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MTRA. REYNA VALDIVIA ARCEO ROSADO, SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN
GOBIERNO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 3, 4, 19
FRACCION XIV, 30 FRACCIONES VII, X Y XIX, 43 FRACCIONES VIII, 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 actualizacion publicada en el Periadico Oficial
del Estado de Quintana Roo el 3 de diciembre de 2025, constituyen el documento rector que
orienta |a accion gubernamental para el desarrollo integral, solidario v 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 v
Cercano a la Gente, sus lineas de accion 5.24.19 y 524110 establecen la obligacion de emitir
normas, lineamientos, criterios y guias que regulen |a elaboracién de documentos normativos
administrativos, asi como revisar, evaluary registrar los anteproyectos de dichos instrumentos
de las Instituciones de la Administracion Publica Estatal.

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

Que mediante los "Lineamientos para Regular el Procedimiento de Elaboracion, Revision, ‘
Evaluacion y Registro de los Manuales Administrativos de las Instituciones de la
Administracion Pablica del Estado de Quintana Roo ante la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno”, publicados en el Periodico Oficial del Estado el 20 de mayo de 2026, se establecid

en su articulo 16 que para la elaboracién de los Manuales Administrativos las Instituciones
Publicas deberan apegarse, de manera obligatoria, a las guias, formatos y demas disposiciones
normativas que emita la Secretaria. %

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

pig. 1
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Que resulta necesario contar con un instrumento técnico, metodolégico y administrativo gue
oriente a las Instituciones Publicas en la correcta elaboracion, integracion, actualizacion y
simplificacion de los Manuales de Procedimientos de Tramites y Servicios, estableciendo
criterios, estandares, estructura, contenido minimo y mecanismos de revision, evaluacion y
registro que permitan homologar procesos, fortalecer la calidad regulatoria, promover la
simplificacion administrativa, la digitalizacion, la interoperabilidad y la mejora continua de los
tramites y servicios publicos, en congruencia con los principios y disposiciones previstas en la
Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos, otorgando ademas certeza juridica y
administrativa a las personas servidoras publicas responsables de su integracion vy
presentacion ante esta Secretaria.

Que, por las razones anteriormente expuestas, resulta procedente emitir la "Guia para la
Elaboracion y actualizacion del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios”, como un
instrumento técnico de observancia general y obligatoria para las Dependencias, Organos
Administrativos Desconcentrados y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica del
Estado de Quintana Roo, orientado al fortalecimiento de la gestién publica, la simplificacion
administrativa, la digitalizacién de tramites y servicios y la mejora regulatoria; por lo que, con
fundamento en las disposiciones legales y administrativas antes sefialadas, he tenido a bien
expedir el siguiente:

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

PRIMERO. Se expide la Guia para la Elaboracion y Actualizacion del Manual de Procedimientos
de Tramites y Servicios de las Instituciones de la Administracion Publica del Estado de
Quintana Roo, la cual se incorpora al presente acuerdo como parte integrante del mismo y
como Anexo Unico, para todos los efectos legales y administrativos a que haya lugar.

SEGUNDO. La presente Guia tiene por objeto establecer los criterios técnicos, metodolégicos
v normativos de observancia general y obligatoria gue deberan seguir las Instituciones de la
Administracion Publica del Estado de Quintana Roo para la correcta integracion, actualizacion
y presentacion del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios ante la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno, en los términos de los Lineamientos para Regular el
Procedimiento de Elaboracion, Revision, Evaluacién y Registro de los Manuales
Administrativos de las Instituciones de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo
ante la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, publicados el 20 de mayo de 2026,
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ARTICULOS TRANSITORIOS

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

SEGUNDO. Se abroga el "Acuerdo por el que se emite la Guia para la elaboracion del Manual
de Procedimientos de Trdmites y Servicios de lgs Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrodos y Entidades de la Administracion Pablica del Estado de Quintana Roo”,
publicado el 30 de marzo de 2023 en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo, asi como
todas aquellas disposiciones administrativas de igual o menaor jerarquia que se opongan a lo
establecido en el presente instrumento.

TERCERD. La Guia para la Elaboracion y Actualizacion del Manual de Procedimientos de
Tramites y Servicios 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 Administracién Publica del Estado de Quintana Roo
ante la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno publicados el 20 de mayo de 2026.

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

Dadoen lasede de la Secretarfa 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

MTRA. REYNA VALDIVIA ARCEO ROSADO

Lo presente foja de firma corresponde al "ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECE LA GUIA PARA LA
ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LAS
INSTITUCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, de fecha 7 de julio de 2026,

pig. 3
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SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO

Estado de Quintana Roo

Guia para la Elaboracion y Actualizacion
del Manual de Procedimientos de Tramites y
Servicios de las Instituciones de la Administracion
Publica del Estado de Quintana Roo

',

-

ELABORACION Y ACTUALIZACION
del Manual de
Procedimientos de
Tramites y Servicios ,,

¥

Actualizada de conformidad con los “Lineamientos para regular el procedimiento de elaboracion, revision,
evoluacion vy registro de los Manuales Administrativos de las Instituciones de la Administracion Publica del
Estado de Quintana Roo ante la Secretaria Anticorrupcion y Buen Coblerno”.

Publicados ef 20 de mayo de 2026 en el Periddico Oficial del Estade de Quintana Roo

pag. 4
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MENSAJE DE LA SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO

La medernizacién de la Administracion Publica Estatal exige contar con instrumentos
administrativos y normativos que permitan organizar, estandarizar, simplificar vy
transparentar los procesos mediante los cuales las instituciones brindan tramites y servicios
a la ciudadania. En este contexto, los Manuales de Procedimientos de Tramites y Servicios
constituyen herramientas fundamentales para documentar, regular y fortalecer la
operacioén institucional, otorgando certeza juridica, eficiencia administrativa y claridad en la
actuacion de las personas servidoras publicas.

En congruencia con las directrices impulsadas por |a Titular del Poder Ejecutivo del Estado,
la Lic. Maria Elena H. Lezama Espinosa, orientadas a consolidar un gobierno honesto,
eficiente, cercano a la gente y comprometido con la simplificacion administrativa, la
digitalizacion y la modernizacién de los servicios publicos, la Secretaria Anticorrupcion y
Buen Gobierno (SABGOB) impulsa acciones permanentes para fortalecer la gestion
institucional y mejorar la atencion ciudadana.

Derivado de ello, la Secretaria ha implementado mecanismos de revision, evaluacion y
registro de los Manuales de Procedimientos de Tramites y Servicios de las Dependencias,
Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades Paraestatales del Estado de
Quintana Roo, con | proposito de asegurar que sus procesos administrativos se encuentren
debidamente documentados, homologados, actualizados y alineados al marco juridico vy
normativo aplicable, asi como a los principios y disposiciones previstos en |la Ley Nacional
para Eliminar Tramites Burocraticos.

El presente instrurmento tiene como finalidad servir de guia y orientacién técnica para
homologar criterios en la elaboracion, integracion, actualizacién, evaluacién yregistrode los
Manuales de Procedimientos de Tramites y Servicios, promoviendo procesos mas eficientes,
simplificados, accesibles, transparentes y orientados a la mejora continua, la digitalizacién,
la interoperabilidad y el fortalecimiento institucional.

MTRA. REYNA VALDI ARCEQ ROSADO
Secretaria Anticorrupcibn y Buen Gobierno

Secrerana Antcorrupcion ¢ Buesn Gebieme del Estadn de Ouintana Foo Guia para |a Elaboracian del Manmuead de Procedimientos de Tramites y Seradios pag. 5
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I. INTRODUCCION

La presente “Guia para la Elaboracién y Actualizacién del Manual de Procedimientos de
Tramitesy Servicios de las Instituciones de la Administracién Publica del Estado de Quintana
Roo", constituye una metodologla unificada de apoyo al quehacer institucional, vinculada
con los “Lineamientos para Regular el Procedimiento de Elaboracion, Revisidon, 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 Gobierneo”.

Lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 43 de la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Quintana Roo, que establece entre ofras atribuciones
de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno la de revisar, emitir y actualizar las normas
gue regulen los instrumentos y procedimientos en el ambito de su competencia, asi como
los Reglamentos Interiores, Manuales de Organizacion, Manuales de Procedimientos v
Manuales de Procedimientos de Tramites y Servicios que sean de observancia general para
las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades Paraestatales de
la Administracion Pudblica del Estado, vigilando su cumplimiento e impulsando la
simplificacién administrativa, la digitalizacién de tramites y servicios, las buenas practicas
regulatorias, el fortalecimiento de las capacidades tecnolégicas plblicas y la modernizacion
administrativa en el Estado.

lLos Manuales de Procedimientos de Tramites y Servicios constituyen instrurnentos técnico-
administrativos que permiten documentar, estandarizar y regular la gjecucion de los
procesos institucionales vinculados con la atencion, gestion y resolucion de los tramites y
servicios a cargo de las Instituciones Publicas. Su finalidad es establecer de manera clara y
sistematica los criterios, actividades, responsables, requisitos, plazos, mecanismos de
control y demds elementos necesarios para garantizar la correcta operacion de los
procedimientos administrativos bajo principios de |egalidad, eficiencia, simplificacion,
transparencia y mejora continua.

En este sentido, la presente Guia tiene por objeto definir los criterios técnicos,
metodoldgicos y normativos para la elaboracién, integracion y actualizacion de los Manuales
de Procedimientos de Tramites y Servicios, a fin de homologar su contenido, estructura y
presentacién, promoviendo la estandarizaciéon de procesos, la optimizacion de recursos, la
reduccion de cargas administrativas y la disminucién de discrecionalicdlad en la actuacion de
las personas servidoras publicas.

Secreraria Anticorrupckon y Buen Gobiem o del Fstade de Quintana Roe Guia para 1a Saboracion del Manual de Procedinientos de Tramites ¢ Servicos pdg. 8
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Asimismo, estos instrumentos contribuyen al fortalecimiento de la gestién institucional, al
facilitar la coordinacion administrativa, la supervision de procesos, la capacitacion del
personal y la evaluacién operativa de los tramites y servicios, permitiendo ademas mejorar
el flujo de informacién y delimitar responsabilidades dentro de |as Unidades Administrativas
involucradas en su gjecucion.

