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Chetumal, Quintana Roo a 07 de julio de 2026.

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 49 de la Ley del Notariado para el
Estado de Quintana Roo, doy aviso publico, de que en esta fecha la Direccion General de
Notarias del Estado, ha dado el cabal cumplimiento a lo sefialado en el articulo 46 de la ley
antes citada, razon por la cual se ha “REQUISITADO” el nombramiento de Notario Plblico
Auxiliar de la Notaria Pdblica NUumero 84 del Estado de Quintana Roo, al Licenciado RUY
ADRIAN GONZALEZ RAMOS.

Lo anterior, para los efectos correspondientes.

C.c.p. Expedieriig
YDKC*mar
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NOTARIA
PUBLICA

PLAYA DEL CARMEN

LIC. JORGE JAIME CRUZ HERNANDEZ

NOTARIO PUBLICO TITULAR

ASUNTO: Aviso de inicio de funciones.
LUGAR Y FECHA: Playa del Carmen, Quintana Roo, a 7 de julio de 2026.

Por medio del presente escrito y en debido cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 46, fraccién
IV, y 48 de la Ley del Notariado para el Estado de Quintana Roo, el que suscribe, Licenciado Ruy
Adridn Gonzélez Ramos, en mi cardcter de Notario Publico Auxiliar de la Notaria Publica Nimero
84 del Estado de Quintana Roo, habiendo recibido mi nombramiento por el Titular del Poder
Ejecutivo del Estado a propuesta del Notario Titular Jorge Jaime Cruz Hernandez, tengo a bien
informar oficialmente lo siguiente:

Que a partir del dia 7 de julio de 2026, doy inicio formal al ejercicio de mis funciones como Notario
Publico Auxiliar de la Notaria Publica Nimero 84 de Quintana Roo.

Asimismo, notifico para su conocimiento que la oficina de la Notaria Publica en la cual ejerceré mis
funciones ha quedado establecida en el siguiente domicilio:

Av. 28 de Julio, Mza-16 Lt-1 Local #1, Col. Nueva Creacién, C.P. 77714, Playa del Carmen, Quintana
Roo.

El presente aviso se rinde con el prop6sito de dar publicidad a mi inicio de funciones ante las
autoridades correspondientes y la ciudadania, obligdndome a publicarlo en el Periédico Oficial y en
un periédico de la localidad, previo pago de los derechos correspondientes.

jo Publico Auxiliar

@ AV.28 DE JULIO,MZA. 16 LT.1LOCAL 1 COL. 28 DE JULIO, CP. 77714, PLAYA DEL. CARMEN, QUINTANA ROO.
%, 984109 3550 & www.notaria84.mx
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MTRA. REYNA VALDIVIA ARCEO ROSADO, SECRETARIA
ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 3, 4, 19 FRACCION XIV, 30 FRACCIONES
VII Y XIX, 43 FRACCIONES IX Y LVI DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO; 1,2, 5 Y
12 FRACCION XXX DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA
ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO; EL ARTICULO 16 Y EL
TRANSITORIO CUARTO DE LOS LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, REVISION, EVALUACION Y
REGISTRO DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS
INSTITUCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO ANTE LA SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN
GOBIERNO, PUBLICADOS EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO EL 20 DE MAYO DE 2026; Y

CONSIDERANDO

UINTANA Q oo

Que el Plan Estatal de Desarrollo 2023-2027 y su actualizacion publicada
en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo el 3 de diciembre de
2025, constituyen el documento rector que orienta la accién
gubernamental para el desarrollo integral, solidario y sostenible de
Quintana Roo, en el marco del Nuevo Acuerdo por el Bienestary Desarrollo
del Estado.

Que conforme al Eje Rector 5 del Plan Estatal de Desarrollo Gobierno
Honesto, Austero y Cercano a la Gente, sus lineas de accién 52419 y
5.24.1.10 establecen la obligacién de emitir normas, lineamientos, criterios
y guias que regulen la elaboracién de documentos normativos
administrativos, asi como revisar, evaluar y registrar los anteproyectos de
dichos instrumentos de las Instituciones de la Administracién Publica
Estatal.

Que de conformidad con el articulo 43, fraccion IX de la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Quintana Roo, corresponde a la
Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno emitir la normatividad que
regule los Manuales Administrativos de observancia general para las
dependencias y entidades de la Administracion Plblica Estatal, asi como
vigilar su cumplimiento e impulsar la simplificacién y modernizacién
administrativa.

Que mediante los Lineamientos para Regular el Procedimiento de
Elaboracién, Revisidon, Evaluacion y Registro de los Manuales
Administrativos de las Instituciones de la Administracion Publica del

Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno del Estado de Quintana Roo | Guia para la Elaboracion y Actualizacion del
Manual de Organizacién | Pag. 1
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Quintana Roo ante la Secretaria Anticorrupcién y Buen
Gobierno, publicados en el Periddico Oficial del Estado el 20 de mayo de
2026, se establecié en su articulo 16 que para la elaboracién de los
Manuales Administrativos las Instituciones PUblicas deberdn apegarse, de
manera obligatoria, a las guias, formatos y demas disposiciones
normativas que emita la Secretaria.

Que el Transitorio Cuarto de los citados Lineamientos establecié un plazo
de 60 dias naturales, contados a partir de su entrada en vigor, para que la
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno emita y publique las Guias para
la elaboracion de los Manuales Administrativos.

Que resulta necesario contar con un instrumento técnico y metodologico
que oriente a las Instituciones Publicas en la correcta elaboracion del
Manual de Organizacion, estableciendo los criterios, estructura, contenido
minimoy procedimientos que deberan observarse, a fin de otorgar certeza
juridica y administrativa a las personas servidoras pUblicas responsables
de suintegracién, actualizacidon y presentacién ante esta Secretatia.

Que, en razén de lo anterior, resulta procedente emitir la Guia para la
elaboracion y actualizacién del manual de organizacién de las
instituciones de la administracién publica del estado de Quintana Roo,
como instrumento de observancia general y obligatoria para las
Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades
Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo;
por lo gue, con fundamento en las disposiciones sefialadas, he tenido a
bien expedir el siguiente:

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE EXPIDE LA GUIA PARA LA
ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LAS INSTITUCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO
DE QUINTANA ROO.

PRIMERO. Se expide la Guia para la Elaboracién y Actualizacién del Manual

de Organizacién de las Instituciones de la Administracién Publica del
Estado de Quintana Roo, la cual se incorpora al presente Acuerdo como -
parte integrante del mismo y como Anexo Unico, para todos los efectos @
legales y administrativos a que haya lugar.

SEGUNDO. La presente Guia tiene por objeto establecer los criterios
técnicos, metodolégicosy normativos de observancia general y obligatoria
gue deberan seguir las Instituciones de la Administracién Publica del
Estado de Quintana Roo para la correcta elaboracién, integracion,
actualizaciény presentacion del Manual de Organizacién ante la Secretaria

Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno del Estado de Quintana Roo | Guia para la Elaboracion y Actualizacion del

Manual de Organizacion | Pag. 2




17 de julio 2026 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

UINTANA & Qi
N 4 A - J mm_rmn:/\
OOUNHJ 0§ PAR/ N | PRUEN Conisao
27 zoz2l2027 TRANSFORMAR 2022120
Anticorrupcién y Buen Gobierno, en los términos de los Lineamientos para
Regular el Procedimiento de Elaboracion, Revisién, Evaluacion y Registro
de los Manuales Administrativos de las Instituciones de la Administraciéon
Plblica del Estado de Quintana Roo ante la Secretaria Anticorrupcién y

Buen Gobierno, publicados el 20 de mayo de 2026.
ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo.

SEGUNDO. Se abroga el "Acuerdo por el que se emite la Guia para la
elaboracion del Manual de Organizacion para las Instituciones de la
Administracion Pudblica del Estado de Quintana Roo”, publicado el 06 de
septiembre de 2021 en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo, asi
como todas aquellas disposiciones administrativas de igual o menor
jerarquia que se opongan a lo establecido en el presente instrumento.

TERCERO. La Guia para la Elaboracién y Actualizacion del Manual de
Organizacién de las Instituciones de la Administracién Padblica del Estado
de Quintana Roo que se expide mediante el presente Acuerdo es de
observancia obligatoria para todas las Instituciones de la Administracion
Publica del Estado de Quintana Roo, a partir de la fecha de su entrada en
vigor, en los términos del articulo 16 de los Lineamientos para Regular el
Procedimiento de Elaboracién, Revision, Evaluacion y Registro de los
Manuales Administrativos de las Instituciones de la Administracién
Publica del Estado de Quintana Roo ante la Secretaria Anticorrupcién y
Buen Gobierno, publicados el 20 de mayo de 2026.

CUARTO. Los anteproyectos de Manuales de Organizacién que se
encuentren en proceso de elaboracién o que hayan sido presentados ante
la Secretaria Anticorrupciony Buen Gobierno con anterioridad a la entrada
en vigor del presente Acuerdo, continuaran su procedimiento conforme a
las disposiciones vigentes al momento de su inicio, sin perjuicio de que las
Instituciones Publicas adopten voluntariamente los criterios contenidos
en la Guia que se expide.

Secretaria Anticorrupcion y Buen Goblerno del Estado de Quintana Roo | Guia para la Elaboracién y Actualizacion del
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Dado en la sede de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, Ciudad
de Chetumal, Capital del Estado de Quintana Roo, el 7 de julio de dos mil
veintiséis.

202212027

LA SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO

I

MTRA. REYNA VALDIVIA ARCEO ROSADO

La presente Hoja de Firma corresponde al ACUERDO POR EL QUE SE
ESTABLECE LA GUIA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LAS INSTITUCIONES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, de fecha
7 de julio de 2026.

Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno del Estado de Quintana Roo | Guia para la Elaboracion y Actualizacion del
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SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

GUIA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION

De las Instituciones de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo

GUIA
DEL MANUAL DE
ORGANIZACION

Actualizada conforme a los

Lineamientos para regular el procedimiento de elaboracion, revision,
evaluacion y registro de los Manuales Administrativos de las Instituciones
de la Administracién Publica del Estodo de Quintana Roo ante la
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.

Publicados el 20 de mayo de 2026 en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo.

b
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IMENSAJE DE LA SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO

La Administracion PuUblica Estatal sustenta su funcionamiento en
instrumentos normativos y administrativos que regulan su organizacién,
atribuciones, facultades, funciones y operacion, otorgando legalidad,
orden, certeza y transparencia al ejercicio de la funcién publica. Estos
instrumentos constituyen la base institucional que permite a las personas
servidoras puUblicas desempefiar sus responsabilidades con eficiencia,
responsabilidad y estricto apego al marco juridico aplicable.

En congruencia con las directrices impulsadas por la Titular del Poder
Ejecutivo del Estado, Lic. Maria Elena H. Lezama Espinosa, orientadas a
consolidar un gobierno honesto, cercano a la ciudadania, eficiente y con
enfoque de mejora continua, la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno
(SABGOB) fortalece permanentemente las acciones de modernizacion,
organizacion y simplificacién administrativa en la Administracién Publica
Estatal.

En este contexto, la Secretaria impulsa mecanismos de revisién,
evaluacién, actualizacién y registro de los Manuales Administrativos de las
Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades
Paraestatales del Estado de Quintana Roo, con la finalidad de asegurar su
congruencia normativa, funcional y organizacional, asi como fortalecer la
adecuada definiciobn de estructuras, atribuciones, funciones Yy
procedimientos y procesos institucionales.

Por ello, el presente instrumento tiene como propdsito establecer criterios
y orientaciones técnicas que homologuen el procedimiento para la
elaboracién, actualizacién, evaluacién y registro del Manual de
Organizacion, promoviendo una gestién publica mas eficiente, ordenada,
transparente y alineada a los principios de buen gobierno.

MTRA. REYNA VALDIVI EO ROSADO

Secretaria Anticorrupcidn y Byien Gobierno

Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno del Estado de Quintana Roo | Guia para la Elaboracion y Actuzlizacion de!
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1. INTRODUCCION. j

La Secretarfa Anticorrupcién y Buen Gobierno, en ejercicio de las
atribuciones que le confiere la Ley Organica de la Administraciéon PUblica
del Estado de Quintana Roo en particular las fracciones IX y LVI de su
articulo 43 y de conformidad con lo establecido en los Lineamientos para
regular el procedimiento de elaboracién, revision, evaluacién y registro de
los Manuales Administrativos de las Instituciones de la Administracién
Publica del Estado de Quintana Roo ante la Secretaria Anticorrupcion y
Buen Gobierno, publicados el 20 de mayo de 2026 en el Periddico Oficial
del Estado, emite la presente Guia.

La presente Guia para la Elaboracién y Actualizacion del Manual de
Organizacién tiene por objeto orientar a las personas servidoras publicas
responsables de la elaboracién, integracién y actualizacién de los
Manuales de Organizacion de las Instituciones Publicas de la
Administracién Publica del Estado de Quintana Roo, a fin de asegurar que
dichos instrumentes administrativos reflejen de manera clara, ordenada,
sistematica y congruente la estructura orgdnica, las atribuciones, los
objetivos y las funciones de cada unidad administrativa hasta jefatura de
oficina u equivalente jerarquico, en estricto apego al Reglamento Interior
vigente, asf como a la Estructura Orgéanica y al Organigrama Estructural
debidamente dictaminados, registrados y formalizados.

Asimismo, la presente Guia establece los criterios metodolégicos, técnicos
y normativos para la elaboracién, actualizacién, revisién, evaluacién y
registro de los Manuales de Organizacién ante la Secretarfa Anticorrupcion
vy Buen Gobierno, definiendo su contenido minimo, estructura, formatos y
requisitos documentales. De igual forma, incorpora criterios de
homologacion, herramientas metodolégicas y ejemplos practicos que
facilitan su integracion, fortalecen la organizacién institucional,
promueven la estandarizaciéon de los procesos administrativos y
contribuyen al cumplimiento del marco juridico aplicable, favoreciendo
una gestién publica eficiente, transparente y orientada a la mejora
continua.

Secretaria Anticarrupcion y Buen Gobierno de! Estado de Quintana Roo | Guia para la Elaboracién y Actuatizacion del
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1. MANUAL DE ORGANIZACION.

1. Definicién.

Para efectos del presente instrumento, se entenderd por Manual de
Organizacién lo establecido en el articulo 2 fraccién IX de los Lineamientos
el cual lo define como el documento administrativo que integra, de
manera ordenada y sistematica, la informacién relativa al marco juridico-
administrativo, atribuciones, antecedentes, estructura organica,
organigrama estructural, objetivos y funciones de las unidades
administrativas adscritas a las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades Paraestatales de la Administraciéon Publica
Estatal.

Asimismo, constituye un instrumento de apoyo administrativo que
describe las relaciones organicas entre las distintas unidades
administrativas, facilitando la delimitacién de responsabilidades, la
coordinacion institucional y el adecuado funcionamiento de la
organizacién gubernamental.

lll. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

1. Objetivo General.

Establecer los criterios y orientaciones técnicas para la elaboracion,
actualizacién e integracion del Manual de Organizacién de las
Instituciones Publicas, a fin de que este instrumento administrativo refleje
de manera ordenada y sistemiética, la informacién bésica relativa a la
organizacién y funcionamiento de las unidades administrativas que la
integran considerando los puestos hasta Jefatura de Oficina u homdloga,
constituyéndose como un instrumento de consulta obligada que
contribuya al adecuado aprovechamiento de los recursos y al
cumplimiento eficiente de las funciones encomendadas.

a los antecedentes, marco juridico-administrativo, atribuciones, estructura
organica, objetivos y funciones de las Instituciones Publicas,
constituyéndose como una herramienta de consulta y apoyo

Asimismo, integrar en un solo documento la informacién esencial relativa ?
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administrativo que contribuya al adecuado aprovechamiento de los
recursos, al cumplimiento eficiente de las funciones encomendadasy a la
homologacién de criterios organizacionales, facilitando ademas la
induccién del personal de nuevo ingreso y el desarrollo de procesos de
analisis, modernizacién y reestructuracién administrativa.

