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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para elaborar el manual de procedimientos del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatdn, con la finalidad de brindar a las unidades
administrativas asesoria requerida para integrar y emitir el Manual de Procedimientos de la Entidad,
de manera ordenada y alineada al eje transversal de un Gobierno democrético y participativo de
integracion con el Plan Estatal de Desarrollo Renacimiento Maya 2024-2030.

Il.  ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Desarrollo Institucional perteneciente a la Direccidn
General, asi como a todas las Unidades Administrativas del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia en Yucatan.

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 1; 2, fraccion V; 8, fraccién IV; de la Ley General de Mejora Regulatoria.

Ambito Estatal

Articulos 1; 2, fraccion, X; 6, fracciones Il, 1V; de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de
Yucatan.

Articulo 11 Bis; 27, fraccion lll; del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 11, Apartado A, fraccion XVI; del Reglamento del Codigo de la Administracién Pablica de
Yucatan.

Articulo 35, fracciones |, 1V, IX, X; del Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia en Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Enlace de Mejora Regulatoria: Servidor publico encargado de documentar los procedimientos de
del Sistema.

Enlace del Departamento o Area: Servidor publico designado como responsable de realizar las
documentaciones de los procedimientos del Sistema de sus respectivas areas o departamentos.

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica
%\ informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de los érganos

de una institucién; asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la
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ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la
institucion.

Manual de Procedimientos: Compendio de documentos normativos administrativos emitido por el
Titular de la Dependencia o Entidad, el cual, detalla de forma ordenada y sistematica, los
procedimientos establecidos conforme a las atribuciones y objetivos institucionales
correspondientes.

Procedimiento: Conjunto de especificaciones, relaciones y ordenamiento sistematico de las tareas
requeridas para cumplir con las actividades procesos de las instituciones. Actividades detalladas
del personal adscrito a la unidad administrativa, departamento o area, que lo genera.

Respaldo digital: Disco compacto que contiene copias del o los documentos generados en la
Dependencia o Entidad, en formato PDF con las firmas de autorizacién correspondientes y en
formato Microsoft Word de la version final autorizada.

SIMER: Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional de la Secretaria
de Administracién y Finanzas del Gobierno del Estado de Yucatan.

Sistema: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

Unidad Administrativa: las comprendidas en el estatuto organico del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan, que dependen directamente del Titular de la Dependencia o
Entidad.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Enlace de Mejora Regulatoria.

1. Contactay solicita apoyo al personal del Departamento de Calidad y Eficiencia Institucional
de la SIMER, para la asesoria y/o capacitacion en la elaboracion del Manual de
Procedimientos.

Asesor de la SIMER

2. Asesora al Enlace de Mejora Regulatoria del Sistema para el Desarrollo Integral de la

Familia en Yucatan.
Enlace de Mejora Regulatoria.

3. Capacita a las personas titulares de las Unidades Administrativas del Sistema para la
creacién y documentacion de procedimientos y el llenado de los formatos.

4. Envia a las personas Titulares de las Unidades Administrativas, via correo electrénico el
formato F-PR-EMP-01 Control de emisién y actualizacién de documentos normativo-

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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administrativos (Anexo 2) y el F-PL-EDN-05 Formato para Documentar Procedimientos
(Anexo 3), para la recepcion y revisién de los procedimientos.
Titular de la Unidad Administrativa.

5. Recibe via correo electrénico el formato F-PR-EMP-01 Control de emisién y actualizacion
de documentos normativo-administrativos (Anexo 2) y el Formato F-PL-EDN-05 Formato
para Documentar Procedimientos (Anexo 3).

6. Revisay llena el formato F-PR-EMP-01 Control de emisién y actualizacion de documentos
normativo-administrativos (Anexo 2).

7. Envia mediante correo electréonico el formato F-PR-EMP-01 Control de emision y
actualizacién de documentos normativo-administrativos (Anexo 2), al Enlace de Mejora
Regulatoria indicando los procedimientos a documentar.

Enlace de Mejora Regulatoria.

8. Recibe y establece el calendario para la recepcnon de los procedimientos documentados de
acuerdo con las propuestas recibidas.