De Igual forma, los Manuales de Procedimientos de Tramites y Servicios representan una
herramienta de consulta para las personas usuarias, ya que contienen informacion esencial
para la gestion de |os trémites y servicios, tales como requisitos, plazos de atencién, costos,
formatos, unidades administrativas responsables, canales de atencion, namero de copias
requeridas y demés elementos necesarios para su adecuada realizacion, favoreciendo con
ello el acceso a servicios puablicos mas claros, accesibles y transparentes,

La elaboracion y actualizaciéon de estos Manuales es de caracter obligatorio para las
Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades Paraestatales de la
Administracién Publica Estatal, quienes deberdn apegarse a los criterios y disposiciones
establecidos en |a presente Cuia, particularmente cuando las modificaciones a su marco
juridico, estructura organica, procesos internos o mecanismos de atencién impacten
directamente en sus tramites y servicios.

Por ello, la presente Guia Técnica constituye una herramienta de orientacion y apoyo para
las personas servidoras pablicas responsables de la integracién y actualizacion de estos
instrumentos administrativos, incerporando criterios metodolégicos, elementos técnicos vy
ejemplos practicos que faciliten su correcta elaboracion, aplicacién y seguimiento
institucional. Asimismo, establece directrices orientadas a la simplificacian administrativa,
homologacion de procesos, digitalizacion, interoperabilidad y fortalecimiento de la atencién
ciudadana, promoviendo la implementacién de mecanismos que contribuyan a
modernizar, optimizar y eficientar la prestacion de los tramites y servicios publicos.

En este contexto, y atendiendo a las directrices impulsadas por la Gobernadora del Estado,
la Lic. Maria Elena H. Lezama Espinosa, orientadas a consolidar un gobierne moderno,
eficiente, transparente y cercano a la ciudadania, la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno impulsa acciones permanentes para fortalecer la organizacién y modernizacion
administrativa de la Administracién Publica Estatal, promoviendo procesos mas agiles,
simplificados, digitales y orientados a una mejor atencion de la poblacion.

Secretaria Anticorrupcion ¢ Buen Goblemo del Estado de Ouintans Roo Gula pars ia Elaboracian del Mancal de Pracedimientos de Tramites y bervicios pag. 9
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1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

1. Definicién

El Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios es el docurnento fundamental tanto
para las personas usuarias como para las personas servidoras publicas, al contener
informacion clara y precisa sobre los requisitos, etapas, responsables y tiempo de
atencion de cada tramite o servicio que ofrece una Institucion Publica, brindando mayar
certeza juridica, accesibilidad y claridad en su gestién.

Se orienta a obtener resultados eficientes y [a prestacion de servicios de calidad a la
ciudadania, bajo una estructura organizacional competitiva que conlleve a una gestion
institucional creativa e innovadora en los distintos niveles de |a Institucion, para contribuir
a elevar la productividad y |a satisfaccion de las personas.

Dicho instrumento normative administrative se constituye ademas para impulsar la
homogeneidad y la modernizacion administrativa, por lo que no garantiza la eficiencia y
eficacia operativa ¥ administrativa por si solo, por tanto, se mantiene en permanente
actualizacion al considerar las adecuaciones, mejoras e innovaciones que realicen las
Unidades Administrativas a sus procesos, procedimientos, tramites o servicios
asegurando asi su congruencia con las necesidades y reguerimientos de nuestra
Organizacion y de la ciudadania.

Secretaria Anticorrupcion y Suen Goblerno del Estado de Ouirlana Roa Guia para fa Elaboracian del Manual de frocedimientos de Tramites v Serviciog pag 10
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i1). OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

1. Objetivo General

Proporcionar una metodologia estandarizada, técnica y ordenada para la elaboracion,
actualizacion y formalizacién del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios en las
Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados vy Entidades de Iz Administracion
Publica Estatal, con la finalidad de documentar de manera clara y sistematica los
procedimientos asociados a cada tramite y servicio, estandarizar su ejecucién, evitar
duplicidades, definir con precisién los requisitos, responsables y tiempos de atencién, y
contribuir a la eficiencia, la modernizacién administrativa y la mejora continua en la prestacién
de |os servicios plblicos.

Especificamente, busca establecer un marco claro sobre los pasos, requisitos, tiempos de
respuesta y costos de cada tramite, garantizando que cada Institucién Publica que ofrece
servicios sea eficiente con las personas usuarias.

2. Objetivos Especificos

» Establecer criterios técnicos, metodoldgicos y administrativos que orienten a las
personas servidoras publicas responsables de la elaboracion, integracion,
actualizacion y formalizacién de los Manuales de Procedimientos de Tramites y
Servicios, promoviendo |a homologacién con su  estructura organica y
organizacional, su Reglamento Interjor, asi como con el registro de tramites y
servicios validados ante |a autoridad Estatal competente.

= |mpulsar la simplificacion administrativa, la digitalizacion, la estandarizacidn y la
mejora de los procesos asociados a los trdmites y servicios plblicos, mediante la
incorporacion de mecanismos de modernizacion administrativa, interoperabilidad,
control y atencién ciudadana, en congruencia con la normatividad aplicable.

e Fortalecer la gestidn institucional mediante un instrumento técnico de consulta v
apoyo que contribuya a la correcta ejecucién, control y seguimiento de los
procedimientos administrativos relacionados con los tramites y servicios,
promoviendo la eficienciz, transparencia, rendicién de cuentas, mejora continua y
calidad en |la atencién a |a ciudadania.
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De conformidad con el articulo 18 de los Lineamientos para Regular el Procedimiento de
Elaboracidn, Revision, Evaluacién y Registro de los Manuales Administrativos de las
Instituciones de la Administracion Pablica del Estado de Quintana Roo ante |a Secretaria
Anticorrupcién y Buen Gobierno, en lo sucesivo los “Lineamientos”, el contenido del
Manual de Procedimientos de Trémites y Servicios debera apegarse a los siguientes
principios:

Principio Descripcion

I Unidad La terminologia y los nombres de las unidades administrativas

deben coincidir exactamente con el Reglamento Interior vigente
vy la estructura organica y organigrama estructural registradas.

II. Simplicidad La redaccién de funciones y procedimientos deberd ser clarg,
evitando tecnicismos Iinnecesarios o ambigledades gue
dificultan su interpretacion.

{ll. Trazabilidad Cada funcidn o procedimiento descrito deberd estar
directamente vinculado a wuna atribucién o facultad legal
conferida en el instrumento de creacion o reglamento respectivo.

IV. Actualidad @ mfgrmacron co_nter_nda fjepe corresponder a la 'r‘ealldad
operativa de la Institucién Publica al momento de |a solicitud de
registro.
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V. FUNDAMENTO LEGAL

La obligatoriedad de elaborar y actualizar los Manuales de Procedimientos de Tramites y
Servicios no constituye una practica discrecional de las instituciones de la Administracion
Publica del Estado de Quintana Rog, sino una obligacién juridica derivada de un sistema
normativo escalonado que tiene su origen desde la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Quintana Roo hasta el reglamentario interjor, los fundamentos que
determinan tanto la existencia del Manual como los criterios que deben regir su
contenido, estructura y presentacion. El incumplimiento de esta obligacion implica una
falta a |las disposiciones qgue rigen la organizacidn y funcionamiento de la Administracion
Plklica Estatal.

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

1. Ley Organica de la Administracion Pudblica del Estado de Quintana Roo, [Articulo 30,
fraccion X, Articulo 43, fracciones VIII, 1X y LVI).

2. Reglamento Interior de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, {Artlculo 26,
fraccion X y Articulo 28, fraccidén ).

3. 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 la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno.

VI. VENTAJAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

¢ Proporcionar una vision integral de las instituciones publicas, asi como de sus
unidades administrativas que establecen tramites y ofrecen servicios.

s Permiten organizar, estandarizar, simplificar y transparentar los procesos mediante
los cuales las instituciones brindan tramites y servicios.

¢ Contribuyen a documentar, regular y fortalecer la operacién institucional, otorgando
certeza juridica, eficiencia administrativa y claridad en |a actuacion de las personas
servidoras publicas en la prestacion de trémites y servicios.

e Optimizar tiempos y recursos en la prestacion de tramites y servicios.

e Facilitar informacién basica para la planeacién e implementacién de acciones de
modernizacion y mejora continua.

= Asegurar que los procesos administrativos de los tramites y servicios se encuentren
debidamente documentados, homologados, actualizados y alineados al marco
juridico y normativo aplicable.

e Constituir un instrumento de consulta y orientacion permanente sobre el
quehacer y funcionamiento de las unidades responsables de tramites y servicios.

Secretaria Aaticorrupcian v Buen de? Estado de Quintana Roo. Guis para la Blaboracion def Manual de Procedimientos de Trapnites y Servicios pag 13

96



17 de julio 2026 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

'Vil. RESPONSABLES Y CAUSAS DE OBLIGATORIEDAD DE LA GUIA

El Articulo 30, fraccion X, de la Ley Orgdanica de la Administracion Publica del Estado de
Quintana Roo establece gque corresponde a las personas Titulares de las Dependencias,
Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades Paraestatales de |la Administracion
Puablica del Estado expedir los Manuales de Organizacion, Manuales de Procedimientos vy
Manuales de Procedimientos de Tramites y Servicios.

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 normativo administrativo.

Asimismo, de conformidad con los Articulos 5, 6 ¥ 7 de |os Lineamientos para Regular el
Procedimiento de Elaboracién, Revision, Evaluacidn vy Registro de los Manuales
Administrativos de las Instituciones de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo
ante la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, son tres figuras responsables con roles
claramente diferenciados, entre los que tienen:

1. La persona Titular de la Institucién Publica.

Designar mediante oficio a la persona servidora publica que fungira como Enlace.
Aprobar el Programa Anual de Trabajo y remitirlo a la SABCOB en el mes de enero.

Presentar el anteproyecto del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios ante
la SABGOB para su revision y registro.

- Ordenar la publicacién del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios en los
sitios de internet de la Institucion Publica una vez obtenido el registro.