2. Objetivos especificos.

e Presentar de manera clara y ordenada la estructura organica,
atribuciones, objetivos y funciones de las Unidades Administrativas
que integran la Institucién Publica y reflejar las funciones hasta nivel
jefatura de oficina u homdlogo, facilitando la comprensiéon de su
organizacion y funcionamiento.

e Definir y delimitar las responsabilidades, niveles de autoridad y
lineas de coordinacién de las personas servidoras publicas,
contribuyendo a evitar duplicidades, omisiones e inconsistencias en
el ejercicio de sus funciones.

e Servir como instrumento de consulta y apoyo administrativo para
orientar la ejecucién de las atribuciones y actividades institucionales,
promoviendo la eficiencia, transparencia y uniformidad en el
desempefio de las funciones publicas.

e Facilitar los procesos de induccién, capacitacion e integraciéon del
personal de nuevo ingreso, proporcionando informacién basica
sobre la organizacién y operacién de la Institucion Publica.

e Contribuir al fortalecimiento de Ila organizacién institucional
mediante la homologacién de criterios administrativos y el apoyo en
procesos de anélisis, actualizacién, modernizaciény mejora continua
de la gestién publica.
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V. PRINCIPIOS.

De conformidad con el articulo 18 de los Lineamientos para Regular el
Procedimiento de Elaboracién, Revisién, Evaluacién y Registro de los
Manuales Administrativos de las Instituciones de la Administracién Publica
del Estado de Quintana Roo ante la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno, en lo sucesivo los “Lineamientos”, el contenido del Manual de

Organizaciéon deberd apegarse a los siguientes principios:

Principio Descripcién |

La terminologia y los nombres de las unidades
administrativas deben coincidir exactamente con el
Reglamento Interior vigente y la estructura organica
| v organigrama estructural registradas.

I. Unidad

\ La redaccién de funciones y procedimientos debera
ST T [« M scr clara, evitando tecnicismos innecesarios o
ambigledades que dificulten su interpretacion.

Cada funcién o procedimiento descrito deberé estar
| directamente vinculado a una atribucién o facultad
| legal conferida en el instrumento de creacién o
| reglamento respectivo.

Il. Trazabilidad

La informacién contenida debe corresponder a la
IV. Actualidad realidad operativa de la Institucion Publica al
momento de la solicitud de registro.
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FUNDAMENTO LEGAL.

La elaboracién del Manual de Organizacién no constituye una practica
discrecional de las instituciones de la Administracién PuUblica del Estado
de Quintana Roo, sino una obligacién juridica derivada de un sistema
normativo escalonado que tiene su origen desde la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Quintana Roo hasta el
Reglamentario Interior, los fundamentos que determinan tanto la
existencia del Manual como los criterios que deben regir su contenido,
estructura y presentacién. El incumplimiento de esta obligacién implica
una falta a las disposiciones que rigen la organizacién y funcionamiento
de la Administracién Publica Estatal.

A continuacién, se describen los fundamentos normativos que sustentan
la elaboracién del Manual de Organizacién, en orden jerarquico
descendente:

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Quintana
Roo, (Articulo 30, fraccién X, Articulo 43, fracciones VI, X y LVI).

e Reglamento Interior de la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno, (Articulo 26, fraccidén X y Articulo 28, fraccion ).

e Lineamientos para regular el procedimiento de elaboracién, revision,
evaluacién y registro de los manuales administrativos de las
instituciones de la administracién publica del estado de Quintana
Roo ante la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.

VI. VENTAJAS DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

e Proporcionar una visién integral de la Institucion Publica y de las
Unidades Administrativas que la integran, facilitando la
comprension de su estructura y funcionamiento.

e Precisar las atribuciones, funciones y niveles de responsabilidad de
cada Unidad Administrativa, contribuyendo a evitar duplicidades,
detectar omisiones y fortalecer la coordinacién institucional.

e Servir como instrumento de consulta y apoyo administrativo para
orientar el desempefio del personal en el cumplimiento de sus
funciones y actividades.
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¢ Favorecer la uniformidad, eficiencia y orden en la ejecucién de los
procesos y actividades institucionales, optimizando el uso de los
recursos disponibles.

Facilitar los procesos de induccién, integracién y capacitacién del
personal de nuevo ingreso, proporcionando informacién clara sobre
la organizacién y operacién institucional.

e Constituir una herramienta técnica para apoyar procesos de analisis,
actualizaciéon, modernizacidon, simplificacion administrativa y mejora
continua de la gestion publica.

e Proporcionar informacién basica y organizada que contribuya a la
planeacién institucional, la toma de decisiones y el fortalecimiento
de los mecanismos de control y evaluacién administrativa.

VIl. RESPONSABLES Y CAUSAS DE OBLIGATORIEDAD DE LA GUIA.

El Articulo 30, fraccién X, de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del
Estado de Quintana Roo establece que corresponde a las personas Titulares de
las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades
Paraestatales de la Administracion Publica del Estado expedir los Manuales de
Organizacion.

Disponiendo para ello de su equipo de personas servidoras publicas
colaboradoras integrantes de cada unidad administrativa, que, de conformidad a
su estructura organica, asi como las facultades que por Reglamento Interior
tienen, deben sumar esfuerzos para la correcta integracién de este importante
instrumento normativo administrativo.

Asimismo, de conformidad con los Articulos 5, 6 y 7 de los Lineamientos para
Regular el Procedimiento de Elaboracién, Revision, Evaluacién y Registro de los
Manuales Administrativos de las Instituciones de la Administracién Publica del
Estado de Quintana Roo ante la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, son
tres figuras responsables con roles claramente diferenciados, entre los que
tienen:
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1. La persona Titular de la Institucion Pudblica.

En lo correspondiente a la elaboracién, integracién, actualizacion y gestion
del Manual de Organizacién, es una obligacion ineludible para las personas
Titulares observar, de manera puntual, los mandatos establecidos en el
articulo 6 de los Lineamientos. Dicho cumplimiento debera coordinarse y
formalizarse formalmente ante la Secretaria Anticorrupcién y Buen
Gobierno, como érgano rector encargado de validar y registrar los citados
instrumentos administrativos.

I Designar, mediante oficio, a la persona servidora publica que
fungird como Enlace ante la Secretaria, quien sera responsable de
coordinar, al interior de la Institucion Publica, los trabajos para la
elaboracién, integracién, revisién interna de los Manuales
Administrativos de conformidad con los presentes Lineamientos.
La Instituciéon Publica podrd contar con un Enlace por cada
Manual Administrativo;

Il. Aprobar el Programa Anual de Trabajo correspondiente a cada
Manual Administrativo y remitirlo a la Secretaria durante el mes
de enero del gjercicio fiscal en curso;

. Presentar ante la Secretaria los anteproyectos de Manuales
Administrativos, conforme a los presentes Lineamientos, al
Programa Anual de Trabajo y a las demdas disposiciones
normativas aplicables que emita la Secretaria, para su revisién,
evaluacién y, en su caso, obtencién del registro correspondiente;

IV. Tratdndose de las Entidades, deberd someter los Manuales
Administrativos que hayan obtenido su evaluacién favorable y
registro, a la aprobacién de su Organo de Gobierno de manera
previa a su publicacion;

V. Supervisar el cumplimiento de los Programas Anuales de Trabajo;
VI.  Solicitar la publicacién del Manual de Organizacién en el
Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo, una vez obtenido la

evaluacion favorable y el registro por parte de la Secretaria, y
remitir a esta mediante oficio la notificacién de la publicacién en

dicho medio; 9
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VIl.  Ordenar la publicacién de los Manuales de Procedimientos y de
Procedimientos de Tradmitesy Servicios en los sitios de internet de
la Institucién Publica que hayan obtenido la evaluacién favorable
vy registro de la Secretaria, cuidando en todo caso que estos
obedezcan a la versidon que obtuvo el registro de la Secretarfa, asf
como garantizar la difusién en los medios de comunicacién oficial
con los que cuentse;

VIIl. Corresponde a la persona servidora publica Titular de la
Institucién Publica presentar ante la Secretaria la notificacién del
cumplimiento de la publicacién en los sitios de internet y medios
de comunicacién oficial de los Manuales Administrativos, asi
como de la difusiéon al interior de la Institucién Publica, a maés
tardar a los cinco dias habiles de haber realizado la publicacién y
difusion de los mismos. En su oficio deberd hacer mencién del
vinculo electrénico donde se encuentren disponibles para su
consulta publica;y

IX. Ordenar y aprobar la actualizacién de los Manuales
Administrativos en los casos previstos en los presentes
Lineamientosy en las demas disposiciones normativas aplicables
gue emita la Secretaria.

2. Enlace de la Institucién Publica.

Para la correcta conduccién del procedimiento, las personas designadas
como Enlaces de Manuales Administrativos deberdn apegarse
estrictamente a las obligaciones y atribuciones conferidas en el articulo 7
de los citados Lineamientos, actuando como el canal técnico directo de
coordinacién, solventacién y seguimiento institucional ante la Secretaria
Anticorrupcién y Buen Gobierno.

I. Coordinar al interior de la Institucién Publica los trabajos para la
elaboracién e integracién del Programa Anual de Trabajo del Manual
de Organizacién;

Titular de la Institucién PuUblica el proyecto de Programa Anual de
Trabajo, del Manual de Organizacién, durante el mes de enero del
ejercicio fiscal correspondiente;

Il. Elaborar y remitir para aprobacion de la persona servidora publica W
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i, Coordinar al interior de la Institucién Publica los trabajos de
elaboracién o actualizacién, integracién y revisién preliminar del
anteproyecto del Manual de Organizacién;

IV. Verificar que las dreas y unidades administrativas de la Institucién
Publica utilicen los formatos establecidos en las disposiciones
técnicas, juridicas y administrativas emitidas por la Secretarfa;

V. Establecer la organizaciéon y mecanismos internos que le permitan
verificar el cumplimiento, veracidad y validez de la informacién
contenida en el anteproyecto del Manual de Organizacién, previo
envio a la Secretaria;

VI. Elaborar, expedir y presentar ante la Secretaria los reportes de
avances cuatrimestrales relativos al Manual de Organizacién a su
cargo los cuales deberdn de estar debidamente autorizados y
firmados por la persona servidora publica Titular de la Institucién
PUblica;

. Remitir a la Coordinacién General, mediante oficio, los reportes de
avances cuatrimestrales del Programa Anual de Trabajo
debidamente firmados por la persona servidora publica Titular de la
Institucion Publica y Enlace del Manual Administrativo designado y
rubricados por las unidades administrativas, acompafiados de la
documentacién soporte correspondiente; asimismo, el Enlace
debera informar de dichos reportes a la persona servidora publica
Titular de la Instituciéon Publica a la que se encuentre adscrito;

V

ViILVigilar el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo del Manual
de Organizacién a su cargo;

IX. Presentar a la persona servidora publica Titular de la Institucion
Publica el anteproyecto del Manual de Organizacién a su cargo de
conformidad con los presentes Lineamientos y las demas
disposiciones normativas aplicables que emita |la Secretaria;

X. Elaborary expedir el Dictamen Técnico del Manual de Organizacién,
de conformidad con los presentes Lineamientos y conforme a los

plazos establecidos en el Programa Anual de Trabajo; ﬂ)

XI. Asistir a las reuniones de trabajo que convogue la Secretaria;
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Xil. Dar seguimiento puntual al procedimiento de elaboraciéon o
actualizacion y a los acuerdos de las reuniones de trabajo, asi como
a las etapas de revisidn, evaluacién y registro del Manual de
Organizacién ante la Secretaria, asegurando su cumplimiento
conforme a la normativa aplicable;

Xil. Atender con la debida prontitud y diligencia las observaciones y
recomendaciones emitidas por la Subsecretaria de Buen Gobierno o
por la Coordinacién General, asi como dar seguimiento a su
cumplimiento, remitiendo dentro de los plazos establecidos la
informacién y documentacién que acredite su atencién;

XIV. Coordinar los trabajos de publicacién y difusién interna y externa en
los sitios web de la Institucién Publica del Manual de Organizacion
al ser evaluado favorablemente y cuente con el registro emitido por
la Secretaria;y

XV. Resguardar y conservar los Manuales Administrativos de |la
Institucién Publica a su cargo, de acuerdo con las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables.

3. Unidades Administrativas de la Institucién Publica.

Para las Unidades Administrativas de conformidad con el articulo 17 de los
Lineamientos dar cumplimiento con lo siguiente:

e Proporcionar la informacién técnica, operativa y juridica necesaria
para la elaboracién del Manual.

e Asegurar que el contenido refleje de manera veraz las atribuciones,
facultades, funciones y procedimientos conforme al marco
normativo vigente.

Designacién del Enlace de la Institucién Publica.

Con motivo de las acciones relacionadas con la elaboracion, integracion,
actualizacion y seguimiento del Manual de Organizacion, las personas Titulares
de las Instituciones Publicas deberan designar, mediante oficio dirigido a la
persona Titular de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, a la persona
servidora publica que fungird como Enlace institucional, quien debera contar con
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nivel jerdrquico directivo u homélogo de conformidad con los articulos 2 fraccién
111, 6 fraccion | y 7 de los Lineamientos.

Causas de Obligatoriedad de la Guia.

Para el procedimiento de elaboracién, actualizacién o modificacion del Manual
de Organizacién, deberd justificarse, acreditarse y sustentarse la necesidad de su
realizacién, considerando los siguientes supuestos de conformidad con lo
establecido en los Lineamientos en el articulo 19:

Por la reforma, adicidn, derogacién o abrogacion de normas juridicas o
disposiciones administrativas que impliquen la modificacion en las atribuciones,

facultades, funciones o procedimientos de las Instituciones Publicas;

Por la reforma al documento normativo que crea o constituye una Institucion
Publica;

Cuando las Instituciones Publicas modifiquen o actualicen su Reglamento Interior;

Cuando se fusionen dos o mds Instituciones Publicas;

Por la asignacion de atribuciones, facuftades y obligaciones conferidas por la

persona servidora publica Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo;

Cuando hayan transcurrido tres arios a partir del dltimo registro otorgado a los

Manuales Administrativos; y

Por la modificacién del manual de identidad o cambio en la estructura orgdnica y

en el organigrama estructural.

Una vez ocurrido cualguiera de estos supuestos, la Institucién Publica
debera iniciar de manera inmediata con la elaboracién, actualizacién e
integracion del anteproyecto correspondiente e informar a la Secretaria el
supuesto que motiva la actualizacién (art. 20 de los Lineamientos).

VIll. PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO (PAT).

Con la finalidad de planificar, dar seguimiento y evaluar las actividades
vinculadas a la elaboracién, revisién y actualizacién de los Manuales
Administrativos, debera formular su Programa Anual de Trabajo (PAT), el
cual constituye el instrumento de planeacién mediante el que se
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establecen las actividades a desarrollar durante el ejercicio fiscal, los
responsables de su ejecucién y la temporalidad proyectada para su
cumplimiento.

La elaboracién del Programa Anual de Trabajo (PAT) es de caracter
obligatorio y debera presentarse debidamente suscrito por el Titular de la
unidad administrativa y por la persona servidora publica designada como
Enlace del Manual de Organizacién, en los términos previstos en los
articulos 5, 6, 7, 8 y 9 de Lineamientos para Regular el Procedimiento de
Elaboracién, Revisién, Evaluacién y Registro de los Manuales
Administrativos de las Instituciones de la Administracion Pulblica del
Estado de Quintana Roo ante la Secretarfa Anticorrupcién y Buen
Gobierno.

Asimismo, las unidades administrativas deberan reportar los avances de su
programa de manera cuatrimestral, conforme a los periodos y fechas
Iimite de entrega establecidos en el articulo 11 de los citados Lineamientos,
acreditando mediante documentacién soporte las actividades realizadas
y, en su caso, justificando los retrasos que se hubieren presentado.
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A continuacién, se presenta el formato e instructivo de llenado del PAT.

SECRETARIA ANTICORRUPCION ¥ BUEN GOBIERND
DEL ESTADO D QUINTANA ROO

PROGRAMA ANUAL DE TRABAIO — WANUALES ADMINISTRATIVOS

o~
CIT=mE - |

[ T e —— s 2 e e

INSTRUCTIVO DE LLENADO — PROCRAMA ANUAL DE TRABAJO DE
MANUALES ADMINISTRATIVOS

Referencia
normativa
Escribir el nombre oficial completo de la
Nombre de la ; : Art. 2de los
1 Institucién Pablica Dependencia, OAD o Entidad Paraestatal, ‘Fajl Lineamlehtos
como aparece en su instrumento de creacion.
Persona servidora Anotar el no_mbre completo y cargo de la Arts. 6y 7 delos
2 R persona designada formalmente como Enlace % .
publica Enlace N h iy Lineamientos
mediante oficio por la Titular.
Registrar la fecha en que se entrega
- Fecha de formalmente el informe ante la SABGOB
presentacion utilizando el formato dia/mes/afio (ejemplo:
16/01/2025).
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Tipo de Manual

Indicar: Manual de Organizacién / Manual de
Procedimientos de Tramites y Servicios /
Manual de Procedimientos. Elaborar un
Programa Anual de Trabajo
(PAT)independiente por cada manual.

