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LICENCIADA REYNA VALDIVIA ARCEO ROSADO, Secretaria de la
Contraloria del Estade de Quintana Reoo, con fundamento en lo
dispuesto en los articulos 19 fraccién Xlll, 30 fracciones X y XIX, v 43
fracciones IV, VI, IX de Ia Ley Organica de la Administracién Pablica del
Estado de Quintana Roo y 15 del Acuerdo por el que se da a conocer el
Proceso para el registro de los proyectos de Manuales Administratives
ante la Secretaria de la Contraloria™ asi como de conformidad a lo
establecide en el articulo 8 fraccisn | del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Contraloria, y

CONSIDERANDO

Que en fecha 4 de agosto de 2021, se publics en el Periddico Oficial del
Estade de Quintana Roo, el denominado “Acuerdo por el que se da a
conocer el proceso para el registro de los proyvectos de Manuales
Administratives ante la Secretaria de |a Contraloria®, como parte de las
acciones en el marco de la Politica Macicnal Anticorrupcion,

Que es responsabilidad de |as Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentradesy Entidades de la Administracién Publica Estatal expedir
&l Manual de Procedimisntos de Tramites ¥ Servicios de conformidad con
'a Ley Organica de |la Administracién Pablica Estatal,

Que es atribucidn de la Secretaria de 1a Contraloria de confarmidad con al
articulo 43 fraccién (X de la Ley Orgénica de la Administracién Publica
Estatal el emitir la normatividad que regule los Reglamentos Interiores,
Manuales Administrativos y demas instrumentos que sean de observancia
general de las dependencias y entidades paraestatales de |Ia
administracién plblica del Estado, asl come vigilar su cumplirmiento.

Que el objeto de |a Guia es la de constituirse como una herramienta que
oriente a las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados ¥
Entidades de la Administracidn Pdblica Estatal para la realizacidn del
Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios, con el propésito de
establecer los criterios a ernplear de los requisitos, costos y tiempo de
respuesta en el ambito de competencia permitiende con ella aplicar
acciones de mejora regulatoriay simplificacion en los tramites y servicios,
con el objetive de farfar un gobierno moderno, confiable ¥ cercano a la
Centa.

Que el Programa Macional del Combate a Ia Corrupcién y la Impunidad, y '_i)H
de Mejora de la Gestion Pdblica 2019-2024 publicado en el Diario Oficial de 4;?
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la Federacién el 30 de agosto de 2019 prevé entre sus objetivos y
estrategias, que la &tica publica constituye una de las prioridades que
busca recuperar la confianza ciudadana con vista a un servicio publico
orientado a trabajar por y en beneficio de la seciedad en su conjunto.
Asimismo, define una estrategia para difundir, impactar y fortalecer las
herramientas con las cuentan las personas servidoras publicas, para
replantear la integridad en el servicio publico y dotarles de os
conocimientos v habilidades para la promocidn de un liderazgo vy
reconocimiente como factores centrales en |a consolidacion de la ética
publica:

Que con fecha siete de diciembre de 2022, se publicé en el Perigdico
Cficial del Estado de Quintana Roo, & Acuerdo por el que se establece &l
programa denominado “Excelencia en el Servicio Plblico”, en el ambito de
competencia de la Administracién Pablica del Estade de Quintana Roo,
emitido por la Titular del Ejecutive, acuerdo mediante &l cual se busca
reconocer a las Dependencias, Entidades y Organos Administrativos
Cesconcentrados de la Administracién Publica del Estado, su desempedo
administrativo a través del otorgamiento de un Distintivo de Excelencia,
mediante el cumplimiente de las parametros de evaluacién precisados en
dicho Acuerdo, entre los que destacan el contar con los “Documentos
Institucionales”, actualizados v publicades, esto de canformidad con lo
establecido en los Lineamientos del Programa denominado Excelenciaen
el Servicio Pdblico en el ambito de competencia de la Administracién
Plblica del Estado de Quintana Roo.