9. Notifica, via correo electrénico, a las personas Titulares de las Unidades Administrativas el
calendario con las fechas establecidas para la entrega de los proyectos de procedimientos.

Titular de la unidad administrativa

10. Recibe el calendario por correo electrénico con las fechas establecidas para la entrega de
los proyectos de procedimientos.

11. Designa a un enlace del departamento o area para dar seguimiento a la elaboracion de los
procedimientos.

Enlace del Departamento o Area.

12. Revisa y llena el F-PL-EDN-05 Formato para Documentar Procedimientos (Anexo 3), de
acuerdo con la informaciéon proporcionada en la capacitacion.

13. Presenta al Titular de la Unidad Administrativa del Sistema, el o los procedimientos
documentados para su revision en cuanto a su contenido y redaccién de las actividades.

Titular de la Unidad Administrativa.
14. Revisa el o los procedimientos documentados por el Enlace del Departamento o Area.
15. ;Son correctos los procedimientos?
e Si: Contintla en la actividad 16.
e No: Regresa en la actividad 12.
& 16. Envia por correo electréonico al Enlace de Mejora Regulatoria, el o los procedimientos
documentados para su revisién y/o visto bueno.
Enlace de Mejora Regulatoria.
17. Recibe via correo electrdénico el o los procedimientos documentados.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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18. Asigna al personal a su cargo para realizar las asesorias, y observaciones a los enlaces o
responsables de la documentaciéon de los procedimientos, de las distintas areas o
departamentos del sistema.

Auxiliar de Mejora Regulatoria.

19. Revisa los procedimientos documentados.

20. ¢ Los procedimientos cumplen con lo establecido en la GT-PR-AIM-01 Guia Técnica para
Elaborar el Manual de Procedimientos de las Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado de Yucatan?

e Si: Continda en la actividad 25.
e No: Continua en la actividad 21.

21. Envia por correo electrénico al Enlace de departamento o area las observaciones realizadas
al procedimiento.

Enlace del Departamento o Area.

22. Recibe por correo electrénico las observaciones hechas por el auxiliar de mejora regulatoria.

23. Realiza los cambios a los procedimientos de acuerdo con las observaciones hechas por el
auxiliar de mejora regulatoria.

24. Envia por correo electrénico al auxiliar de mejora regulatoria, el o los procedimientos con
las modificaciones correspondientes.

Auxiliar de Mejora Regulatoria.

25. Envia los procedimientos revisados al Enlace de Mejora Regulatoria para su validacion y
visto bueno.

Enlace de Mejora Regulatoria.

26. Recibe del auxiliar de mejora regulatoria, los procedimientos revisados.

27. Envia, por correo electrénico, al Asesor de la SIMER, el archivo digital en formato Microsoft
Word de cada procedimiento, los diagramas de flujo y anexos, si hubiera, para su visto
bueno.

28. Recibe, via correo electronico, las observaciones del enlace SIMER

29. :El procedimiento es correcto?

e Si: Continta en la actividad 30.
e No: Regresa a la actividad 22.
Auxiliar de Mejora Regulatoria.

30. Informa, via correo electrénico, a los Titulares o Enlaces de cada Departamento la validacion

de los procedimientos.
Enlace de Mejora Regulatoria
31. Integra el Manual de Procedimientos del Sistema.

)
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32. Presenta el Manual de Procedimientos a la persona titular del Sistema, para su revision y

autorizacion.
Titular del Sistema.

33. Verifica la documentacién del Manual de Procedimientos apegandose a la guia GT-PL-EDN-
01 Guia Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan, para la autorizacién y emisiéon del Manual
de Procedimientos.

Enlace de Mejora Regulatoria.

34. Envia via oficio, al Secretario de Actas y Acuerdos de la Junta de Gobierno del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, el Manual de Procedimientos para su
aprobacion en la sesién proxima.

Secretario de Actas y Acuerdos de la Junta de Gobierno.

35. Presenta el Manual de Procedimientos a la Junta de Gobierno para su aprobacion.

36. Notifica via correo electrénico al Enlace de Mejora Regulatoria la aprobacién del Manual
de Procedimientos.

Auxiliar de Mejora Regulatoria.

