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MTRA. REYNA VALDIVIA ARCEO ROSADO, SECRETARIA
ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 3, 4, 19 FRACCION XIV, 30 FRACCIONES
VIl ¥ XIX, 43 FRACCIONES IX Y LVI DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO;1,2,5 Y
12 FRACCION XXX DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA
ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO; EL ARTICULO 16 Y EL
TRANSITORIO CUARTO DE LOS LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, REVISION, EVALUACION Y
REGISTRO DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS
INSTITUCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO ANTE LA SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN
GOBIERNO, PUBLICADOS EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO EL 20 DE MAYO DE 2026; Y

CONSIDERANDO

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

Que conforme al Eje Rector 5 del Plan Estatal de Desarrollo Gobierno
Honesto, Austero y Cercano a la Gente, sus lineas de accién 5.24.1.9 y
5.24.1.10 establecen la obligaciéon de emitir normas, lineamientos, criterios
y gufas que regulen la elaboracién de documentos normativos
administrativos, asi como revisar, evaluar y registrar los anteproyectos de
dichos instrumentos de las Instituciones de la Administracién Publica
Estatal.

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

Que mediante los Lineamientos para Regular el Procedimiento de

Elaboracién, Revisién, Evaluacién y Registro de los Manuales
Administrativos de las Instituciones de la Administracién Publica del

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

ranual de Organizacion | Paa. 1
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Quintana Roo ante la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno, publicados en el Periédico Oficial del Estado el 20 de mayo de
2026, se establecié en su articulo 16 que para la elaboracién de los
Manuales Administrativos las Instituciones Publicas deberdn apegarse, de
manera obligatoria, a las guias, formatos y demads disposiciones

normativas que emita la Secretaria.

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

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

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

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

PRIMERD. Se expide la Guia para la Elaboracion y Actualizacion del Manual

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

SEGUNDO. La presente Guia tiene por objeto establecer los criterios
técnicos, metodolégicos y normativos de observancia general y obligatoria
que deberan seguir las Instituciones de la Administracion Publica del
Estado de Quintana Roo para la correcta elaboracion, integracion,
actualizacion y presentacion del Manual de Organizacion ante la Secretaria

Secretar(a Anticorrupcion y Buen Gobierno del Estade de Quintana Roo | Guia para la Elabomacion y Actualizacion del
Manual de Organizacisn | Pag. 2
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Regular el Procedimiento de Elaboracion, Revision, Evaluacién y Registro
de los Manuales Administrativos de las Instituciones de la Administraciéon
Publica del Estado de Quintana Roo ante la Secretarfa Anticorrupcion vy
Buen Gobierno, publicados el 20 de mayo de 2026.

ARTICULOS TRANSITORIOS

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

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

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

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

Secretaria .J’\nLl(.o;rL_lp(_Jun ¥ Buen Gobierno del Estado de Quintan.anﬁoi) | Guia parala Elaboracion y Actualizacion del
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Dado en la sede de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, Ciudad
de Chetumal, Capital del Estado de Quintana Roo, el 7 de julio de dos mil

veintiséis.

LA SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO

ﬂ

MTRA. REYNA VALDIVIA ARCEO ROSADO

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

7 de julio de 2026.

Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno del Estada de Quintana Roo | Guia para la Elaboracian y Actualizacian del
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SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

GUIA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION

De las Instituciones de |2 Administracién Publica del Estado de Quintana Roo

GUIA
DEL MANUAL DE
ORGANIZACION

Actualizada conforme a los

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

Publicados el 20 de mayo de 2026 en el Periddico Cficial del Estado de Quintana Roo. 07
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MENSAJE DE LA SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO

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

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

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

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

MTRA., REYNA VALDIVI ROSADO

Secretaria Anticorrupcidn y Byen Gobierno
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1. INTRODUCCION.

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

La presente Guia para la Elaboracion y Actualizacion del Manual de
Organizacién tiene por objeto orientar a las personas servidoras plblicas
responsables de la elaboracion, integracién y actualizacién de los
Manuales de Organizacion de las Instituciones Publicas de la
Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, a fin de asegurar que
dichos instrumentos administrativos reflejen de manera clara, ordenada,
sistemética y congruente la estructura organica, las atribuciones, los
objetivos y las funciones de cada unidad administrativa hasta jefatura de
oficina u eguivalente jerarguico, en estricto apego al Reglamento Interior
vigente, asl como a la Estructura Organica y al Organiagrama Estructurzal
debidamente dictaminados, registrados y formalizados.

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

Secretaria Anticorrupcidn vy Buen Gobierno del Estado de Quintana Roo | Guia para la Elaboracion y Actualizacion del
tanualde Crganizacion | Pag. 9

12



17 de julio 2026 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

Il MANUAL DE ORGANIZACION.

1. Definicién.

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

Asimismo, constituye un instrumento de apoyoc administrativo que
describe las relaciones orgédnicas entre las distintas wunidades
administrativas, facilitando la delimitacién de responsabilidades, la
coordinacién institucional y el adecuado funcionamiento de la
organizacion gubernamental.

Hl. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

1. Objetivo General.

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

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

Asimismo, integrar en un solo documento la informacién esencial relativa 9
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administrativo gue contribuya al adecuado aprovechamiento de los
recursos, al cumplimiento eficiente de las funciones encomendadasy a la
homologacién de criterios organizacionales, facilitando ademas la
induccién del personal de nueve ingreso v el desarrollo de procesos de
andlisis, modernizacién y reestructuracién administrativa.

2. Objetivos especificos.

» Presentar de manera clara y ordenada la estructura organica,
atribuciones, objetivos y funciones de las Unidades Administrativas
que integran la Institucion Plblica y reflejar las funciones hasta nivel
jefatura de oficina u homaélogo, facilitando la comprensiéon de su
organizacién y funcionamiento.

s Definir v delimitar las responsabilidades, niveles de autoridad vy
lineas de coordinacion de las personas servidoras publicas,
contribuyendo a evitar duplicidades, omisiones e inconsistencias en
el gjercicio de sus funciones.

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

s Facilitar los procesos de induccién, capacitacion e integracion del
personal de nuevo ingreso, proporcionando informacién bésica
sobre |la organizacién y operacion de la Institucion Publica.

e Contribuir al fortalecimiente de la organizacién institucional
mediante la homologacién de criterios administrativos y el apoyo en
procesos de analisis, actualizacion, modernizacion y mejora continua
de la gestién publica.

Secretaria anticorrupcion y Buen Gobierno del Estado de Quintana Roo | Guia para |a Elaboracion v Actualizacion de
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IV. PRINCIPIOS.

De conformidad con el articulo 18 de los Lineamientos para Regular el
Procedimiento de Elaboracion, Revision, Evaluacion y Registro de los
Manuales Administrativos de las Instituciones de la Administracion Pdblica
del Estado de Quintana Roo ante la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno, en lo sucesivo los "Lineamientos”, el contenido del Manual de
Organizacion debera apegarse a los siguientes principios:

Principio Descripcion ]

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

I. Unidad

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

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

11l. Trazabilidad

La informacion contenida debe corresponder a la
IV. Actualidad realidad operativa de la Institucién Puablica al
momento de la solicitud de registro.
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V. FUNDAMENTO LEGAL.

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

A continuacién, se describen los fundamentos normativos gue sustentan
la elaboracién del Manual de Organizacién, en orden jerdrquico
descendente;

+ | ey Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana
Roo, (Articule 30, fraccion X, Articulo 43, fracciones VIII, IX y LVI).

¢ Reglamento Interior de l|a Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno, (Articulo 26, fraccién X y Articulo 28, fraccién ).

» Lineamientos para regular el procedimiento de elaboracion, revisién,
evaluacién y registro de los manuales administrativos de las
instituciones de la administracién publica del estado de Quintana
Roo ante la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.

VI. VENTAIJAS DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

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

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

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

Facilitar los procesos de induccion, integracién y capacitacion del
personal de nuevo ingreso, proporcionando informacion clara sobre
la organizacién y operacién institucional.

Constituir una herramienta técnica para apoyar procesos de analisis,
actualizacion, modernizacion, simplificacién administrativa y mejora
continua de |a gestion publica.

* Proporcionar informacion basica y organizada que contribuya a la
planeacion institucional, la toma de decisiones y el fortalecimiento
de los mecanismos de control y evaluacion administrativa.

VIl. RESPONSABLES Y CAUSAS DE OBLIGATORIEDAD DE LA GUIA.

