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MTRA. REYNA VALDIVIA ARCEQO 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, carresponde 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 Pablica Estatal, asi como
vigilar su cumplimiento e impulsar la simplificacion y modernizacion administrativa.

Que el Plan Estatal de Desarrollo 2023-2027 y su actualizacion publicada en el Perigdico
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 vy
sostenible de Quintana Roo, en el marco del Nuevo Acuerdo por el Bienestar y Desarrollo
de| Estado.

Que confarme al Eje Rector 5 del Plan Estatal de Desarrollo Gobierne Honesto, Austero y
Cercano a la Gente, sus lineas de accién 52419 y 524110 establecen la obligacién de
emitir normas, lineamientos, criterios y guias que regulen la elaboracion 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 Elaboracion, 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 en el Periddico Oficial del Estado el 20 de mayo de 2026, se
establecié en su articulo 16 que para la elaboracidn de los Manuales Administrativos las
Instituciones Publicas deberan apegarse, de manera obligatoria, a las guias, formatos y
demds disposiciones normativas gue emita la Secretaria.

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

‘ ! SABGOB
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Que resulta necesario contar con un instrurmente tecnico y metadelégico que oriente a
las Instituciones Publicas en la correcta elaboracion del Manual de Procedimientos,
ectableciendo los criterios, estructura, contenido minimo y procedimientos que deberan
abservarse, a fin de otorgar certeza juridica y administrativa a las personas servidoras
publicas responsables de su integracion, actualizacion y presentacion ante esta
Secretaria.

QOue, en razén 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 Administratives Desconcentrados v
Entidades Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo; por lo
que, con fundamento en las disposiciones sefaladas, 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 |as Instituciones de la Administracion Plblica del Estado de Quintana
Roo, la cual se incorpora al presente acuerdo como parte integrante del mismo y cormo
Anexo Unico, para todos los efectos legales y administrativos a que haya lugar.

SEGUNDO. La Guia para la Elaboracion y Actualizacién del Manual de Procedimientos
tiene por objeto establecer los criterios técnicos, metodologicos y normativos de
observancia general y obligatoria que deberdn seguir las instituciones plblicas de la
administracion publica del Estado de Quintana Roo para la correcta integracion,
actualizacion y presentacion del manual de procedimientos ante la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno, en los términos de los Linearnientos para Regular el
Procedimiento de Elaboracién, Revision, Evaluacion y Registro de los Manuales
Administrativos de las Instituciones de la Administracién Pdblica 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 publicacion en el
periodico Oficial del Estado de Quintana Roo.

SEGUNDO. Se abroga el "Acuerdo por el gue se emite la Guia para la elaboracion del
Manual de Procedirmientos para las Instituciones de la Administracion Pdblica del Estado
de Quintana Roo", publicado el 21 de diciembre de 2021 en el Periddico Oficial del Estado
de Quintana Roo, asi como todas aguellas disposiciones administrativas de igual © menor
jerarguia gue se opongan a lo establecido en el presente instrumento.

TERCERO. La Guia para la Elaboracion y Actualizacion del Manual de Procedimientos que
se expide mediante el presente Acuerdo es de observancia obligatoria para todas las
Instituciones Plblicas de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, a partir
de la fecha de su entrada en vigor, en los términos del articulo 16 de los Lineamientos

Secretariz Anticarrupeisan y Buen Gobiernodel Estado de Quintana Roo | Guia para la Elaboracion y Actualizacion del
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para Regular el Procedimiento de Elaboracion, Revision, Evaluacion y Registro de los
Manuales Administratives, publicados el 20 de mayo de 2026

CUARTO. Los anteprayectos de Manuales de Procedimientos gue se encuentren en
proceso de elaboracidn o que hayan sido presentados ante la Secretaria Anticorrupcion
y Buen Gobierno con anterioridad a la entrada en vigor del presente Acuerdo,
continuaran su procedirmiento conforme a las disposiciones vigentes al momento de su
inicio, sin perjuicio de que las Instituciones Pulblicas adopten voluntariamente los
criterios contenidos en la Guia 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 veintiseéis.

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.

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

GUIA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

/ | mMANUAL

PROCEDIMIENTOS

Actualizada conforme a los Lineamientas para regular el procedimiento de elaboracion,
revisicn, evaluacién y registro de los Manuales Administrativos de las Instituciones de la
Administracién Publica del Estado de Quintana Roo ante la Secretaria Anticorrupcion y

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

Secretaria Anticorrupeidn v Buen Gobierno dal Estado de Quintana Ree | Guia para |a Eleboracion y Actualizacion del
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MENSAJE DE LA SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO

La Administracion Publica del Estado de Quintana Roo requiere de
instrumentos normativos y administrativos gue permitan  orientar,
documentar y estandarizar la ejecucion de las actividades sustantivas y de
apoyo que realizan las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Enticades Paraestatales. En este sentido, los Manuales
de Procedimientos constituyen herramientas fundamentales para
fortalecer la organizacién 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 ciudadania, eficiente v
comprometido con la mejora continua, la Secretarfa Anticorrupcién y
Buen Gobierno impulsa acciones permanentes de modernizacion,
simplificacion — administrativa e innovacién  gubernamental que
contribuyan al fortalecimiento de las instituciones publicas v a la mejora
de los servicios que se brindan a la poblacion.

En este contexto, la Secretaria promueve la revisién, actualizacion,
evaluacion y registro de los Manuales Administrativos de las
Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades
Paraestatales del Estado de Quintana Roo, con el propdsito de asegurar
qgue 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 Elaboracion del Manual de
Procedimientos tiene como finalidad establecer criterios y orientaciones
técnicas que homologuen la integracién, actualizacion 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 dela ¢judadania quintanarroense.

MTRA. REYNA VALBIVIA ARCEO ROSADO
Secretaria Anticorriypcidh y Buen Gobierno

Sacrataria Anticarrupeidn y Buen Gobierno del Estado de Quintana Roo | Guia para |a Elaboracian y Actualizacion del
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. 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.

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

Coordinacién General. - La Coordinacion General de Innovacion de la
Gestion Plblica, adscrita a la Subsecretaria de Buen Gobierno, facultada
para coordinar la revision, evaluacion y asignacién del registro de los
Manuales Administrativos.

Diagrama de Flujo. - Representacion grafica de un procedimiento
mediante simbolos ANSI, gque refleja la secuencia de actividades vy los
responsables de su ejecucion.

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

Enlace. - Persona servidora publica designada mediante oficio por el
Titular de la Institucion Publica, con nivel directivo o su equivalente,
responsable de coordinar los trabajos de elabaracion, integracion, 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  Administrativa  presentado, otorgandole el registro
correspondiente.

ANTICORRUPCION
| ¥ BUEN GOBIERND
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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 cardcter 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 Piblica. - Las Dependencias sefialadas en el articulo 19 de la
Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de Quintana Roo, asf
como los Organos Administrativos Desconcentrados, Entidades
Paraestatales y demads instituciones de la Administracion Publica Estatal.

Lineamientos. - Los Lineamientos para regular el procedimiento de
elaboraciéon, revision, evaluacién v 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 el 20 de mayo de 2026.

Manual: Se entendera por el Manual de Procedimientos.

Manual de Organizacion. - Documento administrativo que integra, de
manera ordenada vy 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 logica, sistematica y detallada, las distintas actividades en las
que intervienen las diferentes unidades administrativas, sefalando
generalmente quién, cémo, cuando, dénde y para qué han de
realizarse.

OAD. - Organo Administrativo Desconcentrado.

ANTICORRUPCION
¥ BUEN GOBIERND
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Procedimiento. - Sucesion cronologica de operaciones concatenadas
entre si, que tienen por objeto |a realizacion 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,
oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones,

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

Programa Anual de Trabajo. - Instrurmento de planeacién mediante el
cual las Instituciones Plblicas programan la elaboracion, actualizacion
y presentacion de sus Manuales Administrativos ante la Secretarfa.

Registro. - Codificacion alfanumérica que otorga la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gabierno a las Instituciones Publicas cuando el
anteproyecto de Manual Administrativo presentado ha obtenido una
evaluacion favorable.

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

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

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

Secretaria Anticerrupcien y Buen Gobierne del Estado de Quintana Roo | Guia para la Elaboracion y Actualizacién del
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11, INTRODUCCION.

La Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, en ejercicio de las
atribuciones que le confiere la Ley Organica de la Administracion Publica
del Estado de Quintana Roo en particular las fracciones X de su articulo
43 vy de conformidad con lo establecido en los Lineamientos para regular
el procedimiento de elaboracién, revisién, evaluacién y registro de los
Manuales Administrativos de las Instituciones de la Administracién
Puablica del Estado de Quintana Roo ante la Secretaria Anticorrupcién y
Buen Gobierno (en lo sucesivo, los Lineamientos), publicados el 20 de
mayo de 2026 en el Periédico Oficial del Estado, emite la presente Guia,

La presente Guia tiene como finalidad orientar a las personas servidoras
plblicas responsables de la integracion y actualizacion de los Manuales de
Procedimientos de sus Instituciones Publicas, asegurandeo que dichos
instrumentos describan de manera clara, ordenada y congruente las
actividades que integran cada procedimiento, precisando quién, cémo,
cuando, donde y para qué han de realizarse, en apego al Reglamento
Interior vigente, al Manual de Organizacién debidamente registrado vy
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 sistermnatica los procesos sustantivos y adjetivos
que llevan a cabo las unidades administrativas en el ejercicio de sus
funciones. 5u correcta elaboracion contribuye a la estandarizacion de las
actividades, la rendicién de cuentas y la continuidad operativa de la
Administracion 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, evaluacidn y registro ante la Secretarfa
Anticorrupcion v Buen Gobierno, De igual manera, incorpora criterios
técnicos, formatos estandarizados vy ejemplos practicos que facilitan su
correcta elaboracion e integracion, promoviendo la homologacion de
criterios, la transparencia en la gestion publica, la mejora organizacional y
el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Secretaria Anticorrupecion y Buen Gobierno del Estado de Quintana Roo | Guia para la Elaboracian y Actualizacidn del

Manual de Procedimientos | Pag il

13



11 de septiembre 2026

Periddico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

 SABGOB

| SECRETARIA

Tl TOEE E0ET |

Ill. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

1. Definicion
El Manual de Procedimientos es el documento administrativo que
describe, mediante una secuencia légica, sistematica v detallada, las
distintas actividades en las gue intervienen las diferentes unidades
administrativas de una Institucion Publica, sefalando generalmente
quién, como, cuando, donde y para qué han de realizarse. (Art. 2 de los
Lineamientos)
Constituye un instrumento de apoyo para la gestién 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 solo podra elaborarse una vez que la Institucion
Publica cuente con la evaluacidn favorable y registro del Manual de Organizacion y
del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios, conforme al articulo 24 de
los Lineamientos.

