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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 X1V, 30 FRACCIONES
VIl Y XIX Y 43 FRACCIONES IX Y LVI DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO;1,2,5Y 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

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

Que el Plan Estatal de Desarrollo 2023-2027 y su actualizaciéon publicada en el Periédico
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 Bienestar y 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 524.19 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 Administracion Publica Estatal.

Que mediante los Lineamientos para Regular el Procedimiento de Elaboraciéon, Revision,
Evaluacién y Registro de los Manuales Administrativos de las Instituciones de la
Administraciéon Publica del Estado de Quintana Roo ante la Secretaria Anticorrupcion y
Buen Gobierno, publicados en el Periédico Oficial del Estado el 20 de mayo de 2026, se
establecid en su articulo 16 que para la elaboracién de los Manuales Administrativos las
Instituciones PUblicas deberan 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 dfas
naturales, contados a partir de su entrada en vigor, para que la Secretaria Anticorrupcion
y Buen Gobierno emita y publique las Guias para la elaboracién de los Manuales
Administrativos.
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Que resulta necesario contar con un instrumento técnico y metodoldgico que oriente a
las Instituciones Publicas en la correcta elaboracion del Manual de Procedimientos,
estableciendo los criterios, estructura, contenido minimo y procedimientos que deberan
observarse, a fin de otorgar certeza juridica y administrativa a las personas servidoras
publicas responsables de su integracién, actualizacion y presentacion ante esta
Secretaria.

Que, en razon de lo anterior, resulta procedente emitir la Guia para la elaboracion y
actualizacion del manual de procedimientos de las instituciones de la administracion
publica del estado de Quintana Roo, como instrumento de observancia general y
obligatoria para las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y
Entidades Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo; por lo
que, con fundamento en las disposiciones sefnaladas, he tenido a bien expedir el
siguiente:

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

PRIMERO. Se expide la Guia para la Elaboracion y Actualizacion del Manual de
Procedimientos de las Instituciones de la Administracion 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 Guia para la Elaboracion y Actualizacion del Manual de Procedimientos
tiene por objeto establecer los criterios técnicos, metodoldgicos y normativos de
observancia general y obligatoria que deberan seguir las instituciones publicas de la
administracion publica del Estado de Quintana Roo para la correcta integracion,
actualizacién y presentacién del manual de procedimientos ante la Secretaria
Anticorrupcién y Buen Gobierno, en los términos 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.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién 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 Procedimientos para las Instituciones de la Administracién Publica del Estado
de Quintana Roo", publicado el 21 de diciembre de 2021 en el Periddico Oficial del Estado
de Quintana Roo, asi como todas aquellas disposiciones administrativas de igual o menor
jerarquia que se opongan alo establecido en el presente instrumento.

TERCERO. La Guia para la Elaboracién y Actualizacion del Manual de Procedimientos que
se expide mediante el presente Acuerdo es de observancia obligatoria para todas las
Instituciones Publicas de la Administracién 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
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I
para Regular el Procedimiento de Elaboracion, Revision, Evaluacion y Registro de los
Manuales Administrativos, publicados el 20 de mayo de 2026.

CUARTO. Los anteproyectos de Manuales de Procedimientos que se encuentren en
proceso de elaboracion o que hayan sido presentados ante la Secretaria Anticorrupcion
y 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 Guja que se expide.

Dado en la sede de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, Ciudad de Chetumal,
Capital del Estado de Quintana Roo, el 07 de septiembre de dos mil veintiséis.

LA SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO

MTRA. REYNA VALDIVIA ARCEO ROSADO

La presente Hoja de Firmas corresponde al ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE EXPIDE
LA GUIA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LAS INSTITUCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO, de fecha 07 de septiembre de 2026.
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SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

GUIA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

Actualizada conforme a 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 Anticorrupcién y

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

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno del Estado de Quintana Roo | Guia para la Elaboracion y Actualizacion del
Manual de Procedimientos | Pa’g.4




11 de septiembre 2026

Periodico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

| SABGOB

SECRETARIA

02

202202027

MENSAJE DE LA SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO

La Administraciéon Publica del Estado de Quintana Roo requiere de
instrumentos normativos y administrativos que permitan orientar,
documentar y estandarizar la ejecucion de las actividades sustantivas y de
apoyo que realizan las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades Paraestatales. En este sentido, los Manuales
de Procedimientos constituyen herramientas fundamentales para
fortalecer la organizacion institucional, garantizar la continuidad
operativa, optimizar el uso de los recursos publicos y promover una
gestion eficiente, transparente y orientada a resultados.

En congruencia con las directrices impulsadas por la Titular del Poder
Ejecutivo del Estado, Lic. Maria Elena H. Lezama Espinosa, encaminadas a
consolidar un gobierno honesto, cercano a la ciudadanfa, eficiente y
comprometido con la mejora continua, la Secretaria Anticorrupcion y
Buen Gobierno impulsa acciones permanentes de modernizacion,
simplificacion administrativa e innovacién gubernamental que
contribuyan al fortalecimiento de las instituciones publicas y a la mejora
de los servicios que se brindan a la poblacién.

En este contexto, la Secretaria promueve la revision, actualizacion,
evaluacion y registro de los Manuales Administrativos de las
Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades
Paraestatales del Estado de Quintana Roo, con el propésito de asegurar
que los procedimientos institucionales se encuentren debidamente
documentados, alineados al marco juridico vigente y orientados al
cumplimiento de los objetivos estratégicos de cada ente publico.

Por ello, la presente Guia para la Elaboracién del Manual de
Procedimientos tiene como finalidad establecer criterios y orientaciones
técnicas que homologuen la integracion, actualizacién y registro de
dichos instrumentos administrativos, facilitando la identificacién clara de
las actividades, responsables, insumos y resultados que intervienen en
cada procedimiento. Con ello, se busca fortalecer la eficiencia operativa, la
transparencia, la rendicién de cuentas y la mejora continua en el quehacer
gubernamental, en beneficio defa ¢jlidadania quintanarroense.

MTRA. REYNA VALDIVIA ARCEO ROSADO
Secretaria Anticorripcidh y Buen Gobierno
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l. GLOSARIO DE TERMINOS.

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

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

Atribuciéon. - 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.

Coordinaciéon General. - La Coordinacion General de Innovacion de la
Gestion Publica, adscrita a la Subsecretaria de Buen Gobierno, facultada
para coordinar la revision, evaluacién y asignacion del registro de los
Manuales Administrativos.

Diagrama de Flujo. - Representaciéon grafica de un procedimiento
mediante simbolos ANSI, que refleja la secuencia de actividades y los
responsables de su ejecucion.

Dictamen Técnico de Manuales Administrativos. - Documento emitido
por la persona servidora publica designada como Enlace, mediante el cual
se formula la opinidén 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, integracioén, revision
y seguimiento de los Manuales Administrativos.

Evaluacién Favorable. - Documento mediante el cual la Secretaria
determina la viabilidad juridica y administrativa del anteproyecto de
Manual  Administrativo  presentado, otorgandole el registro
correspondiente.

Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno del Estado de Quintana Roo | Guia para la Elaboracion y Actualizacién del
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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 limites 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 Institucion Publica,
derivadas de las disposiciones juridicas que establecen su creacion,
organizacion y funcionamiento.

Institucién Publica. - Las Dependencias sefialadas en el articulo 19 de la
Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, asi
como los Organos Administrativos Desconcentrados, Entidades
Paraestatales y demas instituciones de la Administracion Publica Estatal.

Lineamientos. - Los Lineamientos para regular el procedimiento de
elaboracién, revision, evaluacion '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, publicados el 20 de mayo de 2026.

Manual: Se entenderd por el Manual de Procedimientos.

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

Manual de Procedimientos. - Documento que describe mediante una
secuencia légica, sistematica y detallada, las distintas actividades en las
que intervienen las diferentes unidades administrativas, sefialando
generalmente quién, cémo, cuando, dénde y para qué han de
realizarse.

OAD. - Organo Administrativo Desconcentrado.

ANTICORRUPCION
Y BUEN GOBIERNO
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Procedimiento. - Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas
entre si, que tienen por objeto la realizacién de una actividad o tarea
especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo
procedimiento involucra actividades y tareas del personal; determina
tiempos de ejecucion, el uso de recursos materiales, tecnologias, la
aplicacion de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal,
oportunoy eficiente desarrollo de las operaciones.

Proceso. - Conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en
evolucion, con caracteristicas de acciéon concatenada, dinamica vy
progresiva; implica utilizar recursos para transformar elementos de
entrada, en resultados de valor Utiles para las personas usuarias
internas o externas.

Programa Anual de Trabajo. - Instrumento de planeacion mediante el
cual las Instituciones Publicas programan la elaboracion, actualizacion
y presentacion de sus Manuales Administrativos ante la Secretarfa.

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

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

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

Subsecretaria. - La Subsecretaria de Buen Gobierno adscrita a la
Secretaria Anticorrupciéon y Buen Gobierno.

SABGOB
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11, INTRODUCCION.

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

La presente Guja tiene como finalidad orientar a las personas servidoras
publicas responsables de la integracién y actualizacion de los Manuales de
Procedimientos de sus Instituciones Publicas, asegurando que dichos
instrumentos describan de manera clara, ordenada y congruente las
actividades que integran cada procedimiento, precisando quién, cémo,
cuando, dénde y para qué han de realizarse, en apego al Reglamento
Interior vigente, al Manual de Organizacion debidamente registrado y
publicado, y a la normatividad aplicable en la materia.

Los Manuales de Procedimientos constituyen instrumentos técnico
normativos fundamentales para la gestién institucional, ya que
documentan de forma sistematica los procesos sustantivos y adjetivos
que llevan a cabo las unidades administrativas en el ejercicio de sus
funciones. Su correcta elaboracién contribuye a la estandarizacién de las
actividades, la rendicién de cuentas y la continuidad operativa de la
Administracién Pablica Estatal.

Asimismo, esta Guia establece el objetivo, alcance y contenido minimo
que debera integrar el Manual de Procedimientos, asi como el
procedimiento para su revision, evaluacién y registro ante la Secretaria
Anticorrupcién y Buen Gobierno. De igual manera, incorpora criterios
técnicos, formatos estandarizados y ejemplos practicos que facilitan su
correcta elaboracién e integracién, promoviendo la homologaciéon de
criterios, la transparencia en la gestion publica, la mejora organizacional y
el cumplimiento de la normatividad aplicable.
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1. Definiciéon

El Manual de Procedimientos es el documento administrativo que
describe, mediante una secuencia ldgica, sistematica y detallada, las
distintas actividades en las que intervienen las diferentes unidades
administrativas de una Institucion Publica, sehalando generalmente
quién, como, cuando, déonde y para qué han de realizarse. (Art. 2 de los
Lineamientos)

Constituye un instrumento de apoyo para la gestion interna que permite
ordenar, homologar y transparentar el ejercicio de las funciones asignadas
a cada unidad administrativa, facilitando la coordinacion institucional, la
rendicion de cuentas y la mejora continua de los procesos
gubernamentales

“# El Manual de Procedimientos sélo podra elaborarse una vez que la Institucion
Publica cuente con la evaluacién favorable y registro del Manual de Organizacion y
del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios, conforme al articulo 24 de
los Lineamientos.

IV.: : OBIETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

1. Objetivo General.

Establecer los criterios técnicos, metodoldgicos y normativos para la
elaboracién, actualizacién, revisiéon y registro de los Manuales de
Procedimientos de las Instituciones de la Administracién Publica del
Estado de Quintana Roo, a fin de homologar su integracién, documentar
de manera clara, ordenada y sistematica los procedimientos
institucionales y garantizar su congruencia con el Reglamento Interior
vigente, la estructura orgénica registrada, el Manual de Organizacién, el
Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios y demas disposiciones
aplicables.

ANTICORRUPCION
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2. Objetivos Especificos.
|. Establecer los criterios técnicos, metodolégicos y normativos para la
identificacion, descripcion, secuenciacion y representacion grafica de los
procedimientos que desarrollan las unidades administrativas en el
ejercicio de sus atribuciones, facultades y funciones.

202202027

II. Determinar la estructura, contenido y elementos minimos que deberan
integrar los Manuales de Procedimientos, asegurando su congruencia con
el Reglamento Interior, la estructura organica registrada, el Manual de
Organizacion y, en su caso, el Manual de Procedimientos de Tramites y
Servicios vigente y registrado.

[Il. Establecer criterios y proporcionar formatos, instructivos y ejemplos de
referencia para facilitar la integracion homogénea de los Manuales de
Procedimientos y fortalecer la calidad técnica de la documentacion de los
procedimientos institucionales.

IV. Establecer las etapas, requisitos y criterios para la presentacion,
revision, evaluacién y, en su caso, registro de los Manuales de
Procedimientos ante la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno,
conforme a los Lineamientos y demas disposiciones aplicables.

V. Promover la actualizacion y mejora continua de los procedimientos
institucionales, mediante su documentacion sistematica y ordenada,
contribuyendo a la eficiencia administrativa, transparencia, rendicion de
cuentas, continuidad operativa y fortalecimiento del buen gobierno.

ANTICORRUPCION
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V. PRINCIPIOS.