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

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

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

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

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

II. Aprobar el Programa Anual de Trabajo correspondiente a cada
Manual Administrative y remitirlo a la Secretarfa durante el mes
de enero del gjercicio fiscal en curso;

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

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

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

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

dicho medio; 9
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VIl.  Ordenar la publicaciéon de los Manuales de Procedimientos y de
Procedimientos de Tramites y Servicios en |os sitios de internet de
la Institucién Pdblica que hayan obtenido la evaluacién favorable
y registro de la Secretaria, cuidando en todo caso que estos
obedezcan a la version que obtuvo el registro de la Secretaria, asi
como garantizar la difusién en los medios de comunicacién oficial
con los gue cuente;

Vill. Corresponde a la persona servidora publica Titular de la
Institucién Plblica presentar ante la Secretaria la notificacion del
cumplimiento dela publicacién en los sitios de internet y medios
de comunicacién oficial de los Manuales Administrativos, asi
como de la difusion al interior de |a Institucion Publica, a mas
tardar a los cinco dias habiles de haber realizado la publicacidon y
difusién de los mismos. En su oficio deberd hacer mencién del
vinculo electronico donde se encuentren disponibles para su
consulta publica; v

[X. Ordenar y aprobar l|a actualizaciébn de Ilos Manuales
Administrativos en los casos previstos en los presentes
Lineamientosy en las demas disposiciones normativas aplicables
gue emita la Secretaria.

2. Enlace de la Institucién Piblica.

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

I. Coordinar al interior de la Instituciéon Pdblica |los trabajos para la
elaboracion e integracion del Programa Anual de Trabajo del Manual
de Organizacion;

Il. Elaborar y remitir para aprobacién de la persona servidora publica W
Titular de la Instituciéon Publica el proyecto de Programa Anual de
Trabajo, del Manual de Organizacion, durante el mes de enero del
ejercicio fiscal correspondiente;
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. Coordinar al interior de la Institucion Publica los trabajos de
elaboracion o actualizacién, integracion y revision preliminar del
anteproyecto del Manual de Organizacion;

V. Verificar que las areas y unidades administrativas de la Institucién
Publica utilicen los formatos establecidos en las disposiciones
técnicas, juridicas y administrativas emitidas por |a Secretaria;

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

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

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

Vil

vil.Vigilar 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 Organizacién a su cargo de
conformidad con los presentes Lineamientos y las demas
disposiciones normativas aplicables que emita la Secretaria;

X. Elaborary expedir el Dictamen Técnico del Manual de Organizacion,
de conformidad con los presentes Lineamientos y conforme a los
plazos establecidos en el Programa Anual de Trabajo; y)

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

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

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

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

3. Unidades Administrativas de la Institucién Padblica.

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

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

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

Designacién del Enlace de la Institucién Pdblica.

Con motivo de las acciones relacionadas con |a elaboracion, integracion,
actualizacién y seguimiento del Manual de Organizacién, las personas Titulares
de las Instituciones Publicas deberan designar, mediante oficio dirigido a la
persona Titular de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, a la persona
servidora publica que fungird como Enlace institucional, guien debera contar con
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nivel jerarquico directivo u homologo de conformidad con |os articulos 2 fraccion
11, & fraccion | y 7 de los Linearnientos.

Causas de Obligatoriedad de la Guia.

Parz el procedimiento de elaboracion, actualizacién o modificacion del Manual
de Organizacion, debera justificarse, acreditarse y sustentarse la necesidad de su
realizacién, considerando los siguientes supuestos de conformidad con lo
establecido en los Lineamientos en el articulo 19:

For lo reforma, odicidn, derogacién o obrogacidn de normos juridicas o
disposiciones administrativas que impliquen la modificacion en las atribuciones,

facultades, funciones o procedimientos de los Instituciones Pablicas,

Por io reformo ol documento normativo gue crea o constituye una [nstitucion

Puablica;

Cuando las Instituciones Publicas modifiguen o actualicen su Reglamento Interior;

Cuando se fusionen dos o mas Instituciones Publicas;

Por lo asignacion de atribuciones, focultades y obligaciones conferidas por la
persona servidora pablica Titulor del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo;

Cuando hayan transcurrido tres afios a partir del Ultimo registro otorgado a los
Manuales Administrativos, v

Por la modificacion del maonual de identidad o cambio en la estructura orgdnica y

en el organigrama estructural.

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

Vill. PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO (PAT).

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

La elaboracién del Programa Anual de Trabajo (PAT) es de cardcter
obligatorio y debera presentarse debidamente suscrito por el Titular de la
unidad administrativa y por la persona servidora ptblica designada como
Enlace del Manual de Organizacidn, en los términos previstos en los
articulos 5, 6, 7, 8 y @ de Lineamientos para Regular el Procedimiento de
Elaboracién, Revision, Evaluacién y Registro de los Manuales
Administrativos de las Instituciones de la Administracion Publica del
Estado de Quintana Roo ante |a Secretaria Anticorrupcion y Buen
Cobierno.

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

INSTRUCTIVO DE LLENADO — PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE
MANUALES ADMINISTRATIVOS

Referencia

Descripecion e indicaciones de llenade A
normativa

Escribir el nombre oficial completo de la
Dependencia, OAD o Entidad Paraestatal, tal At 2 dlex fos
como aparece en su instrumento de creacion,

Nombre de la

Institucién Pablica Lineamientos

Péisona sErvidea Anotar el nombre completo y cargo de la Arts 6y 70 Jis

2 persona designada formalmente como Enlace | : %
pblice Eptuce mediante oficio por la Titular. Hrtarmrenios
Registrar la fecha en que se entrega
3 Fecha de formalmente el informe ante la SABGOB
presentacién utilizando el formato dia/mes/afio (ejemplo:
16/01/2025).
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Tipo de Manual

Indicar: Manual de Organizacion { Manual de
Brocedimientos de Tramites v Servicios /
Manual de Procedirmientos Elaborar un
Programa Anual de Trabajo
(PAT)independiente por cada manual.

Aris. By 9de los
Lineamientos

Objetivo

Describir el propésito general del Programa
Anual de Trabajo (PAT) qué se pretende lograr
(elaboracion, actualizacion o publicacién de|
manual), en congruencia con los objetivos
institucionales,

Estado

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

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

Meta

Senalar el resultado concreto y cuantificable al
cierre del gjercicio (g). 'Obtener la evaluacion
favorable y registro del Manual de
Organizacion ante la SABGOB antes del 31 de
diciernbre').

8 2y 3de

Lineomientos

Ejercicio Fiscal

Anotar el ano al que corresponde el Programa
Anual de Trabajo (PAT) (g). 2026),

Art. @ de los

Linegmientos

Fundamento legal

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

Arts. Ty 9delos
Lineamientos

10

N° (actividad)

NUmero consecutive. No modificar el orden
de las actividades predefinidas. Se pueden
agregar filas para actividades propias de la
institucién.

Art. 9. fr Vde fos
Lineamientos

Actividad a realizar

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

Arts. 9y 28 de

s
Lineomientos

12

Responsable

Anotar el nombre o drea responsable (g],
'Enlace’, 'Unidades administrativas’,
‘Coordinacion Administrativa').

Arts 7y 17 de los
Linegmierntos

13

Planificacion
mensual (Ene-Dic)

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

Art 8 fr. Vdelos
Lineamientos
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% Observaciones /

Registrar al momento de los reportes
cuatrimestrales: avances, tipo de evidencia

Arts Ty

Evidencia generada (oficios, actas, versiones del manual) | Linearmien
o justificacion fundada y motivada de retrasos.
Completar al cierre de cada periodo. Indicar %
de avance global, actividades realizadas y
15 Reportes adjuntar documentacién soporte. Presentara | Arts. Ty 13 de los
cuatrimestrales Ia SABGOER en los primeros 10 dias habiles Lineomientos

cuatrimestre,

posteriores a la conclusidn de cada

16 Firma — Titular

Firma autégrafa de la persona servidora
publica Titular gue aprueba y remite &l
Programa Anual de Trabajo (PAT),

17 Firma — Enlace

Administrativo.

Firma autografa de |a persona servidora
publica designada comne Enlace del Manual

Plazos del Programa Anual de Trabajo (PAT).

Presentar el Programa Anual de

Trabajo (PAT) del Manual de

Organizacion

Enero del ejercicio fiscal en curso

Reportes de
cuatrimestrales

avances

Primeros 10 dias habiles tras la
conclusiéon de cada periodo
cuatrimestral

Solicitud de reprogramacion (solo
en supuestos justificados)

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

Maximo 10 dias habiles a partir del
supuesto gue la motiva

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

1. Importante:

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

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. Presentacién del anteproyecto ante la Secretaria para revisién

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

Conforme al articulo 22 de los Lineamientos, el expediente deberd
acompafiarse de los siguientes requisitos;

QOriginal del Dictarnen Técnico del Manual de Organizacion.