V.. i OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

1. Objetivo General.

Establecer los criterios técnicos, metodoldgicos y normativos para la
elaboracidn, actualizacidn, revision vy registro de los Manuales de
Procedimientos de las Instituciones de la Administracion Publica del
Estado de Quintana Roo, a fin de homologar su integracion, documentar
de rmanera clara, ordenada y sisterndtica los procedimientos
institucionales y garantizar su congruencia con el Reglamento Interior
vigente, la estructura organica registrada, el Manual de Organizacion, el
Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios y demds disposiciones
aplicables.

ANTICORRUPCION
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2. Objetivos Especificos,

|. Establecer los criterios técnicos, metodologicos 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,

[I. 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 vy
Servicios vigente y registrado.

IIl. 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, evaluacion y, en su caso, registro de los Manuales de
Procedimientos ante la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno,
conforme a los Lineamientos y demas disposiciones aplicables.

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

Secrataria Anticorrupcién y Buen Gobierno del Estacdo de Quintana Roo | Guia para |2 Elaboracion y Actualizacion del
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V. PRINCIPIOS.

De conformidad con el articule 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 Gobkierno, en lo sucesivo los "Lineamientos"”, el contenido del Manual
de Procedimientos debera apegarse a los siguientes principios:

Principio Descripcion

La terminoclogia y los nombres de las unidades
1. Unidad administrativas deben coincidir exactamente con el
Reglamento Interior vigente y la estructura orgénica
y organigrama estructural registradas.

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

Il. Simplicidad

Cada funcién o procedimiento descrito debera estar
1L Trazabilidad | directamente vinculado a una atribucion o facultad
legal conferida en el instrumento de creacion o
reglamento respectivo.

La informacion contenida debe corresponder a la
realidad operativa de la Institucion Publica al
momento de la solicitud de registro.

IV. Actualidad

Secretaria Anticorrupcion v Buen Gobierno del Estado de Quintana Roo | Guis para la Elsboracion y Actualizacion del
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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 sisterma
normativo escalonado. A continuacion, se describen los fundamentos
normativos gue sustentan su elaboracion y evaluacion, en orden
jerarquico descendente:

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

Reglamento Interior de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno,
{articulo 26, fraccion X y 28, fraccion ).

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.

e Auxilia en el adiestramiento, induccién y capacitacién del personal

de nuevo ingreso.

e 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.

= [Facilita la interaccion 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
desempefos de los servidores publicos involucrados en un
determinado procedimiento.

« Constituye una base para el analisis, la evaluacion del control interno
y el mejoramiento de los sistemas y métodos de trabajo.

. SABGOB
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« Proporciona una vision integral de la Institucion Publica a sus
integrantes, favoreciendo la uniformidad, eficiencia y orden en la
ejecucion de los procesos institucionales,

Vill. RESPONSABLES Y CAUSAS DE OBLIGATORIEDAD DE LA GUJA.

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

Para el cumplimiento de esta obligacion, 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 Organizacion, 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 Organizacidn, 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
realizacion, los documentos que intervienen o se generan y, en su caso, los
puntos de decision 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 Elaboracién, Revision, Evaluacion y
Registro de los Manuales Administrativos de las Instituciones de la
Adrministracion Plblica del Estado de Quintana Roo ante la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno, son tres figuras responsables con roles
claramente diferenciados, entre los gue tienen:

Secretaria Anticorrupcion v Buen Gablerna del Estado de Quintana Roo | Guia para la Elabaracion y Actualizacian del

Manual de Procedimientos | Pag, 16

18



11 de septiembre 2026

Periddico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

ELTIELES)

1.

SABGORB

SECRETARIA

ANTICORRUPCION
¥ BUEN GOBIERND

duREiingd

La Persona Titular de la Institucion Publica.

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

11

V1.

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

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;

Presentar ante la Secretaria los anteproyectos de Manuales
Administrativos, conforme a los presentes Lineamientos, al
Programa Anual de Trabajo y a las demds disposiciones
normativas aplicables que emita la Secretaria, para su revision,
evaluacion y, en su caso, obtencion del registro correspondiente;

Tratandose de las Entidades, debera someter los Manuales
Administrativos que hayan obtenido su evaluacion favorable vy
registro, a la aprobacién de su Organo de Gobierno de manera
previa a su publicacién;

Supervisar el cumplimiento de los Programas Anuales de
Trabajo;

Solicitar la publicacién del Manual de Organizacion en el
Periodico 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;
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VI Ordenar la publicacion de los Manuales de Procedimientos y de
Procedimientos de Tramites y Setvicios 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 obtuve el registro de la
Secretaria, asi como garantizar la difusion en los medios de
comunicacion oficial con los que cuente;

VIll. Corresponde a la persona servidora publica Titular de la
Institucién Publica presentar ante la Secretaria la notificacién del
cumplimiento de la publicacion en los sitios de internet y medios
de comunicacion oficial de los Manuales Administrativos, asi
como de la difusion al interior de la Institucion Pdblica, a mas
tardar a los cinco dias habiles de haber realizado la publicaciéon y
difusién de los mismos. En su oficio deberd hacer mencion del
vinculo electrénico donde se encuentren disponibles para su
consulta publica; y

1%, Ordenar y aprobar la actualizacion de los Manuales
Administrativos en los casos previstos en los presentes
Lineamientosy en las demas disposiciones normativas aplicables
que emita la Secretaria.

2. Enlace de la Institucién Piblica.

Para la correcta conduccién del procedimiento, las personas designadas
como Enlaces de Manuales Administrativos deberan 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.

. Coordinar al interior de la Institucion Puablica los trabajos para la
elaboracién e integracion del Programa Anual de Trabajo del
Manual de Organizacion;

IIl. Elaborar y remitir para aprobacién de la persona servidora publica
Titular de la Institucion Plblica 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 Pdblica los trabajos de
elaboracion o actualizacion, integracion vy revision preliminar del
anteproyecto del Manual de Organizacion,

v, Verificar que las areas y unidades administrativas de la Institucion
Plblica utilicen los formatos establecidos en las disposiciones
técnicas, juridicas y administrativas emitidas por la Secretaria;

v, 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 v 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 ptblica Titular de la Institucién Publica;

w1,

. 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
Institucién Puablica y Enlace del Manual Administrativo designado y
rubricados por las unidades administrativas, acompanados de |a
documentacion soporte correspondiente; asimismo, el Enlace
debera informar de dichos reportes a la persona servidora publica
Titular de la Institucién Publica a la que se encuentre adscrito;

WV

vilLVigilar el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo del Manual
de Organizacion a su cargo;

IX. Presentar a la persona servidora publica Titular de la Institucion
Publica el anteproyecto del Manual de Organizacion 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 Organizacion,
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;

Xl Dar seguimiento puntual al procedimiento de elaboracion o
actualizacion y a los acuerdos de las reunionas de trabajo, asi como

Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno del Estado de Quintana Roo | Guia para la Elaboracion y Actualizacion del
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a las etapas de revision, evaluacién vy 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 atencion;

Xlv. Coordinar los trabajos de publicacién y difusion interna y externa en
los sitios web de |la Institucion Publica del Manual de Organizacion
al ser evaluado favorablemente y cuente con el registro emnitido por
la Secretaria; y

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

3. Unidades Administrativas de la Institucién Publica.

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

= Proporcionar la informacién técnica, operativa y jurfdica necesaria
para la elaboracion del Manual.

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

4. Designacion del Enlace de la Institucién Pablica.

Con motivo de las acciones relacionadas con la elaboracion, integracion,
actualizacion y seguimiento del Manual de Procedimientos, las personas
Titulares de las Instituciones Publicas deberan designar, mediante oficio
dirigido a la persona Titular de la Secretaria Anticorrupcion vy Buen
Gobierno, a la persona servidora publica que fungira como Enlace
institucional, quien debera contar con nivel jerdrquico directivo u

Secratarfa Anticorrupcidn y Buen Goblerna del Estade de Quintana Roo | Guia para la Elaboracian y Actualizacion del
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homaologo. Todo lo anterior de conformidad con los articulos 2 fraccion 11,
& 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, derogacion o abrogacion de normas juridicas o
disposiciones administrativas que impliguen la  modificacion  en  las
atribuciones, facultades, funciones o procedimientos de las Instituciones
Piblicas;
Paor la reforma al documento normativo que crea o constituye una Institucion
Puablica;

Cuando las Instituciones Publicas modifiguen o actualicen su Reglamento
Interior,;

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

Por la modificacion del manual de identidad o cambio en la estructura organica
y en el organigrama estructural.