De conformidad con el articulo 18 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, en lo sucesivo los “Lineamientos”, el contenido del Manual
de Procedimientos deberd apegarse a los siguientes principios:

' Principio ' Descripcion

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

La redaccién de funciones y procedimientos debera
ser clara, evitando tecnicismos innecesarios o
ambigliedades que dificulten su interpretacion.

1l. Simplicidad

Cada funcioén o procedimiento descrito debera estar
11l Trazabilidad | directamente vinculado a una atribucién o facultad
legal conferida en el instrumento de creaciéon o
reglamento respectivo.

La informacién contenida debe corresponder a la
realidad operativa de la Instituciéon Publica al
momento de la solicitud de registro.

IV. Actualidad
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VI. FUNDAMENTO LEGAL,

La elaboracion del Manual de Procedimientos no constituye una practica
discrecional de las instituciones de la Administracion Publica del Estado
de Quintana Roo, sino una obligacion juridica derivada de un sistema
normativo escalonado. A continuacion, se describen los fundamentos
normativos que sustentan su elaboraciéon y evaluaciéon, en orden
jerarquico descendente:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo,
(Articulo 30, fraccion X, Articulo 43, fracciones VIII, IXy LVI).

Reglamento Interior de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno,
(articulo 26, fraccion Xy 28, fraccion 1).

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
Anticorrupciéon y Buen Gobierno.

OCEDIMIENTOS. '

VIl. VENTAJAS DEL MANUAL DE P

e Auxilia en el adiestramiento, induccién y capacitacion del personal
de nuevo ingreso.

o Describe en forma detallada las actividades de cada puesto,
permitiendo que el personal operativo conozca los pasos a seguir
para el desarrollo de sus funciones.

e Facilita la interaccién de las distintas unidades administrativas de la
Institucion Publica e indica las interrelaciones con otras areas de
trabajo.

e Permite una adecuada coordinacién de actividades a través de un
flujo eficiente de informacién.

e Sirve como referencia documental para precisar fallas, omisiones y
desempefios de los servidores publicos involucrados en un
determinado procedimiento.

e Constituye una base para el analisis, la evaluacién del control interno
y el mejoramiento de los sistemas y métodos de trabajo.
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s Proporciona una vision integral de la Institucion Publica a sus

integrantes, favoreciendo la uniformidad, eficiencia y orden en la
ejecucion de los procesos institucionales.

VIIl. RESPONSABLES Y CAUSAS DE OBLIGATORIEDAD DE LA GUIA.

El Articulo 30, fraccion X, de la Ley Orgénica de la Administracion 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 Procedimientos.

Para el cumplimiento de esta obligacién, las personas Titulares de las
Instituciones se apoyan en las personas servidoras publicas que integran
sus respectivas unidades administrativas, quienes, de conformidad con la
estructura organica autorizada y con las atribuciones, facultades vy
funciones previstas en el Documento de Creacion, el Reglamento Interior,
el Manual de Organizacién, el Manual de Procedimientos de Tramites y
Servicios y demas disposiciones normativas aplicables, participan en la
integracion y actualizacion del Manual de Procedimientos.

A diferencia del Manual de Organizacion, que establece y documenta las
funciones de las unidades administrativas hasta el nivel de jefatura de
oficina o equivalente, el Manual de Procedimientos describe la forma en
que dichas funciones se desarrollan y ejecutan, mediante la identificacion
y secuencia ordenada de las actividades, las personas responsables de su
realizacién, los documentos que intervienen o se generany, en su caso, los
puntos de decisién y mecanismos de control correspondientes y los
procedimientos directos se identifican formalmente hasta el nivel de
Jefatura de Departamento (siempre que constituya una unidad
administrativa formalmente establecida).

Asimismo, de conformidad con los Articulos 5, 6 y 7 de los Lineamientos
para Regular el Procedimiento de Elaboracion, 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, son tres figuras responsables con roles
claramente diferenciados, entre los que tienen:

ANTICORRUPCION
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1. La Persona Titular de la Institucién Publica.

Enlo correspondiente a la elaboracion, integracion, actualizacion y gestion
del Manual de Procedimientos, es una obligacion ineludible para las
personas Titulares observar, de manera puntual, los mandatos
establecidos en el articulo 6 de los Lineamientos. Dicho cumplimiento
deberd coordinarse y formalizarse ante la Secretaria Anticorrupcion y
Buen Gobierno, como érgano rector encargado de validar y registrar los
citados instrumentos administrativos.

Designar, mediante oficio, a la persona servidora publica que
fungird como Enlace ante la Secretarfa, quien sera responsable
de coordinar, al interior de la Institucién Publica, los trabajos para
la elaboracion, integracion, revision interna de los Manuales
Administrativos de conformidad con los presentes Lineamientos.
La Institucion Publica podrd contar con un Enlace por cada
Manual Administrativo;

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

1. Presentar ante la Secretaria los anteproyectos de Manuales
Administrativos, conforme a los presentes Lineamientos, al
Programa Anual de Trabajo y a las demas disposiciones
normativas aplicables que emita la Secretaria, para su revision,
evaluacién y, en su caso, obtencion 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 publicacién;

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 obtenida la
evaluacion favorable y el registro por parte de la Secretaria, y
remitir a esta mediante oficio la notificacion de la publicacion en
dicho medio;

ANTICORRUPCION
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VIl Ordenar la publicacion de los Manuales de Procedimientos y de
Procedimientos de Tramites y Servicios en los sitios de internet
de la Institucion Publica que hayan obtenido la evaluacion
favorable y registro de la Secretaria, cuidando en todo caso que
estos obedezcan a la version que obtuvo el registro de la
Secretaria, asi como garantizar la difusion en los medios de
comunicacion oficial con los que cuente;

VIIl.  Corresponde a la persona servidora publica Titular de la
Institucion Publica presentar ante la Secretaria la notificacion del
cumplimiento de la publicacion en los sitios de internet y medios
de comunicaciéon oficial de los Manuales Administrativos, asi
como de la difusion al interior de la Institucion Publica, a mas
tardar a los cinco dias habiles de haber realizado la publicacién y
difusion de los mismos. En su oficio debera hacer mencion del
vinculo electréonico donde se encuentren disponibles para su
consulta publica; y

IX. Ordenar y aprobar la actualizacion de los Manuales
Administrativos en los casos previstos en los presentes
Lineamientosy en las demas disposiciones hormativas aplicables
que 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
Anticorrupcion y Buen Gobierno.

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

Il. Elaborar y remitir para aprobacion de la persona servidora publica
Titular de la Institucion Publica el proyecto de Programa Anual de
Trabajo, del Manual de Organizacion, durante el mes de enero del
ejercicio fiscal correspondiente;

ANTICORRUPCION
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. Coordinar al interior de la Institucion Publica los trabajos de

elaboracion o actualizacion, integracion y revision preliminar del
anteproyecto del Manual de Organizacion;

. Verificar que las areas y unidades administrativas de la Institucion

Publica utilicen los formatos establecidos en las disposiciones
técnicas, juridicas y administrativas emitidas por la Secretaria;

Establecer la organizacion y mecanismos internos que le permitan
verificar el cumplimiento, veracidad y validez de la informacion
contenida en el anteproyecto del Manual de Organizacion, previo
envio a la Secretaria;

Elaborar, expedir y presentar ante la Secretaria los reportes de
avances cuatrimestrales relativos al Manual de Organizacion a su
cargo los cuales deberan estar debidamente autorizados y firmados
por la persona servidora publica Titular de la Institucion Publica;

Remitir a la Coordinacion 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
documentacion 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;

viiLVigilar el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo del Manual

de Organizacidon 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;

XI. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque la Secretaria;

XIl. Dar seguimiento puntual al procedimiento de elaboracién o

actualizacion y a los acuerdos de las reuniones de trabajo, asi como
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a las etapas de revision, evaluacién y registro del Manual de
Organizacion ante la Secretaria, asegurando su cumplimiento
conforme a la normativa aplicable;

Xl Atender con la debida prontitud y diligencia las observaciones y
recomendaciones emitidas por la Subsecretaria de Buen Gobierno
o por la Coordinacion General, asi como dar seguimiento a su
cumplimiento, remitiendo dentro de los plazos establecidos la
informacion y documentacion que acredite su atencién;

XIv. Coordinar los trabajos de publicacion y difusién interna y externa en
los sitios web de la Institucion Publica del Manual de Organizacién
al ser evaluado favorablemente y cuente con el registro emitido por
la Secretaria; y

XV. Resguardar y conservar los Manuales Administrativos de la
Institucion 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:

o Proporcionar la informacion técnica, operativa y juridica necesaria
para la elaboracién del Manual.

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

4. Designacion del Enlace de la Institucién Publica.

Con motivo de las acciones relacionadas con la elaboracién, integracion,
actualizacion y seguimiento del Manual de Procedimientos, las personas
Titulares de las Instituciones PuUblicas deberan designar, mediante oficio
dirigido a la persona Titular de la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno, a la persona servidora publica que fungird como Enlace
institucional, quien deberd contar con nivel jerarquico directivo u
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homologo. Todo lo anterior de conformidad con los articulos 2 fraccion I,

6 fraccion |y VIl de los Lineamientos.

5. Causas de Obligatoriedad de la Guia.

Para el procedimiento de elaboracion, actualizacion o modificacion del
Manual de Procedimientos, debera justificarse, acreditarse y sustentarse
la necesidad de su realizacion, considerando los siguientes supuestos de

conformidad con lo establecido en los Lineamientos en el articulo 19:

Por la reforma, adicion, derogacién o abrogacién 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 mas Instituciones Pliblicas;

Por la asignacién de atribuciones, facultades y obligaciones conferidas por la
persona servidora publica Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana
Roo;

Por la modificacién del manual de identidad o cambio en la estructura orgénica
y en el organigrama estructural.

Una vez ocurrido cualquiera de estos supuestos, la Instituciéon Publica
debera iniciar de manera inmediata con la elaboracién, actualizaciéon e
integracion del anteproyecto correspondiente e informar a la Secretaria el

supuesto que motiva la actualizacién (art. 20 de los Lineamientos).

IX. PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO (PAT

Con la finalidad de planificar, dar seguimiento y evaluar las actividades
vinculadas a la elaboracién, revision 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
establecen las actividades a desarrollar durante el ejercicio fiscal, los
responsables de su ejecucién y la temporalidad proyectada para su

cumplimiento.

La elaboracion 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

SABGOB
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Enlace del Manual de Procedimientos, en los términos previstos en los
articulos 5, 6, 7, 8 y 9 de 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.

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 documentacion soporte las actividades realizadas
Y, en su caso, justificando los retrasos que se hubieren presentado.

ANTICORRUPCION
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L El Programa Anual de Trabajo del Manual de Procedimientos debera
presentarse dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha en que la
Institucion Publica haya obtenido la evaluacion favorable y registro
tanto del Manual de Organizacion como del Manual de
Procedimientos de Tramites y Servicios (Art. 10 de los Lineamientos). El
plazo corre a partir del dia siguiente de la fecha en que conste el Ultimo

registro obtenido.
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A continuacion, se presenta el formato e instructivo de llenado del PAT.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO o PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE

MANUALES-ADMINISTRATIVOS

tos para Regt
de Elabc
Instit Jal > [a /
Anticorrupcion y Buen Gobierno (20/05 ).

1Cion, Revis 1luc VR le los 1ales

Iministracio.

N° Campo / Seccion Descripcion e indicaciones de llenado

Escribir el nombre oficial completo de la

Nombre deilg Dependencia, OAD o Entidad Paraestatal, tal

ehProce

miento

Administrativos
.‘_M/u)huul Roo ante ¢

Referencia
normativa

Art. 2 fraccion V
de los

Institucién Publica

como aparece en su instrumento de creacion. | Lineamientos

Persona servidora
publica Enlace

Anotar el nombre completo y cargo de la
persona designada formalmente como
Enlace mediante oficio por la Titular.

Arts. 6y 7 de los
Lineamientos

Fecha de
presentacién

Registrar la fecha en que se entrega
formalmente el informe ante la SABGOB
utilizando el formato dia/mes/aio (ejemplo:
16/01/2025).
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Indicar: Manual de Organizacion / Manual de
Procedimientos de Tramites y Servicios /
4 Tipo de Manual Manual de Procedimientos. Elaborar un firr::Zosn{i:nciz;os
Programa Anual de Trabajo (PAT)
independiente por cada manual.
Describir el propésito general del Programa
Anual de Trabajo (PAT) qué se pretende lograr
5 Objetivo (elaboracion, actualizacion o publicacion del A‘rts‘ 8y'9 elolfes
A i Lineamientos
manual), en congruencia con los objetivos
institucionales.
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 Art. 8 de los
6 Estado = 2 . A
modifica, sustituye o complementa un Lineamientos
instrumento anteriormente vigente, derivado
de cambios en la estructura organica,
normatividad aplicable u otras disposiciones
institucionales.
Senalar el resultado concreto y cuantificable
al cierre del ejercicio (ej. 'Obtener la Arts. 8,9y 13de
7 Meta evaluacion favorable y registro del Manual de | los
Procedimientos ante la SABGOB antes del 31 Lineamientos
de diciembre').
G Anotar el afio al que corresponde el Programa | Art. 9 de los
8 Ejercicio Fiscal Anual de Trabajo (PAT) (ej. 2026). Lineamientos
Se precompleta con la referencia a los
9 Fundamento legal Lineamientos. La' njstltuuon puede agregar Alr.s IyQ de los
fundamentos adicionales de su reglamento Lineamientos
interior u otros instrumentos.
Nurmero consecutivo. No modificar el orden
- de las actividades predefinidas. Se pueden Art. 9, fr. IV de los
o )
1o N° {actividad) agregar filas para actividades propias de la Lineamientos
institucion.
Describir brevemente cada tarea o etapa. Las
¢ ; actividades predefinidas corresponden a las Alts.9 V28 de
L Aetividadia realizas etapas del procedimiento establecido en los et
GpaEsl D) Lineamientos
Lineamientos.
Anotar el nombre o 4rea responsable (ej.
12 Responsable 'Enlace, 'Unidades administrativas', /Eir;z.a?::z;f:s’os
'‘Coordinacién Administrativa').
Marcar con 'X', porcentaje de avance esperado
13 Planificacién o estado previsto (P=Programado / Art. 9, fr. Vde los
mensual (Ene-Dic) R=Realizado) en el mes en que se ejecutara Lineamientos
cada actividad.
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Registrar al momento de los reportes
cuatrimestrales: avances, tipo de evidencia
generada (oficios, actas, versiones del manual)
o justificacion fundada y motivada de
retrasos.