Copia simple del documento de creacion vigente, debidamente
publicado.

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

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

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

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

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

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

Art. 25 de los Lineamientos: Todos los requisitos deberan presentarse de
manerd impresg, en formate digital POF y en version editable mediante
dispositivo de almacenamiento externo tipo USB.

Etapa 2. Evaluacién del Contenido.

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

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

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

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

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

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

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

Cuando la Secretaria emita un resuliado favorable, se notificara mediante
oficio la procedencia del anteproyecto y se asignara el nimero de registro
correspondiente, conforme a la normatividad aplicable.

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

Etapa 3. Registro y Publicacién.

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

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

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

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

Tratandose de Entidades, una vez obtenida la evaluacion favorable y el
registro, deberan someter el Manual a la aprobacién de su Organo de
Gobierno en la sesién ordinaria o extracrdinaria inmediata (art. 28, fraccién
V de los Lineamientos).

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

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

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

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

2. Los Organos Administrativos Desconcentrados y de las Entidades
Paraestatales de la Administracién Publica Estatal, como se menciona en
la etapa 1, deberdn adjuntar oficio de aprobacién emitido por la institucion
coordinadora 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, deberdn adjuntar el acta de su
Organo de Gobierno, debidamente firmada por quienes intervengan en la 9
misma, en la que conste la aprobacion del Manual.
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Asimismo, todas los Instituciones Publicas deberan enviar de manera oficial lo
siguiente:
I. Archivo digital editable del Manual de Organizacion (en memoria externa
tipo USB).

Il. Archivo digital escaneado del Manual de Organizacion con firmas vy
rubricas en formato PDF,;

[1l.  Archivo del Manual publicado digital e impreso; y

V. Remitir la URL de acceso mediante el cual se encuentra publicado en la
pagina institucional de la Institucién Pablica, con |a finalidad de concluir
el proceso y de llevar el registro electronico que senala el articulo 30
fracciéon X segundo parrafo de la Ley Orgdnica de la Administracion
Publica.

En caso de no cumplir con le dispuesto en el presente apartado y dentro de los
plazos sefalados en el mismo, el registro quedara sin efectos y la Institucién
Publica deberé de reiniciar ¢l procadimiento.

| Importante:
Cabe sefialar que es responsabilidod de los Instituciones Publicas realizar los acciones necesarios para la

publicocidn v difusién ol iterior v exterior del Manuol de Organizacicn registrado,

Lo anterior, a efecto de dejar constancia documental del instrumento registrado
y wvalidar su emisiéon oficial para los fines administrativos y normativos
conducentes, asegurando su resguardo institucional y dar continuidad a los
procesos de difusién,

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

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

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

Il.  Fundamento juridico que sustenta la emision del Dictarmen Técnico.

lll.  Nombre especifico del anteproyecto de Manual Administrativo.

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

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

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

Oficio No. [CLAVE DE LA INSTITUCIONY/[NOMERO DE OFICIO)/[MES EN ROMANO]/[ANO]
Asunto: Dictamen Técnico del Manual de Organizacion.

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

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

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

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

PRESENTE.

DICTAMEN TECNICO

Manual de Organizacion

I. La persona servidora publica suscrita, [NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA
ENLACE], en mi caracter de [CARGO INSTITUCIONAL] de la [NOMBRE DE LA
INSTITUCION PUBLICA], y en mi calidad de persona servidora publica designada
como Enlace mediante oficio [NUMERO DE OFICIO DE DESIGNACION] de fecha
[DD/MM/AAAA], suscrito por |a persona Titular de esta Institucién, con fundamento
en el articulo 27 de los Lineamientos para Regular el Procedimiento de Elaboracion,
Revision, Evaluacidn y Registro de los Manuales Administrativos de las Instituciones
de la Administracion Publica 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.

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

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

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

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

d) Lineamientos para Regular el Procedimiento de Elaboracidn, Revisidn,
Evaluacion y Registro de los Manuales Administrativos de |as Instituciones de g
la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo ante la Secretaria
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Anticorrupcion y Buen Gobierno, publicados el 20 de mayo de 2026, en
particular los articulos 4, 7,16, 17, 18, 21 y 27.

e) Guia para la Elabaracion y Actualizacion del Manual de Organizacion de las
Instituciones de la Administracién Piblica del Estado de Quintana Roo.

f) Demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

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

IV. Conbase en los trabajos de revisién interna realizados al interior de [NOMBRE DE
LA INSTITUCION PUBLICA] bajo mi coordinacién como Enlace, y con fundamento en
las obligaciones que me confiere el articulo 7 de les Lineamientos, manifiesto
expresamente |o siguiente;

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

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

TERCERO. Que el contenido del anteproyecto se presenta de manera integral,
congruente y homologada, en apego a los cuatro principios establecidos en el
articule 18 de |os Lineamientos: unidad, dado que |a terminologla y deneminaciones
empleadas coinciden con el Reglamento Interior vigente y la estructura organica
debidamente registrada; simplicidad, al haberse redactado las funciones de forma
clara y sin ambigliedades; trazabilidad, por encontrarse cada funcién vinculada a un
articulo y fraccion del Reglamento Interior correspondiente; y actualidad, en tanto
que la informacion refleja la realidad operativa de la Institucién a la fecha de
presentacion del anteprayecto.

CUARTO. Que el anteproyecto cumple con |a totalidad de los criterios y requisitos
establecidos en los Lineamientos para Regular el Procedimiento de Elaboracion,
Rewvision, Evaluacion y Registro de fos Manuales Administrativos de las instituciones
de lo Administracidn Publica del Estodo de Quintano Roo ante la Secretario
Anticorrupcién y Buen Gobierno en la Guia para la Elaboracién y Actualizacion del
Manual de Organizacion de las Instituciones de la Administracidn Pdblica del Estado
de Quintana Roo, y en las demiés disposiciones juridicas y administrativas emitidas
por la Secretarfa Anticorrupcién y Buen Gobierno.

QUINTO. Que el contenido del anteproyecto es congruente con: I) el instrumento de
creacion de la Institucién Publica; Il) el Reglamento Interior vigente publicado en el
Periadico Oficial del Estado de Quintana Roo; 11} |a estructura organica y organigrama
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estructural debidamente registrados y vigentes; y V) la plantilla de personal
autorizada vigente, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 4 de los
Lineamientos.

SEXTO. Que el anteproyecto del Manual de Organizacion se presenta firmado y
rubricado, acomparado de la Cédula de Alineacidén de Funciones de |a totalidad de
las unidades administrativas que integran la Institucion, incluyendo las Jefaturas de
Oficina u homblaga, en versién impresa, formato digital editable y formato PDF, en
cumplimiento del articulo 21 de los Lineamientos.

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

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

cocp. [Nombre v cargo de la persona Titular de la Secretarfa Anticorrupcicn y Buen Gobierno]. Para su
conocimiento.

Chetumal, Quintana Roo

cop Expedients [ Minutario. [Logo de la Institucion]

Xl. REDACCION DE FUNCIONES DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

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

I
ZA quien le iQuée no puede hacer?

corresponde?

Instrumento éQué establece?

Ley Organica | Atribuciones: Ala Institucidn Mo aplica.
o define el dmbito Piblica, no a personas
instrumento de actuacion de la individuales.

de creacién institucion en su
conjunto.
Reglamento Facultades: A las personas No puede otorgar
Interior potestades Titulares de las facultades quela Ley
especificas para unidades ne le confiere a la

que cada persona
Titular de unidad

administrativas que el
propio Reglamento

Institucion Pablica, ni
crear unidades
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Chetumal, Quintana Roo

pueds ejercer las
atribuciones de la
Ley.

enumera: Titular de la
Institucién Pdblica,
Subsecretarias,
Coordinaciones
Generales y
Coordinaciones de
area (o eguivalentes).

administrativas fuera
del instrumernte de
creacion.

Funciones: tareas
concretas,
permanentes v
verificables
mediante las
cuales cada
unidad ejerce las
facultades del
Reglarmento.

A todas las unidades
administrativas,
incluyendo las que no
aparecen en el
Reglameanto
departamentos,
jefaturas de oficina u
homdloga

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

No puede tener menos
funciones que las
facultades.