Una vez ocurrido cualquiera de estos supuestos, la Institucion Publica
debera iniciar de manera inmediata con la elaboracion, actualizacion 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 planeacion mediante el gue se
establecen las actividades a desarrollar durante el ejercicio fiscal, los
responsables de su ejecucion vy la temporalidad proyectada para su
cumplirmiento.

La elaboracion del Programa Anual de Trabajo (PAT) es de caracter
obligatorio y deberd presentarse debidamente suscrito por el Titular de la
unidad administrativa y por la persona servidora publica designada como !
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Enlace del Manual de Procedimientos, en los Lérminos previstos en |os
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 v Buen

Gobierno.

Asimismo, las unidades administrativas deberan reportar los avances de
suU programa de manera cuatrimestral, conforme a los periodos y fechas
limite de entrega establecidos en el articulo 11 de los citados Lineamientos,
acreditando mediante documentacion soporte las actividades realizadas
¥, en su caso, justificando los retrasos que se hubieren presentado.

L El Programa Anual de Trabajo del Manual de Procedimientos debera
presentarse dentro de los 15 dias habiles sigujentes a la fecha en que la
Institucion Publica haya obtenido la evaluacién favorable vy 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 |a 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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LLENADO — PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE

: bl 1 MANUALES ADMINISTRATIVOS

Campo [ Seccion Descripcion e indicaciones de llenado
normativa
Escribir el nombre oficial completo de la Art. 2 fraccién V.
1 Mombre di o Dependencia, OAD o Entidad Paraestatal tal | de los
Institucidn Pdblica E - ¥ 5
como aparece en su instrumento de creacion. | Linearmnientos
5 Anotar el nombre completo y cargo de la
2 Dzrt:;::r;aﬁsr:::gora persona designada formalmente como z:::as n{: ,97::35!05
P Enlace mediante oficio por la Titular. §
Registrar la fecha en que se entrega
5 Fecha de formalmente el informe ante la SABCOB
presentacion utilizando el formato dia/mes/afio (gjemplo:
16/01/2025).
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Indicar: Manual de Organizacion / Manual de
Brocedimientos de Tramites y Servicios /

& Tipo de Manual Manual de Procedirmientos, Elaborar un fﬁ;ﬁzgﬂiﬁfs
Pragrama Anual de Trabajo (PAT)
independiente por cada rmanual.

Describir el propasite general del Programa
Anual de Trabajo [D{\TJ que se pre_tenq‘e lograr Arts. 89 de los

5 Objetivo (elaboracion, actualizacion o publicacion del Urenriantos
manual), en congruancia con los objetivos
institucionales,

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

6 Estado Actualizacién: cuando el documenta Art. 8de los
meodifica, sustituye o complementa un Linearnientos
instrumento anteriormente vigente, derivado
de cambios en la estructura organica,
normatividad aplicable u otras disposiciones
institucionales.

Senalar el resultadao concreto y cuantificable
al cierre del ejercicio (). 'Cbtener la Arts, 8 9y 13de

7 Meta evaluacidn favorable y registro del Manual de | las
Procedimientos ante la SABGOB antes del 31 Lineamientos
de diciembre).

Anotar el afo al que corresponde el Programa | Art. 9 de los
5 [ Eeeickrece Anual de Trabajo (PAT) (e]. 2026). Lineamientos
) Se precompleta con la referencia a los
Linearnientos. La institucion puede agregar Arts. Ty 9de los

2 Fundamenta legal fundamentos adicionales de su reglamento Lineamientos

interior u otros instrumentos.

Nurmero consecutivo. No modificar el orden

de |as actividades predefinidas. Se pueden Art. 9, fr. IV de los
o "

L N* (actividad) agregar filas para actividades propias de la Lineamientos

institucion,
Describir brevemente cada tarea o etapa. Las
5 actividades predefinidas corresponden a las A S ya0de
mn Actividad a realizar 155 L 7 los
etapas del procedirniento establecido en los ,
5 Lineamientos
Lineamientos.
Anotar el nombre o drea responsable ().

12 Responsable '‘Enlace’, "Unidades administrativas’, f'_rrsu ?nj;.;if:;os
'Coordinacion Administrativa’). e
Marear con ', porcentaje de avance esperado

13 | Planificacién o estado previsto [P=Prograrmado / Art. 9, fr. Vde los

mensual (Ene-Dic) | R=Realizado} en el mes en gue 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 justificacian fundada y mativada de

Arts. 11y 13 de los
Linearnientos

Completar al cierre de cada periodo. Indicar %
de avance global, actividades realizadas y
adjuntar documentacion soporte, Presentar a
la SABGOEB en los primeros 10 dias habiles
posteriores a la conclusion de cada

Arts. Nl y 13 de los
Lineamientos

Firma autégrafa de |a persana servidora
publica Titular que aprueba vy remite 2|
Programa Anual de Trabajo (PAT).

Arts, 6y 9 dle los
Lineamientos

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

14 Observaciones /
Evidencia
retrasos.
Reportes
15 i
cuatrimestrales
cuatrimestre.
16 Firma — Titular
17 Firma — Enlace
Administrativo.

Arts. 7y 9de fos
Lineamientos

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

Accién

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

Reportes de avances
cuatrimestrales

Plazo

Tramites y Servicios

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

cuatrimestral

Primeros 10 dias habiles tras la
conclusion de cada perfodo

Solicitud de reprogramacion (solo
en supuestos justificados)

Maximo 10 dias habiles a partir del
supuesto gue la motiva

A Importante:
No se autorizaran reprogramaciones cuyo propésito sea eludir el
cumplimiento de las actividades ya programadas. El incumplimiento
injustificado genera retraso en la evaluacion y registro del Manual,
siendo responsabilidad de la propia Institucion,

Secretaria Anticorrupcian y Buen Gobierno del Estado de Quintana Roo | Guia para la Elaboracian y Actualizacian del

Manual de Procedimisntos | Pag 25

27



11 de septiembre 2026 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

| SABGOB

SECRETARIA
ANTICORRUPCION
¥ BUEN GOBIERNO

i FEEE RS
X. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

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

Etapa 1. Presentacion del Anteproyecto ante la Secretaria para revisién.

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, senalando 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 deberd
acompanarse de los siguientes requisitos;

Original del Dictamen Técnico del Manual de Procedimientos.
Copia simple del oficio mediante el cual se acredite la
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
organica y el organigrama estructural

Caopia simple del oficio mediante el cual se acredite la
evaluacion favorable, con registro y publicaciéon del Manual de
Procedimientos de Tramites y Servicios.

Original de la cédula de alineacion de procedimientos,
considerando |a totalidad de las unidades administrativas
previstas en la estructura organica y el organigrama estructural,
asi como las Jefaturas de Oficina, en version impresa vy 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 auteridad 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 desu |
Coordinadora de Sector. ‘

Art. 25 de los Lineamientos: Todos los requisitos deberan presentarse de
maneralimpresa, en formato digital POF v en version editable mediante
dispositivo de almaocenamiento externo tipo USH.

Etapa 2. Evaluacion del Contenido.

Una vez gue 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, Ewvaluacion y Registro de los Manuales
Administrativos de las Instituciones de la Administracion Publica del
Estado de Quintana Roo ante la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierna"y en su analisis cumpla con los criterios previstos en |a presente
guia, se procedera con la evaluacion de la informacién contenida en el
Mmismo.

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 Innavacion de la Gestion Publica dard inicio al
procedimiento de evaluacion conforme a lo siguiente:

Analisis cuantitativo: se verifica que el anteproyecto cumpla con
todos los criterios y requisitos establecidos en la Guiay 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
cohgruencia, veracidad y apego a la normativa. En caso de
inconsistencias, se requerira su subsanacién en un plazo no
mayor a 5 dias habiles.

Si transcurren mas de 30 dias habiles sin respuesta al
requerimiento, el procedimiento se dara por concluido, sin
responsabilidad para la Secretaria, debiendo iniciarse
nuevamente.

La Secretaria podra convocar al Enlace a reuniones de trabajo

para solicitar aclaraciones o documentos complementarios.

SABGOB
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En caso de no cumplir, con la prevencion antes referida vy dentro del
termino concedido para cumplirla, la Institucion Pablica debera reiniciar
el proceso de revision, evaluacion vy registro del Manual ante |a Secretaria
Anticorrupcion v Buen Gobierno,

Asimismo, en ningun caso la solventacion de observaciones yfo
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 debera 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 ndmero de registro
correspondiente, conforme a la normatividad aplicable.

En caso de no resultar favorable, se hotificara mediante oficio las
observaciones e inconsistencias detectadas, a efecto de que sean
atendidas, corregidas vy solventadas por la Instituciéon Plblica
correspondiente.

Etapa 3. Registro y Publicacion.

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

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

[I. 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).

. Los Manuales de Procedimientos deberan publicarse en los sitios de
internet de la Institucion Publica (Art. 33-35).

V. El Titular de la Institucion Publica debera remitir a la Secretaria la
notificacién de cumplimiento de la publicacion, con el vinculo
electronico de acceso directo, a mas tardar a los 5 dias habiles de
haber realizado la publicacion vy difusion.
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Tratandose de Entidades, una vez obtenida la evaluacian favorable vy el
registro, deberan someter el Manual a la aprobacion de su Organo de
Gobierno en la sesion ordinaria o extraordinaria inrnediata (art. 28, fraccion

V de los Lineamientos).