Objetivo

Describir el propésito general del Programa
Anual de Trabajo (PAT) qué se pretende lograr
(elaboracién, actualizacién o publicacion del
manual), en congruencia con los objetivos
institucionales.

Estado

Seleccione el estado del documento:
Elaboracién: cuando el documento se genera
por primera vez, es decir, no existia un
instrumento previo aprobado.

Actualizacién: cuando el documento
modifica, sustituye o complementa un
instrumento anteriormente vigente, derivado
de cambios en |a estructura organica,
normatividad aplicable u otras disposiciones
institucionales.

Meta

Senialar el resultado concreto y cuantificable al
cierre del ejercicio (ej. 'Obtener la evaluacion
favorable y registro del Manual de
Organizacion ante la SABGOB antes del 31de
diciembre!).

Ejercicio Fiscal

Anotar el afo al que corresponde el Programa
Anual de Trabajo (PAT) (ej. 2026).

Fundamento legal

Se precompleta con la referencia a los
Lineamientos. La institucion puede agregar
fundamentos adicionales de su reglamento
interior u otros instrumentos.

10

Ne (actividad)

NuUmero consecutivo. No modificar el orden
de las actividades predefinidas. Se pueden
agregar filas para actividades propias de la
institucion.

9 fr. iV de los
Lineamientos

T

Actividad a realizar

Describir brevemente cada tarea o etapa del
proceso. Las actividades predefinidas
corresponden a las etapas del procedimiento
establecido en los Lineamientos.

Arts. 9y 28 de
los
Lineamientos

12

Responsable

Anotar el nombre o area responsable (gj.
'Enlace, 'Unidades administrativas',
'Coordinacién Administrativa').

Arts. 7y 17 de los
Lineamientos

13

Planificacién
mensual (Ene-Dic)

Marcar con ‘X!, porcentaje de avance esperado
o estado previsto (P=Programado /
R=Realizado) en el mes en que se ejecutara
cada actividad.

Art. S, fr. Vde los
Lineamientos
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Registrar al momento de los reportes

14 Observaciones / cuatrimestrales: avances, tipo de evidencia Arts. Ny 13 de
Evidencia generada (oficios, actas, versiones del manual) | Lineamientos
o justificacion fundada y motivada de retrasos.
Completar al cierre de cada periodo. Indicar %
de avance global, actividades realizadas y
15 Reportes adjuntar documentacion soporte. Presentar a
cuatrimestrales la SABGOB en los primeros 10 dias habiles

posteriores a la conclusién de cada

cuatrimestre.

16 Firma — Titular

Firma autdgrafa de la persona servidora
publica Titular que aprueba y remite el
Programa Anual de Trabajo (PAT).

17 Firma — Enlace

Administrativo.

Firma autdgrafa de la persona servidora
publica designada como Enlace del Manual

Plazos del Programa Anual de Trabajo (PAT).

Accién

Presentar el Programa Anual de
Trabajo (PAT) del Manual de
Organizacion

Plazo

Enero del gjercicio fiscal en curso

Reportes de avances

cuatrimestrales

Primeros 10 dias habiles tras la
conclusién de cada periodo
cuatrimestral

Solicitud de reprogramacién (solo
en supuestos justificados)

Méximo 10 dias hébiles a partir del
supuesto que la motiva

Programa Anual de Trabajo (PAT)
2026 (afo de entrada en vigor)

60 dias naturales a partir de la
entrada en vigor de los
Lineamientos

1. Importante:

No se autorizardn reprogramaciones cuyo propdsito sea eludir el
cumplimiento de las actividades ya programadas. El incumplimiento
injustificado genera retraso en la evaluacién y registro del Manual,
siendo responsabilidad de la propia Institucién.
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'IX. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL

MANUAL DE ORGANIZACION.

El procedimiento se rige por los Capitulos VII, VIl y IX de los Lineamientos
{articulos 21 al 32). Se integra de tres etapas:

Etapa 1. Presentacién del anteproyecto ante la Secretaria para revision

Los anteproyectos de Manuales de Organizacién deberdn remitirse a la
Secretaria mediante oficio en el que se solicite el inicio del procedimiento
de revisién, evaluacién y registro, sefialando si es la primera vez que serd
publicado o con motivo de su actualizacion (art. 21 de los Lineamientos).

Conforme al articulo 22 de los Lineamientos, el expediente debera
acompafiarse de los siguientes requisitos:

! Original del Dictamen Técnico del Manual de Organizacion.

Copia simple del documento de creacién vigente, debidamente
publicado.

| Copia simple de la estructura orgénica y del organigrama
| estructural, debidamente registrados, firmados y vigentes, en
congruencia con su documento de creacién vigente,
debidamente publicado.

Copia simple del Reglamento Interior vigente, debidamente
| publicado en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo, el
cual deberd guardar congruencia con la estructura organica y
organigrama estructural debidamente registrado, firmado y
vigente.

Original de la cédula de alineacién de funciones, considerando la
totalidad de las unidades administrativas previstas en la
estructura organica y el organigrama estructural, asi como las
Jefaturas de Oficina u homoéloga, en versidn impresa y digital, en
| formato editabley en PDF.

| Copia simple de la plantilla de personal autecrizado vigente,
debidamente firmada y autorizada.

Copia simple del dictamen final favorable del Analisis de Impacto
Regulatorio u homélogo emitido por la autoridad competente o,
en su caso, la constancia de la exencién.
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Anteproyecto del Manual de Organizacién en version impresa y
digital, en formato editable y en PDF, debidamente firmado y
rubricado por los responsables de su elaboracién.

Tratandose de las Entidades y los Organos Administrativos
Desconcentrados: copia simple del oficio de aprobacién de su
Coordinadora de Sector.

Art. 25 de los Lineamientos: Todos los requisitos deberdn presentarse de
manera impresa, en formato digital PDF y en version editable mediante
dispositivo de almacenamiento externo tipo USB.

Etapa 2. Evaluacién del Contenido.

Una vez que el anteproyecto haya sido remitido a la Secretaria
Anticorrupcién y Buen Gobierno, de conformidad con los requisitos
establecidos en los “Lineamientos para Regular el Procedimiento de
Elaboracién, Revisién, Evaluacién y Registro de los Manuales
Administrativos de las Instituciones de la Administracion Publica del
Estado de Quintana Roo ante la Secretaria Anticorrupcién y Buen
Gobierno” y en su andlisis cumpla con los criterios previstos en la
presente guia, se procederd con la evaluacién de la informacién
contenida en el mismo.

De conformidad con el articulo 28 de los citados Lineamientos, cuando
el anteproyecto haya cumplido con los requisitos para su presentacién,
la Coordinacién General de Innovacion de la Gestion Publica dard inicio
al procedimiento de evaluacién conforme a lo siguiente:

Andlisis cuantitativo: se verifica que el anteproyecto cumpla con
todos los criterios y requisitos establecidos en la Guia y en los
Lineamientos. En caso de omisiones, se requerird a la Institucion
para gue las subsane en un plazo no mayor a 5 dias habiles.

Anédlisis cualitativo: una vez verificado el cumplimiento
cuantitativo, se analiza la calidad de cada elemento, verificando
congruencia, veracidad y apego a la normativa. En caso de
inconsistencias, se requerird su subsanacién en un plazo no
mayor a 5 dias habiles.
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Si transcurren mas de 30 dias habiles sin respuesta al
requerimiento, el procedimiento se dara por concluido, sin
responsabilidad para la Secretaria, debiendo iniciarse
nuevamente.

La Secretaria podra convocar al Enlace a reuniones de trabajo
para solicitar aclaraciones o documentos complementarios.

En caso de no cumplir, con la prevencién antes referida y dentro del
término concedido para cumplirla, la Institucién Pdblica debera reiniciar el
proceso de revisién, evaluacién y registro del Manual ante la Secretaria
Anticorrupcién y Buen Gobierno.

Asimismo, en ningun caso la solventacién de observaciones y/o
recomendaciones podrd exceder el ejercicio fiscal en curso; de no
concluirse dentro de dicho periodo, el anteproyecto del Manual se tendra
por no presentado, por lo que deberd iniciarse nuevamente el
procedimiento correspondiente ante la Secretaria.

Cuando la Secretaria emita un resultado favorable, se notificard mediante
oficio la procedencia del anteproyectoy se asignara el numero de registro
correspondiente, conforme a la normatividad aplicable.

En caso de no resultar favorable, se notificard mediante oficio las
observaciones e inconsistencias detectadas, a efecto de que sean
atendidas, corregidas y solventadas por la Institucién Pdblica
correspondiente.

Etapa 3. Registro y Publicacién.

Cuando se determine que el anteproyecto cumple de manera cuantitativa
y cualitativa con todos los criterios y requisitos, la Secretaria notificarad
mediante oficio la evaluacién favorable y el registro correspondiente.

I.  El registro es obligatorio e indispensable para que los Manuales
Administrativos surtan efectos juridicos y administrativos (Art. 31 de
los Lineamientos).

Il.  Queda estrictamente prohibido realizar reformas, adiciones o
derogaciones al contenido de los Manuales que hayan sido
evaluados favorablemente y cuenten con registro (Art. 32 de los
Lineamientos).

Ill.  El Manual de Organizacién debera publicarse en el Periédico Oficial
del Estado de Quintana Roo;
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IV. El Titular de la Institucién PUblica deberd remitir a la Secretaria la
notificacién de cumplimiento de la publicacién, con el vinculo
electrénico de acceso directo, a mas tardar a los 5 dias habiles de
haber realizado la publicacién y difusién.

Tratdndose de Entidades, una vez obtenida la evaluacién favorable y el
registro, deberdn someter el Manual a la aprobacién de su Organo de
Gobierno en la sesién ordinaria o extraordinaria inmediata (art. 28, fraccion
V de los Lineamientos).

Cabe sefialar que una vez que el Manual de Organizacién haya obtenido
una evaluacién favorable y se le haya asignado el nimero de registro
correspondiente por parte de la Secretaria Anticorrupciéon y Buen
Gobierno, la Institucién Publica debera remitir, como etapa final del
procedimiento, un ejemplar del Manual en formato impreso y digital,
dentro de un plazo no mayor a cinco dias habiles, contados a partir de la
notificacién del registro, debidamente formalizado mediante las firmas y
rUbricas de las personas Titulares de las Unidades Administrativas
responsables y jefaturas de oficina u equivalente.

Para tal efecto, dentro del plazo sefialado, las Instituciones Publicas
deberan remitir por oficio, la siguiente documentacién con la que acredite
el cumplimiento de esta etapa:

1. Remitir un ejemplar fisico a color y en digital (en formato tipo PDF con
memoria externa tipo USB) del Manual, a la Secretaria Anticorrupciéon y
Buen Gobierno, el cual deberd de estar debidamente integrado, firmadoy
rubricado por los responsables de las unidades administrativas y jefaturas
de oficina u equivalente, asi mismo la firma de aprobacién por parte de la
persona Titular de la Dependencia, Organo Administrativo
Desconcentrado y/o Entidad de la Administracion Publica Estatal.

Ademas, debera contener en el pie de pagina de la portada principal y en
el apartado de firmas el nimero de registro que le haya sido asignado.

2. Los Organos Administrativos Desconcentrados y de las Entidades
Paraestatales de la Administracién Publica Estatal, como se menciona en
la etapa 1, deberdn adjuntar oficio de aprobacién emitido por la institucién
coordinadora de sector a la cual se encuentran adscritos.

Para el caso de las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica,
ademas de lo seflalado en el punto 1y 2, deberan adjuntar el acta de su
Organo de Gobierno, debidamente firmada por quienes intervengan en la
misma, en la que conste la aprobacion del Manual.
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Asimismo, todas los Instituciones Publicas deberan enviar de manera oficial lo
siguiente:

I. Archivo digital editable del Manual de Organizacién (en memoria externa
tipo USB).

Il. Archivo digital escaneado del Manual de Organizacién con firmas y
rubricas en formato PDF;

I1l.  Archivo del Manual publicado digital e impreso; y

IV. Remitir la URL de acceso mediante el cual se encuentra publicado en la
pagina institucional de la Institucion Publica, con la finalidad de concluir
el proceso y de llevar el registro electrénico que sefiala el articulo 30
fraccion X segundo parrafo de la Ley Organica de la Administracion
Pudblica.

En caso de no cumplir con lo dispuesto en el presente apartado y dentro de los
plazos sefialados en el mismo, el registro quedarad sin efectos y la Institucion
Publica debera de reiniciar el procedimiento.

1 } Importante: ‘
! Cabe serfialar que es responsabilidad de las Instituciones Publicas realizar las acciones necesarias para la |
: publicacién y difusién al iterior y exterior del Manual de Organizacion registrado. [

Lo anterior, a efecto de dejar constancia documental del instrumento registrado
y validar su emisién oficial para los fines administrativos y normativos
conducentes, asegurando su resguardo institucional y dar continuidad a los
procesos de difusion.

Asimismo, de conformidad con lo establecido en el articulo 6, fraccién IV, de los
Lineamientos para Regular el Procedimiento de Elaboracién, Revisién, Evaluacion
y Registro de los Manuales Administrativos de las Instituciones de la
Administracion Publica del Estado de Quintana Roo ante la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno, tratandose de las Entidades Paraestatales de la
Administracion Publica Estatal, los Manuales de Organizacion que hayan
obtenido evaluacién favorable y registro deberan someterse a la aprobacién de
su Organo de Gobierno de manera previa a su publicacién. En este sentido, dicha
etapa constituye un requisito indispensable dentro del procedimiento normativo,
por lo que, una vez obtenido el registro correspondiente, deberd gestionarse su
presentacion y aprobacién ante el Organo de Gobierno respectivo, a fin de
concluir el proceso de formalizacién y proceder a su publicacién en los términos
previstos por la normativa aplicable.
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DICTAMEN TECNICO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS.

Conforme al articulo 27 de los Lineamientos, el Dictamen Técnico que
elabore la persona servidora publica designada como Enlace deberd
contener:

|.  Fecha de emisién, asi como el nombre y cargo de la persona
servidora publica designada como Enlace.

Il.  Fundamento juridico que sustenta la emisién del Dictamen Técnico.

. Nombre especifico del anteproyecto de Manual Administrativo.

IV. La manifestacion expresa de que su contenido se presenta de
manera integral, congruente y homologada, y que cumple con los
criterios y requisitos establecidos en los Lineamientos, Guias y
demas disposiciones aplicables.

V. Firma de la persona servidora pUblica designada como Enlace.

Para la elaboracién del Dictamen Técnico, las Instituciones Publicas
deberédn observar el formato establecido a continuacion:
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[Logo de del gobierno del Estado y
logo de la administracién publica]

Oficio No. [CLAVE DE LA INSTITUCION]/[NUMERO DE OFICIO}/[MES EN ROMANO]/[ANO]
Asunto: Dictamen Técnico del Manual de Organizacién.

[Ciudad], [Estado], [dia] de [mes] de [afio].

“[LEMA DEL ANO EN CURSO PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO]".

[NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA TITULAR DE SUBSECRETARIA DE BUEN
GOBIERNO DE LA SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO]

AT'N [NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION
GENERAL DE INNOVACION DE LA GESTION PUBLICA DE LA SECRETARIA
ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO]

PRESENTE.

DICTAMEN TECNICO

Manual de Organizacion

I. La persona servidora publica suscrita, INOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA
ENLACE], en mi caracter de [CARGO INSTITUCIONAL] de la [NOMBRE DE LA
INSTITUCION PUBLICA], y en mi calidad de persona servidora publica designada
como Enlace mediante oficio [NUMERO DE OFICIO DE DESIGNACION] de fecha
[DD/MM/AAAA], suscrito por la persona Titular de esta Institucién, con fundamento
en el articulo 27 de los Lineamientos para Regular el Procedimiento de Elaboracion,
Revision, Evaluacidn y Registro de los Manuales Administrativos de las Instituciones
de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo ante la Secretarfa
Anticorrupcién y Buen Gobierno, publicados en el Periddico Oficial del Estado de
Quintana Roo el 20 de mayo de 2026, emito el presente Dictamen Técnico.