Notificar a la SABGOB la publicacién, a mas tardar a los cinco dias habiles siguientes.

Ordenar y aprobar actualizaciones cuando se presenten los supuestos establecidos en
los Lineamientos.

2. Enlace de la Institucién Pudblica.

Coordinar al interior de la Institucién Publica |los trabajos para la elaboracion e
integracién del Programa Anual de Trabajo vy vigilar su cumplimiento.

Coordinar los trabajos de elaboracién, integracién y revisicn interna del

anteproyecto.

Verificar que todas las unidades administrativas utilicen los formatos emitidos por

la SABCOB.

Elaborar y expedir el Dictarmmen Técnico del Manual de Procedimientos de Tramites Q}
y Servicios.

Presentar reportes de avance cuatrimestrales firmados por el Titular.
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Dar seguimiento puntual a2 observaciones y requerimientos de la Coordinacion
General de Innovacion de la Gestion Publica.

- Presentar a la persona servidora publica titular de la Institucién Puablica el
anteproyecto del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios.
Ceordinar la publicacion y difusién interna y externa del Manual de Procedimientos
de Tramites y Servicios.

3. Unidades Administrativas de la Institucién Pablica.

- Proporcionar la informacion técnica, operativa y juridica necesaria para la
elaboracion del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios,
Asegurar que los contenidos proporcionados reflejen de manera veraz la
informacion de los tréamites y servicios.

Dar cumplimiento del Programa Anual de Trabajo del Manual de Procedimientos
de Tramites y Servicios.

Designacién del Enlace de la Institucién Pablica.

Con motivo de las acciones relacionadas con la elaboracion, integracién, actualizacion y
seguimiento del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios, las personas Titulares de
las Instituciones Publicas deberan designar, mediante oficio dirigido a la persona Titular de la
Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, a la persona servidora publica que fungira como
Enlace institucional, quien deberd contar con nivel jerarquico directivo u homologo de
conformidad con los Articulos 2 fraccién I, 6 fraccion | y 7 de los Lineamientos.

Causas de Obligatoriedad de la Guia.

Para el procedimiento de elaboracién, actualizacién o modificacion del Manual de
Procedimientos de Tramites y Servicios, deberd justificarse, acreditarse y sustentarse la
necesidad de su realizacién o actualizacién de conformidad con los Articulos 19 y 20 de los
Lineamientos y, ademas, considerando los siguientes supuestos:

Tratdndeose de las Instituciones de nueva creacidn o en caso de fusion de estas.

Cuondo se realicen modificaciones o actualizaciones al organigrama estructural, asi como en su

estructura orgdnica, representando un imeacte en los tramites y servicios.

Cuando se madifigue el instrumento juridico de creacidn de las Instituciones Publicas.

Cuando se transfiera lo responsabilidad de operacion de un tramite o servicio de una unidod

administrativa a otra.

Cuando se actualicen o modifiquen las atribuciones o facultades, con repercusion en las funciones de las

unidades administrativas que, en el dmbito de su competencia, operen tramites o servicios.

Secretaria Antico mupcian y Buen Goterna del Estado de Ouintana Koo Gula para fa Elsboracean del Manual de Peocedimizntos de Tramoesy Servicos Fag 15 Q7

98



17 de julio 2026 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

Cuando se eliminen, incorgoren, modifiguen, fusionen o resstructuren tramites y servicios derivado de
procesos de simplificacion, digitalizocion y buenias practicas regulotorias o, lo aplicacion de disposiciones

normaotivas vigentes,

Vill. PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO (PAT)

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

La elaboracién del PAT es de caracter obligatorio y debera presentarse debidamente suscrito
por el titular de la unidad administrativa y por la persona servidora publica designada como
Enlace del Manual Administrativo, en los términos previstos en los Articulos 6,7, 8 v 9 de los
Lineamientos.

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

i 0-{]‘“"”‘"“
= 00 i

W Q |

e b st e s bt | P han @ @ s St e e

INSTRUCTIVO DE LLENADO — PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Referencia
normativa

Descripcion e indicaciones de llenado

Escribir el nombre oficial complete de la Dependencia,

Nombre de la Institucién

1 Plblica 0AD o Entidad Paraestatal, tal como aparece en su |Art 2
instrumento de creacion.
Anotar el nombre completo v cargo de la persona

2 ::;:::a servidara pdblicy designada formalmente como Enlace mediante oficio |Arfs 6y 7
por la Titular.
Registrar la fecha en que se entrega formalmente el

3 |Fecha de presentacion informe ante la SABGOB utilizando el formato

diafmes/afio (sjermple: 16/01/2025).

Indicar: Manual de Organizacién / Manual de
Procedimientas de Trdmites y Servicios / Manual de
Procedimientos. Elaborar un PAT independiente por
cada manual.

Describir el propésito general del PAT: qué se pretende
5 | Objetivo lograr (elaboracion, actualizacién o publicacion del |Arts 8y 9
manual), en congruencia con los objetivos institucionales.

4 | Tipo de Manual Arts. 8y 9
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Seleccione el estado del documento:
Elaboracién: cuando el documento se genera por
primera vez, s decir, no existia un instrumento previo
aprobado.

& |Estado Actualizacion: cuando el documento modifica, sustituye |Art &
o complementa un instrumento anteriormente vigente,
derivado de cambios en la estructura organica,
normatividad  aplicable u  otras  disposiciones
institucionales.

Sefalar el resultado concreto y cuantificable al cierre del
ejercicio (e]. 'Obtener la evaluacion favorabley regisirodel | =

7 |Meta Manual de Procedimientos de Trémites y Serviciosantela | =
SABCOE antes del 31 de diciembre').
8 |Ejercicio Fiscal Anotar el afio al que corresponde el PAT (gj. 2026) Art. 9

Se precompleta con la referencia a los Lineamientos. La
9 |Fundamento legal institucion puede agregar fundamentos adicionales de [Art= Ty 9
su Reglamento Interior u otros instrumentos.

Numero consecutivo, No modificar el orden de las
10 | N° (actividad) actividades predefinidas. Se pueden agregar filas para |Art 3/ IV
actividades propias de la institucidn.

Describir brevemente cada tarea o etapa del proceso.
N |Actividad a realizar Las actividades predefinidas corresponden a las etapas | 4rts 9y 28
del procedimiento establecido en los Lineamientos
Anctar el nombre o drea responsabie (gl 'Enlace
12 | Responsable 'Unidades Administrativas, 'Coordinacion | Arts. 7y 17
Administrativa’l.

Marcar con 'Y, porcentaje de avance esperado o estado
previsto (P=Programado / R=Realizado) en el mes en que [Arc 9./ ¥
se ejecutara cada actividad.

Registrar al momento de los reportes cuatrimestrales:
avances, tipo de evidencia generada (oficios, actas,
versiones del manual) o justificacién fundada y motivada
de retrasos.

Completar al cierre de cada periodo, Indicar % de avance
global, actividades realizadas y adjuntar docurmentacion
soporte, Presentar a la SABGOE en los primeros 10 dias
hdbiles posteriores a la conclusion de cada cuatrimestre.
Firma autdgrafa de la persona servidora piblica Titular
que aprueba ¥ remite el PAT.

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

Planificaciéon mensual (Ene-
Dic)

14 | Observaciones / Evidencia Arts Ty 3

by

i

15 | Reportes cuatrimestrales sy 3

16 | Firma — Titular Ans 6y 9

17 |Firma — Enlace

t Importante:

+ PAT del Manual de Organizacion y del Manual de Procedimientos de Tramites y
Servicios: remitir en enero de cada ejercicio [Art. 9). En 2026 aplica el Quinto
Transitorio: 60 dias naturales desde la entrada en vigor.

+ PAT del Manual de Procedimientos: presentar dentro de los 15 dfas habiles
siguientes a obtener la evaluacién favorable de los otros dos manuales (Art. 10).

- Toda reprogramacién debe solicitarse formalmente ante la SABCOB en maximo
10 dias habiles desde ocurrido el supuesto (Art. 12).

*Los Articulos citad fen o los Lh i
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Plazos del PAT.

Accion Plazo

Presentar el PAT del Manual de enero del ejercicio fiscal en curso
Procedimientos de Tramites v
Servicios.

Reportes de avances cuatrimestrales  Primeras 10 dias habiles tras |a conclusidn de cada
periodo cuatrimestral

Selicitud de reprogramacion (scloen  Maximo10 dias habiles a partir del supuesto que la maotiva
supuestos justificados)

PAT 2026 (afic de entrada en vigor) 60 dias naturales a partir de la entrada en vigor de los
Lineamientos

I Importante:

No se autorizard repregramaciones cuye propésito sea eludir el cumplimiento de las
actividades ya programadas. El incumplimiento injustificado genera retraso en la
evaluacion y registro del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios, siendo |
responsabilidad de la propia Institucion Pdblica.

IX. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS.
Etapa 1. Presentacién del anteproyecto de Manual de Procedimientos de
Tramites y Servicios ante la Secretaria para su revisién.

Los anteproyectos de Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios deberan presentarse
ante la Secretaria mediante oficio en el que se solicite el inicio del procedimiento de revisién,
evaluacion y registro, sefialando si es la primera vez gue sera publicado o con motivo de su
actualizacién.

Para tal efecto, verificard en primer término que los trdmites y servicios se encuentren
debidamente evaluados y validados por la Agencia de Transformacion Digital (ATD) y que se
adjunte la constancia de validacion de dichos tramites y servicios, asi como la constancia de
validacion de regulaciones segun corresponda.