Cabe sefalar que una vez que el Manual de Procedimientos haya obtenido
una evaluacion favorable y se le haya asignado el numero de registro
correspondiente por parte de la Secretaria Anticorrupcion vy Buen
Gobierno, la Institucion PUblica debera remitir, como etapa final del
procedimiento, un ejemplar del Manual en formato impreso y digital,
dentro de un plaze no mayor a cinco dias habiles, contados a partir de la
notificacion del registro, debidamente formalizado mediante las firmas y
ribricas de las personas Titulares de las Unidades Administrativas
responsables y jefaturas de oficina u equivalente.

Para tal efecto, dentro del plazo sefialado, las Instituciones Pulblicas
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 Anticorrupcion y
Buen Gobierno, el cual debera de estar debidamente integrado, firmado y
rubricado por los responsables de |las unidades administrativas y jefaturas
de oficina u equivalente, asimismo |a firma de aprobacion por parte de la
persona Titular de la Dependencia, Organo Administrativo
Desconcentrado y/o Entidad de |la Administracion Pablica 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 vy de las Entidades
Paraestatales de la Administracion Publica Estatal, como se menciona en
la etapa 1, deberan adjuntar oficio de aprobacion emitido por la institucion
coordinacdlora de sector a la cual se encuentran adscritos.

Para el caso de las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica,
ademas de lo sefialado 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.

a

ANTICORRUPCION
¥ BUEN GOBIERHD

SABGOB
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Asimismmo, todas las Instituciones PuUblicas deberan 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;

L. 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 Institucién Piblica, con la finalidad
de concluir el proceso y de llevar el registro electrénico que sefiala
el articulo 30 fraccion X segundo parrafo de la Ley Organica de |a
Administraciéon Publica.

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

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

publicacian 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 emision oficial para los fines administrativos y
normativos conducentes, asegurando su resguardo institucional vy dar
continuidad a los procesos de difusion.

Asimismo, de conformidad con lo establecido en el articulo 6, fraccién |V,
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 Secretarfa Anticorrupcion y Buen Gobierno, tratandose 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 publicacidn,
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Xl. DICTAMEN TECNICO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS.

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

|.  Fecha de emision, asi como el nombre y cargo de la persona
setvidora plblica designada como Enlace.

. Fundamento juridico que sustenta la emisién del Dictamen Técnico.

. Nombre especifico del anteproyecto de Manual Administrativo.

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

V.  Firrna de la persona servidora publica designada como Enlace.

Para la elaboracion del Dictarmen Técnico, las Instituciones Publicas

deberan observar el formato establecido a continuacion:
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[Loge de del gobierne del Estado y AR ——
logo de la administracion puablica] [Logo de la Institucion]

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

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

“[LEMA DEL ARIO 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], v 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 las Manuales Administrativos de las Instituciones
de la Administracién Pdblica del Estado de Quintana Roo ante la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno, publicados en el Periddico Oficial del Estado de
Quintana Roo el 20 de mayo de 2026, emito el presente Dictamen Técnico.

1. El presente Dictamen Técnico se emite con fundamento en los siguientes
instrurmentos normativos:

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

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

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

d) 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.

Guia para la Elaboracién y Actualizacion del Manual de Procedimientos de las

Instituciones de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo.

fi Demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

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

IV, Con base en |os trabajos de revision interna realizados al interior de [NOMBRE
DE LA INSTITUCION PUBLICA] bajo mi coordinacian come Enlace, y con fundamento
en las obligaciones gue me confiere el articulo 7 de los Lineamientos, manifiesto
expresamente o siguiente:

PRIMERO. Que el anteprayecto 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 curmplimiento de lo dispuesto en el articulo 17 de los Lineamientos.

SEGUNDO. Que severificd que las areas y unidades administrativas de la Institucion
utilizaron los formatoes establecidos en las disposiciones técnicas, juridicas y
administrativas emitidas por la Secretaria Anticorrupcion 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 Linearnientos; unidad, dado que |a terminologia y denominaciones
empleadas coinciden con el Reglamento Interior vigente v la estructura organica
debidamente registrada; simplicidad, al haberse redactado las funciones de farma
clara y sin ambigliedades, 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, Evaludcion y Registro de los Manuales Administrativos de las Instituciones
de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo ante la Secretarfa
Anticorrupcion y Buen Gobierno en la Guia para la Elaboracién y Actualizacién del
Manual de Procedimientos de las Instituciones de la Administracion 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; I) el instrumento
de creacion de la Institucion Publica; 1) el Reglarnento Interior vigente publicado en
el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo; ) el Manual de Organizacion
vigente y debidamente registrado, del cual derivan las funciones gue sustentan los
procedimientos; IV |a 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 vy Vi) la
plantilla de personal autorizada vigente.
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SEXTO. Que el anteproyecto del Manual de Procedimientos se presenta firmado y

rubricade, acompanado de la Cédula de Alineacion de Procedimientos de la totalidad

de las unidades administrativas que integran la Institucion, incluyendo las Jefaturas

de Oficina u homalaga, en version impresa, formato digital editable v formato PDF,

en cumplimiento del articulo 24 de los Linearmientos,

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 procedirmiento de revisidn, evaluacion y registro del Manual
de Procedimientos de [NOMBRE COMPLETO DE LA INSTITUCION PUBLICA] ante
la Coordinacian General de Innovacion de la Gestion Publica de la Secretaria
Anticarrupcion y Buen Goblernao,

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

cop. [Mombre y cargo de la persona Titular de fa Secretaria Anticorrupeion y Buen Gobierno). Para su

conacimiento,
c.o.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 Organizacion (MQ), 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 trdmites y servicios, Esta trayectoria constituye
la cadena de derivacion, y garantiza gue todo procedimiento tenga
sustento normative, 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 !

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE ORGANIZACIGN DE TRAMITES Y SERVICIOS
{traduce esas facultades en B W —— #| (establece los tramites y servicios que
funciones operativas por unidad) ofrece la institucidn Pablica, asi coma
los requisitos y responsables para su
ateneidn)
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
" Jla las actividad di las

cuales se ejecuta cada funcidn)

4

ACTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO
{acclén concreta, ejecutable,
asignable a un responsable)

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

En consecuencia, ningdn procedimiento deberd incorporarse al Manual

de Procedimientos cuando no exista una atribucion, facultad o funcién
gue lo sustente. En estos casos, su incorporacion debera diferirse hasta
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que se realice, en su caso, la actualizacion correspondiente del Manual de
Organizacion y de los demas instrumentos normativos que resulten
aplicables, garantizando en todo momento la congruencia entre el marco
juridico, la estructura organica, las funciones vy los procedimientos

institucionales.

Xlll. CEDULA DE ALINEACION DE PROCEDIMIENTOS.

La cedula de alineacion de procedimientos es el instrumento mediante el
cual se acredita que cada procedimiento descrito en el Manual de
Procedimientos deriva directamente de una funcién establecida en el
Manual de Organizacion registrado v 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, fraccion 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 seglin 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.

De una funcion del Manual de Organizacién
pueden derivarse multiples procedimientos.
La numeracién repite el ntimero de funcién
y el procedimiento se enumera de forma
consecutiva (ej. 11,12, 1.3).

Una funcién = varios
procedimientos

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

Varias funciones = un
procedimiento
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codificacion se repite en todas las funciones
vinculadas.

Criterios para la Identificacion y Asignacion de Responsabilidad en
Procedimientos.

Procedimiento Directo (Titularidad o Ejecucion Directa)

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

+ Por ejecucién 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 jerarqguicas externas.

« Por atribucién, facultad legal o normativa indelegable: La
facultad o atribucién para llevar a cabo el procedimiento estd
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 asigna 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, Supervision o Validacién)

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

e Por nivel de intervencién jerdarquica: La unidad participa en
fases especificas del flujo procesal mediante actos de
autorizacion, firma de Vo. Bo, revision, emision de opinion
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 ManualEl Mando Superior figura unicamente como
un actot/puesto que interviene dentro del flujp 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

da cada proc

Linsamiento Técnlco: Litilice asla matiz para la
administrativo dentro del procese de estructuracién del Manual de Procedimiantos.

¥ lipo da asig

Ral en al Nujo

Sustento normativo

Regisiro an el Manual

EJECUTOR PRINCIPAL

Ejecuta, ramita y opera la sustancia
dal precedimianta de principio a tin

Facillad apavativa direcla o luncidn
indalegable exprasamante asignada
an fa pgrma.

Se calaloga e integra bajo fa autorla,

codigo y tiulasidad de esa unidad
administraliva.

REGLA INSTITUCIONAL DE HOMOLOGACION

INSTAMCIA DE VALIDACIHON

Vahda, autoniza, supervisa o recibe
ol producto final sin operar la
acin direcia

trami,

Facultan y lunciin de coordinacion
mandn, supanisidn o sancién
JardRguUIca,

Solo aparece como puesio o
actividad participante deniro dal
diagrama de flujo de ofra unidad,

i directos

Los Mandos

, Coordinaciones.

cuando ejercen una luncin indelegabie reservada por loy, De lo conlrario, su paricipacién sa reflojard da farma

en los pi

por sus
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Por ello se recormienda contestar esta pregunta clave:

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

s |orealiza completo » DIRECTA
= Solo interviene (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 gestion, conforme a sus atribuciones vy
facultades sustantivas y funciones sustantivas.

Una vez radicada 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 demds unidades administrativas involucradas clasificaran dicho
procedimiento como INDIRECTO. Cabe precisar que las Jefaturas de
Oficina (o 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 vy en la diagramacion del flujo
carrespondientes.