Il. El presente Dictamen Técnico se emite con fundamento en los siguientes
instrumentos normativos:

a) Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo,
articulo 43, fraccién IX.

b) [Decreto / Acuerdo / instrumento de creacién de la Institucién Publical,
publicado en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo.

c) Reglamento Interior de [NOMBRE DE LA INSTITUCION PUBLICA], publicado
en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo el [FECHA DE
PUBLICACION].

d) Lineamientos para Regular el Procedimiento de Elaboracién, Revision,
Evaluacion y Registro de los Manuales Administrativos de las Instituciones de 9
la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo ante la Secretaria
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Anticorrupcion y Buen Gobierno, publicados el 20 de mayo de 2026, en
particular los articulos 4, 7,16,17,18, 21y 27.

e} Guia para la Elaboracién y Actualizacién del Manual de Organizacién de las
Instituciones de la Administracién PUlblica del Estado de Quintana Roo.

f) Demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Ill. El presente Dictamen Técnico se emite respecto del anteproyecto denominado
"Manual de Organizacién de [NOMBRE COMPLETO DE LA INSTITUCION
PUBLICA]", cuyo tramite corresponde a [primera publicacién / actualizacién] ante la
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno. Tratdndose de una actualizacion, la
misma se motiva en el supuesto previsto en el articulo 19, fraccion [NUMERO Y
DESCRIPCION DEL SUPUESTO] de los Lineamientos.

IV. Con base en los trabajos de revisidon interna realizados al interior de [NOMBRE DE
LA INSTITUCION PUBLICA] bajo mi coordinacién como Enlace, y con fundamento en
las obligaciones que me confiere el articulo 7 de los Lineamientos, manifiesto
expresamente lo siguiente:

PRIMERO. Que el anteproyecto del Manual de Organizacién de [NOMBRE DE LA
INSTITUCION PUBLICA] fue elaborado con la participacién de las personas servidoras
publicas Titulares de todas las unidades administrativas que integran la Institucién,
en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 17 de los Lineamientos.

SEGUNDO. Que se verificd que las areas y unidades administrativas de la Institucion
utilizaron los formatos establecidos en las disposiciones técnicas, juridicas y
administrativas emitidas por la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, en
cumplimiente del articulo 7, fraccién IV de los Lineamientos.

TERCERO. Que el contenido del anteproyecto se presenta de manera integral,
congruente y homologada, en apego a los cuatro principios establecidos en el
articulo 18 de los Lineamientos: unidad, dado que la terminologia y denominaciones
empleadas coinciden con el Reglamento Interior vigente y la estructura orgéanica
debidamente registrada; simplicidad, al haberse redactado las funciones de forma
claray sin ambigUedades; trazabilidad, por encontrarse cada funcion vinculada a un
articulo y fraccion del Reglamento Interior correspondiente; y actualidad, en tanto
que la informacién refleja la realidad operativa de la Institucion a la fecha de
presentacion del anteproyecto.

CUARTO. Que el anteproyecto cumple con la totalidad de los criterios y requisitos
establecidos en los Lineamientos para Regular el Procedimiento de Elaboracion,
Revisién, Evaluacion y Registro de los Manuales Administrativos de las Instituciones
de la Administracion Pudblica del Estado de Quintana Roo ante la Secretaria
Anticorrupcidn y Buen Gobierno en la Guia para la Elaboracién y Actualizacién del
Manual de Organizacion de las Instituciones de la Administracién Publica del Estado
de Quintana Roo, y en las demas disposiciones juridicas y administrativas emitidas
por la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.

QUINTO. Que el contenido del anteproyecto es congruente con: |) el instrumento de
creacion de la Instituciéon Publica; Il) el Reglamento Interior vigente publicado en el
Periodico Oficial del Estado de Quintana Roo; Ill) la estructura organicay organigrama
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estructural debidamente registrados y vigentes; y IV) la plantilla de personal
autorizada vigente, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 4 de los
Lineamientos.

SEXTO. Que el anteproyecto del Manual de Organizacién se presenta firmado y
rubricado, acompafiado de la Cédula de Alineacién de Funciones de la totalidad de
las unidades administrativas que integran la Institucion, incluyendo las Jefaturas de
Oficina u homologa, en versidon impresa, formato digital editable y formato PDF, en
cumplimiento del articulo 21 de los Lineamientos.

En virtud de lo anterior, expido el presente Dictamen Téchico para los efectos
establecidos en el articulo 27 de los Lineamientos, a fin de que surta los efectos
correspondientes en el procedimiento de revisién, evaluacion y registro del Manual
de Organizacién de [NOMBRE COMPLETO DE LA INSTITUCION PUBLICA] ante la
Coordinacion General de Innovacion de la Gestiéon Publica de la Secretaria
Anticorrupcién y Buen Gobierno.

[NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA ENLACE]
[CARGO INSTITUCIONAL]

cec.p. [Nombre y cargo de la persona Titular de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno]. Para su
conocimiento.

[Logo de la Institucién]

c.c.p. Expediente / Minutario.

Xl. REDACCION DE FUNCIONES DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

Para redactar funciones correctamente es necesario comprender qué
aporta cada uno de los tres instrumentos que forman la cadena normativa
de su institucion. Confundirlos es el error mas frecuente en la elaboracién
de Manuales de Organizacion.

Instrumento :Qué establece? ¢A quién le iQué no puede hacer?
corresponde?

Ley Orgéanica | Atribuciones: A la Institucién No aplica.

o define el ambito Publica, no a personas

instrumento de actuacién de la individuales.

de creacién institucién en su
conjunto.

Reglamento Facultades: A las personas No puede otorgar

Interior potestades Titulares de las facultades que la Ley
especificas para unidades no le confiere a la
que cada persona administrativas que el Institucién Puablica, ni
Titular de unidad propio Reglamento crear unidades

Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno del Estado de Quintana Roo | Gufa para la Elaboracion y Actualizacion del

Manual de Organizacion | Pag. 32

35



17 de julio 2026

Periodico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

pueda ejercer las
atribuciones de la
Ley.

enumera: Titular de la
Institucién Publica,
Subsecretarias,
Coordinaciones
Generalesy
Coordinaciones de
area (o equivalentes).

administrativas fuera
del instrumento de
creacion.

Funciones: tareas
concretas,
permanentesy
verificables
mediante las
cuales cada
unidad ejerce las
facultades del
Reglamento.

A todas las unidades
administrativas,
incluyendo las que no
aparecenen el
Reglamento:
departamentos,
jefaturas de oficina u
homoéloga

No puede crear
facultades nuevas,
ampliar las existentes
ni contradecir al
Reglamento Interior.
Tiene que tener por
cada facultad por lo
menos una funcién
derivada.

No puede tener menos
funciones que las
facultades.

Por lo menos cada
unidad administrativa
hasta jefatura de
oficina u equivalente
debera de tener 8
funciones sustantivas
mas las génericas.

Toda funcién incorporada en el Manual de Organizacién debera derivar de una facultad
expresamente prevista en el Reglamento Interior y vincularse con el articulo y la fraccién que
le sirvan de fundamento. En consecuencia, no podrd existir alguna funcién que no se
encuentre alineada con una facultad conferida a la Unidad Administrativa, ni incluirse
funciones que carezcan de sustento juridico.

Asimismo, por cada facultad prevista en el Reglamento Interior deberd identificarse, al
menos, una funcién que materialice su ejercicio. Lo anterior permitird asegurar la
correspondencia entre las facultades y las funciones, garantizando la congruencia,
trazabilidad y alineacién del Manual de Organizacion con el Reglamento Interior.
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CADENA DE DERIVACION: DE FAC A FUNCION.
La derivacién sigue siempre la misma I6égica descendente: cada nivel
recibe facultades del Reglamento y las ejerce a través de funciones. Las
funciones de cada nivel son mas operativas y concretas que las del nivel
inmediato superior.

iAparece Naturaleza de sus | Verbos rectores
enel RI? funciones caracteristicos
Titular de Ia No se desarrollan | No aplica
institucion funciones.
Subsecretaria o S Conduccién operativa Dirigir, conducir,
segundo nivel de un ambito. Dirige las | supervisar, autorizar,

unidades bajo su | validar, aprobar (en el
mando, supervisa el | dmbito de competencia),

cumplimiento de | establecer, instruir,

politicas, propone al | impulsar, definir,

Titular. promover, vigilar,
representar, fortalecer,
implementar estrategias,
coordinar

(interinstitucional)

Coordinacioén Si Coordinacién  técnica. Implementar, emitir
General o tercer Organiza el trabajo de | observaciones, planear,
nivel las coordinaciones bajo | gestionar, regular,
su mando, establece | establecer (criterios),

criterios de trabajo, da | requerir, vigilar el

seguimiento a | seguimiento, verificar

resultados. (cumplimiento), Vo.Bo la

integracion (informes),

proponer (a su

subsecretaria).

Coordinacién Si Operacion técnica | Coordinar, evaluar el

de drea o cuarto especializada. Ejecuta | procedimiento, emitir

nivel procesos técnicos con | observaciones y
cierta autonomia, recomendaciones,
elabora productos, | administrar, impartir,
revisa y evalia | implementar, registrar, dar
documentos, atiende a | seguimiento (operativo),
las instituciones. proponer propuestas,

atender, canalizar (a su
Coord. General).

Departamento, No (deriva Ejecucién directa. | Elaborar, analizar, integrar,
Jefatura de | del nivel Realiza las tareas | tramitar, operar, atender,
concretas, analiza casos | dar seguimiento,
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Oficina u SL 3 individuales, elabora | concentrar, revisar el
homdlogo documentos de trabajo, | cumplimiento, solventar,
captura, notifica, | capturar, actualizar,

tramita. sistematizar, recopilar,

registrar, integrar

(expedientes), notificar,

apoyar, preparar.

La prueba practica para saber a qué nivel corresponde una funcion:

Preguntese: ;Quién firma o autoriza este acto en la operatividad diaria? Si lo firma la
persona Titular de la Coordinacion General, la funcion es de ese nivel. Si lo elabora un
analista, la funcidn es del Departamento o Jefatura de Oficina u homdlogo. Asignar en el i
Manual de Organizacién una funcién a un nivel superior al que realmente la ejecuta es i
una inconsistencia que la Coordinacion General de Innovacion de la Gestion Publica i
identificara durante la evaluacion del anteproyecto. |

COMO REDACTAR UNA FUNCION.

Estructura Gramatical.

La redaccién de las funciones deberd realizarse de manera clara, precisa y
congruente con las atribuciones conferidas en el marco normativo
aplicable, observando una estructura gramatical uniforme que facilite su
comprension, delimitacidn y correcta interpretacion.

Cada funcién deberd redactarse en una sola oracién, iniciando con un
verbo rector en infinitivo acorde al nivel jerdrquico de la Unidad
Administrativa hasta nivel jefatura de oficina u homélogo; seguido del
objeto de la accién, el cual deberd describir de manera especifica la
actividad, proceso, instrumento o materia sobre la que recae la funcién; y,
en su caso, incorporar un complemento que precise su finalidad, alcance,
destinatario o fundamento normativo.

De cada facultad establecida en el Reglamento Interior podran derivarse
una o mas funciones en el Manual de Organizacién, en funcién de la
naturaleza, alcance y especificidad de la atribucién conferida a la unidad
administrativa correspondiente. Lo anterior implica que una misma
facultad puede desagregarse en diversas funciones sustantivas que, en su
conjunto, dan cuenta del egjercicio concreto de dicha atribucion en el
guehacer institucional cotidiano.

La redaccién deberd guardar correspondencia directa con las facultades
establecidas en el Reglamento Interior, evitando duplicidades,
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ambigledades o descripciones genéricas que dificulten la delimitacién de
responsabilidades. Asimismo, las funciones deberdn expresar acciones
permanentes, sustantivas y medibles, orientadas al cumplimiento de los
objetivos institucionales y al adecuado desemperio de las atribuciones
conferidas a cada Unidad Administrativa.

Toda funcién en el Manual de Organizacién debe redactarse en una sola
oracién con la siguiente estructura:

‘ Componente Descripcion Ejemplo 1

Verbo rector | La accién que realiza la | "Coordinar.."

en infinitivo unidad. El verbo debe

corresponder al nivel

jerarquico.
Objeto de la | Sobre qué recae la | ". la evaluacion de los anteproyectos de
accion accioén. Debe ser | Manuales Administrativos...

especifico y derivar de la
facultad del Reglamento.

Complemento | Precisa el destinatario, el | “.presentados por las Instituciones

] finalidad | marco normativo o el | Publicas, conforme a los Lineamientos

(cuando propésito. Es opcional | emitidos por la Secretaria Anticorrupcion y

aclara) pero recomendable | Buen GCobierno, a fin de garantizar su
cuandola funcién pueda | correcta integracion, homologacién vy
prestarse a | cumplimiento normativo.”

interpretaciones.

La funcién final queda de la siguiente manera estructurada.

“Coordinar la evaluacién de los anteproyectos de Manuales
Administrativos presentados por las Instituciones Publicas, conforme a los
Lineamientos emitidos por la Secretarfa Anticorrupcion y Buen Gobierno,
a fin de garantizar su correcta integracién, homologacién y cumplimiento
normativo.”

Errores frecuentes al redactar funciones.

Los siguientes ejemplos muestran los errores mas comunes y su versién
corregida. Todos los ejemplos estan basados en la materia de Manuales de
Organizacion, pero el patrén de error y correccion aplica a cualquier
institucion:
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Redaccion incorrecta — qué no hacer

Redaccion correcta — como debe quedar

"Coadyuvar en lo relativo al &mbito de
competencia de la Coordinacién.! No
describe alguna accién concreta.

“Integrar el expediente de requisitos
documentales presentado por las Instituciones
Publicas para la evaluacion y registro de sus
Manuales Administrativos.”

"Establecer los criterios técnicos para la
elaboracién de Manuales
Administrativos." No resulta
congruente para un nivel
Departamento, toda vez gue el verbo
rector “establecer” implica una
FACULTAD O FUNCION de definicion,
determinacion o emisién de politicas y
criterios, propia de niveles jerarquicos
superiores como Titular, Subsecretaria o
Coordinacién General

Aplicar los criterios técnicos y las guias
emitidas por la Coordinacién General en la
revision de los anteproyectos de Manuales
Administrativos recibidos.

En el caso de funciones correspondientes a un
Departamento, deberdn emplearse verbos
operativos o de apoyo técnico acordes con su
nivel de responsabilidad, tales como: “apoyar”,
“integrar”, "elaborar”, “revisar”, “actualizar", "dar
seguimiento” o “aplicar.

Por lo tanto, una redaccién adecuada para
nivel Departamento podria ser:

"Apoyar en la elaboracién y actualizacién de
criterios técnicos para la integracién de
Manuales Administrativos, conforme a la
normatividad aplicable”.

"Realizar todas las funciones que le
encomiende su superior jerdrquico.! —
No describe alguna funcién. Esta
redaccion no es aceptable como funcion
sustantiva.

"Analizar el contenido de los anteproyectos de
Manuales  Administrativos  recibidos e
identificar omisiones o  inconsistencias
respecto de los Lineamientos vigentes."

"Supervisar el cumplimiento  del
programa anual de trabajo de las
Instituciones Pdblicas en materia de
Manuales.” El  verbo  ‘"supervisar"
corresponde al nivel de Subsecretaria o
Coordinacion  General, no a un
Departamento.

"Revisar el avance reportado por las
Instituciones Publicas en sus programas
anuales de trabajo y elaborar el informe de
seguimiento correspondiente para la persona
Titular de la Coordinacion."

"Coordinar la revision, elaborar oficio y
evaluar los Manuales Administrativos”' no
es adecuado para un  nivel
Departamento, debido a que el verbo
rector “coordinar” implica facultades de
direccion o conduccion sobre otras dreas
o personal, propias de niveles jerarquicos
superiores.

Asimismo, la expresion “elaborar oficio”
corresponde a una actividad operativa o
procedimental especifica, la cual debe
desarrollarse  en el Manual de
Procedimientos y no dentro del Manual

"Revisary evaluar los Manuales Administrativos
presentados por las Instituciones PuUblicas,
verificando su apego a la normatividad y
criterios técnicos aplicables.”
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de Organizacion, ya que este Ultimo
debe contener funciones sustantivas y
permanentes,

De igual forma, en la redaccion de
funciones se recomienda utilizar un solo
verbo rector y, excepcionalmente, hasta
dos verbos cuando la naturaleza de la
funcion asi lo requiera, evitando saturar
la redaccion con multiples acciones que
dificulten su claridad y delimitacion.

Ejemplo derivacién

A continuacion, se presentan tres cadenas de derivacion completas,
elaboradas con los articulos y fracciones reales del Reglamento Interior de
la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno. Se presentan como modelo:
en su institucién debera replicar el mismo proceso con los articulos de su
propio Reglamento Interior.