37.Imprime el o los procedimientos aprobados y recaba las firmas de autorizaciéon
correspondientes.

38. Realiza la digitalizacién de los procedimientos que ya cuenten con las firmas de autorizacion
correspondiente.

39. Realiza el respaldo digital, integrado por el Manual de Procedimientos y cada uno de los
procedimientos de las unidades administrativas o areas con los respectivos anexos, de
forma individual.

Enlace de Mejora Regulatoria.

40. Solicita a la persona Titular del Sistema el envio de un oficio a la persona titular de SIMER

para finalizar la integracion digital del Manual de Procedimientos de la Entidad.
Titular del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan

41. Envia oficio oficio a la persona titular de SIMER con el respaldo digital para la emisiéon del

Manual de Procedimientos de la Entidad.
Enlace de Mejora Regulatoria.
42. Difunde el Manual de Procedimientos entre el personal del Sistema.
Fin del Procedimiento.

D

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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VI. INDICADOR
Indicador Foérmula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Total de
Porcentaje de procedimientos
procedimientos autorizados /Total Porcentaje Anual 100%
autorizados de procedimientos
programados) *100

VIl.  ANEXOS

o Nombre del s AT* AC* PTC* | Disposicion
Cédigo Ubicacién :
anexo final
Diagrama de
flujo del
Procedimiento
para Elaborar el
Manual de 10
No aplica Procedimientos DIN 5 anos 5 anos bl s Conservacion
del Sistema para
el Desarrollo
Integral de la
Familia en
Yucatan
Control de
emisién y
F-PR-EMP-01 | 2Ctualizacionde | 5afios | Safios | O | Conservacion
documentos anos
normativo-
administrativos
Formato para 10
F-PL-EDN-05 Documentar DIN 5 anos 5 anos AROS Conservacién
Procedimientos
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; 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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VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad

Generacioén del Procedimiento para Elaborar el
Manual de Procedimientos del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

21/11/2025 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Lic. Shirley Editly€astillo Sanchez
Directora General del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia en Yucatan.
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Elsborsr el Manualde Frocedimientos del N . J’ 2
Sistema para el Desarmrolio Intzzrs! de s 7. Envia medisnts correo electronica al
Eariliamn ocator / formato F-PR-EMP-01 Control de emisién y
/ actualizscion de documentos nonm ative-

sdministrativos [Anexo 2), al Enlacede
Mejors Regulstoria indicande los
procedimientos a8 documentsar.

1. Contacts y zolicits spoyo al personal del
Crepartamento de Calidsd vy Eficiencia

Inztitucional de Ia SIMER, pars |z asesoria ' Jiete e o RdmiDEEAnvE
o capscitacion en Iz elsbaracion del Manual ‘
deProcedimientos.

2. Recibe y establece el calendaric pars Iz

= % recepcion de los procedimientos

Enlesce e ineitieatians documentadosde acuerdo con la=s
propusstas recibidas.

2. Asezars al Enlsce de Mejors = =
Regufatoriadel Sktema parael Enlace d= Mejora Regulatoria.
Desarrcllo Integral de | Familis en Yucstan. ‘L

3. Notifics, via corres electrénico, 2las

personas Titulares de las Unidades
e S ET Administrativas el calendaric con las fachas
l establecidaz pars Ia entresade los

proyectoz de procedimisntos.

3. Capacita 3las personastitulares de lss

b s = s Enlace de Mejora Regulatoria.
Unidades Adminiztrativas del Sistems pars
la creacién y documentacion de ‘
procedimientosy €l llenade de lo=formatos.

10. Recibe el calendario por comen

= 3 electrénico con lasfechas establecidas para
Enlace de Mejora Regulatoria. |2 entresa de los proyectosde
i procedimientos.

