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. OBJETIVO

Brindar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Pulblica Estatal los criterios
administrativos para elaborar, integrar y emitir las politicas, en cumplimiento al Cadigo de la
Administracion Publica de Yucatan de manera ordenada, trasparente y alineada al eje
transversal de un Gobierno austero, abierto, innovador y eficiente que permita cumplir con los
objetivos del Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024.

Il. ALCANCE
Aplica a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

I!I. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito federal

Articulo B, apartado A, fraccion [; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito estatal

Articulos 11 bis; 27, fraccion lll; 31, fracciones Il y XX; del Codigo de la Administracion Publica de
Yucatan.

Articulos 11, apartado A, fraccion XVI; 12, fraccion XX; 89 septies, fracciones Il y XXIII; del
Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

IV.DEFINICIONES .

Coordinador de control interno: Servidor publico nombrado por el Titular de la Dependencia o
Entidad, con categoria al menos de jefe de departamento o equivalente; su funcion es apoyar a
directores generales, directores u homologos, en la documentacion y actualizacion del manual.

Direccion: Direccion de Innovacion y Desarrollo Institucional.

Documento: Conjunto de informacion, especificaciones o registros, en donde el medio de
soporte puede ser papel, disco magnético o electronico.

Enlace: Servidor publico nombrado por el Titular de la Dependencia o Entidad que funge como
contacto de Mejora Requlatoriay a su vez, es responsable de la integracion de las politicas.

Formato: Documento estandar que define la integracion de la informacion en determinada area
o actividad.

Politica: Directriz o principio rector para la gestion administrativa y operativa de la
Administracion Publica Estatal, aplica a los servidores publicos adscritos a las Dependencias y
Entidades; Contribuye al proceso de toma de decisiones y ejecucion de los objetivos
institucionales.
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Respaldo digital: Disco compacto que contiene copia del o los documentos generados en la
Dependencia o Entidad, en formato PDF con las firmas de autorizacion correspondientes y en
formato Word de la version final autorizada.

Responsable de politicas: Servidor publico encargado de documentar las politicas de la unidad
administrativa o area a la que se encuentra adscrito.

Unidad Administrativa: Las comprendidas en el Reglamento del Cédigo de la Administracion
Publica de Yucatan, reglamento interior, estatuto organico o estructura organica, segun
corresponda, de una institucion, responsables de ejercer la asignacion presupuestaria
correspondiente y dependen directamente del Titular de la Dependencia o Entidad.

V. CONTENIDO DE LA GUIA
1. Generalidades
Las politicas, asi como, sus formatos deben disenarse bajo |os siguientes criterios generales.

1.1Encabezado

El encabezado de todas las politicas de las Dependencias y Entidades debe contener un

recuadro de identificacion, integrado por:

1. Logo horizontal con slogan del Gobierno del Estado de Yucatan a color, lado superior
izquierdo (tamano: 1.41 cm de alto, 4.3 cm ancho).

2. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD (Mayusculas, en letra Barlow 11 en negrita).

3. Nombre de la Unidad Administrativa, pudiendo ser Subsecretaria, Direccion General,
Subdireccion, Direccion, Unidad o Coordinacion (MayUsculas y minUsculas, en letra Barlow 11).

4, Nombre de la Direccion, cuando aplique (Maydsculas y minusculas, en letra Barlow 11).

Escudo de armas del Estado de Yucatan, con el diseno institucional y color correspondiente a

la Dependencia o Entidad.

6. Codigo de identificacion del documento (Mayusculas, en letra Barlow 11 en negrita).

7. Fecha de emision, especifica el dia, mes y ano (dd/mm/aaaa) en la que fue aprobado el
documento por primera vez (MayUsculas y mintsculas, en letra Barlow 11 en negrita).

8. Fecha de actualizacion, especifica el dia, mes y ano (dd/mm/aaaa) de la ultima vez en que fue
actualizado el documento. En caso de que el documento sea de nueva creacion se escribira
“No aplica”(Mayusculas y minusculas, en letra Barlow 11 en negrita).

9. Nombre del documento (Mayusculas y minusculas, en letra Barlow 11).

Todo lo anterior en alineacion centrada.