Esta cadena muestra como la facultad de expedir los Manuales de la
Instituciéon Publica, que corresponde a la persona Titular, va descendiendo
hasta el nivel de ejecucidn técnica directa que realiza una Jefatura de
Oficina u homdéloga que no aparece en el Reglamento.

Esta cadena de alineacién muestra cémo las facultades previstas en el
Reglamento Interior se desagregan progresivamente en funciones
especificas para cada Unidad Administrativa, hasta llegar al nivel operativo

de las Jefaturas de Oficina o sus equivalentes jerarquicos. Aungue estas
dltimas no se encuentren expresamente previstas en el Reglamento
Interior, las funciones que se les asignen en el Manual de Organizacion
deberdn derivar de las facultades conferidas a las unidades administrativas
superiores, garantizando la congruencia, trazabilidad y correspondencia b
entre ambos instrumentos administrativos.
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Nivel Facultad en el Reglamento | Funcion redactada en el
jerarquico Interior (texto base) | Manual de Organizacion
Secretaria /| Art 12 Expedir los Manuales | Noaplica.
Titular de la | frocc Administrativos de la
institucién XXIX Secretaria.
Subsecretaria Art. Dirigir el procedimiento de | Supervisar los
de Buen 26, revision, evaluacién y registro | procedimientos de
Gobierno fracc. de lgs estructuras orgdnicas, | revisién, evaluacién vy
X asi como de los Manuales | registro de estructuras
Adrninistrativos de las | organicas, organigramas
Instituciones Publicas de la | y Manuales
Administracion Publica del | Administrativos, asi como
Estado. requerir la informacion
necesaria para su
actualizacion y
cumplimiento normativo.
Coordinacién Art. Coordinar la revision, | Vigilar el cumplimiento
General de | 28 evaluacion y la asignacion del | de los procedimientos de
Innovacion de fracc. registro de las estructuras | revisién, evaluacién y
la GCestion orgdnicas, organigramas y | registro de las estructuras
Publica Manuales Administrativos de | orgdnicas, organigramas
las Instituciones Publicas,yen | y Manuales
su caso notificarles a estas, las | Administrativos de las
observaciones y | Instituciones Piiblicas, asi
recomendaciones como requerir e integrar
correspondientes. la informacién necesaria
para verificar su
actualizacion, correcta
integracién y
cumplimiento conforme a
la normatividad aplicable.
Coordinacion Art. Evaluar los anteproyectos de | Coordinar la evaluacién,
de Cultura de | 29 Manuales Administrativos isién y formulacién de
Innovacién fracc. | | remitidos por las Instituciones | las  observaciones y
Organizacional Publicas, asignar el registro | recomendaciones a los
correspondiente, o en su caso | anteproyectos de
emitir los observaciones y | Manuales
recomendaciones. Administrativos
presentados por las
Instituciones Pablicas,
verificando su apego a la
normatividad aplicable.
Departamento Deriva | (No tiene articulo propio en el | Realizar la evaluacién y
o Jefatura de | deArt. | RIL Sus funciones  se | formular las
Oficina u | 29 construyen desagregando las | observaciones y
homologo (no | fracc.! | facultades de la Coordinacién | recomendaciones  que
aparece en el | y/V de Cultura de Innovacion | correspondan a las
Organizacional.) Instituciones Pablicas
para la mejora de sus
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Art. 29)

Rl — deriva del

instrumentos de
organizacién.

Verbos por nivel

El presente catdlogo es de cardcter enunciativo y no limitativo. Su consulta
constituye una orientacion para la seleccién del verbo rector mas
adecuado segun el nivel jerarquico; no obstante, la persona responsable
de la elaboracién podrd emplear otros verbos siempre que sean
congruentes con la naturaleza de las funciones del nivel correspondiente
y estén respaldados por una facultad del Reglamento Interior.

Verbos propios de este nivel

Verbos que NO corresponden a
este nivel

nivel

o segundo

Titular de Ia No tiene funciones se trasladan | No aplica
institucién expresamente las facultades
del Reglamento Interior
Subsecretaria Dirigir, conducir, supervisar, | Establecer politicas generales de la

autorizar, validar, aprobar (en el
ambito de competencia),
establecer, instruir, impulsar,
definir, promover, vigilar,
representar, fortalecer,
implementar estrategias,
coordinar (interinstitucional)

institucion  (le  corresponde  al
Titular), elaborar (como tarea directa
y operativa), capturar, registrar.

Coordinacidn
General
tercer nivel

Coordinar, implementar, emitir
observaciones, planear,
gestionar, regular, establecer
(criterios), requerir, vigilar el
seguimiento, verificar
(cumplimiento), integrar
(informes), proponer (a su
subsecretarfa).

Expedir disposiciones generales (le
corresponde al Titular), aprobar en
materias que requieren validacion
superior, establecer politicas
institucionales.

Coordinacion
de drea
cuarto nivel

Revisar, evaluar, emitir
observaciones, formular
recomendaciones, integrar,
administrar, impartir,

implementar, registrar, dar
seguimiento (operativo),
proponer propuestas, atender,
canalizar (a su Coord. General).

Coordinar (acciones que involucran
toda la Coord. General), supervisar
(lo qgue corresponde al nivel
superior), establecer criterios de
alcance institucional general.
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Elaborar, analizar, verificar, Coordinar, supervisar, establecer,
Departamento, tramitar, operar, atender, dar emitir, aprobar, validar, dirigir,

Jefatura de | seguimiento, concentrar, requerir (a otras instituciones).
Oficina u revisar el cumplimiento, Todos estos verbos corresponden a
equivalente. solventar, capturar, actualizar, niveles que si tienen facultades en

sistematizar, recopilar, registrar, el Reglamento Interior.
integrar (expedientes), notificar,
apoyar, preparar.

XIV. CEDULA DE ALINEACION DE FUNCIONES.

La cédula de alineacién de funciones es el instrumento mediante el cual
se acredita que cada funcién descrita en el Manual de Organizacién deriva
de al menos una facultad establecida en el Reglamento Interior vigente de
la Institucién Publica. Es un requisito indispensable para la presentacién
del anteproyecto ante la Secretaria (art. 22, fraccién V de los Lineamientos).

La Cédula debe incluir la totalidad de las unidades administrativas
previstas en la estructura organica, incluyendo Jefaturas de Oficina u
homologo jerdrquico. Para las unidades administrativas que no aparecen
en el Reglamento Interior, se cita el articulo del nivel superior del que se
desprende la funcién.

Para facilitar la redaccién de las funciones, se recomienda identificar y
destacar el objetivo central de cada facultad contenida en el Reglamento
Interior, lo cual permitira al responsable de elaborar la cédula reconocer
con mayor precisién las actividades implicitas en cada facultad y
determinar si de una misma disposicién normativa pueden derivarse una
0 mas funciones institucionales.

ara las unidades sin articulo propio en el Reglamento Interior:
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A continuacién, se presenta el formato oficial y el instructivo de llenado para la
correcta integraciéon de la Cedula de Alineacion de Funciones.

; 2 NOMBRE DE LA INSTITUCION PUBLICA: Q SABGOB
] 3 CEDULA DE ALINEACION DE FUNCIONES Do o]
QUINTANA RGO 201322027

5 UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA:

6 ALINEACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FACULTAD DEL
7 REGLAMENTO INTERIOR
ABRIL 2026

0 - e MANUAL DE ORGANIZACION
B rECI (anciones de'la srldad adiistratie)

Articule y fraccion i

0 Elaboré: Aprobé: Autoriz:

Mombre y cargo Nombre y cargo Nombre y cargo

\( i
INSTRUCCION: Las unidades administrativas deben estar en un mismo documento desde la Subsecretaria
\ o su homélogo y todas sus unidades administrativas hasta Jefatura de Oficina. |

Instructivo de llenado de la cédula de alineacién de funciones

Campo Instruccién

U] Logo del Gobierno del Estado

(2) Nombredela ' Anotar el nombre oficial de la Institucién

Institucién Publica Publica, tal como aparece en su
documento de creacién vigente.

(3) Cédula de Nembre del formato

alineacién de

funciones

b
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(4) Logo de la Institucién Publica.
SABGOB
AnTiCoRRPCION

(5) Unidad Anotar el nombre de la unidad

administrativa superior de la que depende

Administrativa h e
la unidad gue se esta alineando, conforme

Adscrita . -
al organigrama autorizado.
(6) Alineacién de la Escribir el nombre de la unidad
Unidad Administrativa administrativa cuyas funciones se estan
alineando.
Anote el nombre del Reglamento Interior
(7) Facultad del vigente de su institucién y la fecha en que
Reglamento Interior fue publicado en el Peridédico Oficial del
(fecha) Estado de Quintana Roo.
En esta columna identifique el articulo y la
fraccién del Reglamento Interior que
respalda la funcién descrita, y transcriba
textualmente el contenido de dicha
fraccién.
(8) Tipo de Funcién Indicgr si la funcién es SUSTANTIVA o
GENERICA, en ese orden de prelacién.
Se recomienda realizar primero todas las
sustantivas y luego las genéricas.
(9) Manual de Redactar la funcién derivada de la facultad,
Organizacién iniciando con verbo en infinitivo. Debera
(funcién de la unidad ' conectarse por lo menos una funcién
administrativa) derivada por cada facultad.
(10) Firmantes Elaboro: unidad administrativa

responsable.
Aprobd: Jefe inmediatoy
Valido: Jefe inmediato

El siguiente ejemplo ilustra cémo de una sola facultad del Reglamento
Interior pueden derivarse dos funciones distintas en el Manual de
Organizacién. Con el propdsito de facilitar su comprension, se resaltan en
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negritas los nucleos tematicos de la facultad y que dan origen a cada
funcién y asi mismo subrayar o poner en negrita el tema sustancial,
evidenciando que, si bien ambas comparten el mismo respaldo normativo,
cada una aborda una dimensién especifica e independiente del ejercicio
de dicha facultad:

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITACoordinacion General de Innovacion de la Gestion Publica

ALINEACION DE LA UNIDAD ADMINISTR

‘A: Cogrdinacion de Cultura Innovaci

FACULTAD DEL REGLAMENTO INTERIOR TIPO DE MANUAL DE ORGANIZACION
29 ABRIL 2026 FUNCION {funciones de la unidad administrativa)

1. Evaluar

Instituciones Pablicas, a<gna

II. Azignar el regi

8 rlas Administrativos or
asignar el registro correspondiente, o
© emitir las obr i y daciones, normatvidad aj

El siguiente ejemplo ilustra cémo las unidades administrativas que no
figuran en el Reglamento Interior como departamentos y jefaturas de
oficina u homadlogas se alinean sus funciones a las facultades del nivel
jerdrquico superior del que dependen directamente, o bien pueden ser las
funciones estipuladas en la cédula de perfil y descripcién de puestos que
enuncian los Lineamientos para regular el proceso de ingreso de personal
a las dependencias y 6rganos desconcentrados de la administracion
publica central del estado de Quintana Roo.
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acion de Cultura de inr

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA: Coc
ALINEACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departarmento de E

Organizacional

FACULTAD DEL REGLAMENTO INTERIOR TIPO DE MANUAL DE ORGANIZACION
Reglamento Interior de la SABGOB, 29 de abril de 2026 FUNCION (funciones de la unidad administrativa)

(Articulo 29, Fraccion 1. Evaluar los ameproyectos de SUSTANTIVA XIV. Revisar, evaluar y dar seguii alos proy
Manuales Administrativos remitidos por las de Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos
Instituciones Palblicas, asigriar istro | Administrativos remitides por la

tuciones Publicas,

sorrespendiente, o €n 9 case €l 5 abservaciones y verificando la
recomendaciones y su apego :
de diseno organizacional
o 29, #6n 1. Evaluar los de SUSTANTIVA XV. Elaborar i y
Manuales Administrativos (¢ derivadas de la revision de los anteproyectos de Manual de

Publicas, asignar el 3 diente. J caso O izacion y Manual de Pi di A

ctualizacion y

in

*itir las observaciones y v

35y lineamientos

Articulo 29, Fraccion 1. Evaluar los ant Asignar, registrar, dar seguimiento y llevar el control de
Manuales Administrativos remiticas por 1as Institucianes los nimeros de registro de los anteproyectos de Manual de
asignar el registro corespondient: ) SU (Organizacion y Manual de Procedimientos que cumplan col

itir 1as observaciones o3, integrando,

teproysctos de SUSTANTIVA

Publi

os ablec ctualizando y

ecomenda

rdando la docume:

acion soporte correspondiente

Articulo 29, Fraccion 1. ¢ ¥ 10s antepro SUSTANTIVA XVIl. Ingresar y mantener actualizada Ia informacion
uale

<. asignar el registro correspondiente, o

Administrativos 1 0s por las Institucionss relativa a los Adrmini i de las

tema insti al, dando

|Publicas en la plataf

actualizacion y vig

caso emnitir las observaciones y recomendaciones seguimiento a su cia,

Deberd subrayarse o marcarse en negrita el tema sustancial identificado
tanto en la facultad como en la funcién correspondiente, con la finalidad
de visualizar claramente la trazabilidad de |a alineacién en cada derivacion
que se efectle entre ambos elementos, facilitando su seguimiento y
validacién. Criterios para la integracién de funciones en el Manual de
Organizacién

e Unidades administrativas previstas en el Reglamento Interior.

La regla general consiste en que las unidades administrativas no deberdn
reflejar en el Manual de Organizacién un ntdmero de funciones inferior al
numero de facultades que tengan conferidas en el Reglamento Interior.
En ese sentido, por cada facultad establecida normativamente deberd
derivarse, al menos, una funcién; sin embargo, atendiendo al nivel
jerarquico y a la naturaleza operativa de las atribuciones y facultades, una
misma facultad puede desagregarse en diversas funciones especificas que
permitan identificar con claridad el alcance de las responsabilidades
asignadas.
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e Unidades administrativas que no cuenten con facultades
expresamente previstas en el Reglamento Interior.

Aquellas dreas que no tengan facultades propias establecidas en el
Reglamento Interior deberédn identificar las facultades correspondientes a
su superior jerarquico inmediato que guarden relacién con las actividades
que efectivamente desarrollan. A partir de dichas facultades, deberdn
elaborar y describir las funciones que les correspondan, procurando
integrar como minimo ocho funciones sustantivas, acordes con su nivel
organizacional y ambito de competencia.

° Llenado de la cédula de alineacién.

Para la elaboracién de la cédula de alineacién, deberdn subrayarse los
elementos sustantivos contenidos tanto en las facultades como en las
funciones, a efecto de evidenciar la alineacién transversal de las
responsabilidades institucionales y facilitar la identificacién posterior de
los procesos, su ubicacién dentro de la estructura organizacional y el
alcance de intervenciéon de cada unidad administrativa. En ningldn caso
deberan subrayarse los verbos rectores; el énfasis deberd centrarse en la
materia, objeto o tema sustancial de la atribucién, facultad y funcién.

p NOMBRE DE LA INSTITUCION PUBLICA: Q.
| CEDULA DE ALINEACION DE FUNCIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA: Despacho de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobiemo

ALINEACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA® Suibsecretaria de Buen Gobierno

FACULTAD DEL REGLAMENTO INTERIOR

29 ABRIL 2026 FUNCION
Articulo 26, Fraccion i, Participar en la planeacion del | SUSTANTIVA
desariolio del Esiado en & ambite de sU competencia, y
condwcir kos procesos de ph cion y evaluacion deta |
Se via de acuerdo o estabiecido en ta |
tegslacion vigente y disposiciones juridicasy

MANUAL DE ORCANIZACION
(funciones de la unidad administrativa)
Dirigir y supervisar los procesos de planeacién,
seguirmiento y evaluacion insttucional de a

Secretaria, conforme 3 ia normatividad ¥
disposiciones aplicables

Chetumal, Quintana Roo

|
administrativas apiicables en fa materia |

Articulo 26, Fraccion I, Proponer 2 1a persona Titular deSUSTANTIVA
la Secretaria fa validacion de los instrumentos de

planeacion gue competan a la Secretaria e ef marco

det Sistema e Planeacion Democritica que refiere la

Ley de Planeacion para el Desarrobic ded Estado de

Quintana Rog;

Validar y presentar pat2 aprobacson los

i tos de planeacion institucional,
verificande su congruencia normativa y
programatica
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(XV. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION.