Arts. 11y 13 de los
Lineamientos

Observaciones /
Evidencia

Completar al cierre de cada periodo. Indicar %
de avance global, actividades realizadas y
Reportes adjuntar documentacion soporte. Presentar a | Arts. 11y 13 de los
cuatrimestrales la SABGOB en los primeros 10 dias habiles Lineamientos
posteriores a la conclusion de cada
cuatrimestre.

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

Arts. 6y 9 de los
Lineamientos

Firma autégrafa de la persona servidora
17 Firma — Enlace publica designada como Enlace del Manual
Administrativo.

Arts. 7y 9 de los
Lineamientos

1. Plazos del Programa Anual de Trabajo (PAT).

Accién PR oo Plazo

Dentro de los 15 dias habiles
posteriores a obtener ambas
evaluaciones favorables del
Manual de Organizacién y del
Manual de Procedimientos de
Tramites y Servicios

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

Primeros 10 dias habiles tras la
conclusion de cada periodo
cuatrimestral

Reportes de avances
cuatrimestrales

Solicitud de reprogramacion (solo | Maximo 10 dias habiles a partir del
en supuestos justificados) supuesto que la motiva

A Importante:

No se autorizaran reprogramaciones cuyo proposito 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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X. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

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. Presentacion del Anteproyecto ante la Secretaria para revision.

Los anteproyectos de Manuales de Procedimientos deberan remitirse a la
Secretaria mediante oficio en el que se solicite el inicio del procedimiento
de revision, evaluacion y registro, sefalando si es la primera vez que sera
publicado o con motivo de su actualizacion (art. 21 de los Lineamientos).
Conforme al articulo 24 de los Lineamientos, el expediente debera
acompafarse de los siguientes requisitos:

Original del Dictamen Técnico del Manual de Procedimientos.
il Copia simple del oficio mediante el cual se acredite la

il evaluacion favorable, con registro y publicacion del Manual de
Organizacion, en el que se haga constar su vigencia y su
congruencia con el instrumento de creacion, la estructura
orgdnica y el organigrama estructural

Copia simple del oficio mediante el cual se acredite la
8 cvaluacion favorable, con registro y publicaciéon del Manual de
: il Procedimientos de Tramites y Servicios.

Original de la cédula de alineacion de procedimientos,
considerando la totalidad de las unidades administrativas
previstas en la estructura organica y el organigrama estructural,
asi como las Jefaturas de Oficina, en version impresa y digital,
en formato editable y en PDF.

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

Copia simple del dictamen final favorable del Analisis de
Impacto Regulatorio emitido por la autoridad competente o, en
su caso, la constancia de la exencion.

Anteproyecto del Manual de Procedimientos en version
impresa y digital, en formato editable y en PDF, debidamente
firmado y rubricado por los responsables de su elaboracion.
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Tratandose de las Entidades y los Organos Administrativos
Desconcentrados: copia simple del oficio de aprobacion 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
Anticorrupcion y Buen Gobierno, de conformidad con los requisitos
establecidos en 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"y en su andlisis cumpla con los criterios previstos en la presente
guia, se procederda con la evaluacion de la informacion contenida en el
mismo.

De conformidad con el articulo 28 de los citados Lineamientos, cuando el
anteproyecto haya cumplido con los requisitos para su presentacion, la
Coordinacion General de Innovacion de la Gestion Publica daré inicio al
procedimiento de evaluacion 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 requerira a la Institucion
para que las subsane en un plazo no mayor a 5 dias habiles.

Andlisis 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 requerira su subsanacién en un plazo no
mayor a 5 dias habiles.

ANTICORRUPCION
Y BUEN GOBIERNO

Si transcurren mas de 30 dias habiles sin respuesta al
requerimiento, el procedimiento se dard 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.

SABGOB
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En caso de no cumplir, con la prevencion antes referida y dentro del
término concedido para cumplirla, la Institucion Pdblica debera reiniciar
el proceso de revision, evaluacion y registro del Manual ante la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno.

Asimismo, en ningln caso la solventacion de observaciones y/o
recomendaciones podra 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 notificara mediante
oficio la procedencia del anteproyecto y se asignara el nimero de registro
correspondiente, conforme a la normatividad aplicable.

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

Etapa 3. Registro y Publicacion.

Cuando se determine que el anteproyecto cumple de manera cuantitativa
y cualitativa con todos los criterios y requisitos, la Secretaria notificara
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).

[1l.  Los Manuales de Procedimientos deberdn publicarse en los sitios de
internet de la Instituciéon Pdblica (Art. 33-35).

IV.  El Titular de la Institucion Publica debera remitir a la Secretaria la
notificaciéon de cumplimiento de la publicacién, con el vinculo
electréonico de acceso directo, a mas tardar a los 5 dias habiles de
haber realizado la publicacién y difusién.

ANTICORRUPCION
¥ BUEN GOBIERNO
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Tratandose de Entidades, una vez obtenida la evaluacién favorable y el
registro, deberan someter el Manual a la aprobaciéon de su Organo de
Gobierno en la sesion ordinaria o extraordinaria inmediata (art. 28, fraccion
V de los Lineamientos).

Cabe sefalar que una vez que el Manual de Procedimientos haya obtenido
una evaluaciéon favorable y se le haya asignado el nimero de registro
correspondiente por parte de la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno, la Institucion Publica deberad 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
notificacion del registro, debidamente formalizado mediante las firmas y
rdbricas de las personas Titulares de las Unidades Administrativas
responsables y jefaturas de oficina u equivalente.

Para tal efecto, dentro del plazo sefalado, las Instituciones Publicas
deberan remitir por oficio, la siguiente documentacion 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 Anticorrupcién y
Buen Gobierno, el cual deberd de estar debidamente integrado, firmado y
rubricado por los responsables de las unidades administrativas y jefaturas
de oficina u equivalente, asimismo 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 Administraciéon Publica Estatal, como se menciona en
la etapa 1, deberan adjuntar oficio de aprobacién emitido por la institucion
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 aprobacién del Manual.

ANTICORRUPCION
Y BUEN GOBIERNO
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Asimismo, todas las Instituciones Publicas deberdn enviar de manera
oficial lo siguiente:

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

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

lll. 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 electronico que sefala
el articulo 30 fraccion X segundo parrafo de la Ley Organica de la
Administracién Publica.

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

ANTICORRUPCION
¥ BUEN GOBIERNO

! Importante:
Cabe sefalar que es responsabilidad de las Instituciones Publicas realizar las acciones necesarias para la

publicacion y difusion al interior y exterior del Manual de Procedimientos 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 1V,
de los Lineamientos para Regular el Procedimiento de Elaboracién,
Revisién, 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, tratdndose de las
Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Estatal, los
Manuales de Procedimientos que hayan obtenido evaluacién favorable y
registro deberan someterse a la aprobacion de su Organo de Gobierno d
manera previa a su publicacién.

SABGOB
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XI. 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:

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

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

I, 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 elaboracion del Dictamen Técnico, las Instituciones Publicas

deberan observar el formato establecido a continuacion:
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[Logo de del gobierno del Estado y s zac
logo de la administracién publica) [Logo de la Institucion|

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

[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 Procedimientos

I. La persona servidora publica suscrita, [NOMBRE 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 Institucion, con fundamento
en el articulo 27 de los Lineamientos para Regular el Procedimiento de Elaboracion,
Revision, Evaluacion y Registro de los Manuales Administrativos de las Instituciones
de la Administraciéon Publica del Estado de Quintana Roo ante la Secretaria
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 Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo,
articulo 43, fraccion IX.

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

¢) Reglamento Interior de [NOMBRE DE LA INSTITUCION PUBLICA], publicado

en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo el [FECHA DE

PUBLICACION].

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

Anticorrupcién y Buen Gobierno, publicados el 20 de mayo de 2026, en

particular los articulos 4, 7,16,17,18, 21, 24 y 27.

e) Guia para la Elaboracion y Actualizacion del Manual de Procedimientos de las
Instituciones de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo.

f) Demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

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

IV. Con base en los trabajos de revision 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 Procedimientos de [NOMBRE DE LA
INSTITUCION PUBLICA] fue elaborado con la participacion de las personas
servidoras publicas Titulares de todas las unidades administrativas que integran la
Institucion, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 17 de los Lineamientos.

SEGUNDO. Que se verifico que las dreas 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
cumplimiento del articulo 7, fraccion 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 orgénica
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 informacion 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,
Revision, Evaluacion 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 en la Guia para la Elaboracion y Actualizacion del
Manual de Procedimientos 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 Institucion Publica; Il) el Reglamento Interior vigente publicado en
el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo; Ill) el Manual de Organizacién
vigente y debidamente registrado, del cual derivan las funciones que sustentan los
procedimientos; V) la estructura organica y organigrama estructural debidamente
registrados y vigentes; V) el Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
vigente y debidamente registrado, del cual derivan los procedimientos y VI) la
plantilla de personal autorizada vigente.

ANTICORRUPCION
Y BUEN GOBIERNO

SABGOB

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

Manual de Procedimientos | Pég.33

35



11 de septiembre 2026 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

SABGOB

SECRETARIA
ANTICORRUPCION
Y BUEN GOBIERNO

202212027

7033(20%7

SEXTO. Que el anteproyecto del Manual de Procedimientos se presenta firmado y
rubricado, acompanado de la Cédula de Alineaciéon de Procedimientos de la totalidad
de las unidades administrativas que integran la Institucion, incluyendo las Jefaturas
de Oficina u homodloga, en version impresa, formato digital editable y formato PDF,
en cumplimiento del articulo 24 de los Lineamientos.

En virtud de lo anterior, expido el presente Dictamen Técnico para los efectos
establecidos en el articulo 27 de los Lineamientos, a fin de que surta los efectos
correspondientes en el procedimiento de revision, evaluacion y registro del Manual
de Procedimientos de [NOMBRE COMPLETO DE LA INSTITUCION PfJBLICA] ante
la Coordinaciéon General de Innovacion de la Gestion Publica de la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno.

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

c.c.p. [Nombre y cargo de la persona Titular de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno]. Para su

conocimiento.
c.c.p. Expediente / Minutario.
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Xll. CADENA DE DERIVACION: DEL OBJETO AL PROCEDIMIENTO.

El Manual de Procedimientos no surge de manera aislada. Cada
procedimiento que se documenta es la expresion operativa de una
funcién que ya fue declarada en el Manual de Organizaciéon (MO), la cual a
su vez deriva de una facultad conferida por el Reglamento Interior (RI) y se
vincula con los tramites y servicios vinculados de la Institucion Publica
vinculados en el Manual de tramites y servicios. Esta trayectoria constituye
la cadena de derivacion, y garantiza que todo procedimiento tenga
sustento normativo, sea congruente con la estructura organica y pueda
ser auditado en cualquiera de sus eslabones.

La cadena completa los siguientes niveles:

REGLAMENTO INTERIOR
(confiere facultades a las
unidades que en él aparecen)

I
! v

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE TRAMITES Y SERVICIOS

------ | (establece los tramites y servicios que
ofrece la Institucién Pablica, asi como
los requisitos y responsables para su
atencion)

MANUAI DE GRGANIZACION

(traduce esas facultades en <+
funciones operativas por unidad)

b

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
las actividad di |
cuales se ejecuta cada funcién)

)

ACTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO
(accién concreta, ejecutable,
asignable a un responsable)

Todo procedimiento debera contar con sustento juridico y administrativo
que justifique su existencia, por lo que debera estar debidamente fundado
y motivado y vinculado, al menos, con una funcién atribuida a la unidad
administrativa en el Manual de Organizacién vigente.

En consecuencia, ningln procedimiento debera incorporarse al Manual
de Procedimientos cuando no exista una atribucién, facultad o funcién
que lo sustente. En estos casos, su incorporacion debera diferirse hasta
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que se realice, en su caso, la actualizacién correspondiente del Manual de
Organizacion y de los demds instrumentos normativos que resulten
aplicables, garantizando en todo momento la congruencia entre el marco
juridico, la estructura organica, las funciones y los procedimientos
institucionales.

Xlll. CEDULA DE ALINEACION DE PROCEDIMIENTOS.