K
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Codificacion 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 GENERAL]-[SIGLAS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS HASTA JEFATURA DE DEPARTAMENTO]-
[ABREVIATURA DEL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO]-[NUMERO
CONSECUTIVO]
Ejemplo; MP-SABGOB-SBG-CGIGP-CCI0-DCIO-
RERPMOIPPEE-001

Donde:

MP= Manual de Procedimientos

+ SABGOB-= Siglas de la Institucion 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 homologo.

+ 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 instruccion. Para lograr una expresion
coherente y uniforme entre todos los procedimientos, se recomienda
estructurarlo conforme a la siguiente formula:
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Férmula de Redaccion del Nombre del Procedimiento

Sustantivo derivado de accion + Objeto [ Materia
+ Complemento u Operacién

Componentes de |a Férmula:

1. Sustantivo derivado de accidn: |niciar siempre con un sustantivo
abstracto o de accion (evitando wverbos en infinitivo
como "Elaborar®, "Gestionar", "Revisar” o gerundios
como "Elaborando®).

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

Formacion 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 - rmedir » 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 ndmina, 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
informacion, institucionales.
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4. Ejemplos de Aplicacion:

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

Instruccion) Producto)
Elaborar el presupuesto anual Elaboracion del presupuesto anual
Expedir licencias de Expedicion de licencias de
funcionamiento funcionamiento
Revisando  las  solicitudes  de Revision y validacion de solicitudes
viaticos de viaticos

Integracion y remision de reportes

Enviar los reportes o la Secretaria 2 .
institucionales

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

Ejemplos aplicados:

Verbo de Sustantivo Nombre del procedimiento

origen deverbal

Elaborar Elaboracion Elabaoracion del Manual de
Procedimientos

Registrar Registro Registro de estructuras organicas

Emitir Emision Emisién de la constancia de no
inhabilitacion

Integrar Integracion Integracion del expediente de
contratacion

Dar Seguimiento Seguimiento a las observaciones

Seguimiento de auditorja

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

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

)
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2. Uso de verbos precisos: Emplear verbos medibles v 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 concision: Redactar en un solo parrafo, con un estilo
neutro, directo e impersonal, omitiendo explicaciones normativas
extensas o detalles operativos que corresponden a la descripcion de
las actividades,

Férmula de Redaccion.

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

Componentes del Objetivo.

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

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

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

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

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

Ejemplos: mediante la verificacion 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.
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Objetivo: Emitir (Verbo en infinitivo) las licencias de funcionamiento
comercial ((Qué?) mediante la revisién técnica y la validacion
documental de las solicitudes recibidas ((Cdmo?), 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
procedimientos.

z -
; NOMBHAE DE LAINSTITUCION PUOBLICA: SABGOB
3 CEDULA DE ALINEACION DE PROCEDIMIENTOS :

& UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRTA:

&

& ALINEACION DE LA UNIGAD ADMIMISTIATIVA:

DL MANTIAL 1P O NOMERE DEL
4 | PROCEUMKONTD | RROCETHMIENTE

1]

Elabord: Validé: Aprobo:

Nombre y cargo Nombre v cargo Mombre y cargo

INSTRUCCIGN: Las unldades o i ST duedi ia
su ¥ todas sue unidad hasta Jafatur de Cficirn,
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Instruccion

m | Logo del Gobierno del Estado
aiaieaiy
(2) Nombre de la Anotar el nombre oficial de la Institucién Pdblica,
Institucion Pablica tal como aparece en su documento de creacidn
vigente.
(3) Cédula de Nombre del formato
alineacién de
procedimientos
(%) Logo de la Institucion Publica,
|
< ! SABGOB
SECRETARIA
ANTICORRUPCION
— ¥ BUEN COBIERNO
(5) Unidad Anotar el nombre de la unidad administrativa

superior de la que depende la unidad
administrativa que se esta alineando, conforme al |
organigrama autorizado, registrado vy 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 Organizacion

Administrativa
Adscrita

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

| En esta columna identifique el articulo y la fraccién

| del Manual de Organizacién que respalda la

| funcion descrita, y transcriba textualmente el
contenido de dicha fraccian.
Indicar si la funcién es DIRECTA o INDIRECTA, en
ese orden de prelacion.

| Se debera elaborar una cédula por cada unidad
administrativa contemplada en la estructura

| organica aprobada, abarcando hasta el nivel de 'I\
| Jefatura de Oficina, homologo o eguivalente.

| 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

(8) Tipo de
procedimientos
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| equivalentes, se clasificara su participacion en el
procedimiento como Indirectas.
Redactar la funcion derivada de |a facultad. Deberd
conectarse por lo menos una funcion derivada por
cada facultad.
En este apartado debera colocar las o la fraccion de
la funcion del Manual de Organizacion que
justifique el procedimiento. Ejemplo (1, Il y V)
Por cada procedimiento se debera redactar el
objetive de manera clara y precisa, el resultado que
se desea alcanzar,
El cadigo 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]

En esta columna debera redactar las fuentes de
informacion que se pueden utilizar para verificar el
logro de los objetivos.

Elaboro: unidad administrativa responsable.
Aprobé: Jefe inmediato y
| Valido: Jefe inmediato
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4. Ejemplos de Cédulas de Procedimientos.

El siguiente ejemplo ilustra cémo de una sola funcion del Manual de
Organizacion pueden derivarse dos procedimientos distintos en el Manual
de Procedimientos. Con el propésito de facilitar su comprension, se
resaltan en negritas los ndcleos tematicos de la funcién y que dan origen
a cada procedimiento y asi mismo subrayar o poner en negrita el tema
sustancial, evidenciando gue, si bien ambas comparten el mismo respaldo
normativo, cada una aborda una dimension especifica e independiente
del ejercicio de dicha funcién:

En los siguientes ejemplos se desarrolla el mismo terna, pero analizado por
unidades administrativas, con el grado de responsabilidad segun la
funcién del manual de organizacidn:

Cédulas de alineacién de la Subsecretaria de Buen Gobierno.

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

SABGOB

ANTICORRUP CICGHN
¥ BUEN GOBIERNO
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Cédulas de alineacidon de la Coordinacion de Cultura de Innovacién
Organizacional.

a RO AISEACIN B PISCETIERToN

Cédulas de alineacién del Departamento de Estrategia
Organizacional.

aecErmA
| wa
- AL B S o U PROCTDEN TS It

Reglas para la cédula de alineacién de procedimientos:

. Iniciar la redaccidon del objetivo con un verbo en infinitivo gue permita

medir el resultado.

. Determinar las acciones que se realizaran 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 ejecucién del procedimiento,

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

procedimiento”, el contenido se repetird de manera idéntica en las

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

Manual de Pracedimientos | Pég,z}a

50



11 de septiembre 2026

Periddico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

Contenido minimo obligatorio.

\Apartado___________lAlcance __________

Portada

indice

Presentacién

Marco Normativo-
Administrativo

indice de Procedimientos
(General)

Simbologia

Cédula del indice de los
Procedimientos y Firmas

C

103713037

| Datos de identificacion del

Manual (institucién, nombre,

fecha, numero de registro).

Numeracion  de
apartados y paginas
correspondientes.

Mensaje institucional del
Titular.

Listado de disposiciones
federales y estatales que

columnas de objetive del procedimiento, codificacion y medio de
verificacian.

XIV. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

sustentan la actuacion dela |

institucion, con referencia a
los articulos aplicables.

Relacion de todos los
procedimientos del Manual,
Procedimientos por unidad
administrativa, con numero
de pagina.

Tabla de simbolos ANSI
utilizados en los diagramas
de flujo con su nombre vy

significado.

Por cada unidad

| administrativa hasta nivel

Jefatura de Oficina: listado
de procedimientos con

| codigo, paginas vy firmas de

responsables.
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Por cada procedirniento;

) - encabezado, nombre,
Cedula,de_ la Presentacién del objetivo, marco normativo,
Procedimiento politicas, definiciones y
anexos,

Por cada procedimiento:
tabla con ntmero de
actividad, responsable,
descripcion y documentos
involucrados.

Cédula de la Descripcién del
Procedimiento

Por cada procedimiento:
representacion grafica con
simbologia ANSI.

Cédula del Diagrama de Flujo
del Procedimiento

Por cada procedimiento:
formatos y guias de llenado
utilizados.

Cédula de Anexos del
Procedimiento

I Portada
Debera contener: logo del Gobierno del Estado de Quintana Roo, logo
de la Institucién Publica (apegado al Manual de identidad), nombre de
la Institucion Publica, denominacién del Manual, afio de elaboracion o
actualizacion y, Una vez obtenido, el nimero de registro asighado por la
Secretaria.
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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

—+ B, Nombre del manual y de la institucidn pablica
Incluir el nombre del manual seguido del nambre
completo de la institucion publica.

E
| Manual de Procedimisntos
L Secrataria Anticorrupcién y Buen Gobierno

0—- C. Numero de registro y fecha de expedicién

Colocar el numero de registro del manual
y la fecha de expadicion con el formato DD/MM/AAAA,

0 N da registro:
0 Fecha de expedi DD/MMIAAAA
bitca

SABGOB
e

SABGOB
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. indice

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

1. Presentacién

Mensaje institucional suscrito por la persona servidora publica Titular de la
Institucion Publica, en el gue se destaque la importancia del Manual como
instrurmento de gestién administrativa, control interno, transparencia y
rendicion de cuentas, asl como el compromiso institucional con la
legalidad, la eficiencia, la mejora continua y el fortalecimiento de la funcion
publica.