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

Teda funcion incorporada en el Manual de Organizacién deberd derivar de una facultad
| expresamente prevista en el Reglamento Interiory vincularse con el articulo y la fraccidn que
| le sirvan de fundamento. En consecuencis, no podrd existir alguna funcién gue no se

encuentre alineada con una facultad conferida 2 la Unidad Administrativa, ni incluirse

funciones que carezcan de sustento juridico.

Asimismo, por cada facultad prevista en el Reglamento Interior deberd identificarse, al

menos, una funcién que materialice su ejercicio. Lo anterior permitird asegurar la
| correspondencia entre las facultades y las funciones, garantizando Iz congruencis,
| trazabilidad y alineacion del Manual de Organizacion con el Reglamente Interior.
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Xll. CADENA DE DERIVACION: DE FACULTAD A FUNCION.

La derivacién sigue siempre la misma loégica descendente: cada nivel
recibe facultades del Reglamento v l|as ejerce a través de funciones. Las
funciones de cada nivel son mas operativas y concretas que |as del nivel
inmediato superior.

cAparece Maturaleza de sus Verbos rectores
en el RI? funciones caracteristicos
Titular de la g No s desarrollan | Noaplica
institucién funciones.
Subsecretaria o 5 Conduccion operativa | Dirigir, conducir,
segundo nivel de un ambito. Dirige las | supervisar, autorizar,

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

cumplimisnto de | establecer, instruir,

politicas, propone al | impulsar, definir,

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

(interinstitucional)

Coordinacién S Coordinacidn  técnica. Implementar, emitir
General o tercer Organiza el trabajo de | observaciones, planear,
nivel las coordinaciones bajo | gestionar, regular,
su mando, establece | establecer (criterios),
criterios de trabajo, da | requerir, vigilar el
seguimiento a | seguimiento, verificar
resultados. (cumplimiento), Vo.Bo la
integracién {infarmes),
proponer (a su
subsecretaria).
Coordinacion S Operacién técnica | Coordinar, evaluar el
de drea o cuarto especializada. Ejecuta | procedimiento, emitir
nivel procesos técnicos con | observaciones y
cierta autonomia, | recomendaciones,
elabora productos, | administrar, impartir,
revisa y evalua | implementar, registrar, dar
documentos, atiende a | seguimiento  ({operativo),
las instituciones, proponer propuestas,

atender, canalizar [a su
Coord. General).

Departamento, No {deriva | Ejecucién directa. | Elaborar, analizar, integrar,
Jefatura de | de/ riivel Realiza las tareas | tramitar, operar, atender,
concretas, analiza casos | dar seguimiento,
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Oficina u SUDeT individuales, elabora | concentrar, revisar el
hemélogo documentos de trabajo, | cumplimiento, solventar,
captura, notifica, | capturar, actualizar,

tramita. sistematizar, recopilar,

reqistrar, integrar

{expedientes), notificar,
apoyar, preparar,

La prueba practica para saber a gue nivel corresponde una funcidn:

Preguntese: ;Quién firma o autoriza este acto en la operatividad diaria? Si lo firma la
persona Titular de la Coordinacion Ceneral, la funcion es de ese nivel S lo elabora un
analista, la funcién es del Departamente o Jefatura de Oficina u homdlogo. Asignar en al
Manual de Organizacion una funcidn a un nivel superior al que realmente |3 gjecuta es
una inconsistencia gue la Coardinacion General de Innovacién de la Cestidn Pdblica
identificard durante la evaluacion del anteproyecto

Xill. COMO REDACTAR UNA FUNCION.

Estructura Gramatical.

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

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

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

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

Toda funcién en el Manual de Organizacién debe redactarse en una sola
oracién con |a sigulente estructura:

Componente Descripcion Ejemplo ‘

Verbo rector La accidn que realiza la "Coordinar.”

en infinitive unidad. El verbo debe

corresponder  al  nivel

jerarquico.
Objeto de Ia Sobre qué recas la " la evaluacian de los anteproyectos de
accion accion. Debe ser | Manuales Administratives..”

especifico y derivar de la
facultad del Reglarmento.

Complemento Precisa el destinatario, el | ".presentados por las Instituciones
o finalidad | marco normativo o el | Pdblicas, conforme a los Lineamientos

{cuando proposito. Es opcional | emitidos por la Secretaria Anticorrupcion vy

aclara) pero recomendable | Buen Gobierno, a fin de garantizar su
cuando la funcién pueda | correcta integracidn, homologacion v
prestarse a | cumplimiento normative.”

interpretaciones.

La funcion final gueda de la siguiente manera estructurada.

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

Errores frecuentes al redactar funciones.

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

Redaccion correcta — como d

"Coadyuvar en lo relativa al dmbito de
competencia de la Coordinacian No
describe alguna accién concreta.

“Integrar el expediente de reguisitos
documentales presentado por las Instituciones
Plblicas para la evaluacién y registro de sus
Manuales Administrativos”

"Establecer los criterios técnicos para la
elaboracion de Manuales
Administrativos” No resulta
congruente para un nivel
Departamento, toda vez que el verbo
rector “establecer” implica una
FACULTAD O FUNCION de definician,
determinacion o ermisién de politicas v
criteriog, propia de niveles jerarquicos
superiores como Titular, Subsecretaria o
Cogrdinacion General.

Aplicar los criterios técnicos ¥y las guias
emitidas por la Coordinacion General en la
revision de los anteproyvectos de Manuales
Administrativos recibidos.

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

Por lo tanto, una redaccion adecuada para
nivel Departamento padria ser:

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

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

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

"Supervisar el cumplimiente  del
programa anual de trabzjo de las
Instituciones Pdblicas en materia de
Manuales® El verbo "supervisar”
carresponde al nivel de Subsecretaria o
Coordinacion  General, no & un
Departamento.

"Revisar el avance reportado por  las
Instituciones Publicas en sus programas
anuales de trabajo y elaborar el informe de
seguirniento correspondiente para la persena
Titular de la Coordinacien.”

“Coordinar la revision, elaborar oficio v
evaluar los Manuales Administratives’ no
es adecuado para un  nivel
Departamento, debido a qgue el verbo
rector “coordinar” implica facultades de
direccidn o conduccidn sobre otras dreas
o personal, propias de niveles jerarguicos
superiores.

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

"Revisar y evaluar los Manuales Administrativos
presentados por las Instituciones Publicas,
verificando su apege a la normatividad y
criterios técnicos aplicables.”
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de Qrganizacion, ya gue este Ultimo
debe contener funciones sustantivas v
permanentes.

De igual forma, en la redaccion de
funciones se recomisnda utilizar un sole
verbo rector y, excepcionalmente, hasta
dos verbos cuando la naturaleza de la
funcion asi lo reguiera, evitando saturar
fa redaccien con mdltiples acciones gue
dificulten su claridad y delimitacidn.

Ejemplo derivacién

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

Esta cadena muestra como la faculiad de expedir los Manuales de |a
Institucién Padblica, que corresponde a la persona Titular, va descendiendo
hasta el nivel de ejecucién técnica directa gue realiza una Jefatura de
Oficina u homdéloga que no aparece en el Reglamento.

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

de las Jefaturas de Oficina o sus equivalentes jerarquicos. Aunque estas
Gltimas no se encuentren expresamente previstas en el Reglamento
Interior, las funciones gue se les asignen en el Manual de Organizacion
deberan derivar de las facultades conferidas a las unidades administrativas
superiores, garantizando la congruencia, trazabilidad y correspondencia b
entre ambos instrumentos administrativos.
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Nivel Facultad en el Reglamento | Funcion redactada en el
jerarquico Interior (texto base) Manual de Organizacion
Secretaria [ | Art. 12 | Expedir los Monuales | Mo aplica.
Titular de la | froce Adrministrotivos de Ia
institucion XXX Secretaria,
Subsecretaria Art; Dirigir el procedimiento de | Supervisar los
de Buen | 26 revisicn, evaluacion v registro | procedimientos de
Gobierno fraee. de los estructuras orgdnicos, | revisién, evaluacién vy
X asfl come de los Manuoles | registro de estructuras
Administrativas de las | organicas, organigramas
Instituciones Publicos de lo | y Manuales
Administracion Publico del | Administrativos, asi como
Estado. requerir la informacion
necesaria para su
actualizacion y
cumplimiento normativo.
Coordinacicn Art Coordinar lei revision, | Vigilar el cumplimiento
General de | 28, evaluacion y lo asignocidn del | de los procedimientos de
Innovacion de froce. registra de fos estructuros | revision, evaluacién vy
la Gestion orgdnicas, organigramos v | registro de las estructuras
Publica Manuales Administrativos de | orgéanicas, organigramas
las Instituciones Pablicos, ven | y Manuales
su caso notificarles a estas, los | Administrativos de las
absarvociones ¥ | Instituciones Pablicas, asi
recormendaciones como requerir e integrar
correspondientes. la informacion necesaria
para verificar su
acty li 16 y ct.
integracion y
r“ it c:awl. i a
Ia normatividad aplicable.
Coordinacion Art. Evaluar los anteprovectos de | Coordinar la evaluacién,
de Cultura de | 29 Manuales Administrotivos | revision y formulacién de
Innovacién fracc. | | remitidos porlas instituciones | las  observaciones y
Organizacional Publicas, asignar el registro | recomendaciones a los
correspondients, o en su cosc | anteproyectos de
emitir los observociones y | Manuales
recomendaciones, Administrativos
presentados por las
Instituciones  Publicas,
verificando su apego a la
normatividad aplicable.
Departamento | Deriva | (No tiene articufo propio en &l | Realizar la evaluacién y
o Jefatura de | deArt. | R Sus funciones se | formular las
Oficina u | 29 construyen desagregande fas | observaciones ¥
homologe (no | frocc | | focultodes de fo Coordinocidn | recomendaciones  gue
aparece en el | y/V de Cultura de Innovoeidn | corres an a las
Organizacional,) Instituci Publi
para la mejora de sus
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RI — deriva del