La cédula de alineacidon de procedimientos es el instrumento mediante el
cual se acredita que cada procedimiento descrito en el Manual de
Procedimientos deriva directamente de una funcion establecida en el
Manual de Organizacién registrado y publicado, la cual a su vez debe estar
vinculada a una facultad del Reglamento Interior vigente. Es un requisito
indispensable para la presentacion del anteproyecto ante la Secretaria
(art. 24, fraccién IV de los Lineamientos).

Es requisito que la cédula integre todas las unidades administrativas
previstas en la estructura organica, comprendiendo las Jefaturas de
Oficina o equivalentes. Dicho documento debera remitirse en archivo
Excel en formato editable.

1. Tipos de procedimientos segin su relacién con las funciones del
Manual de Organizacién.

Al elaborar la cédula de alineacion, se presentaran tres casos posibles:

Descripcion

Una funcién = un De una funcién del Manual de Organizacion
procedimiento se deriva un solo procedimiento.

ANTICORRUPCION
Y BUEN GOBIERNO

De una funcién del Manual de Organizacién
pueden derivarse multiples procedimientos.
La numeracioén repite el niUmero de funcién
y el procedimiento se enumera de forma
consecutiva (ej. 1.1, 1.2, 1.3).

Una funcién = varios
procedimientos

Varias funciones del Manual de
Organizacioén confluyen en un solo
procedimiento. En este caso el
procedimiento debe estar claramente
alineado a un solo tema. La numeracién y

Varias funciones = un
procedimiento

| SABGOB
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codificacion se repite en todas las funciones
vinculadas.

Criterios para la Identificaciéon y Asignacién de Responsabilidad en
Procedimientos.

Procedimiento Directo (Titularidad o Ejecuciéon Directa)

Un procedimiento se registrard y documentara como directo para una
unidad administrativa cuando se configure cualquiera de los siguientes
supuestos:

Por ejecuciéon material integral: La unidad administrativa realiza y
coordina la secuencia de actividades sustantivas de principio a fin.
El procedimiento constituye su ambito operativo natural y responde
a su funcién principal, aun cuando requiera aprobaciones o
revisiones jerarquicas externas.

Por atribuciéon, facultad legal o normativa indelegable: La
facultad o atribuciéon para llevar a cabo el procedimiento esta
conferida de manera explicita y exclusiva a la persona titular del area
en el Reglamento Interior, Ley u ordenamiento juridico aplicable. Al

ser una facultad intransferible, la responsabilidad del procedimiento’

se asigha directamente a la unidad o cargo titular que la norma
reserva.

Regla para el Manual:El area es asignada como Unidad
Responsable del procedimiento y debe describir la totalidad de las
actividades del diagrama de flujo.

Procedimiento Indirecto (Intervencién, Supervisién o Validacién)

Un procedimiento se clasificard como indirecto para una unidad
administrativa (habitualmente Mandos Superiores: Titular de la
Dependencia, Subsecretarias, Coordinaciones Generales,
Coordinaciones de area u homadlogos) cuando:

e Por nivel de intervencién jerarquica: La unidad participa en
fases especificas del flujo procesal mediante actos de
autorizaciéon, firma de Vo. Bo., revision, emisiéon de opiniéon
técnica o supervision, perono realiza la tramitacion ni la
ejecucion material. La responsabilidad operativa recae en una
unidad administrativa subordinada o técnica.
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Regla para el Manual: EI Mando Superior figura Unicamente como
un actor/puesto que interviene dentro del flujo de actividades del
procedimiento redactado por la unidad subordinada, evitando duplicar el
registro del procedimiento a su nombre para no sobrecargar el catalogo

institucional.

GUIA RAPIDA PARA MAPEO DE RESPONSABLES

IANUAL DE PROCEDIM ¢ / (

Lineamiento Técnico: Ulilice esta malriz para determinar la i y tipo de de cada p
administrativo dentro del proceso de estructuracién del Manual de Procedimientos.

Criterio de Analisis Procedimiento Directo Procedimiento Indirecto

Rol en el tlujo EJECUTOR PRINCIPAL INSTANCIA DE VALIBACION
Ejecuta, tramita y opera la sustancia Valida, autoriza, supervisa o recibe
del procedimiento de principio a fin. el producto final sin operar la

tramitacicn directa

Sustento normativo Facuitad cperativa directa o funcidn Facultad y funcion de coordinacion,
indelegable expresamente asignada mando. supervision o sancién
en la norma. jerdrquica.

Registro en el Manual Se cataloga e integra bajo la autoria, Solo aparece como puesto o
cédigo y titularidad de esa unidad actividad participante denitro del
administrativa. diagrama de flujo de otra unidad.

REGLA INSTITUCIONAL DE HOMOLOGACION

Los Mandos Sup C i { i p imi directos
cuando ejercen una funcién indelegable reservada por ley. De lo conlrario, su participacion se reflejara de forma
en los p imi por sus i
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Por ello se recomienda contestar esta pregunta clave:

¢Esta unidad realiza el procedimiento completo, o sélo interviene en
algiin punto mientras otra unidad lo lleva a cabo?

e Lo realiza completo » DIRECTA
o Solointerviene (autoriza / valida / recibe / supervisa) » INDIRECTA

Criterio de No Duplicidad y Asignacion de Procedimientos.

Para evitar la duplicacion de tramites, cada procedimiento se
documentara una sola vez y quedara asignado expresamente a la unidad
administrativa reconocida en el organigrama oficial que ostente la
responsabilidad DIRECTA de su gestiéon, conforme a sus atribuciones y
facultades sustantivas y funciones sustantivas.

Una vezradicada la titularidad directa, las demas unidades administrativas
que intervengan en el flujo operativo registraran dicho procedimiento
como INDIRECTO, fundamentado en sus respectivas funciones y tramos
de participacion.

Las demas unidades administrativas involucradas clasificaran dicho
procedimiento como INDIRECTO. Cabe precisar que las Jefaturas de
Oficina (0 equivalentes) no podran ser titulares directas de ningun
procedimiento; Unicamente intervendran como participantes con
responsabilidad indirecta.

Sin embargo, la totalidad de los responsables identificados (tanto directos
como indirectos) deberan incorporarse formalmente como actores en las
columnas de la narrativa procedimental y en la diagramacién del flujo
correspondientes.

A

ANTICORRUPCION
Y BUEN GOBIERNO

| SABGOB
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Codificaciéon de los procedimientos.

Cada procedimiento debera contar con una codificacion Gnica que lo
identifique, construida de la siguiente manera:

MP-[SIGLAS INSTITUCION]-[SIGLAS SUBSECRETARIA U HOMOLOGO]-
[SIGLAS COORDINACION GENERALJ-[SIGLAS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS HASTA JEFATURA DE DEPARTAMENTO]-
[ABREVIATURA DEL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO]-[NUMERO
CONSECUTIVO]
Ejemplo: MP-SABGOB-SBG-CGIGP-CCIO-DCIO-
RERPMOIPPEE-001

Donde:

MP= Manual de Procedimientos
+ SABGOB-= Siglas de la Institucién Publica

SBG-CGIGP-CCIO-DCIO= Las siglas subsiguientes corresponden a
cada nivel de la jerarquia institucional hasta llegar a la unidad
administrativa responsable del procedimiento hasta jefatura de
departamento u homalogo.
RERPMOIPPEE= La abreviatura del nombre del procedimiento se
forma con las iniciales de cada palabra relevante.
001= El nimero consecutivo (ej. 001) se reiniciara para cada unidad
administrativa.

Redaccién del nombre del procedimiento.

El nombre del procedimiento debera describirse en funcién del resultado
o producto que se pretende obtener, evitando redactarlo como una
accién en curso o como una instruccién. Para lograr una expresion
coherente y uniforme entre todos los procedimientos, se recomienda
estructurarlo conforme a la siguiente formula:

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno del Estado de Quintana Roo | Guifa para la Elaboracion y Actualizacion del
Manual de Procedimientos | Pag. 40

42



11 de septiembre 2026 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

SABGOB

SECRETARIA
ANTICORRUPCION
¥ BUEN GOBIERNO

2022i2027

Férmula de Redaccion del Nombre del Procedimiento

Sustantivo derivado de accion + Objeto / Materia
+ Complemento u Operaciéon

Componentes de la Formula:

1. Sustantivo derivado de accién: Iniciar siempre con un sustantivo
abstracto o de acciéon (evitando verbos en infinitivo
como "Elaborar", "Gestionar", "Revisar" o gerundios
como "Elaborando”).

o Ejemplos: Elaboracion,  Gestion, Expedicion, Registro,
Validacion, Autorizacion, Tramitacion, Evaluacioén,
Cancelacion.

Formacioén del sustantivo deverbal
Estos sustantivos se forman, entre otros, mediante los siguientes

sufijos:

Sufijo Ejemplos

-cién / -ccién / | elaborar » elaboracion - producir » produccion -

-sién supervisar » supervision

-ado / -ada / - lavar » lavado - llamar » llamada - medir » medida

ido / -ida

-miento dar seguimiento » seguimiento - nombrar »
nombramiento - otorgar » otorgamiento

-aje hospedar » hospedaje - aterrizar » aterrizaje - arbitrar
» arbitraje

2. Objeto / Materia: Es el producto, documento, recurso o elemento
sobre el cual recae el procedimiento.
o Ejemplos:de némina, de certificados, de licencias, de
informes, de bienes muebles.
3. Complemento u Operacién: Especifica el alcance, destino o
condicion final del producto obtenido.
o Ejemplos: para el personal eventual, de acceso a la
informacidén, institucionales.
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4. Ejemplos de Aplicacion:

X Redaccién Incorrecta (Accién / «f Redacciéon Correcta (Resultado /

Instruccion) Producto)

Elaborar el presupuesto anual Elaboraciéon del presupuesto anual
Expedir licencias de Expedicion de licencias de
funcionamiento funcionamiento

Revisando las solicitudes de Revision y validaciéon de solicitudes
vidticos de viaticos

Integracion y remisién de reportes

Enviar los reportes a la Secretaria . "= "
institucionales

Es decir, un sustantivo que designa la accion, seguido del elemento sobre
el cual esta se ejerce.

Ejemnplos aplicados:

Verbo de Sustantivo Nombre del procedimiento

origen deverbal

Elaborar Elaboracion Elaboracién del Manual de
Procedimientos

Registrar Registro Registro de estructuras organicas

Emitir Emision Emisién de la constancia de no
inhabilitacion

Integrar Integracion Integracién del expediente de
contratacion

Dar Seguimiento Seguimiento a las observaciones

Seguimiento de auditoria

2. Objetivo del Procedimiento — Reglas de redaccién.
La redaccién del objetivo del procedimiento debe considerar las
siguientes reglas de sintaxis:

1. Estructura gramatical bdsica: Se debe redactar iniciando con
un verbo en infinitivo (terminacion -ar, -er, -ir) que exprese la
acciéon  principal, seguido  del qué (objeto o  producto),
el cémo (mecanismo o medio) y el para qué (propdsito o finalidad
final).

SABGOB

ANTICORRUPCION
¥ BUEN GOBIERNO

Y
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2. Uso de verbos precisos: Emplear verbos medibles y delimitados al
alcance del procedimiento (ej. Establecer, Tramitar, Expedir,
Registrar, Validar, Dictaminar), evitando verbos ambiguos o
abstractos como Garantizar, Promover, Contribuir o Procurar.

3. Claridad y concisién: Redactar en un solo parrafo, con un estilo
neutro, directo e impersonal, omitiendo explicaciones normativas
extensas o detalles operativos que corresponden a la descripcién de
las actividades.

Férmula de Redaccién.

Verbo en Infinitivo + Objeto / Producto (¢ Qué?) + Mecanismo (¢ Como?)
+ Finalidad (¢ Para qué?)

Componentes del Objetivo.

« Verbo en Infinitivo (¢Qué accion se realiza?): Define la actividad
sustantiva.

Ejemplos: Formular, Expedir, Evaluar, Registrar, Tramitar.

o Objeto / Producto (;Sobre qué o qué se obtiene?): El insumo,
documento, trdmite o servicio resultado del procedimiento.

Ejemplos: las licencias de funcionamiento, las solicitudes de viaticos, las
altas de bienes muebles.

o Mecanismo o Medio (¢Cémo se lleva a cabo?): El método, marco
técnico o canal mediante el cual se realiza.

Ejemplos: mediante la verificacién de requisitos normativos, a través del
sistema de gestion presupuestal.

« Finalidad o Propésito (¢Para qué se realiza?): El impacto
inmediato o beneficio del procedimiento.

Ejemplos: para asegurar el cumplimiento del calendario fiscal, con el fin de
dotar de certeza juridica a los solicitantes.

Ejemplo de Aplicacién

Nombre del procedimiento: Expedicion de licencias de funcionamiento
comercial.

ANTICORRUPCION
[ Y BUEN GOBIERNO

SABGOB
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Objetivo: Emitir (Verbo en infinitivo) las licencias de funcionamiento
comercial (¢ Qué?) mediante la revisiébn técnica y la validacién
documental de las solicitudes recibidas ((Como?) para asegurar el
cumplimiento de la normatividad municipal vigente en los
establecimientos de la demarcacién(;Para qué?).