IV. Marco Normativo-Administrativo

Relacion 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, . . ! ; | L
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes

Plan Nacional de Desarrollo

Cédigos

Reglamentos

Decretos

Convenios

Acuerdos

Lineamientos

Oficios, Circulares

Otras disposiciones

Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno del Estado de Quintana Reo | Guiz para |2 Elaboracion y Actualizacion del

Manual de Procedimientos | ['Jég.52

54



11 de septiembre 2026

Periddico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

Faiaiaaar

SABGOB

SECRETARIA

ANTICORRUPCION
| ¥ BUEN GOMERNG

1023037
V. Indice de Pracedimientos (General)

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

Cuando una unidad administrativa no tenga a su cargo procedimientos
directos, en el indice general se asentara Unicamente su denominacion,
en la posicion 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.
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS (GENERA

Coordinacién General de Innovacién de la Cestidn Pablica

Coordinacién de Cultura de I i6n Organizacional
Depar de gia O izaci
Evaluar, Revisar y Registrar los Manuales de MP-SABGOB-5BG-CGIGP-CClO-DEO-
Organizacidn de las Instituciones Pdblicas ERRMOIP-001
Presentacion.. ... " S 50
Descripcion 8
Diagrama de fuj e 54

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

de las Instituciones Publicas ERRMPIP-002

Procedim

fagraima de flujo . &l

MP-SABGOE SBCG CGHER-CO0-DEO

Revision e Integracion de! Anlegroyelto
Manual de Organizacion y de Procedurientes e
la Secretaria

RHAMODRS - 008

Prasentacicn =5

Descripeian (8

Duagrarna de flujo = 5
Depar de Capacitacién para la 14 Bk,

Elaborar, difundir y verificar la aplicacion de MP-SABGOB-SBG CGIGP-CCIO-DEO-
criterios técnicos y metodoldgicos en materia de  EDVACTMMMA-0O1
Manuales Administrativos

Presentacidn.

68
69
n

Impartir capacitacion y brindar asistencia técnica MP-SABGOB-SBG-CGIGP-CCIO-DCIP-
en materia de Manuales Administrativos ICBATMMA-002

P oM

F e T2
Descripcidn. 73
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VI. Simbologia

Se utilizara la simbologia American National Standards Institute (ANSI).
La tabla de simbologia debe incluir el simbolo, su nombre y su
significado, y deberd aparecer en el Manual antes de |as cédulas de
diagramas de flujo.

SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADG

MNombire
Inlele o término

Significada
Indica el principio o el fin del flujo, puede
ser acclén o lugar, ademds se utiliza para
indicar una unidad administrativa o
persona que reclbe o proporciona
Actividad Describe las funciones que desempefian
las

personas involucradas en el proceso,

Simbolo

Documento Representa  cualguier documents  quel
entre, se utllice, se genere o salga de
procedimiento,

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

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

Conector de pdgina | Ropresenta una conexion o enlace con otra
haoja diferente en la que continua e
diagrama de flujo.

Conector Representa una conexion o enlace de unal
parte del diagrama de flujo con otra parte de
mismao.

Direceién de Flulo | Denota la direccién y el orden en los pasos &

| oo

del proceso. Indica el movimiento de un
simbolo a otro, Se utlliza en todos los
diagramas der vertical u b

Con el proposito de garantizar la uniformidad, claridad y correcta
interpretacion de los procedimientos, los diagramas de flujo deberdn
elaborarse observando los siguientes criterios técnicos:

Homologacién de simbolos. Todos los simbolos que integren el diagrama
deberan conservar dimensiones uniformes, manteniendo el mismo
tamafio y proporcion 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 920° evitando el uso de lineas curvas, redondeadas o
diagonales innecesarias. Cuando sea necesario regresar a una aclividad
anterior, el cambio de direccion debera realizarse mediante lineas reclas
con angulos rectos, procurando evitar cruces entre conectores.

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

=]

Representaciéon de documentos., Cuando una actividad genere o utilice
un documento, debera incorporarse el simbolo de documento
correspondiente, sobreponiéndolo parcialmente al simbolo de la actividad
con la gue 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, yva 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 Descripcién del Procedimiento. El
contenido del diagrama de flujo debera 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 vy 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 propésito de homologar los
criterios de representacion grafica y facilitar su comprension e
interpretacion en todas las Instituciones Publicas.
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Vil. Cédula del indice de los Procedimientos y Firmas (por Unidad
Administrativa).

Debera elaborarse una cédula por cada unidad administrativa, hasta el
nivel de Jefatura de Departamento u homélogo que aparezca en la
astructura organica aprobada.

A continuacion, se presenta un ejemplo de cédula de indice de
procedimientos por facultad indelegable. Tratandosze de las personas
titulares de las Subsecretarias, Direcciones o cargos homologos, 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.
Q sABGOB

Elsbor aion del Programa Presupuestacs Anudl | sio SARGOR.SESOPAS COFORAS.

Estatal y Feceial da Obea Pobirn, Adqusioonesy | goneeerone noy
Servicias
Prossrtaciin
Descripcitn____ 5
Diagramadefupe 5
Anewos = "

Subsecietaria de Facalzaciiny
Sﬂwﬂﬂﬂm oda Obra Pabitca,

% m‘
Am. Leapelda
Gonzilez
Covrdunidor Garers! de Fiscaluzacion
i Obra Pubiics, Adguisicionesy
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;

SABGOB
sAEnaTASES
¥ BN GOBTERND.
weaalikir i
CEDULA DE INDICE DE LOS PROCEDIMIENTOS ¥ FIRMAS ]
DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIA ORCANIZACIONAL
¥ L 2
Nombire Dol P
Evaluar, Revisar y Registrar los Manuales de MP-SABGOB-SBG-COIGP-CCI0-DEC-
Drganizacion de las Instituciones Pablicas ERRMOIP-O0H
Presentacion. . - . W
Descripcién = s _ &
Diagrama de flujo_ - - e 15
Evaluar, Revisar y Reglstrar los Manuales de  MP-SABGOBR-SBG.OGIGE.CCI0-DED-
Procedimientos de las Instituciones Publicas ERRMPIP-002
Presentacidn = 24 - 3
Descopcion —: 26
Diagrama de Aujo : 7
Aewizion e Integracion del Anteproyecto del MP-SABGOB-SBG-CCIGP-CCID-DED-
Manual de Organizacion y de Procedimientos de  RIAMORS-003
la Secratania
Prasentacidn. ... . . 24
Descripcion. R — - 26
Diagrama de flujo. = 5 7
FIRMAS Y RUBRICAS
Hombre y Cargo Firma Rubrica
Mira. Karla Janette Flelds Trujilla
Coordinadora de Cultura de [ 4
F i e
Ing. Eunice nuUEVa
Jefa del Depantamento de Estrategia
Crganizacional

Encabezado. Contendrd el titulo "CEDULA DE [NDICE DE LOS
PROCEDIMIENTOS Y FIRMAS" vy, en el rengléon inferior, la
denominacién de la unidad administrativa responsable de los
procedimientos que se relacionan,
Formato: ambos textos en mayutsculas, negritas y centrados.

Adscripeién y encabezados de eolumna. En los dos primeros
renglones se asentara 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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renglén se ubican los encabezados de columna: *Nombre Del
Procedimiento”, "Codiga" 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 enlistard cada procedimiento con
su nombre completo, su cédigo y, debajo, los apartados que lo
integran (Presentacion, Descripcidn, Diagrama de flujoy, en su caso,
Anexos), cada uno con el nimero de pdgina correspondiente,
Formato: nombre del procedimiento y apartados en altas y bajas; el
codigo en maytsculas. £l niimero de pagina se alinea a la derecha
y se une al apartado mediante linea de puntos (tabulacion con
relleno).
Firmas y ribricas. 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 ¥ 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
autografo.

L Al realizar la primera cédula debera tomarse en consideracion el
orden establecido en |a estructura organica vigente autorizada de la
Institucion Publica.

)
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VIl Cédula de la Presentacién del Procedimiento.

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

LECRETARIA

¥ BUEN CORERMO
a ERRRIN Y
18atfaear

ELABORACION DEL PROCRAMA ANUAL DE COMUNICACION S

Determinar en conjunto los temas relevantes para comunicar, ademais de homologar los mensajes difundidos a la
sceiedad, a traveés de los madios de comunicacion

MARCO RMATIVO - A * ]
FEDERALES
s Ley Ceneralda Comunicanidn 5o

ESTATALES
* Loy Orginica de fa Adnen
*  Reglamento Interor dea fa

| Estadb de Quintana Roo

= Manual de Organizacicn def 1o de Guirtana Roo

e elabamn. colatorats
Soci! y la parion

Estado de Quintana &
i acial debwm integma
e fetirero

ama Anual de Cormunic
1 G € o

V4 porzana Titular de la
i de In Secretaria de fa

2 2 parte de er

nenda como plazo

DEFINICIONES

weflas gue difunden =1 o al atc

nes de (y ciodadania par

gubetna 25 @ lagres de la Secretal’a de ts Contralorias o
o0 a agan benelicio o servicio pubiico

esuivlar

CCC Coordinacion General de Comunicackin

Medkos de Comunicacion: Son los que pueden ser caplados simulta Yente pol gran cantk de individuos. S5e
entenderin comeo tales a los medios electronicos, medios impreses, medios complementarios, medios digitales y
rmedios pablicos.

Productos de Comunicacidén. Aquellos elementos grificos, sonomos o audicvisuales utiizados para difundic
informacion sobre algun tema, accion, logro, beneficio o servicio publico.