De conformidad con el articulo 23 de los Lineamientos para Regular el Procedimiento de
Elaboracion, Revision, Evaluacién y Registro de los Manuales Administrativos de las
Instituciones de la Administracién PuUblica del Estado de Quintana Roo ante la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno, el expediente documental deberéd acompafarse de |os
siguientes requisitos:

o
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Original del Dictarnen Técnico del Manual de Procedimientos de Tramites y
Servicios;
Copia simple del documento de creacion vigente, debidarmente publicadg;

Copia simple de la estructura organica y del organigrama estructural
debidamente registrados, firmados y vigentes, asi como del documento de
creacion vigente y publicado;

Copia simple del Reglamento Interior vigente, publicado en el Periddico
Oficial del Estado de Quintana Roog, el cual debera guardar congruencia con
la estructura organica y el organigrama estructural, la cual debe encontrarse
debidamente registrado, firmado y vigente;

Copia simple del o los oficios expedidos por la Autoridad Estatal de
simplificacién y digitalizacién mediante el cual acredite o valide los Tramites
v Servicios que ofrece la Institucion Pablica;

Copia de las cédulas validadas en su totalidad con la homoclave del Portal
Ciudadano Unico de Tramites y Servicios o herramienta homoéloga;

Copia simple del dictarmen final favorable del Anélisis de Impacto Regulatorio
emitido por la autoridad competents;

Anteproyecto del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios de la
Institucion Publica, en version impresa y digital, en formato editable y en PDF,
y

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

Etapa 2. Evaluacion del Contenido.

Una vez que el anteproyecto haya sido remitido a la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno, de conformidad con los requisitos establecidos en los "Linearmnientos para Regular
el Procedimiento de Elaboracién, Revision, Evaluacién y Registro de los Manuales
Administrativos de las Instituciones de la Administracién Publica de| Estado de Quintana Roo
ante la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno” y en su analisis cumpla con los criterios
previstos en la presente guia, se procedera con la evaluacion de la informacion contenida en
el mismo.

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

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

Si transcurren mas de 20 dias habiles sin respuesta al reguerimiento, el
procedimiento se dard por concluido, sin responsabilidad para |a Secretaria,
debiendo iniciarse nuevamente.

En caso de no cumplir, con la prevencion antes referida y dentro del término concedido para
cumplirla, la Institucién Publica deberé reiniciar el proceso de revision, evaluacién y registro
del Manual de Pracedimientos de Tramites y Servicios ante la Secretaria Anticorrupcion y
Buen Goblerno.

Asimismo, en ningdn caso la solventacion de observaciones y/o recomendaciones podra
exceder el ejercicioen curso; de no concluirse dentro de dicho afio, el anteproyecto del Manual
se tendrd por no presentado, por lo que debera iniciarse nuevamente el procedimiento
correspondiente ante la Secretar(a.

Cuando |la Secretaria emita un resultado favorable, se notificaréa 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 notificard mediante oficio las observaciones e
inconsistencias detectadas, a efecto de que sean atendidas, corregidas y solventadas por la
Institucién Pablica 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 |a evaluacién favorable
v el registro correspondiente.

I. El registro es obligatorio e indispensable para que el Manual de Procedimientos de
Tramites y Servicios surta efecto juridico y administrativo.

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

I1l. ElManual de Procedimientos de Tramites y Servicios debera publicarse en los sitios

de internet de la Institucién Publica.

El Titular de la Institucién Publica debera remitir a la Secretaria la notificacion de

cumplimiento de la publicacion del Manual de Procedimientos de Tramites y

Servicios, incluyendo el vinculo electrénico de acceso directo, a més tardar a los 5

dias habiles de haber realizado |a publicacién y difusién.

<
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Cabe sefialar que una vez que el Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios haya
obtenido una evaluacion favorable y se le haya asignado el numero de registro
correspondiente por parte de la Secretaria Anticerrupcion y Buen Gobierno, la Institucion
Piblica debera remitir, como etapa final del procedimiento, un gjemplar del Manual en
formato impreso y digital, dentro de un plazo no mayor a cinco dias habiles, contados a partir
de |a notificacion del registro, debidarmente formalizado mediante las firmas y rdbricas de las
personas titulares de las Unidades Administrativas responsables.

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

1. Remitir un ejemplar fisico a color y en digital en formato editable el Manual de
Procedimientos de Tramites y Servicios, a la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno,
el cual deberd de estar debidamente integrado, firmado y rubricado por los
responsables de |as unidades administrativas, 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;

2. Archivo digital escaneado del Manual de procedimientos de tramites y servicios con
firmas y rubricas en formato PDF,

3. Remitir los documentos sefialados en los puntos 1y 2 mediante memoria externa
tipo USB; y

4. Remitir la URL de acceso mediante el cual se encuentra publicado en la pagina

institucional del Ente Publico, con la finalidad de concluir el proceso y de llevar el

registro electrénico que sefala el articulo 30 fraccién X segundo parrafo de la Ley

Organica de la Administracion Pudblica.

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

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

Para el caso de las Entidades Paraestatales de la Administraciéon Publica, ademiés de lo
senalado en el punto 1y 2, deberan adjuntar el acta de su Organo de Gobierno, debidamente
firmada por quienes intervengan en la misma, en |a que conste |a aprobacion del Manual de
Procedimientos de Tramites y Servicios.

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

| Importante:
Cabe senolar que es responsabilidod de laos Instituciones Publicas reolizar puntualmente los acciones

necesgrias para la publicacian y difusicén del Manual de Procedimientos de Trdmites y Servicios registrodo.
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Lo anterior, a efecto de dejar constancia documental de| instrumento registrado y validar su
emision oficial para los fines administrativos y normativos conducentes, asegurando su
resguardo institucional y dar continuidad a los procesos de difusion.

Asimismo, de conformidad con lo establecido en el articulo 6, fraccién IV, de los Lineamientos
para Regular el Procedimiento de Elaboracion, Revision, Evaluacion y Registro de los Manuales
Administrativos de las Instituciones de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo
ante la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, tratandose de las Entidades Paraestatales
de la Administracién Publica Estatal, los Manuales de Procedimientos de Tramites y Servicios
que hayan obtenido evaluacién favorable y registro deberan someterse a Iz aprobacién de su
Organc de Gobierno de manera previa a su publicacién. En este sentido, dicha etapa
constituye un requisito indispensable dentro del procedimiento normativo, por lo gue, una vez
obtenido el registro correspondiente, debera gestionarse su presentacion y aprobacién ante
el Organo de Gobierno respectivo, a fin de concluir el proceso de formalizacién y proceder a
su publicacion en los términos previstos por la narmativa aplicable.

X, DICTAMEN TECNICO

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

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

Il.  Sefalar el fundamento juridico que sustenta la emisién del Dictamen Técnico;
Ill.  Precisar el nombre especifico del anteproyecto de Manual Administrativo;

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

V. Contener lafirma de la persona servidora publica designada como Enlace.

Todo el contenido del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios debera apegarse a
la Ley General de Comunicacién Social y el Manual de identidad Estatal, considerando logos,
tipos de letras y que la informacidn esté de manera homologada y uniforme,

Los procedimientos deberan estar redactados de forma sencilla y sintetizada, a fin de que
expresen la esencia del tramite o servicio, contemplando las facultades y funciones conferidas
a lz unidad administrativa competente.

Se deberdn relacionar por cada unidad administrativa responsable y por nivel de jerarquia, en
el orden en que aparecen en la estructura organica.

Se debera preservar en todo momento en la elaboracion del Manual de Procedimientos, de
Tramites y Servicios el lenguaje incluyente y ciudadano. %7
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Para la elaboracién del Dictamen Teéecnico, las Instituciones Publicas deberan observar el
formato establecido a continuacion:

[Logo de del gobierno del Estado y [Logo de la Institucién]
logo de la administracién pablica]

Oficio No. [CLAVE DE LA INSTITUCION]/[NUMERO DE OFICIO)/[MES EN ROMANO]/[ANC]
Asunte: Dictarnen Técnico del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios.
[Cludad], [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]

DICTAMEN TECNICO

Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios

I. La persona servidora publica suscrita, NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA ENLACE], en mi
caracter de [CARGO INSTITUCIONAL] de |z [NOMBRE DE LA INSTITUCION PUBLICA], y en mi
calidad de persona servidora publica designada como Enlace mediante oficio [NUMERO DE
OFICIO DE DESIGNACION] de fecha [DD/MM/AAAA], suscrito por la persona titular de esta
Institucion, con fundamento en &l articulo 27 de los 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 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 instrumentos

normativos:
a) Ley Orgédnica de la Administracion Puablica del Estado de Quintana Roo, articulo 43,
fraccion IX.

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

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

d) Lineamientos para Regular el Procedimiento de Elaboracion, Revision, Evaluacién y
Registro de los Manuzales Administrativos de las Instituciones de la Administracion
Piblica del Estado de Quintana Roo ante la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno,
publicados el 20 de mayo de 2026.

e} Guia para la Elaboracién v Actualizacién del Manual de Procedimientos de Tramites y
Servicios emitida por la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.

f) Demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables,

Ill. El presente Dictamen Técnico se emite respecto del anteproyecto denominado "Manual de

Procedimientos de Tramites y Servicios de [NOMBRE COMPLETO DE LA INSTITUCION

PUBLICA]", cuyo trémite corresponde a [primera publicacién / actualizacién] ante la Secretaria
Secretaria Anticorrapion y Buen Goblerng del Estado de Quintana Roo Guila para 13 £l dil Manual de dli de Trdmites y Servicios Pag. 14
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Anticorrupcién y Buen Gobierno. Tratandose de una actualizacion, la misma se motiva en e
supuesto previsto en el articule 19, fraccién [NUMERO Y DESCRIPCION DEL SUPUESTO] de los
Lineamientos.

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

PRIMERO. Que el anteproyecto del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios de
[NOMBRE DE LA INSTITUCION PUBLICA] fue elaborado con la participacion de las personas
servidoras publicas titulares de todas las unidades administrativas que integran la Institucién, en
cumplimiento de lo dispuesto en los Articulos 16,17 y 18 de los Lineamientos.

SEGUNDO, Que se verificé que las dreas y unidades administrativas de |a Institucién utilizaron los
formatos establecidos en las disposiciones técnicas, juridicas y administrativas emitidas por la
Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, en cumplimiento del articule 7, fraccion IV de los
Lineamientos.

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

CUARTO. Que el anteproyecto cumple con la totalidad de los criterios y requisitos establecidos
en los Lineamientos para Regular el Procedimiento de Elaboracicn, Revision, Evaluacion y
Registro de los Manuoies Administratives, en la Guia para la Elaboracion y Actualizacion del
Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios, ¥y en las demas disposiciones juridicas y
administrativas emitidas por la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.