Ejemplo de encabezado de politicas:

el

Juntos transformemos

Yu Catén SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (2)
somenno st zote-202¢ - Nireccion de Innovacion y Desarrollo Institucional (3)

(1) (5)
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PL-DID-RNA-D1ROO0 (56) 12/02/2017(7) 30/10/2018 (8)

Politica para Administrar el Registro Estatal de Tramites y Servicios(9)
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1.1.1Integracion del codigo de identificacion

El codigo de identificacion se conforma
guion medio, las siglas del nombre de la direccion (tres letras), un quion medio, las siglas

por los siguientes: las siglas del tipo de documento, un
del

nombre del departamento (tres letras), un guion medio, el numero consecutivo, un espacio, y el
numero de revision (Mayusculas, en letra Barlow 11).

Los tipos de documentos se identifican de acuerdo a las siguientes siglas:

PL = Politica
PR = Procedimiento
GT =Guia Técnica

IT =Instructivo
RE =Reporte
F =Formato

Las siglas del nombre de las direcciones o departamentos se integran de tres letras
considerando los siguientes casos:

Kombraan Direcciones Departamentos
Nombre Siglas Nombre Siglas
Una sola palabra | No aplica Contabilidad CON
Direccion de Cultura DCU ; .
Dos palabras Unidad ds Adinistracion UAD Vinculacion Laboral VLA
Tres palabras Direccion de Mejora Regulatoria pMr | Administracion de ARS
Riesgos Sanitarios
‘ D!reccmr.].de Seitwm.os Legalesy DSL T—
Masde tres Vinculacion Institucional paal
b - — — Estratégicay PED
pa D|recg|on qeneral de Operaciony DGO Desarrollo Regional
L Organizacion

Nota: En el caso de los departamentos u homdlogos, se omite la palabra departamento 0

equivalente.

Ejemplo de codigo de una politica:
Politica para Administrar el Registro Estatal de Tramites y Servicios

Codigo

Integracion

PL-DID-RNA-01R00

PL - Politica(Tipo de Documento)

DID - Direccion de Innovacion y Desarrollo Institucional (Siglas de la

Direccion)

RNA - Regulacion y Normatividad Administrativa (Siglas del Departamento)

01 -Numero consecutivo

ROO - Revision 00, al modificar la estructura o contenido del documento se
actualiza el numero de revision consecutivamente.

Nota: En los casos donde las politicas no correspondan a un departamento, las siglas
correspondientes se omiten.
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1.2. Pie de pagina
En el pie de pagina debera ir nUmero de paginacion en el lado inferior derecho (Pagina x de x, en
letra Barlow 10) y solo en el caso de los reportes, formatos, instructivos y guias técnicas se debe
insertar el codigo de identificacion en el lado inferior izquierdo (Mayusculas, en letra Barlow 10).

Ejemplo del pie de pagina en politicas:

Ejemplo del pie de pagina en reportes, formatos, instructivos y guias tecnicas:

F-PR-COV-01R00

del Gobierno del Estado de Yucatan

Pagina2deb

Pagina 6 de 20

1.3 Tipografia y margen
Eltipo de letra a emplear es Barlow y el tamano de acuerdo a lo siguiente:
Clasificacion Numeracion Tarreir:;) e Forma Alineacion Ejemplo
Titulos HiaTeTas Vign Mayusculas | lzquierda . TiTULO
romanos negrita
Subtitulos Num?ros 4 = Mayugcu|asy lzquierda 1. Subtitulo
arabigos negrita minusculas
Subtema .Inlesos N Mayu;culasy lzquierda a) Subtema
minusculas minusculas
Ve il Mayusculasy | ; otificado | Texto
Contenido minusculas
Pie de pagina 10 Mayu;sculasy Derecha Paginalde 10
minusculas

Los margenes de los documentos deben ser inferior, derecho y superior 2.5 cm, e izquierdo
3cm. El espacio entre las lineas de "1.15" y espaciado del parrafo O pto.