Contenido minimo obligatorio

| No. | Apartado
Portada Datos de identificacion del
Manual (institucién, nombre,
fecha, ndmero de registro).
(Mdice Numeracién de
apartados y paginas
correspondientes.
Presentacion Mensaje institucional del
Titular.
v Antecedentes Resefia histérica de la
institucién.
Misiéon Razén de ser de la institucién.
Vi Vision Estado futuro deseado de la
~institucion.
Vil Marco Normativo- Listado de disposiciones

 federales y estatales que
sustentan la actuacién de la
~institucion.

Administrativo

Atribuciones conferidas a la

~Institucién Publica en su
instrumento de creaciény
que la persona Titular ejerce
en representacion de la
misma.

IR Atribuciones

X
- unidades administrativas

conforme al organigrama

Estructura Organica Autorizada Descripcion de las 8
registrado.
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Representacién grafica del
organigrama debidamente
registrado y firmado.

Organigrama Estructural

Facultad del Titular
conforme al Reglamento
Interior vigente.

Facultades del Titular de la
Institucién Publica

Por cada unidad
administrativa hasta
Jefatura de Oficina u
homéloga.

Cédula de Crganigramay
Firmas

Por cada unidad
administrativa hasta
Jefatura de Oficina u
homologa.

Cédula de Perfil de Puestos

Por cada unidad

administrativa hasta

Jefatura de Oficina u
| homdloga.

Cédula de Objetivo y Funciones

Firmas del Enlace, Titulary
espacio para ndmero de
registro de la Secretaria.

Apartado de Firmas
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I Portada

Deberd contener: nombre de la Institucién Publica, denominacién del
Manual, afio de elaboracién o actualizacién y, una vez obtenido, el niUmero

de registro asignado por la Secretarfa.
‘ !UINTANA
oo V‘.g

2902212927

202212027
v v

6’ — A. Logo del Gobierno del Estado de Quintana Roo
y el logo de la administracién

Colocar el Escudo del Estado de Quintana Roo y,
a su derecha, el logo oficial de la administracion
(apegado al manual de identidad)

MANUAL D E
ORGANIZACION

B. Nombre del manual y de la institucion pablica

Incluir el nombre del manual seguido del nombre
completo de la institucion piblica

F
Manual de Organizacion
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno |

e—v C. Nimero de registro y fecha de expedicién

Colocar &l nimero de registro del manual
y la fecha de expedicion con el formato DD/MM/AAAA.

@ Numero de registro:
‘ Fecha de expedicion: DD/MM/AAAA

L= I Q ' SABGOB

¥ BUEN GOBIERNO

0222027
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IIl. indice

Deberd listar de manera consecutiva todos los apartados que integran el
Manual, incluyendo titulos, secciones, subsecciones y demas elementos
que conformen su estructura, indicando la pagina correspondiente a cada
uno, con la finalidad de facilitar la consulta y localizacion de la informacion
contenida en el documento.

[[[8 Presentacién

Mensaje institucional suscrito por la persona servidora pUblica Titular de la
Institucion Puablica, en el que se destaque la importancia del Manual como
instrumento de gestidon administrativa, control interno, transparencia y
rendicién de cuentas, asi como el compromiso institucional con la
legalidad, |a eficiencia, la mejora continua y el fortalecimiento de la funcién
publica.

IV. Antecedentes

Descripcién cronolégica de los principales acontecimientos relacionados
con la creacién, evolucidn y desarrollo de la Institucién Publica,
incorporando los decretos, acuerdos, leyes, reglamentos u otros
instrumentos juridicos que hayan dado origen o modificado su
denominacién, naturaleza juridica, atribuciones, estructura organica o
ambito de competencia.

V. Misién
La misién expresa la razén de ser de la Institucién Publica, asl como el

propdsito fundamental que orienta sus actividades. Debe ser clara,
concreta y especifica.

En su formulacién debera responder, de manera general, a las siguientes
interrogantes:

- ¢Quiénes somos?

- ¢Qué hacemos?

- ¢Para quién lo hacemos?

- ¢ Para qué lo hacemos?

- (A través de qué lo hacemos?

+ ¢Cémo lo hacemos?
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VI.  Visién
La vision representa el escenario al que la Institucién Pablica aspira llegar
en el futuro y orienta el rumbo de su desarrollo institucional.

Debe reflejar lo que se pretende alcanzar en el largo plazo y expresar de
manera clara el reto que motiva a fortalecer las capacidades institucionales
y a impulsar el desarrollo de las actividades de la organizacién para
lograrlo.

VIl. Marco Normativo-Administrativo

Relacidn ordenada de las disposiciones federales y estatales que sustentan
legalmente la actuacidén de la Institucién Publica (Constitucién, leyes,
reglamentos, lineamientos, acuerdos, entre otros), clasificadas por ambito.

Disposiciones.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes

Plan Nacional de Desarrollo
Cédigos

Reglamentos

Decretos

Convenios

Acuerdos

Lineamientos

Oficios, Circulares

Otras disposiciones

VIil. Atribuciones

En este apartado deberdn incorporarse de manera integra y actualizada
las atribuciones conferidas a la Institucién Publica, conforme a lo
establecido en las disposiciones juridicas y administrativas vigentes que
regulan su actuacién. Las atribuciones deberdn transcribirse tal cual
respetando el texto de la horma gue les da sustento, indicando la fuente
normativa correspondiente.

En este apartado deberdn transcribirse las atribuciones que se encuentren
establecidas en el instrumento juridico que les da fundamento, conforme
a lo siguiente:

e Dependencia: Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado
de Quintana Roo.

e Organo Administrativo Desconcentrado: Decreto o Acuerdo de
creacion.

e Entidad: Ley o Decreto de creacién.
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IX. Estructura Orgdnica Autorizada

Es la relacién en la que se sefalan los puestos y niveles jerdrquicos
existentes en el Institucién Puablica, hasta el nivel de Jefatura de
Departamento o su equivalente u homdlogo.

La descripcién de la estructura orgdnica deberd corresponder a su
representacién grafica en el organigrama estructural debidamente
registrado y firmado, asi como al orden de presentacién establecido. Los
nombres de las unidades administrativas deberan guardar congruencia
con la plantilla de personal, los nombramientos y los niveles jerdrquicos
asignados.

Asimismo, deberan sefialarse en primer término las unidades
administrativas sustantivas y técnicas, y posteriormente las unidades de
apoyo o adjetivas.

La estructura organica debera reflejar la estructura dictaminada para su
autorizacién y contar con las firmas de las instancias revisoras
correspondientes: la Secretaria de Finanzas y Planeacién y la Secretaria
Anticorrupcién y Buen Gobierno.

Descripcién en texto de las unidades administrativas que conforman la
estructura organica de la Institucién Publica, conforme al organigrama
estructural debidamente registrado, firmado y vigente.

X.  Organigrama Estructural

Es la representacion grafica de la Institucién Publica. Deberd mostrar, de
forma esquemadtica, la posicién de las unidades administrativas que la
integran, asfi como sus respectivas relaciones, niveles jerdrquicos, lineas de
autoridad y de asesoria.

En este apartado debera incorporarse el organigrama estructural
debidamente registrado y firmado, asi como el registro de su vigencia por
parte de las instancias revisoras correspondientes: la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobiernoy la Secretaria de Finanzas y Planeacién.

XI. Facultades de la Persona Servidora Publica Titular

En este apartado deberan incluirse Unicamente las facultades del Titular
del Ente Publico que se encuentren establecidas en el instrumento
juridico de creacién, en el Reglamento Interior y en otras disposiciones
legales aplicables dentro de su dmbito de competencia.

Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno del Estado de Quintana Roo | Guia para fa Elaboracién y Actualizacion de!

Manual de Organizacién | Pag. 52

55



17 de julio 2026 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

Xll. Cédula de Organigrama y Firmas

Formato que representa graficamente la posicién de cada unidad
administrativa dentro de la estructura, con los nombres y firmas de los
responsables. Se elaborarad por cada unidad administrativa, desde el nivel
mas alto hasta el nivel de Jefatura de Oficina o su equivalente jerarquico,
con clave presupuestal hasta 600 que aparece en la plantilla de personal.

Cuando la unidad administrativa derive jerarquicamente de otra unidad
dentro de la estructura organica autorizada, la cédula de organigrama y
firmas deberd representar de manera clara y ordenada la linea de
adscripcién y dependencia.

El organigrama debera elaborarse en forma vertical descendente,
iniciando desde la unidad administrativa de mayor jerarquia hasta llegar a
la unidad objeto de la cédula. Asimismo, deberdn incorporarse las
unidades administrativas que mantengan relacién directa de
coordinacién o dependencia dentro de la estructura autorizada.

La unidad administrativa objeto de la cédula deberd identificarse
visualmente mediante un color distintivo o resaltado, con la finalidad de
facilitar su ubicacién dentro del organigrama.

Cuando existan areas subordinadas a subsecretarias, coordinaciones
generales, coordinaciones de area, subcoordinaciones, departamentos u
homdlogas, estas deberan colocarse inmediatamente debajo de la unidad
de la cual dependan, respetando en todo momento la jerarquia
establecida en la estructura orgdnica vigente.

En la parte inferior de la cédula deberd integrarse el apartado denominado
“Firmas y Rubricas”, de conformidad a la unidad administrativa objeto de
la cédula el cual contendra una tabla con los espacios correspondientes
para:
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e Nombrey cargo.
e Firma.
e Rduabrica.

El disefio institucional, logotipos oficiales, tipografia y colores deberdn
apegarse a la identidad grafica autorizada conforme al Manual de
identidad.

Tipo de linea en el organigrama:

e Linea continua (——): para todas las relaciones de mando directo
entre niveles superiores (Despacho hasta Jefaturas de
Departamento).

e Borde punteado (- - -): enmarca exclusivamente el recuadro de la

Jefatura de Oficina o su equivalente ( nivel del puesto en plantilla
600). Indica que la unidad tiene una adscripcién funcional dentro de
su unidad administrativa superior, es decir, depende
operativamente de ella, pero no forma parte de la linea de mando
directo en la misma forma que un Departamento. Este borde
diferenciado permite identificar visualmente su naturaleza de apoyo
especializado frente a las demas unidades del organigrama.

A continuacién, se presentan tres ejemplos representativos de Cédulas de
Organigrama y Firmas.
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Ejemplo 1: Unidad adscrita directamente al Despacho de la Institucién

SABCOB

SICRITARIA
ANTICORBUPCION
Y BUA COBM B0

CEDULA DE ORGANIGRAMA Y FIRMAS
X. COORDINACION GENERAL JURIDICA Y DE TRANSPARENCIA

-

FIRMAS Y RUBRICAS

Nombre y Cargo Rubrica
Mtra. Reyna Valdivia Arceo Rosado
Secretaria Anticorrupcion Buen

Gobierno

Dr. Félix Diaz Villalobos
Coordinador General Juridico y de
Transparencia
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Ejemplo 2: Unidad adscrita que derivan de otras unidades

administrativas
Q SABGOB

FIRMAS Y RUBRICAS

Nombre y Cargo Firma Rubrica
Lic. Jorge Carlos Herrera Canto
Coordinador de Transparencia y Acceso
a la Informaciéon Publica
Ing. Axel Isaac Andrade Medina
Jefe de Departamento de Gestion de la
Informacion
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Ejemplo 3: Unidades administrativas que no estidn en estructura
organica

SABCOB

SECRETARA
ANTICORBUPCION
¥ BUEN COBIERNO

CEDULA DE ORCANIGRAMA Y FIRMAS
XIIl. JEFATURA DE OFICINA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

FIRMAS Y RUBRICAS

Nombre y Cargo Firma Rubrica

Ing. Axel Isaac Andrade Medina
Jefe de Departamento de Gestion de la
Informacion
C. Azucena Berenice Olivera Montalvo
Jefa de Oficina de Gestion de la
Informacion
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Xlll. Cédula de Perfil de Puestos

Documento mediante el cual se describen los requisitos minimos
indispensables para el desempefio de cada puesto, incluyendo
escolaridad, experiencia, conocimientos, habilidades y aptitudes.

Este formato debera elaborarse para cada unidad administrativa, hasta el
nivel de Jefatura de Oficina o su equivalente jerdrquico, y debera coincidir
con la plantilla de personal vigente, asi como con las cédulas de perfil de
puestos emitidas por la Secretaria de Finanzas.

Salvo aquellas instituciones que, conforme a su marco normativo o a la
naturaleza de sus atribuciones, acrediten no estar obligadas a contar con
cédulas de perfil de puestos validadas por la Secretaria de Finanzas, las
cuales se sujetaran a lo establecido en su normativa interna o lineamientos
aplicables. En estos casos, serd responsabilidad de las unidades
administrativas asegurar la correcta definicién, actualizaciéon vy
congruencia de los perfiles de puestos correspondientes y del drea en
competencia que tenga la responsabilidad.

Nota importante: La informacién deberd basarse en los requisitos del puesto, no en el
perfil de la persona que actualmente lo ocupa. Las cédulas deberan elaborarse hasta el
nivel de Jefatura de Oficina u homdloga. (clave presupuestal 600) o su equivalente.
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Ro UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

2022]2027

comicane vLL £3

202212027

CEDULA DE PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA (1)

| Nombre del puesto: (2)
Nombre de la Unidad Administrativa: (3)
Unidad Administrativa adscrita: (4)

RELACION DE AUTORIDAD

1 Jefe (a) inmediato (a) (s)

. T

| ¢ Personal a su cargo? : Cantidad Puesto Nivel

T sl (e) NO  (7) (8) (9) { (10) |
{ i

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

| Perfil Profesional ‘ (11)
vjE)Jperiéncia (12) o
Conocimientos (13)
Habilidades (14)
Actitudes | (5)
| Tipo de Plaza )
Hora;io Laboral : (17)
EL PUESTO REQUIERE ALGUNA CARACTERISTICA
i NO  (18) i Sl, ;Cul y Porqué? : (19)
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‘Apa rtado

Hlnstruccién de llenado

HEjemplo

Nombre de la Unidad
/Administrativa

Anotar el nlmero romano
que corresponda, seguido del
nombre de la unidad
administrativa de la cédula a
desarrollar.

Ejemplo: I.
Coordinacién de
Cultura de Innovacion
Organizacional

2 |[Nombre del Puesto

Registrar la denominacion
oficial del puesto de la
persona servidora publica.

Ejemplo:
Coordinadora (o) de
Cultura de Innovacién
Organizacional

|

Nombre de la Unidad
Administrativa

[7]

Anotar el nombre de la
unidad administrativa a la
que se encuentra adscrita al
puesto,

Ejemplo:
Coordinacion de
Cultura de Innovacion
Organizacional

'

Unidad Administrativa
Adscrita

Registrar el nombre de la
unidad administrativa
adscrita, conforme aparece
en el organigrama
autorizado.

Ejemplo:
Coordinacion General
de Innovacion de la
Gestién Publica

[7]

Jefe (a) Inmediato (a)

Registrar el puesto de la
persona superior jerarquica
inmediata, conforme al
organigrama registrado.

Ejemplo: Titular de la
Coordinacién General
de Innovacidn de la
Gestion Publica

¢ Personal a su cargo?

Responder la pregunta
“¢ Personal a su cargo?”
marcando con una “X" la
opcidn correspondiente.

- Si marca el punto 6, debera
llenar los apartados 8, 9 y 10.

- Simarca el punto 7, no
deberd llenar los apartados 8,
9y 10.

Ejemplo: Si(X) No(

8 |Cantidad

Registrar el nUmero de
personas subordinadas bajo
su responsabilidad,
considerando el puesto y
nivel correspondiente.

Ejempilo: 2
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‘Instruccién de llenado

Ejemplo

’Apartado

Registrar la denominacién

Ejemplo: Jefe de

persona subordinada.

9 |[Puesto del puesto de la persona
8 Departamento
subordinada.
10 |INivel Anotar el nivel que tiene la Ejemplo: 500

11 ||Perfil Profesional

Registrar el nivel o grado
minimo de estudios
requerido para ocupar el
puesto.

Nota: La informacién deberd
consignarse con base en los
requisitos del puesto descrito
v no en el perfil de la persona
que actualmente lo ocupa.

Ejemplo: Licenciatura
en Administracion
Publica, Derecho o
areas afines

12 |[Experiencia

Sefalar el tiempo y el tipo de
experiencia requeridos para
ocupar el puesto.

Nota: Se recomienda
especificar claramente el drea
o tipo de experiencia
requerida, evitando
expresiones ambiguas como
“4reas afines al puesto”.

Ejemplo: Minimo 2
afios en
administracion
publica y evaluacién
administrativa

13 |[Conocimientos

Describir los conocimientos
técnicos y especializados
requeridos para el
desempefio del puesto,
considerando sus funciones y
responsabilidades.