Art. 29)

instrumentos de
organizacion.

Verbos por nivel

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

Titular de la

Verbos propios de este nivel

Na tiene funciones se trasladan

Verbos que NO corresponden a
este nivel

No aplica

nivel

o segundo

institucion expresamente  las facultades
del Reglamento Interior
Subsecretaria Dirigir, conducir, supervisar, | Establecer politicas generales de la

autorizar, validar, aprobar (en el

arnbito de

competencial,

establecer, Instruir, impulsar,

definir,
represen tar,
implementar

promover, vigilar,

fortalecer,
estrateqias,

coordinar (interinstitucional)

institucion  (le  correspande  al
Titular), elaborar {cormo tarea directa
y operativa), capturar, registrar.

Coordinacion
Ceneral
tercer nivel

Coordinar, implementar, emitir

observaciones,

planear,

gestionar, regular, establecer
[criterios), requerir, vigilar el

seguimiento,
{eumplimiento),

verificar
integrar

{informes), proponer (@ su

subsecrataria).

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

Coordinacién
de area
cuarto nivel

Revisar,
observaciones,

recomendaciones,

administrar,
implementar,
seguimiento

evaluar, emitir

formular
integrar,
impartir,
registrar, dar

(operativa),

proponer propuestas, atender,
canalizar (a su Coord. General).

Coordinar (acciones que involucran
toda |z Coord. General), supervisar
lo que coresponde al nivel
superior), establecer criterios de
alcance institucional general.

Secretaria Anticorrupcion y Buen Goblerno del Estado de Quintana Reo | Guia para la Elaboracion v Actualizacian del
Manual de Organizacion | Pag. 40

43



17 de julio 2026

Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

Elabarar, analizar, verlificar, Coordinar, supervisar, establecer,
Departamento, | tramitar, operar, atender, dar emitir, aprobar, validar, dirigir,

Jefatura de | seguimiento, concentrar, | requerir (a otras Instituciones).
Oficina u | tevisar el cumplimients, | Todos estos verbos correspenden a
equivalente. solventar, capturar, actualizar, | niveles que si tienen facultades en

sistematizar, recopilar, registrar, | el Reglamento Interior,
integrar {expadientes), notificar,
apoyar, preparar.

XIV. CEDULA DE ALINEACION DE FUNCIONES.

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

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

Para facilitar la redaccién de las funciones, se recomienda identificar y
destacar el objetivo central de cada facultad contenida en el Reglamento
Interior, lo cual permitira al responsable de elaborar la cédula reconocer
con mayor precision las actividades implicitas en cada facultad y
determinar si de una misma disposicion normativa pueden derivarse una
o mas funciones institucionales.
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A continuacion, se presenta el formato oficial y el instructivo de llenado para la
correcta integracion de la Cedula de Alineacién de Funciones.

: 2 NOMBRE DE LA INSTITUCION PUBLICA: Q SABCOB
SECRITREN ‘
] 3 CEDULA DE ALINEACION DE FUNCIONES e

S Tara ADG smrma

5  UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA:

6 ALINEACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

o o MANUAL DE ORGANIZA
? . AN (funciones de 13 u d adm

0 Elabore: Aprobd: Autorizd:

MNombre y cargo Nombre y cargo HNombrw y cargo

INSTRUCCHOM: Las umidades administratives deben estar en un misma documento desde la Subsecretaria
| a su homélogo y todas sus unidades administrativas hasta Aefatura de Oficine, i

Instructivo de llenado de la cédula de alineacién de funciones

Campo Instruccion

{1 Logo del Gobierno del Estado

(2) Nombre de la Anotar el nombre oficial de |a Institucién

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

(3) Cédula de Nombre del formato

alineacién de

funciones

b
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(%) Logo de la Institucién Pablica.
Q SABGOB

SECHETAMLA

:HSUI:II C-D’um
(5) Unidad Anotar el nombre de |a unidad

administrativa superior de la que depende

Administrativa ; i
la unidad que se estd alineando, conforme

Adscrita : :
al organigrama autorizado.
{6) Alineacién de la Escribir el nombre de |la unidad
Unidad Administrativa administrativa cuyas funciones se estan
alineando.
Anote el nombre del Reglamento Interior
(7) Facultad del vigente de su institucion y la fecha en que
Reglamento Interior  fue publicado en el Periédico Oficial del
(fecha) Estado de Quintana Roo.

En esta columna identifigue el articulo y la
fraccion del Reglamenio Interior gque
respalda la funcién descrita, y transcriba
textualmente el contenido de dicha
fraccién.

Indicar si la funcién es SUSTANTIVA o
GENERICA, en ese orden de prelacion,

Se recomienda realizar primero todas las
sustantivas y luego las genéricas.

{8) Tipo de Funcién

{9) Manual de Redactar la funcion derivada de |a facultad,
Organizacién iniciando con verbo en infinitivo. Debera
[funcién de la unidad conectarse por lo menos una funcién
administrativa) derivada por cada facultad.

{10) Firmantes Elaboro: unidad administrativa

responsable.
Aprobé: Jefe inmediato y
 Valido: Jefe inmediato

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

ZACION

Articulo 19, Fraccidn 1. Evaluar 07 amteproyectos de

El siguiente ejemplo ilustra cémo las unidades administrativas que no
figuran en el Reglamento Interior como departamentos vy jefaturas de
oficina u homologas se alinean sus funciones a las facultades del nivel
jerarquico superior del gue dependen directamente, o bien pueden ser las
funciones estipuladas en la cédula de perfil y descripcién de puestos que
enuncian los Lineamientos para regular el proceso de ingreso de personal
a las dependencias y érganos desconcentrados de la administracién
publica central del estado de Quintana Roo.
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do 29, I, Evahuar los da SUSTANTIVA ¥V Revisar, svaluar y dar alos
i i por las de Manual de Organizacién y Manual de Procedimisntos
Instituciones Pablices siigrar e it Adiministrativos remjtdos porla % Publicas

nrre a1 0 Caaa amitil e abservaciones v

| Articuio 29, Fraccion L Evaluar los anteproyectos de SUSTANTIVA v Elaborar ot ! ¥ ! d
Manuales Administratives remitido por s Instilucane derivadas de la revision de los anteproyectos de Manual de
v y Manual de !

aratibecicion
s % LSTAMTIVA W1, Aglgnar, registrar, dar seguimlento y llevar ol contral de
1 los ni d= regh da los Py da Manual de

¥ Manual de L

terios estable:

Articulo I3, Fraccian 1 Lual
Mo Acrrir it ativos e s vt ek
ssignar el registro correspandients, i L

i EHTHLIE 4 ObrSaracharnes i rec omendacionsy

Tiplar con

riteggrandn, aciy

171 SOROMTE Co e

(Articuls 29, Fracsion |, £y IUSTANTIVA VI gy ¥ irada In inf,
M Achrrimistrat gl P tuc & relativa 8 los b ' de las
asignar & registro cormespondiente, 0 e sy Pibillcas = |3 platafarm Instuconal, dando
Titr fas observaciones y recomendaciones SEUIITIATITO 3 9 STLatus an y vigensia

Debera subrayarse o marcarse en negrita el tema sustancial identificado
tanto en la facultad como en la funcién correspondiente, con la finalidad
de visualizar claramente |a trazabilidad de |a alineacién en cada derivacién
gue se efectle entre ambos elementos, facilitando su seguimiento vy
validacién. Criterios para la integracidon de funciones en el Manual de
Organizacidn

¢ Unidades administrativas previstas en el Reglamento Interior.