1.4 Formatos

Los formatos son documentos predefinidos para el control y registro de las actividades u
operatividad del area, tienen un fin y objetivo para estandarizar y verificar las etapas de estas,
deben de ser simples, claros y transparentes, y en algunos casos, sirven como evidencia ante las
instancias correspondientes.
Los formatos que se generen de las politicas deberan tener la siguiente estructura.
El encabezado debe contener un recuadro de identificacion, integrado por:
1. Logo horizontal con slogan del Gobierno del Estado de Yucatan a color, lado superior
izquierdo (tamano: 1.41 cm de alto, 4.3 cm ancho).
2. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD (Mayusculas, en letra Barlow 11 en negrita).
3. Nombre de la Unidad Administrativa, pudiendo ser Subsecretaria, Direccion General,
Subdireccion, Direccion, Unidad o Coordinacion (Mayusculas y minusculas, en letra Barlow 11).
4. Nombre de la Direccidn, cuando aplique (MayUsculas y minusculas, en letra Barlow 11).
b. Escudo de armas del Estado de Yucatan, con el diseno institucional y color correspondiente
la Dependencia o Entidad.
B. Nombre del documento (Mayusculas y mintusculas, en letra Barlow 11).
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Todo lo anterior en alineacion centrada.
Ejemplo de encabezado para reportes, formatos, instructivos y guias técnicas:

Juntos transfnrmsmos )
Yu cata N SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (2)
somenvoesaLzs-204 — [ireccion de Innovacion y Desarrollo Institucional (3)
(1 (5)

Registro de Asistencia del Personal (6)

El codigo de identificacion en los formatos debe ir en el pie de pagina alineado a la izquierda y se
debe conformar por los siguientes: las siglas del tipo de documento, un guion medio, las siglas
de donde se genera o pertenece el documento, es decir, de una politica, un guion medio, las
siglas del nombre de la politica(tres letras), un guion medio, el nimero consecutivo, un espacioy
el numero de revision (Mayusculas, en letra Barlow 11).

Ejemplo de codigo de un formato:
Formato de Inventario de los Respaldos Digitales

Caodigo Integracion

F -Formato(Tipo de documento)

PL - Politica (Siglas de donde se genera o pertenece el documento)

F-PL-ARD-01R00 | ARD - Administrar el Respaldo Digital de las Dependencias y Entidades
(Siglas del Nombre de la politica)

01 -Numero consecutivo

ROO - Revision 00, al modificar la estructura o contenido del formato se
actualiza el niumero de revision consecutivamente.

Las siglas del nombre de la politica se integran de tres letras considerando los siguientes casos:
Nombre con Ejemplo de Nombre de la Politica Ejemplo de Siglas

Tres palabras Administrar el Fondo Fijo AFF

Mas de tres palabras Proporcionar Atencion Juridica a Usuarios PAJ

Nota: Se omite el concepto de Politica.

El nUmero consecutivo de las politicas se asigna por area o departamento de forma secuencial,
ejemplo, si en el area existen 2 politicas y cada politica tiene formatos se enumeran de la
siguiente forma:

Departamento de Contabilidad
PL-DAF-CON-01R00 Politica para Administrar el Fondo Fijo
F-PL-AFF-01R0O0 Formato de Arqueo
F-PL-AFF-02 ROO Formato de Salida de Efectivo

PL-DAF-CON-02 RO0O Politica para Evaluar las Cuentas por Pagar

F-PL-ECP-01R00 Formato de Aplicacion de Pagos a Acreedores
F-PL-ECP-02 ROO Formato de Conciliacion Mensual
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En los casos en donde un formato se emplee en dos o mas politicas, se considerara la
codificacion, en donde se identifique y cree el documento. Cuando se requiera la eliminacion de
un documento, el numero consecutivo de éste se reasignara al proximo documento que se
genere.

En la obtencion y tratamiento de datos personales deberéa observarse lo establecido en la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan,
asimismo, debe incluirse en los formatos de obtencion de los mismos, un aviso de privacidad
que describa la finalidad para la cual se trataran dichos datos personales en los terminos
establecidos en la ley. El aviso debera insertarse en el pie de pagina con alineacion centrada, en
mayuscula y mintsculay letra “Barlow 10°.

La creacién de documentos en la Dependencia o Entidad, son de acuerdo a la operatividad o
acciones que por la naturaleza de la misma se requiera; la estructura y contenido de los
documentos se adecuara a las necesidades de cada una de las unidades administrativas.