QUINTO. Que el contenido del anteproyecto es congruente con: |) el Reglamento Interior vigente
publicado en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo; Il) la estructura orgénica y
organigrama estructural debidamente registrados y vigentes.

SEXTO. Que el anteproyacto del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios se presenta
firmado v rubricado, por las personas servidoras plblicas competentes y responsables.

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 revisidn, evaluacién y registro del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios de
[NOMBRE COMPLETO DE LA INSTITUCION PUBLICA] ante la Coordinacién General de Innovacion
de |la Gestidn Plblica de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.

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

c.op [Mombre v cargo de la persona Titular de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno]. Para su conocimiento.
c.c.p. Expedients { Minutario.
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Xl. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS.

N° | Apartado

1 ~ Portada
[} Indice
Il Presentacién
v Marco Normativo Administrativo
\'4 indice de Procedimientos (General)
i | Simbologia
-Vl'fl'j  Cédula de Indice del Procedimiento del Tramite y Servicio y Firmas (Por cada
il Unidad Administrativa)
VIl Cédula de Presentacién del Procedimiento del Tramite y Servicio (Por cada
~ Unidad Administrativa)

‘ p{! ﬁ-m.[ Cédula de Descripcion del Procedimiento del Tramite y Servicio (Por cada
i - Unidad Administrativa)
|

D . ?l'-t'il‘ Cédula del Diagrama de Flujo del Procedimiento del Tramite y Servicio (Por
cada Unidad Administrativa)

Cédula del Anexo del Procedimiento del Tramite y Servicio (Formatos y
Guias de Llenados) (Por cada Unidad Administrativa de ser el caso)

Xil  Apartado de Firmas.

a
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I. Portada

Debera contener: nombre de la Institucién Plblica, denominacion del Manual, afio de
elaboracion o actualizacién y, una vez obtenido, el nimero de registro asighado por la
Secretaria.

UINTANA
oo 905 PANR

WARSFORNAR

IeEzIAGTY

.

o * A Logo de! Gobierno del Estado de Quintana Roo
y el logo de la administracion

Colocar el Escudo del Estado de Quintana Roo y.
a su derecha, el logo ofical de la admemistracidn
{apegado al manual de identidad)

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIO

o= (0§
o =ref ="

e —= B. Nombre del manual y de ls institucién pdblica

Inclusr el nomibre del manual seguide del nambre
completo de la nstitucion publica

—

Manual de Procedimientos de Tramites y Servicio
Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierna
I ——

°—~ C. Nimero de registro y fecha de expedicion
Colocar el mimero de registro del manual
¥ la fecha de expedicion con el formato DDMM/AALR

@ Numero de registro:

Fecha de expedicion: DD/MMAAAL

e- B b e L it i g s ) . SABGOB

g . 25 srCmTamia

¥ BN COBTTEG
erTTRaT
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Il. indice

Incluye la relacién de los apartados y secciones que conforman el Manual, debiéndose
considerar lo siguiente:

A, Dar una referencia numerica ¢ alfanumérica a cada concepto.
B. Enunciar cada uno de los apartados y secciones, termas y nameros de pagina.

Ill. Presentacién

Es el texto de inicio del Manual, en el que se sefialara:

A. Importancia de contar con un Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios.
B. Contenido del documento.

C. Una breve descripcién de los propésitos basicos que se pretenden alcanzar.

IV. Marco Normativo Administrativo

Se debera senalar la relacién de los ordenamientos o disposiciones juridicas o administrativas
vigentes y aplicables Unicamente en materia de tramites y servicios, del Ente Publico, que
normen la prestacién de estos.

La relacién se redactard en forma jerarquica, de forma descendente, respetando la
clasificacién, ejemplo:

- Disposiciones Federales.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
lLeyes

Plan Nacional de Desarrollo
Codigos

Reglamentos

Decretos

Convenios

Acuerdos

Lineamientos

Oficios, Circulares

Otras disposiciones

- Disposiciones Estatales.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo
Leyes

Plan Estatal de Desarrollo

Cédigos

_Reglamentos
Secretana Antico mupcion y Buan Gobierna el Estado de Ouintana oo Guiz para la Elshoracdn del Manual de Procedimeentos de Tramites v Servicios Pig. 28
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Decretas
Convenios
Acuerdos
Lineamientos
Oficios, Circulares
Otras disposiciones

V. indice de Procedimientos (General).

Se debera describir la denominacion de las unidades administrativas responsables
hasta nivel directivo o equivalente, los nombres de los Procedimientos de Tramites y
Servicios, cédigo, cédulas, asi como el nimero de pagina en el gue se encuentre, con

la finalidad de facilitar su localizacién.

Ejemplo:

V. INDICE OS PROCEDIMIENTOS (GENER

NOMBRE DEL CODIGO
PROCEDIMIENTO
Constancia de No | MPTYS-5ABGOB-SVRA-CRS-CNERI-001
Existencio de Registro de
Inhabilitado

Cédula de Presentacién

61

Cédula de Descripcion de Actividades. B3
Cédula de Diagrama de Flujo B4
Cédula de Anexos 65

NOMBRE DEL CODIGO
PROCEDIMIENTO
Constancia de No | MPTYS5-5ABGOB-SVRA-CR5-CNERI-001
Existencia de Registro de
Inhabilitado

Cédula de Presentacion

Cédula de Descripeion de Actividades, 63
Cédula de Diagrama de Flujo 54
Cédula de ANEXOS ... eesrsirrsrisssemes " 65

Secretaria Anticonugion y Buen Goblesne del Estado de Quaintana Roo Guis para 13 Elaboracion del Manual da Pracedsmientos de Tramites v Servicios Pdg. 29
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Vl. Simbologia

En este apartado se relacionaran los simbolos empleados en la elaboracion de los diagramas
de flujo.

« Se utilizara la simbologia que sugiere el American National Standar Institute, ANS|.

Simbolo | Nombre Significado

Indica el principio o el fin del flujo, puede ser accién o
Inicio o Fin ugar, ademas se utiliza para indicar al puesto o unidad
Bdministrativa que recibe o proporciona informacion.

Describe Iz actividad que desempefian los puestos o
Actividad unidades administrativas  involucradas en el
procedimisnto

Representa cualguier documento gue entre, se utilice,
Documento se genere o salga del procedimiento.

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

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

Representa una conexion o enlace con otra hoja en la
Conector de que continuda el diagrama de flujo. Para identificar la

pagina continuidad del proceso entre |as diferentes hojas, €l
conector deberd sefialarse mediante letras maydsculas
consecutivas del alfabeto (A B, C, D, ..), utilizando la
misma letra tanto en el punto donde concluye el flujo
como en el punto donde éste se reanuda, con la
finalidad de asegurar la correcta secuencia ¥
trazabilidad del procedimiento.

a << U

Representa una conexién o enlace entre dos puntos del
Conector mismo diagrama de fluje cuando, por razones de
espacio o claridad, es necesario interrumpir [a
continuidad de las lineas de flujo. Para su identificacion
deberdn utilizarse ndmeros ardbigos consecutivos (1, 2,
3, ... Cada numero deberd emplearse en pares,
colocando un conector de salida y su correspondiente
conector de entrada con la misma numeracién; por
ejemplo, 1-1,2-2, 3-3, segun corresponda, a fin de
garantizar la continuidad, secuencia vy correcta
interpretacién del procedimiento dentro de la misma
hoja.

O

Direccién de Denota la direccidn vy el orden en los pasos del proceso.
> Flujo Indica el movimiento de un simbolo a otro. Se utiliza en
todos los diagramas de manera vertical u horizontal.

Secretaria Anticorrupcion y Buen Gohierno dal Estado de Quintana Rao Guis para la Elaboracion det Manual de Procedimientos de Tramites v Servicos Pag. 30
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Para |a elaboracion de los diagrarnas de flujo se recomienda lo siguiente:

e Cada diagrama tendra un encabezado en e| que se senalara el nombre de la
Dependencia, Organc Administrativo Desconcentrado o Entidad Paraestatal de
la Administracién Publica Estatal, de la Unidad Administrativa a quién
corresponde y el procedimiento

s Seindicara al comienzo del diagrama flujo con la leyenda "Inicio”.

e |as actividades se expresaran en forma breve y precisa, iniciando con un verbo
en tiempo presente conjugado en tercera persona (revisa, coteja, integra, etc)

e |las actividades que integran el procedimiento deberan representarse de
izquierda a derecha y de la parte superior hacia la inferior de la haoja, siguienda la
secuencia légica del proceso mediante el uso de flechas que indiguen el sentido
del flujo. Asimismo, los responsables de egjecutar cads actividad deberan
identificarse en las columnas correspondientes, respetando el mismo orden
jerarquico, denominacion ¥ nomenclatura de los puestos o unidades
administrativas establecidos en la Cédula de Descripcion de Actividades, a fin de
garantizar |la congruencia entre ambos instrumentos administrativos

e El ndmero de columnas se basard en atencién a la cantidad de responsables
involucrades que se describan en |a Cédula de Descripcion de Actividades,

e Elordeny la denominacion de las columnas se ira reflejando de acuerdo con el
desarrollo de las actividades del procedimiento sin importar el orden jerarguico.

e Siexisten varios ejemplares de un documento el original se tiene que identificar
con el ndmero “0" y las copias mediante digitos “71", "2", etc.

e Por claridad, no debe haber mas de una linea de unién entre dos simbalos, 2|
Unico que puede tener hasta tres lineas es el simbolo de decision.

e |as lineas de union se deben representar mediante lineas rectas, en caso
necesario se utilizan angulos rectos.

e | ossimbolos deberdn tener un tamario uniforme.

e Al finalizar el diagrama de flujo en la ultima actividad graficada se agrega un
rectéangulo donde se indica la palabra “Fin” del procedimiento.

* Las lineas gue conectan una actividad con otra no deben cruzarse.