3. Formato e instructivo de llenado de la cédula de alineacién de

o o
procedlmlentos.
2 NOMBRE DE LA INSTITUCION PUBLICA:
& : H SABGOB
3 CEDULA DE ALINEACION DE PROCEDIMIENTOS b e
b h T Viliiconinmo

4
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA:

6 ALINEACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NES QUE ACREDITEN  OBJE
FUNGION DEL MANUAL TIPO DE NOMBREDEL | FUNCIONES @ TIVO DEL el MEDIO DE

DE ORCGANIZACION PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO EL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO VERIFICACION
|
(Y} (8) (C)) (10) (m) 12) (13) |

Artieuloy Fraceién

Elaboré: Validé: Aprobé:

Nombre y cargo Nombre y cargo Nombre y cargo

INSTRUCCION: Las unidades administrativas deben estar en un mismo documento desde la
osu y todas sus i ivas hasta Jefatura de Oficina.
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: Logo del Gobierno del Estado

701202037

(2) Nombre de la

Anotar el nombre oficial de la Institucion Publica,

Instituciéon Publica tal como aparece en su documento de creacion
vigente.
(3) Cédula de Nombre del formato
alineacién de |
procedimientos |
(4) | Logo de la Institucion Publica.
|
| SABGOB
| sECRETARIA

| ANTICORRUPCION
W ol Y BUEN GOBIERNO
2022|2027
Anotar el nombre de la unidad administrativa
superior de la que depende la unidad
administrativa que se esta alineando, conforme al
organigrama autorizado, registrado y firmado.

| (6) Alineacién de la Escribir el nombre de la unidad administrativa
Unidad Administrativa cuyas funciones se estan alineando.

Anote el nombre del Manual de Organjzacion

(5) Unidad
Administrativa
Adscrita

' (7) Funcién del vigente de su institucion y la fecha en que fue
Manual de publicado en el Peridédico Oficial del Estado de |
Organizacién | Quintana Roo.

1 En esta columna identifique el articulo y la fraccion
| del Manual de Organizacién que respalda la

; funcién descrita, y transcriba textualmente el

f contenido de dicha fraccion. B

(8) Tipo de Indicar si la funcién. es DIRECTA o INDIRECTA, en
procedimientos ese orden de prelacién.

‘ Se deberd elaborar una cédula por cada unidad
administrativa contemplada en la estructura

organica aprobada, abarcando hasta el nivel de j\

Jefatura de Oficina, homdlogo o equivalente.

Los procedimientos que se registraran

como Directas son para todas aquellas unidades
administrativas formalmente reconocidas quienes
son responsales de desarrollar el procedimiento; y
| para las Jefaturas de Oficina, homélogos o |
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equivalentes, se clasificara su participacion en el
procedimiento como Indirectas.

(9) Nombre del ' Redactar la funcion derivada de la facultad. Debera |
procedimiento conectarse por lo menos una funcién derivada por
| cada facultad.
(10) Funciones que En este apartado debera colocar las o la fraccion de
acreditan el la funcién del Manual de Organizacién que
procedimiento justifique el procedimiento. Ejemplo (1, 11y V)
(11) Objetivo del Por cada procedimiento se debera redactar el
procedimiento | objetivo de manera clara y precisa, el resultado que |
| se desea alcanzar. |
(12) Codificacién El cédigo del procedimiento se integra por seis
segmentos separados por guiones, en el orden
| siguiente:

| [TIPO DE MANUALJ-[INSTITUCION]-[NIVEL 1]-[NIVEL
2]-[NIVEL 3, hasta Jefatura de Depto. u homologo]-
[ABREV.PROCEDIMIENTO]-[NUMERO
CONSECUTIVO]

(13) Medios de En esta columna debera redactar las fuentes de ‘
verificacion informacion que se pueden utilizar para verificar el |

logro de los objetivos. ‘
(14) Firmantes Elaboro: unidad administrativa responsable.

| Aprobd: Jefe inmediato y
} Valido: Jefe inmediato ) |

Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno del Estado de Quintana Roo | Guia para la Elaboracion y Actualizacion del
Manual de Procedimientos | Pag. 46

48



11 de septiembre 2026

Periodico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

242 ]

zofj212027

SECRETARIA

2022|2027

4, Ejemplos de Cédulas de Procedimientos.

El siguiente ejemplo ilustra cdmo de una sola funcién del Manual de
Organizaciéon pueden derivarse dos procedimientos distintos en el Manual
de Procedimientos. Con el propésito de facilitar su comprension, se
resaltan en negritas los ntcleos tematicos de la funcién y que dan origen
a cada procedimiento 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 funcion:

En los siguientes ejemplos se desarrolla el mismo tema, pero analizado por
unidades administrativas, con el grado de responsabilidad segin la
funcion del manual de organizacion:

Cédulas de alineacién de la Subsecretaria de Buen Gobierno.

SABGOB

UNIDAD ADMHISTRATIVA ADSCRITA 5
AUNEACION DE

norme pe
CEDULA DE ALINEACION DE PROCEDIEEN TS ‘ !

Cédulas de alineacién de la Coordinacién General de Innovacién de la
Gestién Publica.

SABGOB

ANTICORRUPCION
Y BUEN GOBIERNO
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Cédulas de alineacién de la Coordinacién de Cultura de Innovacién
Organizacional.

Nosorz DE
CEDULA DE AUNTACION DE PROCEDIMIENTOS.

Cédulas de alineacién del Departamento de Estrategia
Organizacional.

Reglas para la cédula de alineacién de procedimientos:

. Iniciar la redaccion del objetivo con un verbo en infinitivo que permita

medir el resultado.

. Determinar las acciones que se realizardn para alcanzar el resultado

esperado, las cuales deberan referirse al propio procedimiento, ya que éste

constituye el medio para lograr el fin perseguido.

. Especificar con claridad qué se busca con la ejecuciéon del procedimiento,

respondiendo a la pregunta: ¢ para qué se ejecuta el procedimiento? w
Tratandose del tipo de procedimiento "varias funciones = un

procedimiento”, el contenido se repetird de manera idéntica en las
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columnas de objetivo del procedimiento, codificacion y medio de
verificacion.

XIV. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Contenido minimo obligatorio.

. | Apartado P N ———

\
| Datos de identificacion del |

Portada | sl LA
Manual (institucion, nombre,|
; fecha, nimero de registro).
indice ‘ Numeracion ) d.e
' apartados y paginas
correspondientes.
Presentacion Mensaje institucional del
Titular. |
: l
Marco Normativo- Listado de disposiciones |
Administrativo federales y estatales que

' sustentan la actuacion de la
" institucion, con referencia a
los articulos aplicables.

Relacion de todos los

indice de Procedimientos ke
procedimientos del Manual,

General

( ) Procedimientos por unidad
administrativa, con nimero
de pagina.

Simbologia Tabla de simbolos ANSI

utilizados en los diagramas
de flujo con su nombrey
significado.

Por cada unidad
administrativa hasta nivel
Jefatura de Oficina: listado
de procedimientos con
codigo, paginasy firmas de |
responsables.

Cédula del indice de los
Procedimientos y Firmas
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Cédula de la Presentacion del
Procedimiento

Cédula de la Descripcién del
Procedimiento

Cédula del Diagrama de Flujo
del Procedimiento

Cédula de Anexos del
Procedimiento

I. Portada

SABGOB

SECRETARIA
ANTICORRUPCION
Y BUEN GOBIERNO

C

202212027

Por cada procedimiento:
encabezado, nombre,
objetivo, marco normativo,
politicas, definiciones y
anexos.

Por cada procedimiento:
tabla con nimero de
actividad, responsable,
descripcién y documentos

involucrados.

Por cada procedimiento:

| representacion grafica con

simbologia ANSI.

Por cada procedimiento:
formatos y guias de llenado
utilizados.

Debera contener: logo del Gobierno del Estado de Quintana Roo, logo
de la Instituciéon Publica (apegado al Manual de identidad), hombre de
la Institucién Publica, denominacién del Manual, afio de elaboracién o
actualizacion y, una vez obtenido, el nimero de registro asignado por la

Secretaria.
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o UNIDOS PARA
e TRANSFORMAR
[ J
s
o_‘ 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 administracién
(apegado al manual de identidad).

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

202212027

—-+ B, Nombre del manual y de a institucién pablica
Incluir el nombre del manual seguido del nombre
completo de la institucién pablica.

Manual de Procedimientos
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno

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

Colocar el nimero de registro del manual
y la fecha de expedicién con el formato DD/MM/AAAA.,

@ Namero de registro: _

Fecha de expedicion: DD/MM/AAAA

< } SABGOB
g\up'd.umnmw < otions ol e SECRETARIA
e anezado identidad institucional v ANTICORRUPCION
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. indice

Debera 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.

1. Presentacion

Mensaje institucional suscrito por la persona servidora publica Titular de la
Institucion Publica, en el que se destaque la importancia del Manual como
instrumento de gestion administrativa, control interno, transparencia y
rendicion de cuentas, asi como el compromiso institucional con la
legalidad, la eficiencia, la mejora continuay el fortalecimiento de la funcion
publica.

IV.  Marco Normativo-Administrativo

Relacién ordenada de los ordenamientos o disposiciones juridicas de los
que se derivan las atribuciones de la Institucion Pdblica. Deberan ser las
que se encuentran vigentes, omitiendo las derogadas, con su fecha de
publicacion, referencia de los articulos que les compete o faculta y su
descripcion. La relacion se redactara por orden de importancia, de forma
descendente.

Disposiciones, R B :
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes

Plan Nacional de Desarrollo

Cédigos

Reglamentos

Decretos

Convenios

Acuerdos

Lineamientos

Oficios, Circulares

Otras disposiciones

ANTICORRUPCION
Y BUEN GOBIERNO

SABGOB
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V. indice de Procedimientos (General)

Se enlistan los procedimientos de las unidades administrativas que
integran la Institucion Publica, hasta el nivel de Jefatura de Departamento
u homodlogo que aparezca en su estructura organica aprobada. El indice
se subdivide conforme a dichas unidades administrativas y tiene por
objeto la agily pronta localizacion de los procedimientos. Debera contener
el nombre de cada procedimiento y el nimero de pagina en que se
localiza.

Cuando una unidad administrativa no tenga a su cargo procedimientos
directos, en el indice general se asentara Unicamente su denominacion,
en la posicién que le corresponda conforme al orden de la estructura
organica, sin asociarle procedimiento alguno. El desglose de las unidades
administrativas en el indice general se efectuara hasta el nivel de jefatura
de departamento u homologo que este consideradas en la estructura, de
modo que dicho indice refleje la totalidad de la estructura organica
autorizada, aun cuando algunas unidades no cuenten con
procedimientos directos.

ANTICORRUPCION
Y BUEN GOBIERNO

SABGOB
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS (G

2022{2027

Coordinacién General de Innovacién de la Gestién Pablica

o Soo o .

Coordinacién de Culturade |

Departamento de Estrategia Organizacional

Evaluar, Revisar y Registrar los Manuales de
Organizacién de las Instituciones Publicas
Presentacién.

MP-SABGOB-SBG-CGIGP-CCIO-DEO-
ERRMOIP-001
S0

Descripcién.
Diagrama de fluj

y Registrar jos Manuales de
Instituciones Publicas

Evaluar, Revisar
Procedimientos de las

Presentacion
Descripcidn
Diagrama de flujo

Revision e Integracion del
Manual de Organizacion y de Proc
la Secretaria

Presentacién,

Descripeion

Diagrarmia de flujo

51
54

MP-SABGOB-SBG-CGIGP-CCIO-DEO
ERRMPIP-002

MP-SABGOR SBG-CGICP-CCI0-0EO
RIAMOPS.Q03
63
64
66

Departamento de C: i6n para la

Elaborar, difundir y verificar la aplicacion de

ién Pablica

MP-SABCOB-$8G - CGIGP-CCIO-DEO-

criterios técnicos y metodolégicos en materia de  EDVACTMMMA.001
Manuales Administrativos
Presentacion. 68
Descripcién. 69
n

Diagrama de fiujo....

Impartir capacitacién y brindar asistencia técnica
en materia de Manuales Administrativos
Presentacién.

MP-SABGOB-SBG-CGIGP-CCIO-DCIP-
ICBATMMA-002

72
73

Descripcién.
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VI. Simbologia

Se utilizara la simbologia American National Standards Institute (ANSI).

SABGOB

SECRETARIA
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Y BUEN GOBIERNO

202212027

La tabla de simbologia debe incluir el simbolo, su nombre y su
significado, y debera aparecer en el Manual antes de las cédulas de

diagramas de flujo.

Simbolo

SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO

Nombre
Inicio o término

Significado
Indica el principio o el fin del flujo, puede
ser accién o lugar, ademés se utiliza para
indicar una unidad administrativa o
persona que recibe o proporciona

Actividad Describe las funciones que desempenan
las
personas involucradas en el proceso.
Documento Representa cualquier documento que

entre, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Decisién o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en donde
se debe tomar una decisién entre dos o
mas opciones.

Archivo

Indica que se guarde un documento en
forma temporal o permanente.

Conector de pagina

Representa una conexién o enlace con otral
hoja diferente en la que continua el
diagrama de flujo.

Conector

Representa una conexién o enlace de una|
parte del diagrama de flujo con otra parte del
mismo.

| oodeOr

Direccién de Flujo

Denota la direccién y el orden en los pasos
del proceso. Indica el movimiento de un
simbolo a otro. Se utiliza en todos los
diagramas de manera vertical u horizontal.