1.5 Identificacion de politicas

Se documentaran politicas, en las Dependencia o Entidades que requieran regular conductas o
actividades para la ejecucion de las facultades y obligaciones correspondientes, asi como,
necesidades de la misma.

Las politicas se deben elaborar en"apoyo a la normatividad vigente que rige a la Dependencia o
Entidad, con la finalidad de especificar o establecer un marco de actuacion general. Tambien
pueden derivar de los procesos.

Los nombres de las politicas se deberan conformar de acuerdo a las siguientes estructuras
gramaticales:

a) “Politica para” “Verbo eninfinitivo” “Sustantivo” “Adjetivo”
Ejemplo: Politica para elaborar manuales internos

b) “Politica para” “Verbo en infinitivo” “Sustantivo” “Complemento”
Ejemplo:  Politica para otorgar vacaciones al personal de las Dependencias

2. Instructivo de Llenado del F-PR-AIM-02 Formato para la Documentacién de Politicas
Para la documentacion de las politicas se consideran los siguientes apartados:

indice
Corresponde al listado de los apartados que integran el documento, atendiendo el orden de

aparicion, se asigna numeros romanos a cada apartado; la paginacion se indica en numeros
arabigos alineacion centrada (en letra Barlow 11, mayusculas en negrita).

GT-PR-AIM-02 ROO Pagina 8 de 16



Juntos transformemos

Yucatan SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OMEENG EATINE A Direccion de Innovacion y Desarrollo Institucional

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

Se debe integrar por ocho apartados, en el siguiente orden: Objetivo, Alcance, Fundamento
Legal, Definiciones, Politicas, Anexos, Control de cambios y Firma de autorizacion del
documento.

Todos los apartados del documento deben ser llenados, en caso contrario, se escribira “No
aplica” en mayusculas y minusculas.

Objetivo

En este apartado se describe el objetivo de las politicas, iniciando con un verbo en infinitivo (ar,
er, ir), asi como, contemplar en su redaccion lo que se pretende conducir o establecer en la
actuacion o proposito del documento. Ejemplo: “Establecer las directrices para administrar el
registro estatal de tramites y servicios del Gobierno del Estado de Yucatan.”

Alcance

En el apartado de alcance se determina a quienes aplica las politicas descritas en el documento,
ejemplo: “Aplica al personal adscrito al Departamento de Mejora Requlatoria de la Direccion de
Innovacion y Desarrollo Institucional de la Secretaria de Administracion y Finanzas” o “Aplica a
los titulares de las Dependencias y Entidades de las Administracion Publica Estatal”.

Fundamento legal

Este apartado cuenta con dos subapartados, en los cuales, se debera enlistar la normatividad
aplicable que regulen o normen las politicas documentadas en la unidad administrativa o area
respetando la jerarquia especificada en cada subapartado, en el caso del ambito federal se inicia
con la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en el ambito estatal con la
Constitucion Politica del Estado de Yucatan, en caso de aplicar.

Ambito federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Leyes Federales

Reglamentos Federales

Tratados Internacionales

Ambito estatal
Constitucion Politica del Estado de Yucatan
Codigos

Plan Estatal

Leyes Estatales
Reglamentos
Decretos
Convenios
Acuerdos

Actas Constitutivas
Circulares
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Se debera citar el articulo, fraccion (cuando aplique) y nombre del documento juridico vigente y
aplicable en la unidad administrativa. Cuando el fundamento legal aplica en su totalidad se cita
solo el nombre del documento juridico.

Ejemplo:

Articulo 11 Bis y 31; del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 69 Septies, Fraccion IX; del Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de
Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Definiciones

En este apartado se debe incluir las siglas, abreviaciones y palabras técnicas mencionadas en
las politicas, y que por cuestiones practicas requieran ser definidas, permitiendo una mejor
comprension en la lectura. Las definiciones deben ser sencillas, claras y en orden alfabético.

Politicas

Este apartado considera los aspectos generales y especificos de las directrices que se

requieren establecer. Las Politicas Generales, definen los criterios y el marco de actuacion

general, orientando las acciones al cumplimiento de los objetivos institucionales, los cuales son

obligatorios para la operatividad de la Dependencia o Entidad. En todos los casos, debera

contener cuando menos las siguientes politicas, adaptando el texto de acuerdo al marco juridico

y atribuciones de la Dependencia o Entidad, ejemplo:

Politicas Generales:

1. Las presentes politicas son aprobadas por el Titular de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, en cumplimiento al Cédigo de la Administracion Pablica de Yucatan.