4. Ervia 3 Ia= personasTitularezdelasz
Unidades Administrativas, via correc
electrénico el formato F-PR-EMP-C1 Control

S ol Titular de I3 unidad administrativa
deemision y actuslizacicn de documentos
normativo-sd ministrativos (Anexo 2y 2l 'L

PL-EDM-0S Formato psra Documentar

Procedimientos (A nexo 3), para |z recepcion
v revision de los procadimientos.
Enlace de Mejora Regulstoria.

11. Designa 3 un enlace del departamento o
area para dar seguimiente 3 |a elsboracicn
J delos procadimientos.

5. Recibe viz coreo electranico el formsta
F-PR-EMP-21 Control de emision y

sctualizacién de documentos nomative- Titular de |a unid=d administrativa
administrativoz [Anexo 2}y el Fermsto FPL- ‘
ECN-05 Formasto para Documentar

Procedimientos (Anexo 3).

12. Revisa y llena el F-PL-EDNMN-05 Formsto
= T = psr= Documentsr Frocedimientos [Anaxs
Titular de la Unidad Administrativa.

3}, de scuerdo con |2 informacidn
J proporcionads en |3 capacitscion. 4 )
&. Revisay llena el formato F-FR-EMFP-C1

Control de emisicn y actuslizscicn de Enlace dal Depgartamento o Area.
documentos nomativo-ad ministrstivos &
|Anexo 2).

13. Presenta alTitular dela Unidad
Administrativa del Sistema, el o los
Titular de Iz Unidad Administrativa. procedimientos documentados pars su
] revision en cusnto a su contanido v
redsccicn de las actividadas.

Enlace del Departasmento o Area.

3

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

14. Revisa el o lo: procedimientos
documentados por el Enlace del
Departamentc o Area.

Titular de Iz Unidad Administrativa.

e

/ 15. ¢Son correctoz los

procedimientos?

1E. Envia por corrao electranico 3l Enlace de
Mejors Regulatoris, el o losprocedimientos
documentados pars su revision o visto
bueno.

Titular de Iz Unidad Administrativa.

¥

17. Rexibe via correo electronico el o los
procedimientos documentadas.

Enlace de Mejors Regulatoria.

¥

18. Asigna =l personsl 52U carge pars

realizar |85 asesorias, v observaciones alos

enlaces o responsables delz

documentscion de los procedimientos, de

lasdistintas areas o departamentos del
sistema.

Enlace de Mejors Regulstoria.

v

15. Revisa los procedimientoz
documentados.

Auxiliar de Mejora Regulstoria.

20. Loz procedimientos Si
<cump(en con lo establecido enla

Guis Técnica.

21. Envia por correo electrdnico al Enlace de
departamenteo o ares las chservaciones
realizadas al precedimisnto.

Auxilisr de Mejors Regulateria.

v

22. Recibe por comres electronico las
observaciones hechas por el suxiliar de
mejararesulatorna. E

Enlace del Deparmmento o Area.

B

23. Realiza los cambios 3 los procedimisntos
deascuerdo con |ascbservaciones hechas
por el auxilisr de mejora regulatoria.

Enlace del Departamento o Area.

-

24. Envia par corree elecerenice al auxiliar
demejoraresulatoria, el o los
procedimientos con laz madificaciones
correspondientss.

Enlzce del Departamento o Area.

B

25. Enwia los procedimientos ravizados sl

Enlace de Mejors Regulatoria pars su
walidacion y visto bueno. z

Auxiliar de Mejora Resulatoria.

'

26. Recibe del suxliar de mejora
regulstoria, los procedimiantos revisados.

Enlsce de Mejora Regulatoria.

¥

27. Envia, por comen electrénico, 3l Asasor
delaSIMER, el archivo digital en formato
Microscoft Word decada procedimiento, los
disgramasdeflujo y anaxos, si hubiers, para

su visto buenao.

Enlace de Mejors Regulatoria.
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B
" . _— 35. Presenta el Manual de Procedimientos 2
2B. Recibe, via comreo electronico, Ias v 5, 42. Difunde el Manusl de Procedimientos
5 rvscione= del enlzce SIMER |3 Junta de Gebiemo par= su sprobacién.

entre el personal delSistema.

Secretario de Actas y Acuerdos delalunts
Enlsce de Mejora Regulatoria. deGobiernc.

v

Enlace de Mejora Regulataria.