La regla general consiste en que las unidades administrativas no deberan
reflejar en el Manual de Organizacion un ndmero de funciones inferior al
namero de facultades que tengan conferidas en el Reglamento Interior.
En ese sentido, por cada facultad establecida normativamente debera
derivarse, al menos, una funcién; sin embargo, atendiendo al nivel
jerarquico y a la naturaleza operativa de |as atribuciones y facultades, una
misma facultad puede desagregarse en diversas funciones especificas que
permitan identificar con claridad el alcance de las responsabilidades

asignadas. ﬁ
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« Unidades administrativas que no cuenten con facultades
expresamente previstas en el Reglamento Interior.

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

® Llenado de la cédula de alineacion.

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

NOMBRE DE LA INSTITUCION PUBLICA:
CEDULA DE ALINEACION DE FUNCIONES

UMNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA Despacho do la Seoetana AnSCormupcion y Buen Gobiemo
ALUNEACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Subsecretana de Buen Gobiema

FACULTAD DEL REGLAMENTD INTERIOR
19 ABRIL 2026

Fraceion i, Participar o la planeacion gl |5

desanolio del Esmado en ¢ $mBIo de su compolencia, ¥
' i PAOCest o pEaneRcion y swaluacion dets

scuerido con lo establecidoen i3
iegel jente y disposiciones gurkdicas y
BOTTHNISEYRS SPICADNES N i3 Mt

MANUAL DE ORCANIZACION
[funciones de i unidad adminisrativa)
Dingir y supenisar los peocesos de 3]
seguimuents y evaluacion mstitosonad de o
S  cordorme aia ¥

dpncisinnes apicables,

Validlar y prEsetilan Dara aprobanon (e
Instrumentos de anstivucanal,
verifLando Su CONGTUENCIa mormativa y
prograrmatica

alidacien de ios
competan a i3 Secretana en o marco
2 dhe Planeacion Democratics gue refiere in
Ley de Planeaciin para ¢ Desarrallo del Ettado de

Quintarsa P
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XV. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION.

Contenido minimo obligatorio

Portada

[ndice

Presentacién

Antecedentes

Misién

Vi Vision

Vil Marco Normativo-
Administrativo

(I Atribuciones

Estructura Organica Autorizada

W T T N T SR

Datos de identificacion del
Manual (institucion, nombre,
fecha, nimero de registro).

Numeracién  de
apartados y paginas
correspondientes.

Mensaje institucional del
Titular.

Resefa histdrica de la
institucion.

Razon de ser de la institucién.

Estado futuro deseado de la
institucian.

Listado de disposiciones
federales y estatales que

sustentan la actuacién de la
institucion.

Atribuciones conferidas a la
Institucién Publica en su
instrumento de creacién y
que la persona Titular gjerce
en representacion de la
misma.

Descripcion de las
unidades administrativas
conforme al organigrama
registrado.

)
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Representacién grafica del

X Organigrama Estructural : ;
organigrama debidamente
registrado y firmado.

y{B Facultades del Titular de la Facultad del Titular

Institucion Publica conferme al Reglamento
Interior vigente.

Por cada unidad
administrativa hasta
Jefatura de Oficina u
homdéloga.

bUNN Cédula de Organigramay
Firmas

Por cada unidad
administrativa hasta
Jefatura de Oficina u
homéloga.

Cédula de Perfil de Puestos

Por cada unidad
administrativa hasta
Jefatura de Oficina u
homéloga.

Cédula de Objetivo y Funciones

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

Apartado de Firmas
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L Portada

Deberd contener: nombre de la Institucién Publica, denominacién del
Manual, afio de elaboracién o actualizacién y, una vez obtenido, el nimero
de registro asignado por la Secretarfa.

UINTANA

* A. Logo del Gobierno del Estado de Quintana Roo
y el logo de la administracién

Colocar el Escudo del Estado de Cuintana Roo v.

a su deracha, &l logo oficial de la admimistracion
{apegado al manual de identidad)

MANUAL DE
ORGANIZACION

B. Nombre del manual y de la institucion pablica
Incluir &l nombre del manual seguido del nombe
compieto de la institucion pdbiica.

I Manual de Organizacion
| Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno

C. Nimero de registro y fecha de expedicién

Tolocar &l nimero de registra del manual
y la fecha de expedician con el formato DDMM/ASRA

SABCOB

ANTICORSUBCHN
¥ BUEN COBIERND
awzziTeaT

Secretaria Anticorrupcian y Buen Gobierno del Estado de Quintana Reo | Guia para la Elaboracion y Actualizacion del
Manual de Organizacion | Pag. 49

52



17 de julio 2026 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

Il. indice

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

1. Presentacion

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

IV. Antecedentes

Descripcion cronolégica de los principales acontecimientos relacionados
con la creacidén, evolucién y desarrollo de la Institucion Publica,
incorporando los decretos, acuerdos, leyes, reglamentos u otros
instrumentos juridicos que hayan dado origen o modificado su
denominacion, naturaleza juridica, atribuciones, estructura orgédnica o
dmbito de competencia.

V. Mision
La mision expresa la razén de ser de la Institucién Publica, asi como el

propésito fundamental gque orienta sus actividades. Debe ser clara,
concreta y especifica.

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

+ ;Quiénes somos?

- (Qué hacermos?

- ¢Para quién lo hacemos?

- ¢Para qué lo hacemos?

- (A través de qué lo hacemos?

- ¢Como lo hacemos?
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VL. Vision
La vision representa el escenario al que la Institucion Pablica aspira llegar
en el futuro y orienta el rumbo de su desarrollo institucional.

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

Vil. Marco Normativo-Administrativo

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

Disposiciones.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes

Plan Nacional de Desarrollo
Cédigos

Reglamentos

Decretos

Convenios

Acuerdos

Lineamientos

Oficlos, Circulares

Otras disposiciones

Viil. Atribuciones

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

En este apartado deberan transcribirse las atribuciones gue se encuentren
establecidas en el instrumento juridico que les da fundamento, conforme
alo siguiente:

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

e Organo Administrativo Desconcentrado: Decreto o Acuerdo de
creacién.

» Entidad: Ley o Decreto de creacion.
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IX. Estructura Organica Autorizada

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

La descripcién de la estructura orgadnica debera corresponder a su
representacién grafica en el organigrama estructural debidamente
registrado y firmado, asi como al orden de presentacién establecido. Los
nombres de |as unidades administrativas deberdn guardar congruencia
con la plantilla de personal, los nombramientos y los niveles jerarquicos
asignados.

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

La estructura organica debera refiejar la estructura dictaminada para su
autorizacién y contar con las firmas de las instancias revisoras
correspondientes: la Secretaria de Finanzas y Planeacion y la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno,

Descripcion en texto de las unidades administrativas que conforman la
estructura orgdnica de la Institucién Pdblica, conforme al organigrama
estructural debidamente registrado, firmado y vigente.

X.  Organigrama Estructural

Es la representacién grafica de la Institucién Publica. Deberd mostrar, de
forma esquematica, la posicion de las unidades administrativas gue la
integran, asi como sus respectivas relaciones, niveles jerarquicos, lineas de
autoridad y de asesorla.

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

Xl. Facultades de la Persona Servidora Puablica Titular

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

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

Cuando la unidad administrativa derive jerarguicamente de otra unidad
dentro de la estructura orgdnica autorizada, la cédula de organigrama y
firmas deberd representar de manera clara y ordenada la Ilinea de
adscripcion y dependencia.

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

La wunidad administrativa objeto de la cédula debera identificarse
visualmente mediante un color distintivo o resaltado, con |a finalidad de
facilitar su ubicacion dentro del organigrama.

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

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

El disefo institucional, logotipos oficiales, tipografia y colores deberdan
apegarse a l|a identidad grafica autorizada conforme al Manual de
identidad.