2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el titular de la
Dependencia o Entidad.

3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion.

Las Politicas Especificas, se redactaran haciendo referencia a los objetivos de las unidades
administrativas (Subsecretaria, Direccion General, Subdireccion, Direccion, Departamento o
Coordinacion), puestos o actividades en un campo determinado. Agrupandose por conceptos o
temas, enlistados con niveles y subniveles en numeros arabigos.
Politicas Especificas:
1. Elaboracion de documentos
1.1. Los Jefes de Departamento, son los responsables de la documentacion normativa
administrativa establecida por la Secretaria de Administracion y Finanzas, ya que tienen
la autoridad para organizar, controlar, ejecutar y asegurar el cumplimiento de las
actividades.
1.2. El personal responsable de la elaboracion del documento normativo debe tener
conocimiento de todas las actividades de la unidad administrativa.

GT-PR-AIM-02 ROO Pagina 10 de 16



Juntos transformemos

Yucaté n SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COMERNO ESTRAL 014 -S04 Direccion de Innovacion y Desarrollo Institucional

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

2. Actualizacion de documentos
2.1. Se establece como formato de seguimiento a la elaboracion del manual el F-PL-AIM-01
Minuta para el registro de acuerdos con las areas involucradas.

Anexos

Este apartado se compone de una tabla que contiene el codigo, nombre del anexo, ubicacion del
resguardo, archivo de tramite, archivo de concentracion, plazo total de conservacion en el area
y disposicion final; Debe alinearse a lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental

(CADIDO).

Ejemplo:
% * * . « o
Codigo Nombre del Ubicactén AT AC PTC Dlspf_nsmlon
anexo final
PR SRS DHC 1 Aio 18m0 | 2 Eliminar
Anos
F-PL-EDN-02 Progr@ma de DHC 1Afo 1 Afo ? J'-'\rcI'wn}.fo
trabajo Anos historico
IT-PL-EDN-03 | Capturade 2 Archivo
Archivosen la DHC 1Ano 1Ano Anos historico
intranet.

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

De igual manera, se pueden integrar otras especificaciones, como, catalogos u otros
documentos técnicos o especificos que se utilice para el cumplimiento de la politica.

Control de cambios

En este apartado se debe realizar la descripcion detallada de la documentacion de la politica,
indicando el dia, mes y afo (dd/mm/aaaa) de la generacion, numero de revision y descripcion
correspondiente de la actividad. En los casos, donde se requiera una actualizacion o
modificacion de los mismos, se debe describir las acciones y/o cambios mas representativos y
asignar el numero consecutivo de la revision.

Ejemplo:
Fecha Num?r?.de Actividad
. Revision
12/04/2017 00 Generacion del documento.
04/10/2018 | 01 Actualizacion dt?l. apartado V. Def'rmc‘ulnnes y V. Politicas,
‘ generando la politica 2.1, de la Actualizacion de documentos.

Firma de autorizacion del documento
La firma de autorizacion debe ser del Titular de la unidad administrativa del area que emite el
procedimiento, y se encuentra al final del documento.
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Asi mismo, en el margen inferior derecho de cada pagina con tinta azul, debera tener la
antefirma del titular de la unidad administrativa y del titular del area inmediata superior de
donde se genera el procedimiento. En los casos en donde sea mas de dos titulares de area, la
antefirma debera ser de todos los involucrados.

3. Integracion de las Politicas

La Dependencia o Entidad debe nombrar a un enlace para la documentacion, integracion y
presentacion de las politicas a las instancias correspondientes. El enlace sera el responsable de
integrar todas las politicas autorizadas por cada unidad administrativa.

Se debe crear una portada de identificacion, con los siguientes elementos:

1. Logo vertical con slogan del Gobierno del Estado de Yucatan a color, lado superior izquierdo
(tamano: 4.25 cm de alto, 3.8 cm ancho).

2. Gobierno del Estado de Yucatan (Una linea abajo de espacio con el escudo, alineacion
centrada, mayusculas y minusculas, letra Barlow 24 en negrita).