& En el simbolo de decision solo se podran utilizar mas de dos lineas de unién.

e Enumerar todos los simbolos conforme a la descripcién de actividades.

e Tendrda que guardar congruencia el diagrama de flujo con la cédula de
descripcion de actividades

ia:rmana Antleormupekan y Buen Goblerno del Estado de Quintana Roa. Guia para la Elaboracian del Manual de Procedimientos de Tramites v Serdoios Piag, 31
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En las columnas del diagrama de flujo se refiejaran los nombres de los responsab
(denominacién de la Unidad Administrativa o del puesto), conforme al orden st
establecido en el apartado de descripcion de actividades y no de manera jerarguica.

Representar las formas o documentos gue se mencione en la descripcién del
procedimiento, mediante formas geomeétricas y con las mismas dimensiones.

]

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

a. Simbolo de documento

i

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

L5 e

d. En caso de tener muchas copias debera de presentarse de la siguiente manera:
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VIl.Cédula de indice de los Procedimientes y Firmas (Se presenta por cada Tramite
y Servicio, incluyendo el apartado de firmas de la unidad administrativa

responsable, asi como la firma de la persona titular de la unidad administrativa
inmediata).

En este apartado debera contemplar cada Unidad Administrativa:

VIil. CEDULA DE INDICE DE LOS PROCEDIMIENTOS Y FIRMAS } 1

NOMBRE DEL coDIco
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

fzaiio o Servidores 7 QA-CRS-CSPS-002

1.- Escribir “CEDULA DE [NDICE DE PROCEDIMIENTOS Y FIRMAS".

2.- Nombre de la Unidad Administrativa.

3.- Describir el nombre de procedimiento, cédigo, y enlistar los siguientes conceptos de
cédulas de Presentacion, Descripcion, Diagrama de flujo y Anexo de ser el caso, e incluir el
numero de pagina en el cual se encuentran de manera especifica.

4.~ Las personas servidoras publicas Titulares de las unidades administrativas deberan
registrar nombre, cargo, firma y rdbrica; contemplando la unidad administrativa operativa
de ser el caso, encargada de ofrecer el tramite o servicio.
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I Importante:
Al realizar la primera cédula se deberd tomar en consideracién el orden establecido en |

la estructura orgdnica vigente autorizada de la Institucién Pablica. |

VIIl. Cédula de Presentacion del Procedimiento {Se presenta por cada Tramite y
Servicio y por cada unidad administrativa).

En este apartado se realizard una breve presentacion de cada procedimiento, debiendo
contener |o siguiente:

Viil. CEDULA DE PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

) (2)

(9) CLASIEKCACION

(10) OBIETIVC

M) MEDICS DE PRESENTACION

2) LJCAR Y DOMICILIO DE ATENCION
[13] DHAS v BORARIO DE ATENCION
(14) TELEFONO

(15) PLAZO MAXIMO OE REPUESTA

16) REQUISITOS
(PERSONA FISICA, PERSONA MORAL O CIUDADANIA
DOCUMENTACION EN

NOMERE DEL REQUISITO ORIGINAL COoPIA

(17). COSTO
(18). AREA DE PAGO

NORMATIVIDAD

(19). NCRMATIVIDAD

DEFINICIONES Y OBSERVACIONES

20) DEFINICIORES Y OBSERVACIONES:

1M ANEYST
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Instructivo de llenado
Presentacion del Procedimiento de los Tramites y Servicios (encabezado)

(1). Insertar el logotipo del Gobierno del Estado.
(2). Insertar el logotipo del Ente Pdblico.
(3). Escribir "CEDULA DE PRESENTACION" y el nombre de la unidad administrativa
responsable a nivel direccion del tramite y/o servicio.
Ejemplo:

CEDULA DE PRESENTACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA

(4). Homoclave: Numero alfanumérico del tramite o servicio emitido por la autoridad
competente y de conformidad con lo publicado en la herramienta tecnoldgica en la materia.
(5). Codiga: Codificar de la siguiente manera:

Acrénimo del Manual de procedimientos de Tramites y Servicios (MPTYS).

Acrénimo del Ente Publico (SABGOB, SEFIPLAN, SEDESQ, etc.).

Siglas de la unidad administrativa responsable, a nivel Subsecretaria u homdlogo (SVRA)
Siglas de la unidad administrativa responsable a nivel direccion general u hamaologo {CCl).
Siglas de la unidad administrativa responsable, a nivel direccién u homélogo (CQD).

Siglas del procedimiento, incluyendo las primeras letras del nombre del procedimiento (RQD)
El ndmero consecutivo del procedimiento (00T)

MPTYS- SABGOB-5A-CGI-CQD-RQD-001

(8). Escribir el nombre de |la Unidad operativa responsable (direccion, departamento u
homélogo).

{7). Anotar el mesy el afio de |a elaboracién del Manual.

(8). Nombre del procedimiento del trdmite o servicio. Se describird de la manera mas concisa
posible evitando en |a captura el uso de abreviacién alguna, comillas, guiones, numero u otros
caracteres que puedan alterar el orden alfabético en las consultas.

Los puntos del 3 al 8, se deberdn repetir cuando no se haya terminado de describir el
procedimientoy se inicie una hoja, lo anterior con la finalidad de que sea parte del encabezado
del procedimiento y para su mejor comprension por parte de los usuarios.

[9). Clasificacion. - Se debera describir si es un Tramite o Servicio, lo anterior de confermidad
con la Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.

{10). Objetivo del Trdmite o Servicio. - Describir que es lo que se pretende lograr o cumplir con
el tramite o servicio. Se recomienda que se haga una exposicion breve comenzando con un
verbo en infinitivo.
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(11). Medjos de presentacion. - Debera indicar si el tramite o servicio se brinda de manera
presencial, medios electrénicos, medios alternativos y, dependiendo de lo anterior, de ser e
caso, indicar los links correspondientes.

Ejermnplo:
Medios electrénicos:
Medios alternativos:

(12). Lugar y domicilio de atencién. - Nombre de la Unidad Administrativa donde va a realizar
el tramite o servicio, asi como el nombre completo de la calle o avenida sin abreviaturas,
ndmero interior yfo exterior, colonia, cédigo postal, municipio vy localidad, donde deberan
acudir los usuarios para rezlizar el tramite o servicio.

(13). Dias y horaric de atencién. - Describir los horarios de atencion al publico del tramite y/o
servicio.

(14). Teléfono. - Anotar los nameros telefénicos incluyendo clave lada.

(15). Plazo maximo de respuesta. - Indicar el tiempo de respuesta del tramite y/o servicio.

(16). Requisitos. - Describir segun sea el caso (persona fisica, persona moral o ciudadania) la
lista de requisitos o documentos necesarios, posteriormente indicar el numero necesario a
presentar, ya sea en original o copia, de ser el caso que apligue ambas casillas indicar en cada
una de ellas los nimeros correspondientes, lo anterior de conformidad con la normatividad
vigente y aplicable.

PERSONA FiSICA

DOCUMENTACION EN

NOMBRE DEL REQUISITO ORIGINAL COPIA

PERSONA MORAL
DOCUMENTACION EN

NOMEBRE DEL REQUISITO ORIGINAL COPIA

CIUDADANIA

DOCUMENTACION EN

NOMERE DEL REQUISITO ORIGINAL COPIA

Nota: Todos los requisitos necesarios deberdn tener el sustento normativo correspondiente de conformidad con
las Leyes en fa materia.
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(17) Costo. - Escribir Iz cantidad total a pagar por el ciudadano por el tramite o servicio, en caso
contrario especificar "Gratuito”

(18). Area de Pago. - Anotar los lugares donde debera realizar el pago, de ser el caso que no
aplique, no incluir este rubro.

(19). Normatividad. - Describir los documentos normativos que sustentan la prestacion del
tramite o servicios y que soportan lo estipulado en la cédula de presentacion del
procedimiento como ejemplo los puntos 12 y 14.

{20). Definiciones y Observaciones. Se incluiran las siglas describiendo su significado, asi como
toda observacion que sea necesaria.

(21). Anexos. - Diferentes documentos utilizados en la cédula de descripcidn del procedimiento
(documentos involucrados y otros), incluirlo en el apartado de Cédula de |os anexos del
procedimiento v debera generar el siguiente codigo:

Ejemplo:

SBC-CGICP-CSD-BRMPTYS-001 (Bitdcora de Registro de Manuales de Procedimientos de
Tramites y Servicios)

SBG: Subsecretarfa de Buen Gobierno.

CGIGP: Coordinacion General de Innovacion de la Gestion Publica

CSD: Coordinacion de Simplificacién y Digitalizacion

BRMPTYS: Bitacora de Registro de Manuales de Procedimientos de Tramites y Servicios.
001: Numero Consecutivo por cada procedimiento

El nimero consecutivo de los anexos deberd ser por cada procedimiento que desarrolle
cada unidad administrativa.
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IX. Cédula de Descripcién del Procedimiento {Se requisita por cada tramite y
servicio y por Unidad Administrativa).

Es |la presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las actividades
quese realizan en el procedimiento, explicando en qué consiste, como, cuando, donde y quién
realiza |a actividad.

IX. CEDULA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Bajo la siguiente estructura

Cabe hacer la recomendacién que en todo el manual deberd guardar congruencia en el uso
de la tipologia y tamafio de letra y el empleo de maytsculas y mintsculas.

Instructive de llenado
Cédula de Descripcién de Actividades (Encabezado)

(1). Insertar el logotipo del gobierno del Estado.

(2). Insertar el logotipo del Ente Publico.

(3). Escribir "CEDULA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES" y el nombre la Unidad
Administrativa responsable a nivel direccién del tramite y/o servicio

Ejemplo:

CEDULA DE DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA ®
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(4). Homoclave: NUmero alfanumeérico del tramite o servicio emitido por |la autoridad
competente y de conformidad con lo publicado en la herramienta tecnologica en Iz
materia.
(5). Codigo: Codificar de la siguiente manera:
1.- Acrénimo del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios (MPTYS)
2.- Acrénimo del| Ente Plblico (SABGOB, SEFIPLAN, SEDESO, etc)
3.-Siglas de la unidad administrativa responsable, a nivel Subsecretaria u homalogo (SA)
4.~ Siglas de la unidad administrativa responsable, a nivel direccion general u homdlogo
(CGl}
5.- Siglas de la unidad administrativa responsable, a nivel direccién u homdlogo (CQD)
6.- Siglas del procedimiento, incluyendo las primeras letras del nombre del
procedimiento (RQD)
7.~ El nimero consecutivo del procedimiento (001)

MPTYS- SABGOB-SA-CGI-CQD-RQD-001

(8). Escribir el nombre de la Unidad operativa responsable (direccién, departarmento o
homélogo) de ser el caso.