Que las acciones que se pretenden gjecutar en el presente acuerdo se
encuentran conternpladas en el Plan Estatal de Desarrallo 2023-2027,

publicado en el Periddico Oficial del Estads el 23 de enero de 2023, el cual
nos indica:;

En su Objetivo General, el consolidar un gobierno humanista que se rija
bajo los principics de transparencia, honestidad ¥ austeridad, que recobre
la confianza ciudadana en las instituciones publicas del Estado y propicie
la participacion social para la toma de decisiones, En su linea de accidn:
5.231)2 Establecer normas, lineamientos, criteries, y gulas que regulen la
elaboracién de documentos No rmativos-Administratives de |as
Instituciones de la Administracién PUblica Estatal.
Fd

Que, en merito de lo anterior, tengo a bien expedir el presente:
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ACUERDO PCR EL QUE SE EMITE LA GUIA PARA LA ELABORACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS PARA LAS
DEPENDENCIAS, ORCANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO.

PRIMERO. - E| presente Acuerdo tiena por obhjeto dar a conocer el
instrumento de apoyo a efecto de que cada una de las Dependencias,
Organos  Administratives Desconcentrados ¥y Entidades de Ia
Administracién Publica Estatal, cuenten con las bases ¥ criterios para la
elaboracién de su Manual de Procedimientos de Tramites ¥ Servicios, el
cual debe de estar alineado a la nermatividad vigente aplicable en materia
de Tramites y Servicios.

SEGUNDO. - Con independencia de lo manifestado en el parrafo que
antecede, 2| presente se anexa la Cula para la elaboracién del Manual de
Procedimientos de Tramites y Servicios,

TRANSITORIOS

PRIMERO. - E| presente Acuerdo entrard en vigor el dia de su publicacian
en el Periddico Cficial del Estado de Quintana Roo.

DADO EN LA CIUDAD DE CHETUMAL, QUINTAMNA ROO, A 28 DE MARZO
DEL AHNO DOS MIL VEINTITRES.

LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
e

| j
I.|I

{

J

L.C.P. REYNA vnmw'rl':gmcm ROSADO
I
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Guia para la Elaboracion del Manual de
Procedimientos de Tramites y Servicios
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I. PRESENTACION

La presente "Guia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos de
Tramites y Servicios”, es una metodologla unificada de apovo al quehacer
institucional, cuya finzalidad es fortalecer la capacidad de respuesta a la
ciudadania por parte de las Dependencias, Organcs Administrativos
Desconcentrados v Entidades de la Administracién Pldblica Estatal,
mediante la concentracidn de la informacion de los tramites v servicios
que ofrecen derivado de sus atribuciones v facultades encomendadas, en
el manual se deberadn precisar |os elementos fundamentales para facilitar
la realizacion del trémite o servicio, entre los cuales se encuentran la
identificacidon de los requisitos que se necesitan, el costo de ser el caso, la
unidad administrativa a |a cual deberan acudir para realizarlo, el ndrmero
de copias necesarias de cada documento solicitado, entre otros aspectos
relevantes

En este contexto y atendiendo a las directrices establecidas por la Tiwular
del| Ejecutivo Estatal, Lic. Maria Elena H. Lezama Espincsa, de forjar un
gobierne moderno, confiable ¥ cercano a la gente, |a Secretaria de la
Contraloria ha establecido mecanismos gue coadyuven a tan importante
encomienda, con la finalidad de que la organizacidn de la Administracién
Fublica Estatal, sea mas oportuna, eficiente, transparente y responsable, a
través del fortalecimiento de su gestién interna para una mejor atencisn
a |a ciudadania.

La elaboracién y actualizacidn del Manual de Procedimientos de Trémites
¥ Servicios es de caracter obligatorio, las Instituciones Pdblicas deberdn
apegarse a |a presente gula cuando derivadeo de las actualizaciones yfo
modificaciones a su marco normative impacte en materia de tramites y
servicios.

Finalmente, para alcanzar el objetivo de la presente guia, los manuales de
procedimientes de tramite v servicios deben darse a conocer hacia la
ciudadania, ya gue esta herramienta pretende contribuir 2 mejorar la

calidad de los servicios, que presta cada Institucion Pldblica e impulsar una

cultura de transparencia en la prestacion de tramites y servicios hacia la q‘}
ciudadania,

—
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Il. OBIETIVO GENERAL

Definir los criterios a emplear por parte de las Dependencias, Organos
Administratives Desconcentrados y Entidades de la Administracisn
Plblica Estatal, para la realizacién del Manual de Procedimientos de
Tramites y Servicios, lo cual permita una mejor atencidn a la cludadaniz,
8si como proporcionar 2 las personas usuarias de tramites y senvicios
gubernamentales un decumento de apoyo.