3. Nombre de la Dependencia o Entidad (Una linea abajo, alineacion centrada, mayusculas y
minusculas, letra Barlow 24 en negrita).

4. Politicas (Cuatro lineas abajo de espacio, alineacion centrada, mayusculas y minusculas, letra
Barlow 24)

5. Numero de Revision (Cuatro lineas abajo, centrado, mayusculas y minusculas, en letra
Barlow, tamano 20).

.

Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO ESTATAL
2018 - 2024 (])

Gobierno del Estado de Yucatan(2)

Secretaria de Administracion y Finanzas (3)

Politicas(4)

Revision 00 (5)
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Juntos transformemos

Yucatan SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
BORKERNG ESTAAL S8 2 Direccion de Innovacion y Desarrollo Institucional

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

Los margenes del compendio deben ser inferior, derecho y superior 2.5 cm, e izquierdo 3cm. En
el pie de pagina debera ir numero de paginacion en el lado inferior derecho (Pagina x de x, letra
Barlow 10) y el Numero de Revision en el lado inferior izquierdo, cuando el compendio de las
politicas sea de nueva creacion se inicia en revision 00, en los casos de las actualizaciones, se
asigna el numero consecutivo (letra Barlow 10).

Ejemplo:
Revision 00 Paginaldeb

Sequido de la Portada de Identificacion, en una nueva pagina, se continua con el apartado de
Listado de Politicas, debe integrarse por una leyenda establecida (ver ejemplo) y un listado de
todas las politicas por unidad administrativa, el orden debe ser de acuerdo al organigrama
general de la Dependencia o Entidad, iniciando con las unidades administrativas de izquierda a
derecha, de acuerdo al nivel jerarquico de las mismas (mayor a menor).

Ejemplo:

LISTADO DE POLITICAS

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

Unidad administrativa Documento Cadigo

Politica para... PL-XXX-XXX-01
Direccion General de Politica para... PL-XXX-XXX-02
Recursos Humanos Politica para... PL-XXX-XXX-03

Politica para... PL-XXX-XXX-04
Direccion de Procesos Politica para... PL-XXX-XXX-01
Transversales Politica para... PL-XXX-XXX-02
Direccion de Innovacion y Polft?ca Pare.. BlLefsie o
Eficiencia Institusional | (-ouUcapara,, gt Ot

Politica para... PL-XXX-XXX-03

Las politicas documentadas y con las firmas de autorizacion correspondientes, se anexan
fisicamente y en el mismo orden establecido en este apartado, de manera independiente y
posterior al listado.

Se continua con el apartado de Control de cambios, en donde, se debe realizar la descripcion
detallada de la documentacion del compendio, indicando el dia, mes y ano (dd/mm/aaaa) de su
generacion, numero de revision y descripcion de la actividad correspondiente. En los casos,
donde se requiera una actualizacion o modificacion del mismo, se debe describir las acciones
mas relevantes y asignar el nUmero consecutivo de la revision.

Ejemplo:
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Juntos transformemos

Yucatan SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GEM{EFRCTESIRIAL 00 208 Direccion de Innovacion y Desarrollo Institucional

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

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha s Actividad
revision

12/04/2017 00 G_eneramon de las Politicas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

21/10/2017 01 ngera?glon de la -Pglltnca_para I;valuar las Cuenta por Pagar de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

08/04/2018 02 Ehmm_ac_:lon de la Eolihc.:’a para Admln!s_trar el Registro de Tramites
y Servicios de la Direccion de Normatividad.

Nota: Solo se debera actualizar este apartado al generarse o eliminarse una politica, ya que cada
documento tiene su propio control de cambios especificos.

Finalmente se presenta el apartado de Firma de autorizacion del documento, el cual, debera ser
firmado por el Titular de la Dependencia o Entidad. La firma debera ir centrada, en letra Barlow
11, mayusculas y minusculas en negrita, ejemplo:

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizoé

/4

Nombre
Puesto del Titular de la Dependencia o Entidad

4, Gestiones parala emision de las Politicas

Los Titulares de las Dependencias y Entidades deben:

— Verificar la documentacion de las Politicas, puesto que son los responsables de su contenido
y emision.