Tipo de linea en el organigrama:

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

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

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

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

SABGOB
B
CED!.'LA DE ORGANIGRAMA Y FIRMAS
X. COORDINACION CGENERAL JURIDICA Y DE TRANSPARENCIA

-

FIRMAS Y RUBRICAS

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

Dr, Félix Diaz Villalobos
Coordinador General Junidico y de
Transparencia
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Ejemplo 2: Unidad adscrita que derivan de otras unidades
administrativas

< ! SABGOB

¥ Bt

CEDULA DE ORCANICRAMA Y FIRMAS
XIl. JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INFORMACION

FIRMAS Y RUBRICAS

Nombre y Cargo
Lic. Jorge Carlos Herrera Canto
Coordinador de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica
Ing. Axel Isaac Andrade Medina
Jefe de Departamento de Gestion de la
Informacion

Firma Rubrica
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Ejemplo 3: Unidades administrativas que no estdn en estructura
organica

SABGOB

e i
I
T

CEDULA DE ORCANIGRAMA Y FIRMAS
XIll. JEFATURA DE OFICINA DE CONTROL Y SECUIMIENTO

[

CUTROMALION JRIDCH

FIRMAS Y RUBRICAS
Nombre y Cargo Firma Rubrica

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

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

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

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

Mota importante: La informacidn deberd basarse en los requisitos del puesto, no en el
perfil de la persona gue actualmente lo ocupa. Las cédulas deberdn elaborarse hasta el
nivel de Jefatura de Oficina u hormdloga. (clave presupuestal 600) o su equivalente.
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QUINTANA
ROO 7iisfoinis

9UMMA ROO 2022|2027

AuLEan mrL r2Tame

02212017

CEDULA DE PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA (1)

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

Unidad Administrativa adscrita: (4)

Jefe (a) inmediato (a) ‘ (5)
iPersonal a su cargo? Cantidad | Puesto Nivel
r L | -]
s (6) I NO  (7) (8) (9) (10) [

Experiencia | (2)
: Connciuietos: _":_ (13) a R ]
| Habilidades | (14)
| Actitudes (15)
e ___J!.__(g____ S
| Horario Laboral a9 B

EL PUESTO REQUIERE ALGUNA CARACTERISTICA

| NO (18) | Sk aCuslyPorqué? (19)
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Apartado

[ 3]

Instruccion de llenado

”ﬁemplo

Nombre de la Unidad
P Administrativa

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

Ejemplo: |,
Coordinacidon de
Cultura de Innovacion
Organizacional

2 ||Mombre del Puesto

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

Ejemplo:
Coordinadora (o) de
Cultura de Innovacion
Organizacional

Nombre de la Unidad

Anotar el nombre de la
unidad administrativa a la
que se ehcuentra adscrita al
puesto.

Ejemplo:
Coordinacién de
Cultura de Innovacion
Organizacional

» Administrativa
4 Unidad Administrativa
Adscrita

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

Ejemplo:
Coordinacién General
de Innovacion de la
Gestion Publica

5 |Jefe (a) Inmediato (a)

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

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

1]

<

iPersonal a su cargo?

Responder la pregunta
"¢ Personal a su cargo?"
marcando con una “X" la
opcion correspondiente,

- S marca el punto 6, deberd
llenar los apartados 8,9 y 10

- Si marca el punto 7, no
deber? llenar los apartados 8,
a9y 10.

Ejemplo:Si(X) No(
)

8 |Cantidad

Registrar el numero de
personas subordinadas bajo
su responsabilidad,
considerando el puesto vy
nivel correspondiente.

Ejemplo: 2
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No. |[Apartado Hlnstmccién de llenado HEjempIo
istr nominaci 2
Registrar la denominacién Bisrnplo:Jefe s
9 |Puesto del puesto de la persona
E Departarmmento
subordinada.
notar el nivel que tiene |a "
10 |[Nivel : mplo: 500
persona subordinada. Elemplo
Registrar el nivel o grado
minimo de estudios
reguerido para ocupar el
puesto. Ejemplo: Licenciatura
T en Administracion
N | Perfil Profesional Nota: La informacién deberd ||pgblica, Derecho o
consignarse con base enlos ||5reas afines
requisitos del puesto descrito
v no en el perfil de la persona
que actualmente lo ocupa.
Sefialar el tiempo y el tipo de
experiencia requeridos para
ocupar el puesto. Ejemplo: Minimo 2
. Nota: Se recomienda aﬁos‘e_n »
12 |[Experiencia especificar claramente el greg|[@dministracion
o tipo de experiencia publieay evaluacitn
requerida, evitando administrativa
expresiones ambiguas como
“dreas afines al puesto”.
Describir los conocimientos  |[Ejemplo: Manejo de
tecnicos y especializados Software (Word, Excel,
12 |lconecimientos requerldo? para el Powgr IPomtl},’
desemperio del puesto, Administracion
considerando sus funciones v |general, planeaciény
responsabilidades. organizacién
Describir | i " ;
desirazas ocosarise para ol |Fiemeles Liderazgo,
14 |Habilidades mp trabajo en equipo,
adecuado desempefio del Vi ;
vision estratégica
puesto.
Describir |as actitudes . .
comportamientos re Lferidos Ejemplo: Honestidad,
15 |Actitudes 4 respeto, honestidad,
para el desemperio de las " )
: creatividad, coaching
funciones del puesto.
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No. Apartade Instruccién de llenado Ejemplo

Anctar el tipe de puesto que
"IG Tipo de Puesto ocupard la persona servidora ||[Ejemplo: Confianza
pdblica.

Ejemplo:
Disponibilidad de
horario

Registrar el horario laboral

17 |Horario Laboral :
correspondiente al puesto.

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

18 ([Ne () Ejemplo: No (X)

En caso de requerirse alguna
caracteristica especifica del ||Ejemplo: Tener titulo
19 ||Si zCudl y por qué? puesto, deberd mencionarse |y cédula legalmente
cudl es v justificar el motivo  ||expedidos

de su necesidad,

XIV. Cédula de Objetivo y Funciones

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

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

Cada cédula se integrara de manera consecutiva mediante numeracién
romana y contendra dos secciones:

l. Objetivo

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

1. Funciones
Las funciones se integrarén en dos apartados:

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

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

£Como elaborar un OBIETIVO?

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

Verbo en iQuésevaa iComoa se iéPara que se

infinitivo hacer? realizara? realizara?

Ejemplo: Evaluar (verbo en infinitive) las estructuras organicas y los
manuales administrativos de los Entes Publicos (¢qué?) mediante Ila
revision de las propuestas presentadas en el dmbito de competencia
f¢ccemo?) a fin de gque la Institucién Piublica cuente con un marco
administrativo actualizado y conforme al marco normativo aplicable
(¢ para qué?).

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

Para el registro de funciones en el Manual de Qrganizacién deberdn
observarse las siguientes disposiciones:

a) Funciones Sustantivas.

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

Tratandose de Jefaturas de Oficina o puestos homdlogos, sus funciones
sustantivas deberan derivarse directamente de las facultades vy funciones
de la Unidad Administrativa a la que se encuentren adscritas, conforme a
la estructura organica y organigrama estructural y plantilla de personal
autorizada. Dichas funciones deberan guardar congruencia con el nivel
jerdrguico, ambito de competencia y funciones de apoyo técnico,
administrativo u operativo que les correspondan dentro de |a organizacion
institucional.

b) Funciones Genéricas.

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

Se consideran funciones genéricas aquellas de cardcter administrativo, de
apoyo, coordinaciéon, control, seguimiento u observancia institucional, que
contribuyen al adecuado funcionamiento de la Unidad Administrativa,
pero gue ho constituyen su actividad sustancial o principal.

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

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

QUINTANA
ROO innesmans

202212027

QUINTANA ROO

CEDULA DE OBJETIVO Y FUNCIONES

Xil. UNIDAD ADSCRITA (1)

Objetivo

Funciones

Pagina | 23

5% Nota importante: La dltima funcién genérica de cada cédula deberd incluir

obligatoriamente una fraccion de cierre en los siguientes términos:

"Las demdgs facultades que le confieran otras disposiciones juridicas o administrativas

aplicables, o que le encomiende la persona Titular de la unidad administrativa de su

adscripcian, en el dmbito de su competencia.”

Esta funcidn debera integrarse de manera uniforme en todas las unidades

administrativas, independientemente de su nivel jerarquico, a efecto de garantizar que

ninguna facultad o responsabilidad quede sin respaldo normative ante situaciones no
previstas expresamente en el presente instrumento.
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XV. Apartado de Firmas

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

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

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

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

Nidmero de registro y fecha de expedicién: Los proporcionard la
Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno una vez otorgada la evaluacién
favorable, por lo que estos campos deberdn dejarse en blanco hasta ese

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

NUmeroderegistro____ vy fecha de expedicion
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XVI. Ejemplos ilustrativos de las Cédulas que integran el Manual de
Organizacion de una Unidad Administrativa.

