

V01 -Versidny el nimero de validacién a realizar.

MR-TSE-DEMS-PA-AAPOO01-VO1-A

IT-PR-IAT-02 ROO Paginalde



LISTADO DE CODIGOS DE TRAMITES ¥ SERVICIOS EXTERNOS PUBLICADOS EN REGISTRO ESTATAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

copico

HUM, NOMBRE DEL TRAMITE ¥ SERVICIO ESTATUS DIRECCION GENERAL/DIR CION DEPARTAMENTO/COORDINACION/AREA FECHA DE REGISTRO ULTIMA ACTUALIZACIGN OBSERVACIONES
. ; IDENTIFICADOR f Rk
wesoria Académica - Praparatorla Abierta AAPIO1 Reglstrado Direccién de Departamento do Preparatoria Ablet:
misién do Certificados Parclales de Educacldn Sccundaria. ECPOO Reglstrado Birercidn do Planescién da Registra y Certificacidn
misién de Constancias de Educaclon Pelmaria ECE03 Reglsteado Blreccibn d Planeackn de Reglstra y Certificacion
misién de Constancias do Extudio de Educaci ECECOS Aeg/strado Glreccidn de Planeacién de Reglstra y Certificacian
Emision do Duplicados de Certificados de Educacldn Primarka y Secundaria EDC00S Registrado Direccién do Flaneacién o Reglstea y Certificacion
[sibn de Dupli lar,
o |Emisidn de Duplicados de Documentos de Acreditaciin (Bolotas) y Certificados de Educarion Preescolar, o) Negistrado iaciih, dinmatib kb S R iR
Primarla emitidas i
7 |Emisién de Dupficados de de Acreditacion y de o 1 EDDGAT Registrado. Dlreccldn da Planeacidn Departamento de Reglstra y Certificacién
8 |informacién de |2 Unidad de Apoyo a ta Educaclén Bislca en Hospitales [UAEBH) 1waoos Regatrado Direceidn General de Educacidn Baskca/Dlreccidn de Educacian Especlal
E] Estadisilca del Estad IEEDDD Registrado Dlreccion de Planeaclon Copartamento do Estadistica
10 INICO10 Detnacha/Coordinactén General de Programas Estratdglcos

Inscripeion a lys Mislones Culturales Rurales

Registrado.

12 |inseripeldn abos Centios de Atencldn Miltiple (CAM) ICA0L2 Registrado do Educacién Basica/ de Educackin Especlal
13 1an a loz Centros de Educaclé |ca para Adultos (CEBA ICE013. Registrado Despacha/C | de Prag; 4
14 [inscripeldn al Centro de Atencidn infantil {CAl) CADT4 Reglstrado Dlreccidn General de Educacidn Bdsica/Direccidn de Educacién Preescolar
15 |6 a Cursos del Programa SEPAInglds 1CPO1S Ragistrado Despacho/C de Prage
16 [inseripelén para el Curso Escolar en la Escuela de Artes y Oficlos "Luclana Kan Viuda de Luna® ICE0L6 Reglstrado Despacho/C 2 6 Estratégic
17 |Prelnserpelones a Educacién Prectcalar en Plantel PEPOL? Reglstrada Direccion General de Educacién Bdsica/Direcclon de Educacidn Preescolar
Proinacrinclones a Escuok. Publicas PESO18 Reglstrado Direccién do Planeacién do Estudios y Provectos
15 [P ticipadas a Excuelas Publicas do Preescolar y Primarla PAEQ1S Raglstrada Plancacién o] de Estudios v Provectos
Pri para Ingresar i PIED20 Reglstrada rec ch Planeacidn de Estudios y Provectos
de Certibcados de Educacion Primaria v Sacundarla RCED21 Reglstrada recch Planeacién Departamento de Reglstro y Certiflcacidn
2 los enlos Edificlos de | la d i del Estado do LESD22 Reglatrado Despacho/C & I
23 |Xaoknen Tin Wietel, Progeama de Alfabetlracién en lengua Maya XTW023 Reglstrada Despacho/Coordinacd do Programas
24 |Solicitudes Cludadanas 50024 Reglstrado Despacho Coardinacién de la Unidad de Gestidn y Calidad
25 _|inscripclbn ala Ucltaclon Publica Estatal de la Secretarla do Educaridn ILFO25. Reghtrado Disecelon de v Finanzas d
% do Escuelas Particu e Educach IEPD2E Registrado Direcclon General de Educacion Basica Departamento de Escuelas Particulares
Socundar Estudiant m =
7 Revalldacion de Estudies de Nivel Primarla o que Estudios en el RENDZ? Reghtrado Direcclén General de Educacitn Bisica Coardinacién de incorporacién, Revalidacidn y
Extraniere Asesorla turidica
28 \Programa de & [ Tadas PADO2 Registrado Despacha
0 Inscripelon a ks Orquestas Sinfanicas ¥ Coros Infantlles de lag Escuelas Primarias y Secundarias do los 105023 Registrado noral da P