1ll. OBIETIVOS ESPECIFICOS

1. Detar de herramientas metodoldgicas a las personas encargadas de
Iz realizacién del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios.

2. Propiciar la transparencia a las personas usuarias de trémites y
servicios, asi comoe dar a cenocer los procedimientos inherentes para
los tramites y servicios que brindan las Dependencias, Organos
Administrativos Desconcentrados y Entidades de la Administracian
Publica Estatal.

3. Contar con un documento de apoyo para |as personas servidoras
publicas encargadas de brindar los tramites v servicios, que impulse
un gobierno de calidad con eficiencia y eficacia para brindar una
mejor gestidn y atencidn a la ciudadania, con el estricto apego a la
normatividad vy respetando en todo momente los derechos
humanos.

IV. PROCESO DE ELABORACION, ACTUALIZACION, EVALUACION vy
REGISTRO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES VY
SERVICIOS.

4.1 Quienes son responsables de elaborar o actualizar el Manual del
Procedimientos de Tramites y Servicios.

De conformidad con lo establecido en el Acuerdo por el que se establece
el programa denominadeo “Excelencia en el Servicle Pidblico” an el [}‘7
ambito de competencia de la Administracién Plblica del Estado de /
Quintana Rog, ¥ sus lineamientos, las Entidades Paraestatales v Entes

10
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deberdn realizar todas las acciones que sean necesarias, a efecto de contar
con sus documentos Institucionales debidarmente actualizados.

Las personas Titulares de las Dependencias, Crganos Administrativos
Desconcentrados y Entidades de la Administracidn Publica Estatal estan
obligades a expedir, elaborar ¥ mantener actualizades sus manuales
administrativos con informacién armonizada a su marce normativo-
administrative vigente vy aplicable, lo anterior de conformidad con el
articulo 30 fraccian X de la Ley Organica de la Administracidon Pablica del
Estado de Quintana Roo,

Asl mismo serad responsabilidad de las Unidades Administrativas derivado
del dmbito de competencia y de la prestacién de tramites y servicios, la
elaboracién e integracién de la informacién correspondiente dentro del
Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios, debiéndase vigilar v
realizar el estricto cumplimiento de lo establecido en el misme.

4.2 Designacidn del enlace.

Con motive de las acciones que para =l efecto se deban realizar para la
elaboracion del Manual del Procedimientos de Tramites y Servicios, por
conducto de las personas Titulares de las Dependencias, Organos
Administratives Desconcentrados y Entidades de la Administracion
Plblica Estatal, se designard mediante oficio dirigido a la Titular de la
Secretaria de la Contraloria, a la persona servidora pUblica que debera de
tener un nivel jerarquico de Subsecretario (&), ¥ en &l supuesto de no
contar can dicho nivel, s considera el de Director(a) u homdlogo quien
fungird como enlace, de conformidad con el “Acuerdo porel quesedaa
conocer ¢l Proceso para el Registro de los Proyectos de Manuales
Administrativos ante la Secretaria de la Cantraloria®,

4.3 Responsabilidad del enlace,

Coordinar los trabajos de elaboracién, integracidn y revisidn interna de la
inforrmacién de todas las Unidades Administrativas responsables de cada
procedimiento de los trémites y servicios de la institucidn, previo envio a
la Secretaria de |a Contraloria, obsarvando en todo momento lo dispuesto

por esta gula y el “Acuerdo por el que se da & conocer el Proceso para el Dh
Registro de los Manuales Administratives ante la Secretaria de la
Contraloria” y demas disposiciones vigentes y aplicables.

11
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La persona servidora publica designada como enlace deberd ser
conocedora del proceso de elaboracion de los  Manuales
Administrativos es decir capacitarse y conocer la normatividad en
rmateria de manuales administrativos, lo anterior, con |z finalidad de que
el proceso de revision, evaluacion y registro ante la Secretaria sea mas
agil.