CEDULA DE ORGANIGRAMA Y FIRMAS
XIl. COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

DESPACHO DE LA SECRETARIA
ANTICORRUPCION ¥
BUEN GOBIERNO

ANALISTA ESPECIALIZADO

FIRMAS Y RUBRICAS

Nombre y Cargo Firma Rubrica

Mtra. Reyna Valdivia Arceo Rosado
Secretaria Anticorrupcién y Buen
Gobiernc

Lic. Cynthia Juanita Judrez Guardado
Coordinadeora de Comunicacién Social
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CEDULA DE PERFIL DE PUESTOS
X1l. COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Nombre del puesto Coordinadora (or) de Comunicacién Social.

Mombre de la Unidad Coordinacién de Comunicacién Social

Administrativa:

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

Relacion de autoridad |

Jefe (a) inmediato | Secretaria (o) Anticorrupcion y Buen Gobierno

(a)
¢Personal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?
S| (X)) [ Ne| () 1 Analista Especializado 500
Analista Profesional 700
1 Analista Profesional 700

Especificaciones del Puesto |

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

¢ Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién
Licenciatura en Ciencias de la Comunicacian y Periodismo
Licenciatura en Ciencias de la Informacion
Licenciatura en Publicidad e Imagen
Licenciatura en Publicidad y Relaciones Pdblicas

e Licenciatura en Relaciones Pdblicas
GCrado de avance: Titulado

Experiencia Tres afios de experiencia.

Conocimientos | Dominio en el manejo del lenguaje oral y escrito.
Competencia en el manejo de |as diversas herramientas tecnoldgicas
v multimedia para la transmisién de mensajes.
Habilidades Capacidad de analisis y disertacién (oral y escrita) sobre temas
relacionados con |a realidad social y politica para la adecuada
elaboracién de mensajes de caracter gubernamental.
Capacidad de organizacién y de conduccién de equipos de trabajo.
Desarrollo de la creatividad v |a innovacidén del conocimiento para
proponer soluciones a problemas especificos en el campo de la
comunicacidn y la informacién.
Habilidades en el disefic de planes de accién y gjecucion de los

® 8 @ 8

mismos.
Facultad negociadora y concertadora.

Actitudes Disponibilidad individual o grupal para el trabajo, intelectual e
instrumental en el campo de |a comunicacion social, organizacional e
interpersonal.

Tipo de Plaza Confianza.

Horario laboral | Disponibilidad de horario
El puesto requiere alguna caracteristica

No | () | Si, éCudly | Tenertitulo y cédula legalmente expedidos.
Por qué?
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CEDULA DE OBJETIVO Y FUNCIONES
X1l. COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Objetivo

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

Funciones

Sustantivas

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

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

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

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

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

Vil.  Definir y coordinar la creacion de materiales audiovisuales, impresos y
electronicos, asegurando el control de calidad en su edicién y
postproduccion.

VIIl.  Recopilar informacién proveniente de las areas operativas mediante la
ficha de difusiéon para redactar comunicados de prensa veraces y
oportunos que fortalezcan la imagen instituciona!.

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

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

Genéricas

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

Xll.  Encabezar la planeacion, programacion, direccién, supervisién, control v
evaluacién de las actividades de las demads unidades administrativas
adscritas.

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

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

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

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

XV Certificar los documentos en sus archivos y colaborar con la Coordinacién
General Juridica y de Transparencia en el tramite de solicitudes de acceso
ala informacidn y en la actualizacion de la informacién publica obligatoria.

XVIll.  Custediar la informacion que produzca, administre, maneje, archive y
conserve la Coordinacion Ceneral, asi como mantener actualizada la
informacidn del Sistema Electrénico de Entrega-Recepcion.

AIX.  Las demas facultades gque |le sean encomendadas o delegadas por la

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

P
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CEDULA DE ORCANIGRAMA Y FIRMAS
X1l. ANALISTA ESPECIALIZADO

FIRMAS Y RUBRICAS

DESPACHO DE LA SECRETARIA
ANTICORRUPCION Y
BUEN GOBIERNO

COORDINACION DE
COMUNICAGION SOCIAL

Nombre y Cargo Rudbrica

Lic. Cynthia Juanita Juarez Guardado
Coordinadora de Comunicacion Social

C.p. Jorge Gastén V Pérez Mufioz
Analista Especializado de |a Coordinacién de
Camunicacién Social
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CEDULA DE PERFIL DE PUESTOS
XIl. ANALISTA ESPECIALIZADO

NMombre del puesto Analista Especializado

Nombre de la Unidad Analista Especializado
Administrativa:

Unidad Administrativa Coordinacién de Comunicacion Social
Adserita:

Relacion de autoridad
Jefe {a) inmediato | Coordinacién de Comunicacion Socizal

(a)
iPersonal a su Cantidad Puesio Nivel
cargo?
i[O [No[ (x]

Perfil Area de Estudio: Clencias Sociales y Administrativas.
Profesional | Ciencias Econémicas. Administracion Pablica, finanzas, Técnico _ Superior _
Universitario:

¢ Contador Piblico

s Contador Privado

e Licenciatura en Administracién y Direccion de Empresas

& |icenciatura en Ciencias plblicas de la Administracién.

s Licenciatura en Administracién y Gestién Publica.
Crado de avance: Técnico, Titulado
Experiencia | Tres afios de experiencia.
Conocimien | Conocimientos generales en herramientas estadisticas y administrativas,

tos administracion de almacenes e inventarios, gestién de administracion
estratégica, logistica, seguridad de sistemas informaticos, manejo de
sistemas de archivo,
Habilidades | Capacidad de organizacién de informacion, trabajo bajo presion, establecer
pricridades, resolucién de problemas, capacidad para presentar propuestas
de mejora en el flujo de trabajo administrativo. Facultad negociadora y
concertadora.
Actitudes | Disponibilidad individual o grupal para el trabajo, intelectual e instrumental
en el campo de la administracién publica, manejo de estrategias para
prevenir y solucionar conflictos y rangjo de relaciones
interdepartamentales.
Tipo de Confianza.
Plaza

Horario Disponibilidad de horario
laboral

[El'puesto requiere alguna caracteristica
Si, ¢Cudly | Tener carrera técnica, titulo o cédula legalmente expedidos.
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CEDULA DE OBJETIVO Y FUNCIONES
X1l. ANALISTA ESPECIALIZADO

Objetivo

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

Funciones

Sustantivas

I.  Controlar la correspondencia recibida y enviada a esta Coordinacion y
turnar a las Unidades Administrativas aguellas gue sean de su drea de
competencia.

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

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

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

V. Elaborar la presupuestacibn anual de esta Coordinacion de
Comunicacion Social y capturarla en el Sistema de Integracion
Programatica Presupuestal (SIPPRES) de la Secretaria de Finanzas y
Planeacién (SEFIPLAN]), en caso de modificaciones, efectuar los ajustes
vy ampliaciones autorizados;
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VI. Resguardar los documentos que se generen, en esta Coordinacion de
Comunicacién Social, en dispositivos de almacenamiento con la
finalidad de contar con un respaldo digital de la informacion;

Genéricas

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

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

1X Compilar, sistematizar y resguardar la informacién, documentos,
expedientes e informes de trabajo generados en el dmbito de su
competencia, presentandolos a la Coordinacién de su adscripcién.

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

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

XIl.  Apoyar en el ambito de su competencia las acciones de |os Sistemas
Nacional y Estatal Anticorrupcidn y el Sistema Nacional de Fiscalizacidn.

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

XIV.  Las demas funciones gue le sean encomendadas o delegadas por la
persona Titular de la Coordinacion de su adscripcion o que le confieran
otras disposiciones legales y/o administrativas aplicables.
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O DE FIRMAS

Elabord Aprobo Expidio y Autorizé
(Nombre y puesto) (Nombre y puesto) {Nombre y puesta)
Numero de registro, y fecha de expedicion _{_J
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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 periédica, como parte del cumplimiento de sus funciones, y
que contribuyen directamente al logro de los cbjetivos institucionales
establecidos.

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

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

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

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

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

Evaluacion Favorable. - Documento mediante el cual la Secretari
determina la viabilidad jurfdica y administrativa del anteproyecto de
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Manual  Administrativo  presentado, otorgandole el registro
correspondiente.

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

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

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

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

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

OAD. -Organo Administrativo Desconcentrado.
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Programa Anual de Trabajo. - Instrumento de planeacion mediante el
cual las Institucicnes Publicas programan la elaboracion, actualizacién v
presentacion de sus Manuales Administrativos ante la Secretaria.

PAT. - Programa Anual de Trabajo.

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

Reglamento Interior. - Disposicién juridica que detalla las facultades
encomendadas a |a Institucién Publica y sus unidades administrativas,

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

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

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