Elaborar el Manuzlde Frocedimisntos ™,
del Sistema para el Desarrollo Integral de
|2 Familia en Yucatan, realizado.

36. Natifica via corren electronica al Enlace
deMejora Regulatoria la spmbacion del
ranual de Frocedimizntos.

25, ¢El procedimiento es correcto?

Secretario de Actas y Acuerdos delalunt
deGabierno.

y

30. Informa, vis correo electronico, alos 37. lmprime el o los procedimientos
Titulares o Enlaces de cada Departamento |3 sprobadosy reczbalas firmasde
validscion de los procedimientos. sutorizacién correspondientas.
Auxiliar de Mejora Regulatoria. Auziliar de Mejora Regulstoria.

+ v

= . e B
51. Intesrs el M anusl de Procedimientos del 38 el nalls digitalizaciondeilos
Sitcams procedimientos queys cuentsn con las

firmas de autorizacion correspondiente.

Enlace da Mejors Regulatoria. Auxiliar de Mejors Regulatoria.

¥ ¥

39. Realiza el rezpaldo digital, integrade por

32. Prezents el Manual deProcedimientos a2 el Manuslde Procedimientos v cada unc de
|z personatitulsr del Sistema, para su lo=s procedimientos delazunidades
revision y autorizacion. sdministrativas o areas con los respectives

anexos, de formaindividual.

Enlace de Mejora Regulatoria. Auziliar de Mejora Regulstoria.

.

40. Solicita 3 13 personaTitular delSistema
el envio de un oficic 3 |a personatitular de
SIMER para finalizar I3 intzgracicn digital dal
Manusl de Procedimientos de |3 Entidad.

33. Verifics |1a documentscion del Manusl
deProcedimientos apegandose 3 Is guia GT-
PL-EDN-01 Guia T écnica para Expedir el
Manusl de Frocedimientos de las
Dependenciasy Entidades del Gobiernc del
Estado de Yucatsn, pars ls autorizscien y
emision del Manusl de Procadimisntos.

Titular del Sistama. Enlsce de Mejora Regulatoria.
34, Enviavia oficio, al Secretario de Actas v
Acuerdos delsJjunts de Gobierno del
Sistema pars el Desarrclio Integrsl de 1z
Familiz en Yucatan, el Manual de

Procedimientos pars su aprobacion en Iz
zesion proxma.

41. Enviz oficin oficic 2 |2 parsonatitular de
EIMER con el respalde digitsl parala
emisién del Manual de PFrocedimizntozdela
Entidzd.

Titular del Sistema pars el Desamolio
Enlace da Mejors Regulatoria. Integral de 13 Familia en Yucstan

i I

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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o NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD aan
< ) X;,HSE&OTZQE Nombre de la Unidad Administrativa =

Cédigo ? Fecha de emision Fecha de actualizacion

PR-XXX-XXX-01 RXX ~ ‘dd/mm/aaaa . Noaplica

Procedimiento para ....
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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o A NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
<‘\',,,> YUCATAN Nombre de la Unidad Administrativa

GOBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030

: mCéd'igo : Fecha de emision . Fecha de actualizacién
PR-XXX-XXX-0LRXX dd/mm/aaaa j 7 No aplica

Procedimiento para ....

I. OBIJETIVO
Establecer las actividades para...nombre del procedimiento, con la finalidad de...

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de... de la Direccién de... de la Secretaria...

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

IV. DEFINICIONES

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
VIl. ANEXOS _
Ciitlieg Nombre del Ubicacién AT AC PTC DISp.OSICIon
anexo final

Diagrama de flujo
No aplica del Procedimiento
para...

*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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€O :
< \V,,) XHSEA:IZ{}§ Nombre de la Unidad Administrativa A
] | N
Cadigo : Fecha de emision : Fecha de actualizaciéon
PR-XXX-XXX-01 RXX dd/mm/aaaa 7 ~ No aplica

Procedimiento para ....

VIll. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha NuUmero de revision Actividad

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Nombre elTEtuIar
Directoy de Area

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