Con el propésito de garantizar la uniformidad, claridad y correcta
interpretacion de los procedimientos, los diagramas de flujo deberan

elaborarse observando los siguientes criterios técnicos:

Homologacién de simbolos. Todos los simbolos que integren el diagrama
deberan conservar dimensiones uniformes, manteniendo el mismo
tamanfo y proporcién en todo el procedimiento, a fin de lograr una

presentacion ordenada y facilitar su lectura.
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Lineas de flujo. Las flechas conectoras deberan trazarse preferentemente
en angulos de 90°, evitando el uso de lineas curvas, redondeadas o
diagonales innecesarias. Cuando sea necesario regresar a una actividad
anterior, el cambio de direccion debera realizarse mediante lineas rectas
con angulos rectos, procurando evitar cruces entre conectores.

Numeracién de actividades. Cada actividad representada en el diagrama
debera identificarse con el ndmero consecutivo que le corresponda,
conforme a la Cédula de Descripcion del Procedimiento. La numeracion
deberé colocarse en la parte inferior centrado del simbolo que representa
la actividad, respetando el mismo orden secuencial establecido en dicha
cédula.

Representacion de documentos. Cuando una actividad genere o utilice
un documento, deberd incorporarse el simbolo de documento
correspondiente, sobreponiéndolo parcialmente al simbolo de la actividad
con la que se relaciona, a fin de evidenciar su vinculo directo. En estos
casos, la linea de flujo que conduce a la siguiente actividad parte del
simbolo de la actividad no del documento, ya que el simbolo de
documento Unicamente identifica el producto que se genera o el insumo
que se utiliza en dicha actividad. Véase el ejemplo:

Correspondencia con la Cédula de Descripciéon del Procedimiento. El
contenido del diagrama de flujo deberd guardar absoluta congruencia
con la Cédula de Descripcion del Procedimiento, respetando la secuencia
de actividades, la participacion de las unidades administrativas
responsables, las decisiones, los documentos generados y los puntos de
inicio y término del procedimiento.

Simbologia estandarizada. Los diagramas de flujo deberan elaborarse
utilizando exclusivamente la simbologia establecida por el American
National Standards Institute (ANSI), con el propdsito de homologar los
criterios de representacion grafica y facilitar su comprension e
interpretacién en todas las Instituciones PUblicas.

ANTICORRUPCION
Y BUEN GOBIERNO

SABGOB
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Vil. Cédula del Indice de los Procedimientos y Firmas (por Unidad
Administrativa).

Deberd elaborarse una cédula por cada unidad administrativa, hasta el
nivel de Jefatura de Departamento u homodlogo que aparezca en la
estructura organica aprobada.

A continuacion, se presenta un ejemplo de cédula de indice de
procedimientos por facultad indelegable. Tratandose de las personas
titulares de las Subsecretarias, Direcciones o cargos homdlogos, el
procedimiento tendra caracter de directo cuando la facultad que le da
origen esté expresa y directamente conferida a dicho cargo en una
disposicion normativa y tenga caracter indelegable. En este supuesto, su
ejercicio resulta intransferible a otra unidad administrativa, por lo que el
procedimiento se documenta y se asigna directamente al cargo que la

norma reserva.
‘ ! SABGOB

CEDULA DE INDICE DE LOS PROCEDIMIENTOS Y FIRMAS
COORDINACION GENERAL DE FISCALIZACION DE OBRA PUBLICA, '
ADQUISICIONES Y SERVICICIOS {

yaraiann

Subsecretaria de Fiscalizaciaon y Seguimients de Obra Public
Caordinacion General de Fiscalizacidn de Obra Publica, A
Nombre Del Procedimignto

Elaboiacidn del Programa Presupuestano Anual [ Mp-SABGOB.SESOPAS COFOPAS-
Estatal y Federal de Obra Pibiica, Adauisicanes y | enpacropAs 001
Servicios
Presentacion
(T
Diagramadefiujo.

/e

Subsecretaria de Fiscalizacion y
Seguimiento de Obra Publica,
uisiciones y Servicios
Leopoldo Sinchez

Arq.

Gonzélez
Coordinador General de Fiscalizacion
de Obra Pablica, Adquisiciones y
Servicios
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Ejemplo de cédula de presentacién del procedimiento y firmas hasta
nivel Jefatura de Departamento u homologo que aparece en

estructura:

—— biafasay
10311037

CEDULA DE INDICE DE LOS PROCEDIMIENTOS Y FIRMAS
DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL

Coordinacion de Cultura de [nnovacion Organizacional
Departamento de Estrategia Organizacional
Nombre Del Procedimiento Codigo

SABGOB

SECRETARIA
ANTICORS
¥ BUEN COBIERNO

1

}
} -

Pdg.

Evaluar, Revisar y Registrar los Manuales de MP-SABGOB-SBG-CGIGP-CCIO-DEO-

Organizacién de las Instituciones Publicas ERRMOIP-001
Presentacion. SO—— 10
Descripcion..... - 13
Diagrama de flujo........c ... 15

Evaluar, Revisar y Registrar los Manuales de MP-SABGOB-SBG-CGIGR-CCIO-DEO-

Procedimientos de las Instituciones Publicas ERRMPIP-002
Presentacion. SICRS 24 - 3
DRSCHPEION L iosisrizascismssicas S A 26
Diagrama de flujo i . i i 27

Revision e Integracion del Anteproyecto del MP-SABGOB-SBG-CGIGP-CCIO-DEO-

Manual de Organizacion y de Procedimientos de RIAMOPS-003

la Secretaria
Presentacion.... P e S 24
Descripcion. S N . sy 26
Diagrama de flujo.......... ¥ AL A s 27

FIRMAS Y RUBRICAS
Nombre y Cargo Firma Ruibrica
Mtra. Karla Janette Fields Trujillo
Coordinadora de Cultura de 4
Innovacién Of izaci
Ing. Annel Eunice Villanueva Reyes
Jefa del Departamento de Estrategia
Organizacional

1. Encabezado. Contendra el titulo "CEDULA DE [(NDICE DE LOS
PROCEDIMIENTOS Y FIRMAS" vy, en el renglén inferior, la
denominaciéon de la unidad administrativa responsable de los
procedimientos que se relacionan.
Formato: ambos textos en mayusculas, negritas y centrados.

2. Adscripcién y encabezados de columna. En los dos primeros
renglones se asentard la adscripcién conforme a la estructura
organica autorizada: en el primero, la unidad administrativa superior
jerarquica o area de adscripcion de la que depende; en el segundo,
la unidad administrativa responsable del procedimiento. En el tercer
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rengléon se ubican los encabezados de columna: "Nombre Del
Procedimiento", "Codigo" y "pag."
Formato: denominacion de las unidades en altas y bajas;
encabezados de columna en altas y bajas, negritas y centrados.
Relacién de procedimientos. Se enlistara cada procedimiento con
su nombre completo, su codigo y, debajo, los apartados que lo
integran (Presentacion, Descripcion, Diagrama de flujoy, en su caso,
Anexos), cada uno con el nimero de pagina correspondiente.
Formato: nombre del procedimiento y apartados en altas y bajas; el
codigo en mayusculas. El ndmero de pagina se alinea a la derecha
y se une al apartado mediante linea de puntos (tabulacion con
relleno).
Firmas y rabricas. En el apartado "FIRMAS Y RUBRICAS" se registran
la unidad administrativa responsable de los procedimientos y su
superior jerarquico, distribuidos en las columnas Nombre y Cargo,
Firma y Rubrica. :

Formato: el titulo "FIRMAS Y RUBRICAS" en mayusculas, negritas y
centrado; los encabezados de columna en altas y bajas, negritas y
centrados; el nombre del titular en altas y bajas, negritas y
centrado; el cargo en altas y bajas (sin negritas) y centrado. Los
espacios de Firma y Rubrica se dejan en blanco para su requisitado
autégrafo.

Y Al realizar la primera cédula debera tomarse en consideracion el
orden establecido en la estructura organica vigente autorizada de la
Institucién Publica.
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VIIl. Cédula de la Presentacién del Procedimiento.

En este apartado se realizara una breve presentacion de cada
procedimiento, debiéndose contener los siguientes elementos:

SABGOB
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¥ BUEN COBIERNO
n 101212917
202212027

[LAUOQACIGN DEL PROCRAMA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL

ORJETIVO

Determinar en conjunto los temas relevantes para comunicar, ademis de homologar los mensajes difundidos a la
scciedad, a través de los medios de comunicacion.

MARCO NORMATIVO - ADMINISTRATIVO

FEDERALES
e LeyGCeneral de Comunicacid
ESTATALES
* LeyOrganica de la Admuistiacion Publica del Estado de Quintana R
* Reglarmento Interor de 1a Sex c
*  Manual de Organrzacion de fa &
POLITICAS
. zote ool 'a persona Titular de la
Coordin, Ttula: de 13 Secretaria de la

Social

ado de Quintana Roo
Ectado de Quintana Roo

s El Enn como plazo
max:

DEFINICIONES

azciones ¢ logros de 12 Secretara de 'a Contralodias o
cio o servicio publica

Campana Aquelias gue difunden 2l gueh
estimulan ones de (2 ciudadania para ac

CCC Coordinacion General de Comunicacion

Medios de Comunicacion: Son los que pueden ser captados simultaneamente por gran cantidad de individuos. Se
entenderan como tales a los medios electrénicos, medios impresos, medios complementarios, medios digitales y
medios publicos.

Productos de Comunicacién: Aquellos elementos grificos, sonoros o audiovisuales utilizados para difundir
informacion sobre algin tema, accion, logro, beneficio o servicio publico.

Programa Anual de Comunicacion Sacial: Conjunto de Campanas de Comunicacion Social, derivadas de la Estrategia
anual de Comunicacién Social, encaminadas al cumplimiento de las acciones establecidas por el Ente Publico que
coadyuvara al logro de sus atribuciones, y que costean con cargo a sus recursos presupuestarios.

ANEXOS

DS-CCS -DCS-PAT- 001 (Programa Anual de Trabajo)

( ! ( SABGOB
SECRETARIA
ANTICORRUPCION
¥ BUEN GOBIERNO
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Descripcion

Encabezado

Tabla de tres columnas. En la columna izquierda, la denominacién
de la unidad administrativa superior jerarquica ("COORDINACION
GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL"). En la columna central,
tres renglones: el titulo de la cédula ("CEDULA DE LA
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO"), la denominacion de la
unidad administrativa responsable del procedimiento
("DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL") y el codigo del
procedimiento ("MP-SABGOB-DS-CCS-DCS-EPACS-001"). En la
columna derecha, el mes y afo de elaboracién ("JULIO 2026").
Formato: todo el encabezado en MAYUSCULAS, negritas y
centrado, en texto blanco sobre fondo institucional en color
H#ABOA3D.

En la banda inmediata inferior al encabezado se asienta el nombre
del procedimiento ("ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
COMUNICACION SOCIAL"), que debe coincidir literalmente con el
registrado en la Cédula de Indice y en el cdédigo.
Formato: MAYUSCULAS, negritas y centrado, en texto- blanco
sobre fondo guinda institucional.

Objetivo

El objetivo del procedimiento tomado de la cédula de alineacion,
redactado con verbo en infinitivo que implique medicién.
Formato: rétulo "OBJETIVO" en MAYUSCULAS, negritas y alineado
a la izquierda; el texto del objetivo en altas y bajas, sin negritas y
justificado.

Nota: El nombre del procedimiento y objetivo deberan coincidir
con la cédula de alineacion de procedimientos.

Marco Normativo-
Administrativo

Referencia de los documentos normativos a los que se sujeta la
realizacién de las actividades del procedimiento (federales y
estatales vigentes).

Formato: rétulo "MARCO NORMATIVO - ADMINISTRATIVO" en
MAYUSCULAS, negritas y a la izquierda; los subtitulos de ambito
("FEDERALES", "ESTATALES") en MAYUSCULAS, negritas; los
ordenamientos en altas y bajas, en vifieta y con punto final.

Politicas

Normas internas escritas o no escritas, de aplicacion obligatoria,
que regulan la conduccién de las actividades del procedimiento
conforme al marco legal de la Institucién Publica.

En caso de no aplicar favor de colocar el “No aplica”

Formato: rétulo "POLITICAS" en MAYUSCULAS, negritas y a la
izquierda; el contenido (el listado con vifietas o la leyenda "No
aplica") en altas y bajas, sin negritas.

Definiciones

Términos especificos, siglas y abreviaturas empleadas en el
desarrollo del procedimiento que no son de conocimiento comun
tales como siglas, abreviaturas empleadas dentro del
procedimiento.

Formato: rétulo "DEFINICIONES" en MAYUSCULAS, negritas y a la
izquierda; el término definido en altas, bajas y negritas, la
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definicion en altas y bajas, sin negritas y justificada. Las siglas
conservan sus mayusculas propias (p. ej,, CGC:).

Referencia a los documentos y formatos utilizados en la cédula de
descripcion del procedimiento, con su cédigo correspondiente que
debera de incluirse en la cédula de anexos del procedimiento.