munleipios de Mayapsn y Tahmek.

quivalencla de Estudios del Nlvel Medlo Superioc

Direccidn do Educacién Media Superlor

n [ Reistrado rvlclos Educativoy

L |oliud de Reconocimicnto do lldes Oficll do Estudion [RVOE] pata Bschllcrace Geners| Mogaliad e i b Bl bl e i e o il o

23 |Duplicado de ¥ 3. Estudios del Nivel Media Sugeriar DREO3I Reaistrada Direccién do Edy il dla Superlor Departamenta de Senviclos Educatives

DespachojCoodinacién General de la C35a de 3 Historia de fa Educackin dal | Coordinacidn General de la Casa da la Historla de la
o CADO. o
35 |Consulta del Archivo Documental del Fondo Historico de s Casa de la Historla do 3 Educacion da Yueatin 34 Registrado Pt e i
Despacho/Coodinacien Gareral de I Casa de la Wistaria de fa Educacidn del | Coordinacion General de a Casa de la Hitorla de a
35 | participar en ol Calogulo Educacion e Histarla PCED3IS Reglztrade Estado de Yucatin €ducacisn del Estado de Yucatin
1 Ed

35 Hrsctinclin d Srocom i e il 4l Contro de Evaluacién Educstiva del Estado de Vueatin 1ps037 Registrado Bseace/Miscciivhlcanip de BRI S R

38 [soleltud de Accero 3 ls I EXE Woslstradn Dlreccidn ridica Unidad de T

39 [solichud de Certificados Completat y Parclales de Estatales sceos Registrado Direcelén de Educacidn Media Superior Departament de Preparatorias Estatales

% Abloria TPAGD Ropistiads Direccion de Educarion de Preparatora Ablerta

41 ala Preparatoria Ablerta PRADAL Registrado Educacidn D de Preparatoria Ablerta

42 al Centro Estatal de Beltas Artos. ICED42 Regitrado | de Bellas Artos

43 |Solctud de Centlficados Completos y Parclafes de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatin sccoss Rogistrado Direccidn de Educaciin Media Supcrlor Oepartamenta de Telebachilrato

— - Vo -

[ e Lot o e ficacion de Estudlos [parclaler] de Preparatoria — e o e iR VA R R —
e de Comtanl de Preparatara Ablerts ECPOTS Redstrade Dleseclbn & Abir
Emiskn de Duplicado de Credencial de Preparatoria Ablerta EDCOA6 Reglstrada Direccian do Preparatorla Ablerta
Salicitud de Examenes de Abierta SEPOA7 Reglstrado Direceldn de Pregaratorla Ableres
Balsa de trabajo BOTOAS. Reglstrado £} de Educacidn Bisica de Gestion
Proceso de Contratacién de Asesores Externos Especializados del Programa Naclanal de Inglés, en Escuelas de Dlreccidn General de Desarrallo Educativo y Gestién Rogional/Dlreccldn de