Prograrna Anual de Comunicacion Social. Conjunto de Campafias de Comunicacidn Social, derivadas de la Estrategia
anual de Comunicacion Social, encami al cump de las acciones establecidas por el Ente Publico que
coadyuvara al logro de sus atribuciones, y que costean con Cargo a sus recursos presupuestarios

DS-CCS -DCS-PAT- 001 (Prograrma Anual da Trabajo)
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Descripeion

Tabla de tres columnas. En la celumna izguierda, la denominacisn
de la unidad administrativa superior lerarquica ('COORDINACION
GENERAL DE COMUNICACION SOCIALY). En la columna central,
tres renglones: el titulo de la cédula ("CEDULA DE LA
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTOY), la denominacién de la
unidad  administrativa respansable del  procedimiento
["DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SQCIALY v el codigo del
procedimiento  {'MP-SABGOB-DS-CCS-DCS-ERPACS-001"). En la
columna derecha, el mes y afo de elaboracion ("JULIC 2026").
Formato: todo el encabezado en MAYUSCULAS, negritas v
centrado, en texto blanco sobre fondo institucional en color
HABOAZD,

En la bancdla inmediata inferior al encabezado se asienta el nombre
del procedimiento ('"ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
COMUNICACION 50CIAL"), que debe coincidir literalmente con el
registrado en la Cédula de Indice v en el eodigo.
Formato: MAYUSCULAS, negritas v centrado, en texto blanco
sobre fondo guinda institucional.

El objetive del procedimiento tomado de la cédula de alineacion,
redactado con verbo en infinitive que Implique medicién,
Formato: rétula "OBIETIVO" en MAYUSCULAS, negritas y alineado
a la izgquierda; el texto del objetivo en altas y bajas, sin negritas y
justificado.

Mota: El nombre del procedimiento v 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
ordenarmientos en altas y bajas, en vifieta y con punto final.

Politicas

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

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

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

Definiciones

Terminos especificos, siglas y abreviaturas empleadas en el
desarrollo del procedimiento gue no son de conacimiento comun
tales como siglas, abreviaturas empleadas dentro  del
procedimienta,

Farmato: rétulo "DEFINICIONES" en MAYUSCULAS, negritas y a la

izquierda; el término definide en altas, bajas y negritas, la
_——

e
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definicicn en altas y bajas, sin negritas y justificada. Las siglas
conservan sus mayusculas propias {p. €., CGC).

Referencia a los documentos y formatos utilizados en la cédula de
descripcion del procedimiento, con suU codigo correspondiente gque
deberd de incluitse en |a cedula de anexos del procedimienta.

En caso de no usar anexos deberd colocar la leyenda "No aplica”
Anexos Formato; rotulo "ANEXOS! en MAYUSCULAS, negritas v a la
izquierda; el cédige del anexo en MAYUSCULAS y negritas ("DS-
CCS-DCS-PAT-001"), seguido de su nambre entre paréntesis en
altas y bajas ('Programa Anual de Trabajo"). Cuande no existan, se
asienta "No aplica®,

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

Ejemplo de codigo:

SBG-CGIGP-CCIO-DEO-BRMO-002 (Bitdcora 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 |as 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:

A DE LA DESC

Fo33{3037 |

SABGORB

SECRUTARIA
ANTICORRUPCION
¥ BUEN GOBIERNG

1 lin de Partes
2 Oficialia de Partes Recibe de la solicitud de validacion del Oficla de solleitud
cadigo de conducta
3 Ofcialia de Partes Tuina (a sobicitud de validackon del codigo Oficio de solicitud
J& conducta
“ Titutar de la | Recibe |a solicitud de validacidn del Oficio de soliciiud
Coardinacion General | tddkyo de conducta y turna ala CJ para sy
Juridicas ¥ de | reviskin
Transparancia
5 Thutar de la | Recioe y realiza una revisidn al codigo de | Codigo de conducta
Coardinacion Juridica | conducta
[ Thular e i | LBl codigo de conducta se encuenira | Cadiga de conducta
Coardinacidn Jurkdica | integrodo correctamente? S& Healiza of
oficia de widacin y Twind A A
Coordinacién  General Jwidica Se
conecta con la actividad 14
7 Titular e 13 | (El codigo de conducta se encuentra Oficlo oe
Coardinackdn Juridca | Integrado correctamente? No: Realiza el cUservaciones
oficio con las cbservaciones y remite a la
Coordinacion General Juridica y de
Transparencia par su firma
B8 Thtular de 1a | Fierna y turmna a a instituckdn publica Oficlo de
Coordinackin General observaciones
Juridiea ¥ de
Transparencia
E] Instituckin Publica Recibe y atlende las obser Oficio de
conforme a ko sol
(] Thular de Ia | Recibe las observaclones del cddigo de Oficio de
[= General o y bo tuna a Is Co Y L
Juridica y de | Juridica
Transparencia
] Thular | de 1a | Analiza el proyecto de cOdigo Oé conducta | Codigo de conducta
Coordinacidn Jurkdica
7 Titular de la | 5o atendieron las obsarvaclones Oficio de
Coordinackin Juridica | correctamente? Nat Emite obrservaciones
Observacionss. Se conects can la
nctividad Mo. 7
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SABGCOB
Ve
4 AN Lo P
13 Titular de Ia | Elabora el oficlo de valldackén y lo tuma a Oficio de validacién
Coordinaciin Juridica | la Coordinacidn General Juridics y de
Transparencia
T4 Titular de la | Firma &l oficio de validacion Oficlo de validacion
Coordinacion General
Juridica ¥ de
-] Tirubar de la | Rernite el oficio de valiciaclén a la Oficlo de validackon
Coordinacidn General | Institucién Pablica
Juridica y de
16 Instituckon Pablica Reclbe y acusa de recepcidn la valldacion Oficio de validacian
de| cadigo de conducta
7 Thtubar de la | Integra el Expediente y lo archiva Expedients
Coordinacion General
Juridica ¥ e
Transparencia
L] Tirular che la Termina Procedimienmo
Coordinacidn General
Jurkdica ¥ de
Transparencia
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1. Encabezado de la cédula.

No. | Apartado Instruccion de llenade
1 Unidad administrativa de Anotar e nombre de la Coordinacion, Direccion o unidad |
adscripcion administrativa de nivel superior a la gue se encuentra adscrita la

unidad responsable del procedimiento. Ejemplo; "COORDINACION
GENERAL JURIDICA ¥ DE TRANSPARENCIA".

2 iUnidad administrativa | Anotar el nombre de la unidad administrativa que ejecuta el|
responsable procedimiento, tal como aparece en la estructura organica aprobada.

| | Ejernplo: “COORDINACION JURIDICA" |
|3 |C6digodel procedimiento Registrar la clave del procedimiento conforme a la sintaxis

establecida en la Guia: MP-[institucién|-[cadena jerarquica de las
unidades]-[abreviatura del procedimiento]-[consecutival. Ejemplo:
MP-SABGOB-DS5-CGIT-CI-VCC-003.

4 Mes y afio | Anotar el mes y el afio en que se elabora o actualiza la cédula. |
| Ejemplo: "AGOSTO 2026". |
|5 Moembre del procedimiente  Anotar la denominacién completa del procedimiento; debe iniciar |

con un sustantive derivado de verbo (Elaboracion, Revision, |

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

cedulas, Ejemplo; "WALI DACION DE LOS CORIGOS 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 {descripcidn de las actividadas).

| Apartado Instruceion de llenado
6 ' Mo. de actividad Anotar el nimero consecutivo de cada actividad, iniciando en 1, sin
arnitir ni repetir ndmeros. Debe coincidir con la numeracion del

diagrama de flujo. |

Formato: nimero en cifra, centrado, |

7 Responsable Anatar el cargo o puesto responsable de ejecutar la actividad, no el
nombre de la persona. Debe carresponder a un puesto previsto en la
i 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”, i

- Formato: altas y bajas, sin negritas; texto justificado. /
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 accidn por renglén y en orden
| logico y secuencial,

| Todo en altas y bajasy justificado.

|2 Documentos involucrados Anotar el o los documentos que se generan, reciben o utilizan en la
actividad, con su codigo cuando lo tengan. Ejemplo: "DS-CCS5-DOCS-
PAT-001 (Programa Anual de Cormunicacion Social)". Si la actividad no
invalucra documentos, dejar el espacio en blanco,

Faormato: altas y bajas, sin negritas y centrado. En caso de gue
haga referenicia de los anexos se debera utilizar |a 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 Procedirniento, cada actividad expresa una sola accion realizada por el
o laresponsable sefalado en la columna correspondiente. Para garantizal
la uniformidad, la claridad y la correcta atribucion de cada accion, la
redaccian 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 |a accion,

Propésito de la regla.

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

s« Enuncia la accion de manera directa y verificable, evitando el uso de
infinitivos, gerundios o formas impersonales que restan precision.

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

o Facilita 1a lectura secuencial del procedimiento vy su representacion
en el diagrama de flujo.

Catalogo de verbos de uso frecuente.
El siguiente catalogo es enunciativo y orientador; podra ampliarse
conforme a la naturaleza de cada procedimiento, siempre respetando la

conjugacion en tercera persona del singular y en presente.

Momento del | Verbos de uso frecuente (tercera persona del singular,

procedimiento presente)

Recepcion e inicio recibe, solicita, requiere, identifica, detecta, obtiene

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

Ejecucidn y desarrollo ; i 3
aplica, requisita, gestiona, formula
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Momento del | Verbos de uso frecuente (tercera persona del singular,
procedimiento | presente)
P | revisa, werifica, analiza, coteja, wvalida, evalda, supervisa,
Revision y control
confronta

Decision y autorizacion

Comunicacion y turnado

Registro y resguardo

Ejemplos de redaccion.

Redaccion incorrecta

«Revisar el prograimaos

«Revisando el programas

«Se revisa el programas

«FEl titufar
prograrmas

revisa

«Reviso el prograrmds

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

rubrica

turna, remite, envia, notifica,
difunde

informa, comunica, entrega, |

| R p 2 TR
registra, archiva, resguarda, actualiza, digitaliza, controla ‘

el

Motive

Verbo en infinitive; no esta
conjugado.