En caso de no usar anexos debera colocar la leyenda “No aplica”
Anexos Formato: rétulo "ANEXOS" en MAYUSCULAS, negritas y a la
izquierda; el cédigo del anexo en MAYUSCULAS y negritas ("DS-
CCS-DCS-PAT-001"), seguido de su nombre entre paréntesis en
altas y bajas ("Programa Anual de Trabajo"). Cuando no existan, se
asienta "No aplica".

La codificacién del procedimiento en la cédula de anexos debera ser de
la siguiente manera:

Ejemplo de codigo:
SBG-CGIGP-CCIO-DEO-BRMO-002 (Bitacora de Registro de Manuales
de Organizacion)

SBG: Subsecretaria de Buen Gobierno

CGIGP: Coordinacion General de Innovacion de la Gestion Publica
CCIO: Coordinacion de Cultura de Innovacion Organizacional

DEO: Departamento de Estrategia Organizacional

BRMO: Bitacora de Registro de Manuales de Organizacion

002: Numero consecutivo por procedimiento de cada Unidad
Administrativa (Bitacora de Registro de Manuales de Organizacién):
(Bitacora de Registro de Manuales): Colocar por el nombre del anexo
utilizado en el procedimiento.

Nota: El numero consecutivo de los anexos debera ser por cada
procedimiento que desarrolle cada unidad administrativa y la codificacion
debe de ir en negritas.
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IX. Cédula de la Descripcion del Procedimiento

Es la presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una
de las actividades que se realizan en un procedimiento, explicando en qué
consiste, como, cuando, donde y quién la realiza. Se elaborara en formato
con las siguientes columnas:

SEOMTIAMA
P ]
¥ oven ot 0

voxsiabay W

COORDINACION GENERAL AGOSTO
JURIDICA Y DE | A 2026

TRANSPARENCIA

VALIDACION DE LOS CODIGK

1 Oficialia de Partes I del Procedimiento
2 Oficialia de Partes Recibe de la solicitud de validacion del Oficlo de solicitud
codigo de conducta
3 Oficlalia de Partes Turna la soliciud de validacion del eédigo Oficio de solicitud
de conducta
4 Titular de la | Recibe la solicitud de validacion del Oficio de solicitud
Coordinackdn General | coddigo de conducta y turna ata €l para su
Juridica ¥ de | revision
Transparencia
5 Titutar de fa | Recipe y realiza una revisitn al codigo de | Cédigo de conducta
Coordinacion Juridica | conducta
3 Titular de 12 [ LEl codigo de conducta se encuentra | Codigo de conducta |

Coordinacion Juridica | Integrado correctamente? Sit Realiza el
oficio de walklackdn y wna a la
Coordinacion  General  Juridica  Se

conecta con la actividad 14
7 Titular de 13 | (El codigo de conducta se encuentra Oficio de
Coordinacitn Juridica | Integrado correctamente? No: Realiza el observaciones

ofieio con 1as observaciones y remite a la
Coordinacion General Juridica y de

Transparencia para su firma
8 Titutar de la | Firma y turna a 1a institucion publica Oficio de
Coordinacién General obsarvaciones
Juridica  y de |
Transparencia
E) Institucidn Publica Reclbe y atiende las observaciones Oficio de
conforme a ko soli observach
10 Titular de la | Recibe las observaciones del codigo de Oficio de
C General di y lo turna a la Coordinacion ! {
Juridica y de | Juridica
Transparencia
] Titular de Ia | Analiza el proyecto de c6digo o Cédigo de conducta
Coordinacién Juridica
7] Titular de la | (Se atendleron las observaciones Oficio de
Coordinacién Juridica No: Emite observaciones
Observaciones. Se conecta con la
actividad No. 7
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vorsiangT

13 Titular de Ia | Elabora el oficlo de valldacién y lo turna a Oficlo de validacion
Coordinacién Juridica | la Coordinacion General Juridica y de

Transparencia
14 Titular de la | Firma el oficio de validacion Oficlo de validacion
Coordinacién General
Juridica y de
Transparencla
15 Titular de la | Remite &l oficlo de validacion a la Oficlo de validacion

Coordinacién General | Institucién Publica
Juridica y de

Transparencia
6 Institucion Publica Recibe y acusa de recepcion la validacién Oficio de validacion
del cédigo de conducta
17 Titular de la | Integra el Expediente y lo archiva Expediente
Coordinacion General
Juridica y de
Transparencia
] Titular de la Termina Procedimiento

Coordinacion General
Juridica ¥ de
Transparencia
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I. Encabezado de la cédula.

| Apartado Instruccion de llenado

Unidad administrativa de | Anotar el nombre de la Coordinacién, Direccién o unidad
adscripcién administrativa de nivel superior a la que se encuentra adscrita la
unidad responsable del procedimiento. Ejemplo: “COORDINACION
GENERAL JURIDICA Y DE TRANSPARENCIA",

2 Unidad adrﬁinistrétiva Anotar el nombre de la unidadA Aadministrativa que ejecutiar el
responsable procedimiento, tal como aparece en la estructura organica aprobada.
Ejemplo: “COORDINACION JURIDICA"

3 Cédigi‘) del procedimiento Registrar la clave del procedimiento conforme a la sintaxis
establecida en la Guia: MP-[institucion]-[cadena jerarquica de las
unidades]-[abreviatura del procedimiento]-[consecutivo]. Ejemplo:
MP-SABGOB-DS-CGIT-CI-VCC-003.

4 1 Mes y afio Anotar el mes y el afio en que se elabora o actualiza la cédula.
Ejemplo: "AGOSTO 2026".

5 Nombre del procedimiento ' Anotar la denominaciéon completa del procedimiento; debe iniciar |

con un sustantivo derivado de verbo (Elaboracion, Revision,

Integracion...) y coincidir con la registrada en el indice y en las demas

cédulas. Ejemplo: "VALIDACION DE LOS CODIGOS DE CONDUCTA".
Formato: todo el encabezado en MAYUSCULAS, negritas y centrado, en texto blanco sobre fondo
institucional en color #ABOA3D.

Il. Cuerpo de la cédula {descripcién de las actividades).

Apartado i
6 No. de actividad

omitir ni repetir nimeros. Debe coincidir con la numeracién del |
diagrama de flujo. |

Formato: nimero en cifra, centrado.
7 Responsable Anotar el cargo o puesto responsable de ejecutar la actividad, no el
nombre de la persona. Debe corresponder a un puesto previsto en la
estructura organica y en el Manual de Organizacion, y redactarse con
lenguaje incluyente, privilegiando el uso de "Titular" o "Persona". |
| Ejemplos: "Titular de la Coordinacién General Juridica y de
Transparencia" o "Persona Auditora". '

Formato: altas y bajas, sin negritas; texto justificado.

| OGS, aias ¥ eSS . L R /
8 Descripcién de la actividad | Describir la accion que se realiza, redactada con un verbo conjugado

en tercera persona del singular, en tiempo presente (Revisa,
Calendariza, Elabora, Envia...), una sola accién por renglén y en orden

légico y secuencial.

Todo en altas y bajas y justificado.

9 Documentos involucrados Anotar el o los documentos que se generan, reciben o utilizan en la
actividad, con su cédigo cuando lo tengan. Ejemplo: "DS-CCS-DCS-
PAT-001 (Programa Anual de Comunicacion Social)". Sila actividad no
involucra documentos, dejar el espacio en blanco.

Formato: altas y bajas, sin negritas y centrado. En caso de que
haga referencia de los anexos se deber utilizar la codificacion de
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la Cédula de la Presentacion del Procedimiento estipulada en el
apartado de anexos. Ejemplo: DS-CCS-DCS-PAT-001 (Programa
Anual de Trabajo)

1. Redaccion de las actividades: uso del verbo.

En la columna “Descripcion de la actividad” de la Cédula de Descripcion
del Procedimiento, cada actividad expresa una sola accion realizada por el
o la responsable sefalado en la columna correspondiente. Para garantizar
la uniformidad, la claridad y la correcta atribucion de cada accion, la
redaccion de las actividades se sujetara a la regla siguiente.

Regla general. Cada actividad debera iniciar con un verbo conjugado en tercera
persona del singular, en tiempo presente del modo indicativo (por ejemplo:
verifica, tramita, solicita, integra), seguido del complemento que precise sobre qué
recae la accion.

Propésito de la regla.

o Uniforma el estilo de todas las actividades y de todas las cédulas del
Manual.

o Enuncia la acciéon de manera directay verificable, evitando el uso de
infinitivos, gerundios o formas impersonales que restan precision.

o Atribuye con claridad la accién a la persona servidora publica
responsable, sin necesidad de repetir su denominacién dentro de la
descripcion.

o Facilita la lectura secuencial del procedimiento y su representacion
en el diagrama de flujo.

Catalogo de verbos de uso frecuente.
El siguiente catdlogo es enunciativo y orientador; podra ampliarse

conforme a la naturaleza de cada procedimiento, siempre respetando la
conjugacién en tercera persona del singular y en presente.

Momento del | Verbos de uso frecuente (tercera persona del singular,
procedimiento | presente)
Recepcidn e inicio recibe, solicita, requiere, identifica, detecta, obtiene

elabora, integra, tramita, captura, registra, realiza, ejecuta,

Ejecucidn y desarrollo ) L .
aplica, requisita, gestiona, formula
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Momento del | Verbos de uso frecuente (tercera persona del singular,
procedimiento presente)

revisa, verifica, analiza, coteja, valida, evalla, supervisa,

Revision y control
confronta

aprueba, autoriza, determina, resuelve, dictamina, firma,

Decisién y autorizacion ;
rubrica

turna, remite, envia, notifica, informa, comunica, entrega,

Comunicacién y turnado )
yturn difunde

Registro y resguardo registra, archiva, resguarda, actualiza, digitaliza, controla

Ejemplos de redaccién.
Redaccion incorrecta Redaccion correcta

Verbo en infinitivo; no esta
conjugado.

Verbo en gerundio; no
expresa una accion concreta.

«Revisar el programa» Revisa el programa

Revisa el programa
Forma impersonal; diluye la

«Se revisa el programa» " | responsabilidad de quien | Revisa el programa

ejecuta.

Duplica al responsable, que
ya se indica en su propia | Revisa el programa
columna.

«El titular revisa el
programa»

Primera persona; ajena a la
«Reviso el programa» redaccion normativa  del | Revisa el programa
procedimiento.

Reglas para la integracién de la cédula de descripcion del
procedimiento:

+ En la columna correspondiente al responsable de la actividad
deberd anotarse el nombre completo de la Unidad Administrativa,
evitando el uso de abreviaturas o siglas. Asimismo, el contenido de
esta columna deberd presentarse con alineacion justificada, a fin de
mantener la uniformidad y presentacion homogénea del
documento.

« Las actividades van por fila, no se deben combinar, aunque sea el
mismo responsable.

. La redaccion de los responsables deberd ser homologada: utilizar
Unicamente puestos o Unicamente unidades administrativas (no
mezclar ambas denominaciones). Debera coincidir con las
columnas del diagrama de flujo.
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La redaccion de cada actividad deberd ser clara y concreta; no
deberan incluirse dos actividades en una sola descripcion.

Debera mencionarse la frecuencia con que se realiza (anual,
mensual, semanal, diario, eventual, etc.).

Si el inicio del procedimiento indica la recepcion de documentos,
debera mencionarse de quién se reciben.

Para no repetir actividades ya mencionadas, se hara referencia a
ellas con el texto: "Se conecta con la actividad No. Mismo que se
debera poner en negritas."

Las actividades se enumeraran con nimeros arabigos en secuencia
|6gica.

Cuando una actividad implique utilizar un formato, se anotara su
nombre completo y el nimero de copias a utilizar.

Cuando se haga referencia al envio de copias, debera mencionarse
a quiénes van dirigidas.

La primera actividad debera iniciar con la leyenda "Inicio del
Procedimiento" y la ultima actividad debera terminar con la
leyenda "Termina Procedimiento", en formato centrado y en
negritas.

En la columna "Documentos Involucrados" deberd indicarse el
nombre completo del documento que se utiliza o genera durante el
desarrollo de cada actividad. En caso de que el documento
corresponda a un anexo del procedimiento, debera sefalarse la
codificacion y el nombre del anexo, de conformidad con el apartado
de Anexos del Manual, a fin de mantener la trazabilidad y
congruencia de la informacion.

Cuando una actividad implique una decision o alternativa, se
recomienda desarrollar primero la salida mas corta, la que resuelve
en menos actividades y, una vez concluida, continuar con la salida
mas larga. Con ello se evita interrumpir la secuencia principal del
procedimiento y se facilita la lectura tanto de la descripcion como
del diagrama de flujo.
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X. Cédula del Diagrama de Flujo del Procedimiento.

Es la representacion grafica del procedimiento que refleja la secuencia de
actividades y los responsables de su ejecucion.

En este apartado se relacionan los simbolos empleados en la elaboracion
de los diagramas de flujo, utilizando la simbologia que sugiere el American
National Standards Institute (ANSI).

SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO

Simbolo Nombre Significado

Indica el principio o el fin del flujo, puede
ser accién o lugar; ademas se utiliza para
indicar una unidad administrativa o
persona que recibe o proporciona.

Inicio o término

Describe las funciones que desempefian

Actividad ;
las personas involucradas en el proceso.

Representa cualquier documento que
Documento entre, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Indica un punto dentro del flujo en
Decisién o alternativa | donde se debe tomar una decision entre
dos o mas opciones.