(7). Anotar el mes y el ano de la elaboracidn del Manual.

(8). Nombre del procedimiento del tréamite o servicio

Nota: Los puntos del 3 al 8, se deberan repetir cuando no se haya terminado de describir las
actividades del procedimiento vy se inicie una hoja, lo anterior con la finalidad de que sea
parte del encabezado del procedimiente y para su mejor comprension por parte de los
usuarios.

(9). Anotar el nimero de actividad de manera consecutiva.
{10). Escribir el nombre de la Unidad Administrativa o puesto responsable. Es importante que
estos nombres sean los mismos dentro del diagrama de flujo.
(11). Describir en forma narrativa y secuencial cada una de las actividades gue se realizan en
el procedimiento del tramite o servicio, la cual debera ermpezar con un verbo en tercera
persaona del singular.
(12). Escribir el nombre de los documentos que se generen en cada una de las actividades
del procedimiento. En caso de utilizar formatos oficiales, debera codificar.

Ejemplo:

DA-DRH-CP-001

DA. - Direccién Administrativa (Unidad Administrativa Responsable)

DRH. - Departamento de Recursos Humanos (Departamento u Homaolego)

CP.- Catalogo de Puestos [Nombre del Anexo)

001.- Numereo consecutivo del anexo (formato)

(13}). Debera indicar el tiempo en el gue se realiza la descripcion de la vidad, segun sea el
caso.
Con el fin de homologar la descripcién de los procedimientos, se deberan considerar los
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siguientes puntos:

A. Cada actividad debera iniciar con un verbo en tercera perscna del singular en tiempo
presente (verifica, tramita, solicita, etc).

B. Laredaccion de las preguntas contenidas en |los simbolos de toma de decisidn deberd
presentarse de manera uniforme, utilizande mayusculas y minusculas, formato en
negritas y alineacion justificada, a fin de mantener consistencia, claridad y adecuada
presentacion en la totalidad de los diagramas de fiujo.

C. Tratdndose de actividades de toma de decision o alternativa (SI-NQ) se describira
cada una por separadao.

B. La redaccion de cada actividad debera ser clara y concreta, no debiéndose incluir dos

en una.

D. Si el inicio de un procedimiento indica la recepcién de documentos, deberd

mencionarse de quien se reciben.

E. Para no repetir actividades que ya han sido mencionadas, se hard referencia a ellas,

con el siguiente texto en negrita: "Conecta con actividad No.."

F. Enumerar cada una de las actividades que se realizan confarme a la secuencia légica

del procedimiento con nimeros arabigos.

G. Cuando una actividad implique utilizar un formato, se anctara su nombre completo y

el numero de copias a utilizar.

H. La descripcién del Procedimiento se presenta en tres columnas (de formato tabular),

la primera sefalara el ndmero de actividad, el segundo el responsable de gjecutarla y la

tercera la actividad a desarrollar.

I. Cuando en un procedimiento se haga referencia del envio de copias, se deberan

mencionar a quienes van dirigidas.

1. Seindicaré al comienzo de cada descripcidn de actividad la leyenda en negritas “Inicio

del Procedimiento’.

J. Se indicard el término del procedimiento con la leyenda en negritas “Termina

Procedimiento”.

X. Cédula del Diagrama de Flujo del Procedimiento (Elaborar por cada Tramite o
Servicio y por cada Unidad Administrativa).

El diagrama de flujo es la representacién grafica de un procedimiento, el cual refleja la
secuencia de las actividades que se realizan v los responsables de su ejecucion, mediante la
utilizacién de simbolos, lineas y palabras simples, gue denotan las actividades y su respectiva
secuencia.

El nidmero de columnas que integran el diagrama de flujo debera determinarse en funcién de
los responsables identificados en la Cédula de Descripcién de Actividades, considerando una
columna por cada unidad administrativa, puesto o responsable que intervenga en el
desarrollo del procedimiento.
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Ejemplo:

PERSOMA SOLICITANTE UNIDAD DE THANSPARENCIA UNIDAD ADMINIS THATIVA

e

INVCHD
1
PRESENTA i
SOUCTUD b 5| RECIBEYANALIZA
2 . 3
— lL/j
FEEMTEA LA MOAT) RECIBE Y REALIZA
ADMINISTRATIVA wsoum
COMPETENTE s
: ]\_/j 7
SELIOL VANALIZA RESE:UAEESTA VLA
RESFUESTA [+ '
e REMITE
L/] 6 L/;]
[ ,
ELABORA

| AECIBE RESPUESTA RESPUESTA PARA SU

! E NOTIFICACION
8

FiN
{[+] |
J
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Instructive de llenado
Diagrama de Flujo del Tramite y/o Servicio (Encabezado)

(7). Insertar el logotipo del gobierno del Estado.

{2). Insertar el logotipo del Ente Publico.

(3). Escribir “CEDULA DEL DIAGRAMA DE FLUJQ" y el nombre la Unidad Administrativa
responsable a nivel direccion del tramite y/o servicio.

Ejemplo:
CEDULA DEL DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
{4). Homoclave: Ndmero alfanumérico del tramite o servicio emitido por la autoridad

competente vy de conformidad con lo publicado en la herramienta tecnolégica en la materia.
(58). Codigo: Codificar de |a siguiente manera:

1.- Acranimo del manual de procedimientos de Tramites y Servicios (MPTYS)

2.- Acrénimo del Ente Publico (SABGOB, SEFIPLAN, SEDESO, etc)

3.- Siglas de la unidad administrativa responsable, a nivel Subsecretaria u homologo
(SVRA)

4.- Siglas de la unidad administrativa responsable, a nivel direccion general u homologo
(cGl)

5.- Siglas de la unidad administrativa responsable, a nivel direccion u homologo (CQD)
6.- Siglas del procedimiento, incluyendo las primeras letras del nombre del
procedimiento (RQD)

7.- El nimero consecutivo del procedimiento (001)

MPTYS- SABGOB-SA-CGI-CQD-RQD-001

(6). Escribir el nombre de la Unidad operativa responsable (direccién, departamento o
homologo) de ser el caso. Estos nombres deben coincidir con los sefialados en la cédula de
descripcion de actividades.

(7). Anotar el mes y el afio de la elaboracién del Manual.

(8). Nombre del procedimiento del tramite o servicio

(9). Escribir la unidad administrativa o responsable, este debera de coincidir con la
descripcion del puesto.

Los puntos del 2 al 8, se deberdn repetir cuando no se haya terminado de describir las
actividades del procedimiento y se inicie una hoja, lo anterior con la finalidad de que sea
parte del encabezado del procedimiento y para su mejor comprension por parte de los
usuarios.
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En la elabaoracion de los diagramas de flujo considerar lo siguiente:

1. La descripcion contenida en cada una de las simbologias utilizadas en |los diagramas de
flujo debera mantener uniformidad en su presentacién, aplicando de manera homogénea
el uso de letras mayusculas o, en su caso, la combinacion de mayusculas y mindsculas,
conforme al criterio adoptado, procurando su observancia en | totalidad de los diagramas
para garantizar consistencia y claridad en |a representacion grafica de los procedimientos,

2. Seindicara al comienzo del diagrama flujo con la leyenda “Inicio”.

Expresar las actividades en forma breve y precisa, iniciando con un verbo en tiempo
presente conjugado en tercera persona (revisa, coteja, integra, etc)

e

4. Las actividades de los procedimientos se colocaran de izquierda a derecha, desde la parte
superior de la hoja. Se indican los responsables de ejecutar las actividades, asi como su
secuencia a través de flechas.

5. La distribucién de las columnas en el diagrama de flujo debera corresponder al orden de
aparicion de los responsables sefalados en la Cédula de Descripcién de Actividades. En
consecuencia, las columnas deberdan organizarse de izquierda a derecha conforme al
orden en que intervienen los responsables dentro del procedimiento,
independientermente del nivel jerarquico que ocupen dentro de l|a estructura
organizacional.

6. La representacion de las actividades mediante |la simbologia correspondiente deberd
mantener una secuencia légicay ordenada, ubicandose de manera descendente de arriba
hacia abajo. Asimismo, la numeracién de las actividades debera guardar una secuencia
consecutiva, conforme al orden cronolégico de ejecucién del procedimiento, evitando
saltos, duplicidades o alteraciones en su correlacion.

7. Sl existen varios ejemplares de un documento el original se tiene que identificar con la
letra "O"y las copias mediante digitos “1", 2", etc.

8. Por claridad, no debe haber mas de una linea de union entre dos simbolos, el unico gue
puede tener hasta tres lineas es el simbolo de decision.

9. Las lineas de union se deben representar mediante lineas rectas, en caso necesario se
utilizan dangulos rectos.

10. Los simbolos deberan tener un tamanfo uniforme.

1. Al finalizar el diagrama de flujo en la uitima actividad graficada se agrega un rectangulo
donde se indica la palabra "Fin" del procedimiento.

12. Las lineas que conectan una actividad con otra no deben cruzarse.
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13. En el simbolo de decisidn se podran utilizar mas de dos lineas de union.
14, Enumerar todos los simbolos conforme a la descripcion de actividades.

15. Los conectores de actividades se enumeraran de manera consecutiva inicianda con el
numeral | al subsecuente.

16. En el uso de conectores de actividades, debera observarse una correspondencia numeérica
entre los puntos de entrada y salida. En consecuencia, por cada conector utilizado debera
existir un conector de continuidad con la misma numeracion, de manera que el conector
de salida "1" se vincule con el conector de entrada "1", el conector de salida "2" con el
conector de entrada "2", y asi sucesivamente, a fin de garantizar |la correcta secuencia,
trazabilidad v comprension del flujo del procedimiento.