Ejemplo: Manejo de
Software (Word, Excel,
Power Point),
Administracion
general, planeacién y
organizaciéon

14 ||Habilidades

Describir las capacidades y
destrezas necesarias para el
adecuado desempefio del
puesto.

Ejemplo: Liderazgo,
trabajo en equipo,
Visién estratégica

5|

Actitudes

Describir las actitudes y
comportamientos requeridos
para el desempeno de las
funciones del puesto.

Ejemplo: Honestidad,
respeto, honestidad,
creatividad, coaching
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t\partado Hlnstruccién de llenado Ejemplo J

Anotar el tipo de puesto que
16 |Tipo de Puesto ocupara la persona servidora |[Ejemplo: Confianza
publica.

Ejemplo:
Disponibilidad de
horario

Registrar el horario laboral

17 |Horario Laboral )
correspondiente al puesto.

Marcar con una “X" cuando
no se requiera alguna
caracteristica especifica del
puesto.

=]
@®

No () Ejemplo: No (X)
)

|

En caso de requerirse alguna
caracteristica especifica del ||Ejemplo: Tener titulo
19 ||Si ¢Cual y por qué? puesto, deberd mencionarse |y cédula legalmente
cual esy justificar el motivo  |lexpedidos

de su necesidad.

S

XIV. Cédula de Objetivo y Funciones

En este apartado deberan describirse el objetivo y las funciones de cada
Unidad  Administrativa, conforme al organigrama estructural
debidamente registrado y firmado.

Debera elaborarse una cédula por cada Unidad Administrativa, hasta el
nivel de Jefatura de Oficina o su equivalente jerarquico.

Cada cédula se integrard de manera consecutiva mediante humeracion
romanay contendra dos secciones:

I. Objetivo

Descripcion del propésito general de la Unidad Administrativa, alineado a
sus atribuciones y al marco juridico aplicable.

Il. Funciones
Las funciones se integraran en dos apartados:

a) Funciones sustantivas: Aquellas directamente vinculadas con el
cumplimiento del objetivo y las atribuciones de la Unidad Administrativa.

b) Funciones genéricas: Aquellas de caracter transversal y administrativo,
aplicables de manera uniforme a todas las Unidades Administrativas hasta
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nivel de Jefatura de Oficina o su equivalente jerarquico, conforme a los
lineamientos institucionales vigentes.

:Coémo elaborar un OBJETIVO?

Un objetivo es un enunciado breve que define de manera clara y especifica
el resultado que se pretende alcanzar dentro de un ambito de
responsabilidad, conforme al marco juridico aplicable. Debe integrarse por
los siguientes elementos:

: | 3 - =
Verbo en | éQuésevaa i{Cémo se ¢Para qué se

infinitivo ; hacer? realizara? realizara?

Ejemplo: Evaluar (verbo en infinitivo) las estructuras orgdnicas y los
manuales administrativos de los Entes Publicos (¢qué?) mediante la
revisién de las propuestas presentadas en el dmbito de competencia
(cecémo?) a fin de que la Institucién Publica cuente con un marco
administrativo actualizado y conforme al marco normativo aplicable
(¢para qué?).

Las funciones que integran este apartado tanto sustantivas como
genéricas se obtendrdn de la Cédula de Alineacién de Funciones
previamente elaborada por la unidad administrativa correspondiente.

Para el registro de funciones en el Manual de Organizacién deberan
observarse las siguientes disposiciones:

a) Funciones Sustantivas.

Se registraran en primer término, relaciondndose en orden secuencial de
acuerdo con su grado de importancia y conforme a las facultades
sustanciales de la Unidad Administrativa, utilizando numeraciéon romana
consecutiva a partir del I. Asimismo, deberan respetar el orden establecido
en la Cédula de Alineacién de Funciones.
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Se consideran funciones sustantivas aguellas directamente vinculadas con
las atribuciones, facultades en el &mbito de competencia y razén de ser de
la Unidad Administrativa, derivadas del marco normativo aplicable y
orientadas al cumplimiento de los objetivos institucionales. Estas
funciones representan las funciones esenciales y permanentes que
justifican la existencia de la unidad dentro de la estructura organizacional.

Tratdndose de Jefaturas de Oficina o puestos homélogos, sus funciones
sustantivas deberan derivarse directamente de las facultades y funciones
de la Unidad Administrativa a la que se encuentren adscritas, conforme a
la estructura orgdnica y organigrama estructural y plantilla de personal
autorizada. Dichas funciones deberdn guardar congruencia con el nivel
jerarquico, ambito de competencia y funciones de apoyo técnico,
administrativo u operativo que les correspondan dentro de la organizacién
institucional.

b) Funciones Genéricas.

Posteriormente, se integraran las funciones genéricas, continuando la
numeracién romana consecutiva donde concluyan las funciones
sustantivas y manteniendo igualmente un orden secuencial conforme a
su relevancia administrativa y operativa.

Se consideran funciones genéricas aquellas de caracter administrativo, de
apoyo, coordinacién, control, seguimiento u observancia institucional, que
contribuyen al adecuado funcionamiento de la Unidad Administrativa,
pero gue no constituyen su actividad sustancial o principal.

En ambos casos, las funciones deberdn transcribirse de manera textual, sin
modificaciones, conforme hayan sido validadas en la Cédula de Alineacién
de Funciones, a fin de garantizar congruencia normativa, homologacién
de criterios y correspondencia con las atribuciones y facultades
autorizadas para cada Unidad Administrativa.
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Tratandose de Jefaturas de Oficina o puestos homdlogos, en el caso de las
funciones genéricas estas deberdn alinearse al ambito de competencia y
responsabilidades del superior jerarquico inmediato, considerando las
funciones de apoyo, seguimiento, control administrativo, operativa y
demas acciones necesarias para el adecuado funcionamiento de la Unidad
Administrativa.

Entre estas funciones podran considerarse, de manera enunciativa mas no
limitativa, las relacionadas con coadyuvar en la actualizacién y control de
inventarios; atender solicitudes de informacién en materia de
transparencia y acceso a la informacidén puUblica; participar en actividades
de organizacién, control y conservacién archivistica; integrar vy
proporcionar informacién para la elaboracién del Informe de Gobierno,
Cuenta Publica, SIPPRES u otros mecanismos institucionales de
seguimiento, evaluacién y rendicién de cuentas; asi como apoyar en el
cumplimiento de disposiciones administrativas y normativas aplicables
dentro de su ambito de competencia.
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Dichas funciones genéricas, entre otras de naturaleza similar, deberan
encontrarse alineadas con las facultades genéricas previstas en el
Reglamento Interior correspondiente y guardar congruencia con el
ambito de competencia de la Unidad Administrativa y de su superior
jerarguico inmediato.

QUINTANA
ROO o

INTANA R
?—.-':’u--u .':. urowc-, 2022{2027
2022|2027

CEDULA DE OBJETIVO Y FUNCIONES

Xll. UNIDAD ADSCRITA (1)

Objetivo

Funciones

Sustantivas

Pigina | 23

5 Nota importante: La Ultima funcién genérica de cada cédula debera incluir
obligatoriamente una fraccion de cierre en los siguientes términos:

"Las demds facultades que le confieran otras disposiciones juridicas o administrativas
aplicables, o que le encomiende la persona Titular de la unidad administrativa de su
adscripcién, en el dmbito de su competencia.”

Esta funcion debera integrarse de manera uniforme en todas las unidades
administrativas, independientemente de su nivel jerdrquico, a efecto de garantizar que
ninguna facultad o responsabilidad quede sin respaldo normativo ante situaciones no
previstas expresamente en el presente instrumento.
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XV. Apartado de Firmas

En el este apartado se deberan incluir las firmas de las siguientes personas
Servidoras Publicas siguientes:

Elaboré y Vo.Bo : La persona servidora publica designada como Enlace
ante la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, mediante oficio
suscrito por la persona Titular de la Institucién Pudblica. Debera contar con
nivel de mando directivo o su equivalente.

Aprobé: La persona servidora publica superior jerdrquica inmediata
responsable de la Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrito el
Enlace designado ante la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.

Expidié y Autorizé: La persona Titular de la Institucidn Publica.

Numero de registro y fecha de expedicién: Los proporcionara la
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno una vez otorgada la evaluacion
favorable, por lo que estos campos deberan dejarse en blanco hasta ese

momento.
Elaboré y Vo.Bo Aprobé Expidié y Autorizé
(Nombre y puesto) (Nombre y puesto) (Nombre y puesto)

NUmeroderegistro_____ yfecha de expedicién
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XVI. Ejemplos ilustrativos de las Cédulas que integran el Manual de
Organizacién de una Unidad Administrativa.

CEDULA DE ORGANIGRAMA Y FIRMAS
XIl. COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

DESPACHO DE LA SECRETARIA
ANTICORRUPCION Y
BUEN GOBIERNO

FIRMAS Y RUBRICAS

Nombre y Cargo Rubrica

Mtra. Reyna Valdivia Arceo Rosado
Secretaria Anticorrupciény Buen
Gobierno

Lic. Cynthia Juanita Juarez Guardado
Coordinadora de Comunicacién Social
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CEDULA DE PERFIL DE PUESTOS
XIl. COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Nombre del puesto Coordinadora (or) de Comunicacién Social.

Nombre de la Unidad Coordinacion de Comunicacién Social.

Administrativa:

Unidad Administrativa Despacho de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno
Adscrita:

. Relacion de autoridad |

Jefe (a) inmediato Secretaria (0) Anticorrupcion y Buen Gobierno

(a)
¢Personal asu Cantidad Puesto Nivel
cargo?
Sl X) | No | () 1 Analista Especializado 600
Analista Profesional 700
Analista Profesional 700

Perfil Profesional | Area de Estudio: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carrera genérica Comunicacion Social.
Carrera especifica:

e Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion
Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién y Periodismo
Licenciatura en Ciencias de la Informaciéon
Licenciatura en Publicidad e Imagen
Licenciatura en Publicidad y Relaciones Publicas

e Licenciatura en Relaciones Publicas
Grado de avance: Titulado

Experiencia Tres afios de experiencia.

Conocimientos | Dominio en el manejo del lenguaje oral y escrito.
Competencia en el manejo de las diversas herramientas tecnolégicas
y multimedia para la transmisién de mensajes.
Habilidades Capacidad de andlisis y disertacion (oral y escrita) sobre temas
relacionados con la realidad social y politica para la adecuada
elaboracién de mensajes de cardcter gubernamental.
Capacidad de organizacién y de conduccion de equipos de trabajo.
Desarrollo de la creatividad y la innovacién del conocimiento para
proponer soluciones a problemas especificos en el campo de la
comunicacion y la informacién.
Habilidades en el disefio de planes de accién y ejecucién de los

mismos.
Facultad negociadora y concertadora.

Actitudes Disponibilidad individual o grupal para el trabajo, intelectual e
instrumental en el campo de la comunicacién social, organizacional e
interpersonal.

Tipo de Plaza Confianza.

Horario laboral Disponibilidad de horario

esto requiere alguna caracteristica
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CEDULA DE OBJETIVO Y FUNCIONES

XIl. COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Objetivo

Comunicar de manera veraz y oportuna los avances, logros, programas y servicios
de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno a través de productos para
difusion acordes a los diferentes medios de comunicacion (television, radio,
prensa y redes sociales) con el fin de que los ciudadanos estén informados sobre
el trabajo que realiza la dependencia.

Funciones

Sustantivas

I.  Disefiar e implementar el Plan Anual de Comunicacién Social de la
Secretaria, estableciendo los mecanismos de difusién y cronogramas de
campanas.

Il.  Alinear y supervisar la ejecucion de las campanas institucionales con las
directrices emitidas por la instancia responsable del Gobierno del Estado,
fungiendo como enlace oficial.

. Gestionar y mantener vinculos de colaboracién con los medios de
comunicacién para asegurar gue la gestién institucional se difunda de
manera efectiva hacia la sociedad.

IV.  Publicar en las redes sociales u otros medios las actividades realizadas por
las diversas Unidades Administrativas, asi como la participacién de las
personas servidoras publicas de esta Secretaria en eventos oficiales.

V. Monitorear las noticias relacionadas con la Secretaria en medios impresos
y digitales para la elaboracién de |a sintesis informativa diaria.
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VI.  Brindar asistencia técnica y consultoria interna a las areas de la Secretaria
para optimizar sus mensajes institucionales.

VIlI.  Definir y coordinar la creacion de materiales audiovisuales, impresos y
electrénicos, asegurando el control de calidad en su edicidon y
postproduccion.

VII.  Recopilar informacion proveniente de las areas operativas mediante la
ficha de difusién para redactar comunicados de prensa veraces y
oportunos que fortalezcan la imagen institucional.

IX.  Administrar y archivar las intervenciones publicas de la persona Titular de
la Secretaria o su representante.

X. Asesorar al personal de la Secretaria en el uso correcto de la imagen
institucional y formatos establecidos en el Manual de Identidad del Estado,
asi como validar los productos graficos que realicen las diversas unidades
administrativas.

Genéricas

Xl.  Reportar a la persona Titular de la Secretaria el despacho de los asuntos a
su cargo e informarle sobre el avance de las actividades y el cumplimiento
de los programas institucionales asignados.

Xll.  Encabezar la planeacion, programacion, direccién, supervisiéon, control y
evaluacion de las actividades de las demads unidades administrativas
adscritas.

Xlll.  Emitir normas, lineamientos, criterios, politicas y bases en el ambito de su

competencia, asi como los estudios y proyectos que elaboren las unidades
a su cargo, y contribuir en la elaboracién del Reglamento Interior y
Manuales Administrativos de la Secretaria.

XIV.  Orientar técnicamente a las Unidades Administrativas de la Secretaria en
los asuntos de su competencia cuando asi lo requieran.

XV.  Gestionar la seleccién, promocién, capacitaciéon y control del personal de
las unidades administrativas a su cargo, asi como convocar y coordinar
capacitaciones y asesorias en el ambito de su competencia para las
personas servidoras publicas de las Instituciones Publicas.
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XVI.  Consolidar la elaboracion, integracion y actualizacién de la informacion
correspondiente a los avances de actividades, informes e instrumentos
administrativos requeridos.

XVII.  Certificar los documentos en sus archivos y colaborar con la Coordinaciéon
General Juridica y de Transparencia en el tramite de solicitudes de acceso
alainformacién y en la actualizacién de la informacién publica obligatoria.

XVIIl.  Custodiar la informacion que produzca, administre, maneje, archive y
conserve la Coordinacion General, asi como mantener actualizada la
informacion del Sistema Electrénico de Entrega-Recepcion.

XIX.  Las demas facultades que le sean encomendadas o delegadas por la

persona Titular de la Secretaria de su adscripcién o que le confieran otras
disposiciones legales y/o administrativas aplicables.

P
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CEDULA DE ORGANIGRAMA Y FIRMAS
XIl. ANALISTA ESPECIALIZADO

FIRMAS Y RUBRICAS

DESPACHO DE LA SECRETARIA
ANTICORRUPCION Y
BUEN GOBIERNO

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

F" " Nombrey Cargo

Lic. Cynthia Juanita Juiarez Guardado
Coordinadora de Comunicacién Social

C.p. Jorge Gastén V Pérez Muiioz
Analista Especializado de la Coordinacion de
Comunicacién Social
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CEDULA DE PERFIL DE PUESTOS

XIl. ANALISTA ESPECIALIZADO

Nombre del puesto

Analista Especializado

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Analista Especializado

Unidad Administrativa

Coordinacién de Comunicacion Social

Adscrita:
Relacion de autoridad
Jefe (a) inmediato | Coordinacién de Comunicacién Social
(a)
:Personal asu Cantidad Puesto Nivel
cargo?
S_TO[NoT ()

es del Puesto

Perfil Area de Estudio: Ciencias Sociales y Administrativas.
Profesional | Ciencias Econdémicas. Administracién Publica, finanzas, Técnico _ Superior _
Universitario:
e Contador Publico
e Contador Privado
e Licenciatura en Administracién y Direccion de Empresas
e Licenciatura en Ciencias publicas de la Administracion.
e Licenciatura en Administracién y Gestién Publica.
Grado de avance: Técnico, Titulado
Experiencia | Tres afios de experiencia.
Conocimien | Conocimientos generales en herramientas estadisticas y administrativas,
tos administracién de almacenes e inventarios, gestién de administracién
estratégica, logistica, seguridad de sistemas informaticos, manejo de
sistemas de archivo,
Habilidades | Capacidad de organizacién de informacién, trabajo bajo presién, establecer
prioridades, resolucién de problemas, capacidad para presentar propuestas
de mejora en el flujo de trabajo administrativo. Facultad negociadora y
concertadora.