1 - —

Verbo en gerundio; no
expresa una accion concreta.

Forma impersanal; diluye la
respansabilidad  de quien
ejecuta.

Duplica al responsable, que
ya se indica en su propia
columna.

Primera persona; ajena a la
redaccion normativa  del

Redaccion correcta

|
Revisa el programa

Revisa el programa

Revisa el programa

Revisa el programa

Revisa el programa

Reglas para

procedimiento.

la integracién de la cédula de descripcion del

procedimiento:

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

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

La redaccién de los responsables deberd ser homologada: utilizar
Unicamente puestos o Unicamente unidades administrativas (no
mezclar ambas denominaciones). Deberd coincidir con las
columnas del diagrama de flujo.
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La redaccion de cada actividad debera ser clara y concreta;, no
deberan incluirse dos actividades en una sola descripcion.
Deberd mencionarse la frecuencia con que se realiza (anual,
mensual, semanal, diario, eventual, etc.).
Si el inicio del procedimiento indica la recepecion de documentos,
debera mencionarse de quién se reciben.
Para nho 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
logica,
Cuando una actividad implique utilizar un formato, se anotara su
nombre completo vy el nimero de copias a utilizar.
Cuando se haga referencia al envio de copias, debera mencionarse
a guiénes 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 "Docurnentos Involucrados" debera 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 sefialarse |a
codificacion y el nombre del anexo, de conformidad con el apartado
de Anexos del Manual, a fin de mantener la trazabilidad vy
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.

3]
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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 elabaracian
de los diagramas de flujo, utilizando la simbologia que sugiere el American
National Standards Institute (ANSI).

SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO

Nembre Significado

Simbole

Indica el principio o el fin del flujo, puede

4 g ser accion o lugar; ademas se utiliza para
Inicio o término g : S y
indicar una unidad administrativa o

persona gue recibe o proporciona.

Describe las funciones que desempefian

Actividad :
las personas involucradas en el proceso,

Representa cualguier documento gue
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 conexion o enlace con
Conector de pagina | otra hoja diferente en la que continua 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
Direccion de flujo de un simbolo a otro. Se utiliza en todos
los diagramas de manera vertical u
horizontal.

| 101a<ON
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Reglas para la elaboracion del diagrama de flujo:

Cada diagrama tendra un encabezado con el nombre de la
Institucion, la unidad administrativa responsable v 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 ejecucian de las
actividades vy la secuencia mediante flechas.

El ndmero de columnhas correspondera a la cantidad de
responsables involucrados en la Cédula de descripcion de
actividades.

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

Los simbolos deberan tener tamanoe uniforme y las lineas de union
deberdn ser rectas (angulos rectos en caso necesario).

No debe haber mas de una linea de union 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 deberan enumerarse conforme a la descripcion
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 reflejaran los nombres de los
responsables (denominacion de la Unidad Administrativa o del puesto),
conforme al orden secuencial establecido en el apartado de descripcion
de actividades y no de manera jerarquica.

Representar las formas o documentos gue se mencionen en la descripcion
del procedimiento, mediante formas geomeétricas y con las mismas
dimensiones.
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a. Simbolo de documento; Ij

b. Cuando las dimensiones del rectangulo lo permitan es conveniente
agregal el nombre de la forma o del documento gue 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 ntmero 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
gue 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 misme ndmero, lo gue indica gue se trata del mismo enlace.

Entra la
sotsseitd [ () Bl ()
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« Enlasalida, la flecha va de |a actividad hacia el conector: |a
actividad "sale" v entra al conactor.
« En laentrada, la flecha va del conector hacia la actividad: el flujo
'entra" desde el conector y contintia en la actividad.

f. El manejo del simbolo de archivo se reflejara de |a siguiente manera.

g. Representa una actividad que genera, recibe o utiliza mas de un
soporte impresoy electrénico.

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): |a salida desarrolla dos actividades antes de llegar

al conector o

2. Ejemplo 2 (correcto): |a 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.

=0 e
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Ejemplo de una Cédula de Diagrama de Flujo del Procedimiento.

COORDINACION CENERAL | CEDULA DEL DIAGRAMA DE FLUIO AGOSTO
JURIDICA ¥ DE 5l ! 2026
TRANSEAHENGS | 0
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I Encabezado de la cédula (diagrama de flujo).
No. Apartado | Instruccion de llenado

1 | Unidad Anotar el nombre de la Coordinacién, Direccion o |
administrativa de | unidad administrativa de nivel superior a la que se
adscripcion adscribe  la  unidad  responsable.  Ejemplo:

"COORDINACION GENERAL JURIDICA VY DE
TRANSPARENCIA".

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 | Codigo del | Registrar |a clave del procedimiente conforme a la

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

demas cedulas del mismo procedimiento (indice, |
descripcion, etc). Ejemplo: MP-SABGOB-DS-CGIT- |

| CI-VCC-003, |
4 | Mesy afio Anotar el mes y afio en que se elabora o actualiza la |
cédula. Ejemplo: "AGOSTO 2026", _
5 ' Nombre del | Anotar la denominacion completa del |
procedimiento | procedimiento, idéntica a |a 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).

« Eldiagrama se organiza en columnas verticales (carriles), una por cada
responsable —cargo o puesto— gue interviene en el procedimiento.

« 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 Descripcién.

s [Formato: denominaciones de los responsables en altas y bajas, negritas
vy centradas, en texto blanco sobre banda guinda institucional.

s Cada actividad se coloca dentro del carril del responsable que la
ejecuta.

« El flujo se lee de arriba hacia abajo vy, entre carriles, de izquierda a
derecha.

s El "No. Actividad" de la Cédula de |la Descripcion, la cifra centrada,
debajo del texto dentro de la figura.
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« 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 gue contienen datos fijos y
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 informacion gue se genera durante la ejecuciéon de las
actividades del procedimiento.

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

Rotulos de seccién. Debajo del encabezado, centrados, los rétulos que
identifican la naturaleza del contenido: "ANEXQ" y, en el renglén inferior,
"FORMATO",

Formato: ambos rotulos en MAYUSCULAS, negritas y centrados.

Identificacion del anexo. Renglén que asienta el cédige 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 codigo en MAYUSCULAS y negritas; la denominacién entre
paréntesis en altas y bajas, sin negritas; el rengldn centrado.

Reproduccion del formato. Debajo de la identificacion 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 vy a un tamaho 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 elaboracion observara
las siguientes reglas:

ANTICORRUPCION
¥ BUEN GOBIERND

SABGOB
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Identificacion progresiva; Cada espacio, carmpo o seccion a requisitar en el
forrmato se identificard con un numero consecutivo (1, 2, 3..), asignado en
un orden logice de arriba hacia abajoy de izguierda a derecha, hasta cubrir
la totalidad del docurnento.

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

Numeracion 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 numero consecutivo, a fin de que el instructivo
de llenado pueda referirse a él de rmanera 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 numero consecutivo encerrado entre
paréntesis—(1), (2), (3)..—, colocado inmediatamente junto al apartado gue
corresponde (p. ej, Misién (2}, Vision (3), Objetivo General (4)). La
numeracion sigue el orden de lectura del documento, de arriba hacia
abajo y de izquierda a derecha, sin omitir ni repetir ndmeros.
Formato: el numero entre paréntesis en altas y bajas, del mismo tamano
y tipografia del apartado que identifica.

En la pagina del instructivo de llenado. La columna "No." reproduce
exactamente esos mismos numeros y en el mismo orden; frente a cada
uno, la columna "Descripcion” indica qué debe capturarse en el apartado
marcado con ese numero dentro del formato. Debe existir
correspondencia uno a uno: todo ndmero del formato tiene su fila en el
instructivo, y toda fila del instructivo remite a un nimero existente en el
formato,
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DS-CCS 001 | Prograrra Mesalile Trobegu)
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Instructive de llenado

DS-CCS -001 (Programa Anual de Trabajo)

Escribir el afo a cuatro digitos
Redactar la mision de la Coordinacion de Comunicacion Social

Redactar la visidn de la Coordinacidn de Comunicacion Social
Redactar el objetivo general de la Coardinacion de Comunicacion Social
actar los objetivos e 05 de la C Inacion de Comunicacidn Social

Redactar los tipos de productos de comunicacion que se efaborardn durante el ano
Escribir el nombre de las carnpanas que se llevaran durante el gjercicio

Escribir el nombre de la campaiia

Escribit el pariodo inicio y fn de camparial
Escribir detalladarnents los medios y productos de cormunicacin que se implementaran
en la campafia

0| = o w2 i

o
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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: Bitdcora de Registro de Manuales de Organizacion

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

Despues de la codificacion entre paréntesis se colocara el nombre en
anexos este no va en negritas.

La codificacion del anexo debera reflejarse en |a 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 deberdn incluir las firmas de las siguientes personas
servidoras publicas:

+ Elaboré y Vo. Bo.: La persona servidora publica designada como
Enlace ante la Secretaria Anticorrupeién y Buen Gobierno, mediante
oficio suscrito por la persona Titular de la Institucion Puablica. 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.

Expidio y Autorizd: |La persona Titular de la Institucién Pablica,

Numero de registro y fecha de expedicion: Los proporcionara la
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno una vez otorgada la
evaluacion favorable. Estos campos deberan dejarse en blance hasta
ese momento.

Elaboré y Vo. Bo. Aprobé Expidio y Autorizé

(Nombre y puesto) (Nombre y puesto) (Nombre y puesto)

NUmero de registro y fecha de expedicion
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