Acta

11 ‘—1\;‘/

17. Cuando en el simbolo de toma de decisiones una de las alternativas concluya el
procedimiento o no proceda una accién adicional, y la otra alternativa requiera la
continuacion del proceso, deberad representarse graficamente mediante dos salidas
identificadas como "Si"y "No". La opcién que contintde con la secuencia del procedimiento
debera conectarse al siguiente paso correspondiente, mientras que la opcién que
concluya el procesoc debera dirigirse al simbolo de término. Las leyendas "Si" y "No"
deberan colocarse sobre las lineas de flujo respectivas para identificar claramente cada
alternativa.

NO

o
12 @@

8l
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Las columnas que se generen dependeran de las unidades administrativas o responsables
que se mencione en la descripcion del procedimiento.

En las columnas del diagrama de flujo se reflejaréan los nombres de los responsables
([denominacién de la unidad administrativa o del puesto), conforme al orden secuencial
establecidos en el apartado de descripcion de actividades y no de manera jerarquica.
Representar las formas o documentos gque se mencione en la descripcién del procedimiento,
mediante formas geomaétricas y con las mismas dimensiones.

a. Simbolo de documento: |:‘

b. Cuando las dimensiones del rectangulo lo permitan es conveniente agregar el nombre
del documento gue se genera y gue se esta utilizando en el procedimiento.

c. Para identificar el original se reflejara con un cero “0" en la esquina superior derecha
de |a figura; de igual forma de ser el caso, en caso de tener muchas copias se debera de
presentarse de la siguiente manera:

d. Cuando en el desarrollo del procedimiento se reciba, genere, elabore o emita algdn
documento, cada responsable debera reflejarlo mediante la simbologia correspondiente
establecida para documentos dentro del diagrama de flujo, identificando claramente el
momento en gue éste se origina, recibe, procesa o turna, segun corresponda.
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e. Cuando se conecte una actividad con otra dentro del diagrama de flujo, las lineas o
flechas de conexion deberan trazarse de manera clara y ordenada, evitando que se
sobrepongan o interfieran con cualquier simbologia, figura o elemento grafico, a fin de
garantizar la correcta lectura, interpretacion y continuidad del procedimiento.

Xl. Cédula del Anexo del Procedimiento (Elaborar los Formatos e instructivos de
llenados por cada Tramite o Servicio).

Si derivade de la realizacion de un tramite o servicio, la ciudadania tiene que llenar algdn
formato, se debera contemplar en el presente rubro, el anexc e instructivo de llenado vy
codificarlos, toda vez qué, los formatos deberan de estar validados en la Cédula del Tramite o
Servicio publicado en el Padrén Ciudadano Unico de Tramites y Servicios en el apartado de
“formatos”, en el caso de no existir formatos de apoyo, estos no se consideran obligatorios para
|2 ciudadania para |a solicitud del tramite o servicio.

Los instructivos de llenado identificaran detalladamente lo que se debe anotar en los espacios
de los anexos, cada espacio del anexo se debe identificar con un numero progresivo, iniciando
de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha, hasta que todos los espacios de la forma se
cubran.

Las especificaciones de lo gue se debe anotar en cada uno de los espacios, se redactara con
cada numero que lo identifique.

Cuando el anexo se utilice en dos © mas procedimientos debera aparecer sélo una vez, pero
mencionando los procedimientos donde aparecen, con informacion variable; se usa en los
procedimientos de oficina; puede constar de uno © varios ejemplares que pueden tener
destinos y usos diversos.
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XIl. Apartado de firmas

En este apartado se deberan incluir las firmas de las siguientes personas servidoras publicas:
Aprobo. - El Enlace debera tener el nivel directivo homdlogo v ser nombrado por la persona
Titular del Ente Publica ante |a Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, plasmando
nombre, cargo y firma.

Expidio y autorizé. - Titular del Ente Pdblico, plasmando nombre, puesto vy firma.

Nurmero de registro y fecha de expedicién. - Cuando no existe ninguna observacién al Manual

de Procedimientos, |a Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierne le proporcionara el namero
de registro y la fecha.

Xill. APARTADO DE FIRMAS

Elaboro Aprobé Expidio y Autorizé
{Nombre y puesto) {Mombre y puesto) {Nombre y puesto)
Nimero de registro, y fecha de expedicion _{__|
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EJEMPLO DE LAS CEDULAS

Vill. CEDULA DE PRESENTACION DEL PROCEDIMIENT

DATOS CENERALES

CLASIFICACION: Sernci,
OBIETIVO: Of

la =ancion

dit por mmedio del sistemna de cansulla de
T uria delermin:

palorcdad st Tegisire de servidores Fuabiicos las) sancionadas
lasl gque ke imprde desempefans en el serocio puabiice
MEDIOS DE PRESENTACION:
Enlnea
DIAS ¥ HORARIO DE ATENCION:
Enhnea 24 hovras
ta F200 4 700 de rmiodo presencial

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: Irirriectiato

REQUISITOS
COSTO

COSTO: Gratuito

NORMATIVIDAD

ey eneral de Qosponsstelidades Adrmurnsiralivas
ganica de la Adrmmistracon Pablica del Estado de

Articuks 27, per pratralo; de iz
Arliculo &3 racoon X de la Ley

CQuintana Roo

57 fraccion | del Beglamento Interion Secre
OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
OBSERVACIONES: MO APLICA

DEFINICIONES:

MPTYS- SABGOB-SVRA-CRS-CSPS-002

MPTYS: Manua!l de Procedimientos de Trarmiles y
elaria Anticorfupoosn y Buen Cobierna.

4 y RBespanzabildades Adervrnst ralbeas

o de Sanconss

v Buen Cobisrmno

SETVICIOn

CSPS: Consulta de Servidores Pdblicos Sanconados

Ley General: _a L« srisatnhidades Adminisiratias.

Secretaria; L= Seor ia Anlcorrupcisn ¥ Buen Gobemo del Extado.
ANEXCS

COB-SVRACAS-CCSPS-0001 Cusa para la Consultade Servadomres Pablices Sanconado
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IX. CEDULA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

CONSULTA DE SERVIDORES PUBLICOS SANCIONADOS

Node Responsable Descripcién de Actividades Documenios
Act. Involucrados
1 Ciwdadania Inicio del Procedimiento.
p “iudadama Ingresa &l sislema de consults de
servidores publicus sancionzdos runute
hitps//noinhabilitado sabgob groo
gob. mx/BuscauedaServidorPublico
L Ciuddadania Proporciona los dates solichados
dar clic en buscar serndor publico
4 Ciusdadania Yisualiz formacion generada
por © 35 de s=rndores
publicos =a >
= Ciudadania iExiste sancion?
NoO: Terrriina proceso
& Ciudadani ;Existe sancién?
Sk Dar clic en “ver sancones’, se 2 rrnulos
descargard un formale PDF de la Formata =n
D0OE
sar wmpuesla @ @ persona PO
SETVIOOTa PUDICH.
7 Ciadadania Termina Procedimiento

D
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X. CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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X1. CEDULA DE ANEXO DEL PROCEDIMIENTO

CONSULTA DE SERVIDORES PUBLICOS SANCIONADOS

FORMATO
SABGOB-SVRA-CRS-GCSPS-0001
GUIA PARA LA CONSULTA DE SERVIDORES PUBLICOS SANCIONADO

a - . e
e e Ferdserseaiant o] 4 e e
L J T —— eI

NOTA: CADA TRAMITE Y SERVICIO AL EMPLEAR ALGUN FORMATO O ANEXO DEBERA
AGREGAR EL FORMATO, EL INSTRUCTIVO DE LLENADO, ASI COMO CAPTURAS DE
PANTALLA (TRATANDOSE DE LA MODALIDAD EN LINEA).
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En este apartado se deberan incluir las firmas de las personas Servidoras
Publicas siguientes:

Elaboré: La persona servidora pulblica que participé directamente en la
integracién del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios, identificada
con su normbre completo y cargo

Aprobé: La persona servidora plblica designada como Enlace ante |la Secretaria
Anticorrupcién y Buen Gobierno, mediante oficio suscrito por la persona Titular
de la Institucién Pablica. Deberd contar con nivel de mando directivo o su
eqguivalente,

Expidio y Autorizé: La persona Titular de |la Institucion Publica.

Numero de registro y fecha de expedicion: Los proporcionara |la Secretaria
Anticorrupcién y Buen Gobierno una vez ctorgada la evaluacion favorable, por lo
gue estos campos deberan dejarse en blanco hasta ese momento.

Xli. APARTADO DE FIRMAS

Elaboré Aprobd Expidié y Autorizé
{(Nombre y puesto) {Nombre y puesto) (Nombre y puesto)
Numero de registro y fecha de expedicién
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3LOSARIO DE TERMINOS

Actividad. - Conjunto de tareas, acciones U operaciones concretas que realjza 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 objetivos institucionales establecidos.

Anteproyecto, - El documento que contiene la propuesta de Manual
Administrativo elaborado por las Instituciones Plblicas 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 ejercicio de sus funciones.

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

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

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

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

Institucién Piblica. - Las Dependencias sefaladas en el articulo 19 de la Ley
Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo, asi como los
Organos Administrativos Desconcentrados, Entidades Paraestatales y demas
instituciones de la Administracion Publica Estatal.
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Lineamientos, - Los Lineamientos para regular el procedimiento de elaboracion,
revision, evaluacién y registro de los Manuales Administrativos de las
Instituciones de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo ante la
Secretarfa Anticorrupcién y Buen Gobierno, publicados el 20 de mayo de 2026.

Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios. - Documento fundamental
tanto para las personas usuarias como para las personas servidoras publicas al
contener informacién clara y precisa sobre los requisitos, etapas, responsables y
tiempo de atencién de cada tramite o servicioc gue ofrece una Institucién Pdblica,
brindando mayor certeza juridica, accesibilidad y claridad en su gestion.

OAD.- Organo Administrativo Desconcentrado,

Programa Anual de Trabajo. - Instrumento de planeacion mediante el cual las
Instituciones Publicas programan la elaboracién, actualizacién v presentacién de
sus Manuales Administrativos ante |la Secretaria.

PAT: Programa Anual de Trabajo.

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

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

SABGOB.- La Secretaria Anticorrupcion 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
Anticorrupcion y Buen Gaobierno.
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