Archivo Indica que se guarde un documento.

Representa una conexién o enlace con
Conector de pagina | otra hoja diferente en la que continta el
diagrama de flujo.

Representa una conexién o enlace de
Conector una parte del diagrama de flujo con otra
parte del mismo.

Denota la direccion y el orden en los
pasos del proceso. Indica el movimiento
Direccién de flujo de un simbolo a otro. Se utiliza en todos
los diagramas de manera vertical u
horizontal.

| 101a<O 00
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Reglas para la elaboracién del diagrama de flujo:

Cada diagrama tendra un encabezado con el nombre de la
Institucion, la unidad administrativa responsable y el nombre del
procedimiento.

Se indicara el comienzo del diagrama de flujo con la leyenda "Inicio".
Las actividades se expresaran en forma breve y precisa, iniciando
con un verbo en tiempo presente conjugado en tercera persona
(revisa, coteja, integra, etc.)

Las actividades se colocaran de izquierda a derecha desde la parte
superior de la hoja, indicando los responsables de ejecucién de las
actividades y la secuencia mediante flechas.

El' ndmero de columnas correspondera a la cantidad de
responsables involucrados en la Cédula de descripcién de
actividades.

El orden y denominacién de las columnas se refleja conforme al
desarrollo de las actividades, sin importar el orden jerarquico.

Los simbolos deberan tener tamano uniforme y las lineas de unién
deberan ser rectas (angulos rectos en caso necesario).

No debe haber mas de una linea de unién entre dos simbolos; el
simbolo de decision puede tener hasta tres.

Las lineas que conectan actividades no deben cruzarse.

Al finalizar el diagrama, la Ultima actividad se complementa con el
rectangulo que indica "Fin".

Todos los simbolos deberdn enumerarse conforme a la descripcién
de actividades y guardar congruencia con la cédula de descripcion.

Si existen varios ejemplares de un documento, el original se
identifica con la letra "O" y las copias con digitos "1", "2", etc., colocados
en la esquina superior derecha del simbolo de documento.

En las columnas del diagrama de flujo se reflejardn los nombres de los
responsables (denominacién de la Unidad Administrativa o del puesto),
conforme al orden secuencial establecido en el apartado de descripcién
de actividades y no de manera jerarquica.

Representar las formas o documentos que se mencionen en la descripcion
del procedimiento, mediante formas geométricas y con las mismas
dimensiones.
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a. Simbolo de documento: I:J

b. Cuando las dimensiones del rectangulo lo permitan es conveniente
agregar el nombre de la forma o del documento que estan utilizando en
el procedimiento.

c. El original y copias se deben de reflejar de manera ordenada. Se coloca
el nimero en la esquina en la parte superior derecha, para identificar el
original se reflejara con un cero "O" las copias se enumeraran de manera
ascendente a partir del nimero 1:

d. En caso de tener muchas copias debera de presentarse de la siguiente

manera:

e. Los conectores funcionan siempre en pareja: un conector de salida, del
que parte el flujo al terminar una actividad, y un conector de entrada, al
que llega el flujo para continuar en otra actividad. Ambos se identifican
con el mismo ndmero, lo que indica que se trata del mismo enlace.

Sale la actividad m Entra la
actividad
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e Enlasalida, la flecha va de la actividad hacia el conector: la
actividad "sale"y entra al conector.

» Enlaentrada, la flecha va del conector hacia la actividad: el flujo
"entra" desde el conector y continla en la actividad.

f. El manejo del simbolo de archivo se reflejard de la siguiente manera.

Archiva

g. Representa una actividad que genera, recibe o utiliza mas de un
soporte impreso y electronico.

Oficio

h. En la representacion de las decisiones o alternativas, la representacion
de la salida de las actividades, debe ser de la siguiente manera:

Ejemplo 1 (correcto): la salida desarrolla dos actividades antes de llegar

al conector
Q

2. Ejemplo 2 (correcto): la salida desarrolla una actividad antes de llegar

al conector.
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3. Ejemplo 3 (incorrecto): la salida se enlaza directamente con el
conector, sin una actividad intermedia.

O D)
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Ejemplo de una Cédula de Diagrama de Flujo del Procedimiento.

SABGOB
—

AMTC 0RO
ittt

COORDINACION GENERAL CEDULA DEL DIAGRAMA DE FLUJO AGOSTO |
JURIDICA Y DE COORDINACION JURIDICA 2026
TRANSPARENCIA MP-SABCGOB-DS-CGIT-CI-VCC-003 ol i

VALIDACION DE LOS CODIGOS DE CONDUCTA
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I Encabezado de la cédula (diagrama de flujo).
Apartado Instruccion de llenado
1 | Unidad Anotar el nombre de la Coordinaciéon, Direccion o
administrativa de | unidad administrativa de nivel superior a la que se
adscripcion adscribe la  unidad responsable. Ejemplo:

“"COORDINACION GENERAL JURIDICA Y DE
TRANSPARENCIAT

2 | Unidad Anotar el nombre de la unidad administrativa que
administrativa ejecuta el procedimiento, conforme a la estructura
responsable organica aprobada. Ejemplo: “COORDINACION

JURIDICA"

3 | cédigo del | Registrar la clave del procedimiento conforme a la

procedimiento sintaxis de la Guia. Debe ser idéntica a la de las

demas cédulas del mismo procedimiento (indice,
descripcion, etc.). Ejemplo: MP-SABGOB-DS-CGJT-
| CJ-VCC-003.

Anotar el mesy afo en que se elabora o actualiza la
' cédula. Ejemplo: "AGOSTO 2026".

4 ‘ Mes y aio

ﬁ e SABGOB
SECRETARIA
ANTICORRUPCION
' ¥ BUEN GOBIERNO

|
5 | Nombre del | Anotar la denominacion completa del |

procedimiento procedimiento, idéntica a la registrada en las demas
‘ cédulas. Ejemplo: "VALIDACION DE LOS CODIGOS
DE CONDUCTA".

| Formato:; todo el encabezado en MAYUSCULAS, negritas y centrado, en texto blanco sobre fondo

| institucional en color #ABOA3D.

Il. Estructura del diagrama (carriles por responsable).
o Eldiagrama se organiza en columnas verticales (carriles), una por cada
responsable —cargo o puesto— que interviene en el procedimiento.
o Cada carril se rotula en su encabezado con el cargo del responsable, en
el mismo orden en que interviene (de izquierda a derecha), y debe
coincidir con los responsables sefalados en la Cédula de Descripcion.
e Formato: denominaciones de los responsables en altas y bajas, negritas
y centradas, en texto blanco sobre banda guinda institucional.
o Cada actividad se coloca dentro del carril del responsable que la
ejecuta.
o El flujo se lee de arriba hacia abajo y, entre carriles, de izquierda a
derecha.
o El "No. Actividad" de la Cédula de la Descripcion, la cifra centrada,
debajo del texto dentro de la figura.
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o Redaccion dentro de las figuras, de forma breve, con el mismo texto
esencial de la Descripcion.

Xl.Cédula de Anexos del Procedimiento.

Los formatos son documentos impresos que contienen datos fijos vy
espacios en blanco para ser llenados al ejecutar el procedimiento. Deberan
incluirse al final de cada cédula de procedimiento.

1. Formatos. Los formatos son los instrumentos (fisicos o digitales) que
contienen datos predeterminados y espacios en- blanco destinados a
registrar la informaciéon que se genera durante la ejecucion de las
actividades del procedimiento.

Cada cédula de procedimiento debera incluir al final la totalidad de
los formatos oficiales que intervienen en su flujo operativo, acompafados
invariablemente de su correspondiente instructivo o guia de llenado.

Rétulos de seccion. Debajo del encabezado, centrados, los rétulos que
identifican la naturaleza del contenido: "ANEXO" y, en el renglén inferior,
"FORMATO",

Formato: ambos rétulos en MAYUSCULAS, negritas y centrados.

Identificacion del anexo. Renglén que asienta el cédigo del anexo
seguido de su denominacion entre paréntesis ("DS-CCS-DCS-PAT-001
(Programa Anual de Trabajo)"). Este codigo y nombre deben coincidir
exactamente con el declarado en el apartado "ANEXOS" de la Cédula de la
Presentacion.

Formato: el cédigo en MAYUSCULAS y negritas; la denominacién entre
paréntesis en altas y bajas, sin negritas; el renglén centrado.

Reproduccion del formato. Debajo de la identificacién se inserta la
imagen del formato o documento, de modo que pueda consultarse tal
como se utiliza en el procedimiento. Cuando el anexo comprenda varias
paginas, se «colocan en orden y a un tamafo legible.
Formato: imagenes, con resolucion suficiente para su lectura, sin texto de
captura adicional.

2. Instructivos o Guias de Llenado. Las guias de llenado determinan de
manera detallada las instrucciones y especificaciones necesarias para la
correcta anotacion de los datos en los formatos. Su elaboracién observara
las siguientes reglas:

ANTICORRUPCION
Y BUEN GOBIERNO

SABGOB
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Identificacion progresiva: Cada espacio, campo o seccion a requisitar en el
formato se identificara con un nuimero consecutivo (1, 2, 3...), asignado en

un orden légico de arriba hacia abajoy de izquierda a derecha, hasta cubrir
la totalidad del documento.

Descripcion de campos: En la guia de llenado se detallara la especificacion
precisa de la informacion que debe anotarse en cada uno de los numerales
asignados en el formato.

Numeracién de apartados del formato y su correspondencia con el
instructivo de llenado

Cada apartado o campo susceptible de requisitar en el formato anexo
debera identificarse con un nimero consecutivo, a fin de que el instructivo
de llenado pueda referirse a él de manera inequivoca. La numeracion se
asigna una sola vez y se conserva idéntica en ambas paginas de la cédula.

En la pagina del formato (ANEXO / FORMATO). Cada campo que el
usuario deba llenar se marca con un ndmero consecutivo encerrado entre
paréntesis —(1), (2), (3)..—, colocado inmediatamente junto al apartado que
corresponde (p. ej, Misiéon (2), Vision (3), Objetivo General (4)). La
numeraciéon sigue el orden de lectura del documento, de arriba hacia
abajo y de izquierda a derecha, sin omitir ni repetir ndmeros.
Formato: el nimero entre paréntesis en altas y bajas, del mismo tamafio
y tipografia del apartado que identifica.

En la pagina del instructivo de llenado. La columna "No." reproduce
exactamente esos mismos nimeros y en el mismo orden; frente a cada
uno, la columna "Descripcion" indica qué debe capturarse en el apartado
marcado con ese nudmero dentro del formato. Debe existir
correspondencia uno a uno: todo nimero del formato tiene su fila en el
instructivo, y toda fila del instructivo remite a un nuimero existente en el

formato.

SABGOB
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Ejemplo de Anexo (formato e instructivo de llenado):

SABGOB

SECARTARIA
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A

ANEXO
FORMATO

DS-CCS-000 | Progrsimia Anwsale Trebepl

s I

’

(oA

J"l SABGON
n AR B

CANPARAS (6]
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T02AY ¥ 10ABY
B
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PROCRAMA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL
Instructivo de llenado

DS-CCS -001 (Programa Anual de Trabajo)
D pcio

Escribir el afio a cuatro digitos
Redactar la mision de la Coordinacion de Comunicacion Social
Redactar la visién de la Coordinacion de Comunicacién Social
Redactar el objetivo general de la Coordinacion de Comunicacion Social
Redactar los objetivos especificos de la Coordinacion de Comunicacion Social
Redactar los ti de productos de comunicacidn que se elaboraran durante el afio
Escribir el nombre de las carnparias que se llevaran durante el ejercicio
Escribir el nombre de la campana
Escribir el periodo {inicio y iin de campana)
Escribir detalladamente los medios y productos d2 cornunicacion que se implementaran
en la campana

(011 B8 -0 (7] ) (9] [N ) =

(=]
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Para la codificacion de los formatos se utilizara la siguiente estructura:

Codigo del formato: [SIGLAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS]-
[ABREVIATURA DEL FORMATO]-[NUMERO CONSECUTIVO]
Ejemplo: DS-CCS-DCS-PAT- 001 (Programa Anual de Trabajo)SBG:
Subsecretaria de Buen Gobierno

DS: Despacho de la Secretaria

CCs: Coordinacion de Cultura de Innovacion Organizacional

DCS: Departamento de Estrategia Organizacional

PAT: Bitacora de Registro de Manuales de Organizacién

001: El nimero consecutivo reinicia por cada procedimiento que
desarrolle cada unidad administrativa.

Después de la codificacion entre paréntesis se colocara el nombre en
anexos este No va en negritas.

La codificacion del anexo debera reflejarse en la cédula de presentacion
del procedimiento (apartado Anexos) y en la cédula de descripcién del
procedimiento (columna Documentos Involucrados).
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Xll. Apartado de Firmas.

En este apartado se deberan incluir las firmas de las siguientes personas
servidoras publicas:

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

«  Aprobé: La persona servidora publica superior jerarquica inmediata
responsable de la Unidad Administrativa a la que se encuentre
adscrito el Enlace designado ante la SABGOB.

+  Expidié y Autorizé: LLa persona Titular de la Institucion Publica.

» Namero de registro y fecha de expedicién: Los proporcionara la
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno una vez otorgada la
evaluacion favorable. 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)

NuUmero de registro y fecha de expedicién
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