Actitudes | Disponibilidad individual o grupal para el trabajo, intelectual e instrumental
en el campo de la administracién publica, manejo de estrategias para
prevenir y solucionar conflictos y manejo de relaciones
interdepartamentales.

Tipo de Confianza.

Plaza
Horario Disponibilidad de horario
laboral

esto requiere alguna caracteristica
Si, ¢Cudly | Tener carrera técnica, titulo o cédula legalmente expedidos.
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CEDULA DE OBJETIVO Y FUNCIONES

Xil. ANALISTA ESPECIALIZADO

Objetivo

Ejecutar de manera eficiente los procesos administrativos de la Coordinacion de
Comunicacion Social, mediante la gestidon documental, presupuestal, archivistica
y de recursos materiales, asi como el seguimiento y monitoreo de las actividades
institucionales difundidas en medios y redes sociales, a fin de contribuir al
correcto funcionamiento de la Unidad Administrativa.

Funciones

Sustantivas

I. Controlar la correspondencia recibida y enviada a esta Coordinacién y
turnar a las Unidades Administrativas aquellas que sean de su drea de
competencia.

Il.  Elaborar informes periddicos sobre las publicaciones en redes sociales
respecto a las actividades desarrolladas por la persona Titular de la
Secretarfa y/o sus Unidades Administrativas.

Ill.  Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepciéon (SENTRE), asi
como los instrumentos archivisticos correspondientes a esta Unidad
Administrativa;

IV.  Administrar, gestionar y mantener actualizado el inventario de bienes
muebles, equipamiento y vehiculos adscritos esta Coordinacién, asi
como mantener vigentes los resguardos individuales correspondientes;

V. Elaborar la presupuestacion anual de esta Coordinacién de
Comunicacién Social y capturarla en el Sistema de Integracidon
Programatica Presupuestal (SIPPRES) de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion (SEFIPLAN), en caso de modificaciones, efectuar los ajustes
y ampliaciones autorizados;
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VI.  Resguardar los documentos que se generen, en esta Coordinacion de
Comunicacién Social, en dispositivos de almacenamiento con la
finalidad de contar con un respaldo digital de la informacién;

Genéricas

VIl.  Reportar a la persona Titular de la Coordinacién de su adscripcion el
avance de las actividades encomendadas e informarle oportunamente
sobre el estado de los asuntos a su cargo.

VIl Vigilar el cumplimiento de los programas y tareas asignadas al personal
operativo a su cargo.

IX. Compilar, sistematizar y resguardar la informacion, documentos,
expedientes e informes de trabajo generados en el ambito de su
competencia, presentdndolos a la Coordinacién de su adscripcién.

X.  Recabar la informacion necesaria para el cumplimiento de sus
funciones, canalizarla conforme a los procedimientos establecidos y
brindar el apoyo técnico-operativo que le sea requerido por las
unidades administrativas de |la Secretaria.

XI.  Asistir a las reuniones de trabajo y capacitaciones a que sea convocada,
dando seguimiento a los acuerdos derivados en el ambito de su
competencia.

Xll.  Apoyar en el ambito de su competencia las acciones de los Sistemas
Nacional y Estatal Anticorrupciony el Sisterma Nacional de Fiscalizacién.

Xlll.  Resguardar la informacién que produzca, administre, maneje, archive y
conserve el Analista Especializado, asi como mantener actualizada la
informacion del Sistema Electrénico de Entrega-Recepcion del area a
Su cargo.

XIV.  Las demas funciones que le sean encomendadas o delegadas por la
persona Titular de la Coordinacién de su adscripcidén o que le confieran
otras disposiciones legales y/o administrativas aplicables.
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‘ XIl. APARTADO DE FIRMAS

Elabord Aprobé Expidio y Autorizé
{Nombre y puesto) {Nombre y puesto) (Nombre y puesto)
Namero de registro, y fecha de expedicion _/__{
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IGLOSARIO DE TERMINOS

Actividad. - Conjunto de tareas, acciones u operaciones concretas que
realiza una unidad administrativa o persona servidora publica de manera
cotidiana o periédica, como parte del cumplimiento de sus funciones, y
gue contribuyen directamente al logro de los objetivos institucionales
establecidos.

Anteproyecto. - El documento gque contiene la propuesta de Manual
Administrativo elaborado por las Instituciones PuUblicas para presentarse
ante la Secretaria.

Atribucién. - Conjunto de facultades, potestades y competencias
conferidas mediante disposiciones juridicas a los Entes Publicos para el
cumplimiento de su objeto y el ejercicio de sus funciones.

Coordinacién General. - La Coordinacién General de Innovacién de la
Gestion Publica, adscrita a la Subsecretaria de Buen Gobierno, facultada
para coordinar la revisién, evaluacién y asignacién del registro de los
Manuales Administrativos.

Dictamen Técnico de Manuales Administrativos. - Documento emitido
por la persona servidora puUblica designada como Enlace, mediante el cual
se formula la opinidn técnica respecto del anteproyecto de Manual
Administrativo.

Enlace. - Persona servidora publica designada mediante oficio por el
Titular de la Institucién Publica, con nivel directivo o su equivalente,
responsable de coordinar los trabajos de elaboracién, integracion, revision
y seguimiento de los Manuales Administrativos.

Evaluacién Favorable. - Documento mediante el cual la Secretari
determina la viabilidad juridica y administrativa del anteproyecto de

Secretarfa Anticorrupcion y Buen Gobierno del Estado de Quintana Roo | Guia para fa Elaboracion y Actualizacion del

Manual de Organizacién | Pag. 78

81



17 de julio 2026 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

Manual  Administrativo  presentado, otorgadndole el registro
correspondiente.

Facultad. - Poder juridico especifico conferido a una persona servidora
publica o unidad administrativa, mediante las disposiciones normativas
aplicables, para actuar, decidir o ejecutar determinadas acciones en el
ejercicio de sus competencias, dentro de los |imites y condiciones
establecidos por el ordenamiento juridico que la otorga.

Funcién. - Conjunto de actividades de caracter sustantivo o adjetivo
asignadas a las unidades administrativas de una Institucién Publica,
derivadas de las disposiciones juridicas que establecen su creacién,
orgahizacién y funcionamiento.

Institucién Publica. - Las Dependencias sefialadas en el articulo 19 de Ia
Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo, asi
como los Organos Administrativos Desconcentrados, Entidades
Paraestatales y demds instituciones de la Administracién PUblica Estatal.

Lineamientos. - Los Lineamientos para regular el procedimiento de
elaboracién, revision, evaluacion y registro de los Manuales Administrativos
de las Instituciones de la Administracién PUblica del Estado de Quintana
Roo ante la Secretarfa Anticorrupcién y Buen Gobierno, publicados el 20
de mayo de 2026.

Manual de Organizacién. - Documento administrativo que integra, de
manera ordenada y sistematica, la informacién relativa al marco juridico-
administrativo, atribuciones, antecedentes, estructura organica,
organigrama estructural, objetivos y funciones de las unidades
administrativas.

OAD. -Organo Administrativo Desconcentrado.
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Programa Anual de Trabajo. - Instrumento de planeacién mediante el
cual las Instituciones Publicas programan la elaboracién, actualizacién y
presentacion de sus Manuales Administrativos ante la Secretaria.

PAT. - Programa Anual de Trabajo.

Registro. - Codificacién alfanumérica que otorga la Secretarfa
Anticorrupcién y Buen Gobierno a las Instituciones Publicas cuando el
anteproyecto de Manual Administrativo presentado ha obtenido una
evaluacion favorable.

Reglamento Interior. - Disposicién juridica que detalla las facultades
encomendadas a la Institucién Plblica y sus unidades administrativas.

SABGOB. - La Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno del Estado de
Quintana Roo.

Secretaria. - La Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno del Estado de
Quintana Roo.

Subsecretaria. - La Subsecretaria de Buen Gobierno adscrita a la
Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.
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ACUERDO POR EL QUE SE DAN A CONOCER COMO DIiAS INHABILES CON SUJECION A LO
PREVISTO EN LA REGLA 2.1.6. DE LA RESOLUCION MISCELANEA FISCAL PARA 2026.

LIC. MARTHA PARROQUIN PEREZ, SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO, con fundamento en lo establecido en los articulos 13 y 14 de la
Ley de Coordinacion Fiscal; en las cldusulas Primera, Segunda, Tercera y Cuarta del Convenio
de Colaboraciéon Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el Gobierno Federal,
por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y el Estado de Quintana Roo, el 3
de julio de 2015, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de agosto de 2015y en el
Periodico Oficial del Estado de Quintana Roo el 10 de agosto de 2015, en vigor al dia siguiente
de su publicacién, asi como en el Acuerdo por el que se modifica el citado Convenio de
Colaboraciéon Administrativa en Materia Fiscal Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 27 de abril de 2020, con vigencia a partir del 1 de enero de 2020; en el articulo 12
del Cédigo Fiscal de la Federacién; en los articulos 19, fraccién 1V; 21; y 33, fracciones I, XVII,
XVIIly XXVIII, de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo; 27,
fraccién Il, del Cédigo Fiscal del Estado de Quintana Roo; asi como 1, 2, 9 y 10, apartado A,
fraccién |, y apartado B, fracciones XXXIV, XLI, XLIX y LXIV, del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, todos los ordenamientos citados vigentes, y

CONSIDERANDO

Que el Estado de Quintana Roo se encuentra adherido al Sistema Nacional de Coordinacion
Fiscal y tiene celebrado con el Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, el Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, del cual
derivan facultades para la administracién de ingresos federales coordinados.

En términos del articulo 33, fraccion XXVIII, de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Quintana Roo, corresponde a la Secretaria de Finanzas y Planeacion ejecutar, por si
o a través del Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Quintana Roo, los
convenios de coordinaciéon que en materia impositiva se celebren con la Federacién,
vigilar su cumplimiento y por tanto, ejercer las atribuciones derivadas de dichos
instrumentos, tal como lo es el marco de ejecucion del Anexo 8 al Convenio de
Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal.

Por su otra parte, el articulo 12 del Cédigo Fiscal de la Federacion, en sus parrafos primero \%
segundo, establece los dias que no se computaran en los plazos fijados en dias, asi como los
correspondientes a las vacaciones generales de las autoridades fiscales federales.

Asimismo, la Resolucion Miscelanea Fiscal para 2026, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 28 de diciembre de 2025, en su Regla 2.1.6. establece que, para efectos del
articulo 12, primer y segundo parrafos, del Codigo Fiscal de la Federacién, se estara a lo
siguiente:

2.1.6. Para los efectos del articulo 12, primer y segundo pdrrafos del CFF, se estara a lo siguiente:

Q Ezhm o
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1 El segundo periodo general de vacaciones de 2025, comprende del 18 de diciembre de
2025 al 2 de enero de 2026.

. Son dias inhdbiles para el SAT el 2 y 3 de abril de 2026.

mn. Los autoridades estatales y municipales que actuen como coordinadas en materia
fiscal en términos de los articulos 13 y 14 de la LCF, podran considerar los dias inhabiles
sefialados en esta regla, siempre que los den a conocer con ese cardcter en su 6rgano o
medio de difusién oficial, de acuerdo a las disposiciones legales y administrativas que
las rigen.

En los periodos y dias sefalados en esta regla no se computardn plazos y términos legales
correspondientes en los actos, trdmites y procedimientos que se sustanciaran ante las unidades
administrativas del SAT, lo anterior sin perjuicio del personal que cubra guardias y que es
necesario para la operacién y continuidad en el ejercicio de las facultades de acuerdo a los
articulos 13 del CFF y 18 de la LA.

CFF 12,13, LA 18, LCF 13, 14

En ese sentido, el 09 de julio de 2026, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion la Primera
Resolucion de Modificaciones a la Resolucion Misceldnea Fiscal para 2026, en la cual se
reforma la Regla 2.1.6., primer parrafo, para quedar como a continuacion se indica:

Dias inhabiles
2.16. ...

I

1.

1. El primer periodo general de vacaciones de 2026, comprende del 20 al 31 de julio de
2026.

. Las autoridades estatales y municipales que actien como coordinadas en materia
fiscal en términos de los articulos 13 y 14 de la LCF, podran considerar los dias inhdbiles
. sefialados en esta regla, siempre que los den a conocer con ese cardcter en su 6rgano o
medio de difusién oficial, de acuerdo a las disposiciones legales y administrativas que
las rigen.

CFF 12,13, LA 18, LCF 13, 14

A su vez, el articulo 9 del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacién
establece que la representacién, tramite y resolucion de los asuntos competencia de la
Secretaria corresponden originalmente a su titular. Asimismo, el articulo 10, apartado B,
fraccién XLI, del mismo ordenamiento la faculta para emitir resoluciones y disposiciones de
caracter general conforme a las leyes fiscales federales, los convenios de coordinacién fiscal
federal y los Convenios de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal y sus anexos;
mientras que la fraccion LXIV le atribuye expresamente la facultad de difundir, en los medios
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dispuestos en las normas fiscales, los periodos generales de vacaciones y horarios de labores
de las oficinas de la Secretaria

Wiy

Acorde con lo anterior, y con el objeto de brindar certeza y seguridad juridica a los
contribuyentes, responsables solidarios, terceros relacionados y publico en general, resulta
necesario dar a conocer que los dias comprendidos del 20 al 31 de julio de 2026 tendran el
caracter de inhabiles para los actos, tramites y procedimientos que se realicen dentro del
marco de ejecucién del Anexo 8 al Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal
Federal en materia de comercio exterior, que se sustancien ante las unidades administrativas
competentes de la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Quintana Roo.

En consecuencia, los dias sefalados no se computaran dentro de los plazos y términos legales
previstos en el Codigo Fiscal de la Federacién respecto de los actos, tramites y procedimientos
competencia de esta Secretaria en materia fiscal federal coordinada, por lo que se expide el
siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE DAN A CONOCER COMO DIAS INHABILES CON SUJECION A LO
PREVISTO EN LA REGLA 2.1.6. DE LA RESOLUCION MISCELANEA FISCAL PARA 2026.

PRIMERO. Se dan a conocer con el caracter de inhabiles los dias comprendidos del 20 al 31 de
julio de 2026, para efectos de los actos, tramites y procedimientos que se sustancien dentro
del marco de ejecucion del Anexo 8 al Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia
Fiscal Federal ante las unidades administrativas de la Secretaria de Finanzas y Planeacion del
Estado de Quintana Roo.

SEGUNDO. Los dias inhabiles sefalados en el punto anterior no se computaran en los plazos y
términos fijados en el Cédigo Fiscal de la Federacién respecto de los actos, tramites y
procedimientos competencia de la Secretaria de Finanzas y Planeacion en materia de
comercio exterior.

TERCERO. De conformidad con lo establecido en la fraccion XLIX del articulo 10, apartado B,
del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Quintana Roo,
las autoridades fiscales competentes de la Secretaria de Finanzas y Planeacidon podran
habilitar los dias inhabiles, en términos del penultimo parrafo del articulo 12 del Cédigo Fiscal

de la Federacion.

CUARTO. Las personas titulares de las unidades administrativas competentes adoptaran las
medidas necesarias para garantizar la continuidad de las funciones que, por su naturaleza,
requieran atencion durante el periodo sefialado, mediante el establecimiento de las guardias

correspondientes.

QUINTO. Publiguese el presente Acuerdo en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo

Q. rpan

DE FINANZAS
202212027 Y PLANEACION ’VY

86



17 de julio 2026 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

UINTANA

UNIDOS PARA 10221027
TRARSFORNAR

TRANSITORIO
UNICO. E| presente Acuerdo entrara en vigor el dia de su publicacién en el Periédico Oficial del

Estado de Quintana Roo.

DADO EN LAS OFICINAS CENTRALES DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, EN LA CIUDAD DE CHETUMAL, QUINTANA ROO, A LOS
DIECISEIS DIAS DEL MES DE JULIO DEL ANO 2026.

ATENTAMENTE
LA SECRETARIA FINANZAS Y PLANEACION

DEL ESTA DE QUINTANA ROO

LIC. MARTHA PARROQUIN PEREZ

ACUERDO POR EL QUE SE DAN A CONOCER COMO DIAS INHABILES CON SUJECION A LO PREVISTO EN LA REGLA 2.1.6. DE LA
RESOLUCION MISCELANEA FISCAL PARA 2026.

Q. [SErpLan
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