* |educacian Bislca. i Ragguaids Oezarrallo Educativo. Soatdnackin delPengramaiac ¢ ngis 0310342020

50 [Salicitud de Camblo o Ampliscién de Domicilio de Escuelas Particulares SCADSD Registrado Direccién General de £ducacidn Bisica Saordinackdn de (ncorporacian, Aevalleacitn y

Asesotis lurldica
51 |solicitud de Cambio o Ampliacién de Turno de Escuelas Particulares SCAOSL Reghstrada Dlrecelén General de Educacin Bizica Goorainizide de Jnco (horaclry Ravndacle y
Asesorla lurldica
52 por bi Plantel de IRPOS2 Reglstrado Direccldn General de Educacién Basica/Direcclén de Educacion Primarta
53 [soliciud de Comblo de Titular de Escuelas Particutares scras3 Reghirado Direcelén General do Educacidn Bisica Casrdioniic d::::f:“;fﬁ: heldi-itnn
7 3

5 |sallcitud de Cambo de Nombre de Escuelas Particulares schosa Reghtrado Diracelén General de Educaion Bisica COSRIRSEERORER Resal Ak ¥

55 [Preipscripeion ¢ lnscripeitn Primaria en Plantel piposs Reghtrado Direcelén General de Educacién Bdsica/Direcelon da Educacion Primarls

= S\ Contra Fotatat de Bellut Arics ACEOSG Fegitrada Fetatal do Bl Artes

57 de Catiloge de Escuelas Particulares NMCOST Registrado Direcelén General do Educacién Bdsica Dy de Fseuelas Partleulares

5y [sollcHud de Revlsién, Autorizacidn y etrendo d Perfles da Personal de Excuelas Partlculares Incorporadas de|  gpancy Reghtrado Direcclén General de Educacién Bisica Departamento de Escuelas Particulares

Educacisn Basica.




59 |inscripclon a Escuelas Secundarias Publicas en Plantel 1ESO59 Reglstrado 4 de Ed B /i de Educacldn Secundaria
60 |Solicitud de Valldacién de Créditos de Enteros no Instituclonales SVC060 Rogistrado Dlreceldn de ¥ Fir """“‘““"“’d’:“""’u" del Peronaly Accese
©1_|Certificaciin del Programa SCPAIngles [ Fegistiado Desnacho/Coordinaclbn Genersl de Propramas Etvatiiicos
: : DespachojCoodinacién Genoral de la Cata de I3 Historla de la Educacén del | Coordinacién General de la Casa de s Histarla de la
6 (sl
Solicltud de Tafleres  Cursos Ltorario Impartidos por s Casa de ba Histaria de ta Educaelén de Yueatdn sTcos3 Reglstrado deliiohin ol il
Despacho/Cootlinacién General de fa Casa de la Historla de [ Educacdn dol | Coordinacién General do la Casa do Ia Historla do fa
L CREDBL
Consulta Bibliogrélica Enfocadaa 1 Educacién Registrada ettt e
[ ifarlo det Estads de Yacatin TEo5 Reghtrads Direcelén de Educacis Dopartzments do i 10/12/7039
= TR =] A BaphofShocin el Cont e S vty 00 5o o Departamento de Andlifs y Difusion de 13
35
67 |Proceso du Selocelén para Faciltadorss Bilngles Psr08? Reglawada = B oo,y e Departamento de Lengua y Cultura Moya,
’ Centro de Formaclon Bésica y Sensibilizacidn
Y d del Gentra d 6 Bk riistica 1Psoca strad
> ok g Despacha del Secretarls Arifstica os/02/2020
(%] de Jardings de Niflas IEIDGI Registrado Direccidn de Educacién Proescolar D erviclos Educatives 27/02/2020
70 |Gestidn do Page a GPFO70 Registrado Direccldn de Finanzas Dopartamento ds