- Apegarse ala presente guia para la autorizacion y emision de las Politicas, con el fin de contar
con una administracion ordenada, eficiente, transparente y moderna.

~ Realizar, en un periodo maximo de seis meses la integracion de las Politicas de su
Dependencia o Entidad, contados a partir de enero 2019. Las Dependencias y Entidades que
se fusionen con estructuras de nivel Direccion o un nivel mayor jerarquico, contaran con oeho
meses para la integracion de las Politicas de su Dependencia o Entidad.

— Enviar, via oficio, al titular de la Direccion, el respaldo digital del compendio de las Politicas,
con las rubricas correspondientes, para su publicacion en la intranet.

— Publicary difundir las politicas a todo el personal adscrito a la Dependencia o Entidad.

~ Realizar una revision de las Politicas, de manera ordinaria, durante el primer trimestre de
cada afo, en la cual se confirme la vigencia o se detecten actualizaciones.
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Juntos transformemos

Yucatan SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
RBIENG EFTATR el I Direccion de Innovacion y Desarrollo Institucional

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

_ Notificar al titular de la Direccion, en el primer trimestre de cada afo, via oficio o correo
electronico: el analisis de la revision del compendio, en el formato F-PR-AIM-03 Vigencia o
Actualizacion del Manual.

Los enlaces de las Dependencias y Entidades en conjunto con el coordinador de control interno

deben:

~ Contactar y solicitar apoyo al personal de la Direccion, para la asesoria y/o capacitacion en la
elaboracion de las Politicas.

~ Coordinar a los responsables de politicas de la Dependencia o Entidad para la documentacion
del compendio.

- Establecer el programa de trabajo para la documentacion, revision y mantenimiento de las
Politicas, de acuerdo con los periodos establecidos.

— Informar al titular de la Dependencia o Entidad los avances de las unidades administrativas o
areas, asi como, el cumplimiento al programa de trabajo establecido.

— Asesorar, revisar y hacer observaciones a los responsables de politicas de la Dependencia o
Entidad en materia de documentacion y actualizacion de las Politicas, en cumplimiento a la
presente guia.

~ Enviar, al personal de la Direccion, el archivo digital en formato Microsoft Word de cada
politica, para su visto bueno, antes de laimpresion y firma de autorizacion.

- Enviar, al personal de la Direccion, al término de cada Politica y con las firmas
correspondientes, via correo electronico el archivo en formato PDF, para su publicacion en la
intranet. '

- Integrar el compendio de las Politicas y presentarlo al titular de su Dependencia o Entidad,
para su revision y autorizacion.

— Realizar respaldo digital del compendio de las politicas y turnar al titular de las Dependencia o
Entidad, para su envio ala Direccion.

Los responsables de politicas deben:

- Cumplir con el programa de trabajo establecido por el enlace.

~ Presentar al responsable de la unidad administrativa o area, la o las politicas documentadas
para su revision en cuanto contenido y redaccion.

— Enviar, al enlace, via correo electronico, la o las politicas documentadas para su revision y/o
visto bueno, en apego a la presente guia.

~ Imprimir la o las politicas documentadas y recabar las firmas de autorizacion
correspondientes, previo visto bueno del enlace.

- Coordinarse con el enlace para la digitalizacion de las politicas.

Todas las cuestiones o situaciones no contempladas en la presente guia técnica, deberan

quedar a criterio y consideracion del personal del Departamento de Desarrollo Humano y Calidad
de la Direccion de Innovacion y Desarrollo Institucional.
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Yucatan

H GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Direccion de Innovacion y Desarrollo Institucional

Guia Técnica para Elaborar Paliticas de las Dependencias y Entidades

del Gobierno del Estado de Yucatan

VI. CONTROL DE CAMBIOS

Ndmero de

Fecha e Actividad
revision
12/11/2018 00 Generacion de la Guia Técnica para Elaborar Politicas de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan.

VIl. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Esta Guia técnica entrara en vigor el dia siguiente de la firma de autorizacion de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, Olga Rosas Moya, con fundamento en el Articulo 31, fraccion Il, del
Caédigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan, expide la presente Guia técnica:

GT-PR-AIM-02 ROO

_——Ulga Rosas Moya
Secretaria de Administracion y Finanz
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