Expedir el Dictamen Técnico en materia del Manuzl de Procedimientes
de Tramites v Servicios de conformidad con los criterios establecidos
para su elaboracion en el articulo 22 del “Acuerde porel quese da a
conccer el proceso para el registro de los proyectos de manualss
administrativos”, publicade en el periddice oficial del Estado de
Quintana Roo el 04 de agoste de 2021,

Verificar que el proyecto de manual que se somete a revision ante la
Secretaria de la Contraloria, cumpla con lo previsto en el “Acuerdo por
el que se da a conocer el Proceso para el Registro de los Manuales
Administrativos ante la Secretaria de la Contraloria”.

4.4 Causas de Obligatoriedad de la Guia.

Para el proceso de elaboracion, actualizacion y maodificacidn del Manual
de Procedimientos de Tramites y Servicios, se debera justificar, acreditar
¥y sustentar el por qué se efectuara, considerando los supuestos
siguientes:

. Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades
de la Administracidon Plblica Estatal de nueva creacion o en Sy caso se
fusionen,

. Dependencias, C‘rrgan os Administrativos Desconcentrados v Entidades
de la Administracidn Pdblica Estatal modifiquen o actualicen su

grganigrama estructyral v tenga impacto en materia de tramites y

servicios.

. Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades
de la Administracién Pdblica Estatal modifiquen su documento de
e 7

¥

A%y

g
—
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V. Depandencias, Organcs Administratives Desconcentrados y Entidades
de la Administracién Pdblica Estatal modifiquen o actualicen su
Beglamento interior, con afectacion a la unidad administrativa que
derivade del dmbito de competencia ofrezca tramites o servicios.

V. De ser el caso gue eliminen, agreguen, modifiquen, fusionen,
reestructuren sus tramites v servicios en materia de simplificacion
administrativa,

- 4
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V. PROCESO DE REVISION, EVALUACION, REGISTRO ¥ PUBLICACIGN
DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Revision del Proyecto.

El proyecto deberd cor enviado o o' Secretaria de Ia Contralorfa de manees oficial o

integral de conformidad con los articulos 12 ¥ Bapartado C, “Acuerdo-por el gue

da a conccer el Proceso para ol Registro de Jos Manu dminkstratives™ ante s
rcretarka dae la Contraloria, para su ' revision correspondi

i A -
du; o1 Ia prmﬂhﬂum =g pmudcm mlua! Iu

-~ Informacin contenida md l'msrnn. pu- I cuakse em:l.i::t.l.a avoliacidn nwr.abll |

de =551 4 nlu'su. W

~Registro y Publicacion

Una vez evaluade favorablements ol Manual de Procedimientos de Tramites
Servicios, se otorgari el rogistro por parte de 13 Secrataria de ln Cantralo

Derivado de lo anterior, la Dependancia, Organo Administrative Desconcontrado v
Entidad de fa Administracion Pablica Ectatal came Gltima stapa, debers enviar a fa
Secretaria de fa Contralorin un afemplar del manual reglstrade de manera oficial
impresa ' dighnl, firmadoe' v rubricade por las) unidadoes  administrativas
responsables, proporcionanda el Bnk medinnte of cudl =a hizo 1a difusisn en su
pagina wely y portal de transparencia y demas dispesiclones que le competa, Do
confarmidad con ol "Acuerde por el que seda a conocer ol Proceso para el Registro
de los Manuales Administratives", para su revizién correspondiente v a'la presento

-
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5.1 Revisién del Proyecto

Una wez recibido el proyecto correspondiente del Manual de
Procedimientos de Trdmites y Servicios, se procede a efectuar el proceso
de revision y evaluacién, observandose en primer términe que los tramites
¥ servicios se encuentren validados en su totalidad por la Comisién Estatal
de Mejora Regulatoria y cuenten con el documento gue acredite |a
validacion, asi como estar alineado a lo previsto por el nurneral 12 apartado
C fracciones | inciso e, Il inciso fy 1l incise f, y los criterios establecidos en
el "Acuerdo mediante el cual se establece el proceso de registre de los
manuales administrativos” publicado en el Periodico Oficizl del Estado de
Quintana Roo el 04 de Agosto de 2021,

Se hara la verificacidn del cumplimiento de los requisitos de informacian
gue integran el expediente del proyecto de Manual de Pracedimientos de
Tramites y Servicios, revisandose gue se encuentren acorde a lo estipulade
en el acuerde y en apego a los criterios que 3 continuacién se sefalan:

: . 1.- El proyecto del manual debera ser remitido de manera oficial por
la persena Titular de la Dependencia, Grgano Administrativo
Desconcentrade y Entidad de la Administracidn Plblica Estatal de
conformidad con los articulos 12, 13 inciso C fracciones |, Ii ¥ i, del
“Acuerdo por el que se da a conocer el Proceso para el Registro de los
Proyectos de Manuales Administrativos” ante la Secretaria de la
Contraloria,

2.- Anexar al proyecto de manual el Dictamen Técnico, el cual debera
ser expedido por la persona servidora publica designada como
Enlace, expresando de manera clara que el proyecto del Manual de
Procedimientos de Tramites y Servicios que se somete a revisidn, se
encuentra de conformidad con lo establecido en el acuerdo
correspondiente, asi como derivade de las atribuciones W
competencias de la Institucién Publica que lo presenta, debiendo
contenar al menos lo siguiente:

-, ’ L)
I. Fecha de emision, nombre y cargo de la persona servidora :.._
publica designada como enlace; f
Il.  Fundamento legal;

10
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. El nembre especifico del proyecto del Manual de Tramites
Y Servicios;

IvV. Manifestar por escrito lo siguiente “Emite el Dictamen
Técnico Favorable al proyecto del Manual de
Procedimientos de Tramites y Servicios de la Dependencia,
Crgano Administrativo Desconcentrado y Entidad de la
Administracién Publica Estatal mediante la cual se acredita
que la informacidn de contenido y de forma corresponde
estd alineada conforme a su  marce  normative-
adrministrative vigents aplicable”;

%W, La manifestacion donde sefale que el Manual de
Procedimientos de Tramites y Servicios se elaboré yio
actualizé bajo los criterios establecidos en el Acuerdo por el
gue se da a conocer el Procesg para e| Registro de |os
Proyectos de Manuales Administrativos ante la Secretaria
de la Contraloriz y demas disposiciones vigentes y
aplicables.

VI Firmaautografa de la persona servidora pablica designada
come enlace;

3.- Todo el contenide del Manual de Procedimiento de Tramites y
Servicios deberé apegarse a la "Ley de Imagen Institucional para el
Estado de Quintana Roo”, considerando logos, tipos de letras y que la
informacion este de manera hornelogada y uniforme.

4.~ Los procedimientos deberan estar redactados de forma sencilla y
sintetizada, a fin de gue expresen la esencia del tramite o servicio,
contemplanda las atribuciones, facultades y funciones conferidas a la
unidad administrative competenta.

5.- Se deberdn relacicnar por cada Unidad Administrativa
Responsable y por nivel de jerarquia tener en el orden en que
aparecen en la estructura organica.

6.- Se debera preservar en todo momento en la elaboracién del
Manual de Procedimientos de Tramites vy Servicios el lenguaje
incluyente y ciudadano.

En el supuesto de neo cumplir con los requisitos establecidos en el
"Acuerdeo por el gue se da a conocer el Procesc para el Registro de log, 4
i)

" ¥ 4
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Proyectes de Manuales Administrativos ante |z Secretaria de |a
Contraler(a®, ¥ ls presente Guia, se requerird a la Institucion de la
Administracién Pdblica Estatal, que, en un término de 3 dias habiles
a partir del siguiente dia de su notificacién, remita la informacién o
requisitos faltantes a la Secretaria de la Contraloria.

En caso de no cumplir, con la prevencidn antes referida y dentro del
término concedido para cumpliria, debera de reiniciar &l proceso de
revision, evaluacion y registro del Manual de Procedimientos de
Trédmites y Servicios.

Ahara bien, en caso de que el proyecto de Manual de Precedimientos
de Tramites y Servicios, cumnpla con lo establecide en el "Acuerdo por
el que se da a conocer el Proceso para el Registra de los Proyectos de
Manuales Administrativos ante la Secretaria de la Contraloria®, v la
preserite Guia, se procederd al estudio y anélisis de su contenide.

5.2 Evaluacién

Evaluacién Favorable: Una vez efectuada la revisién y evaluacisn al
proyecto del Manual de Procedimientos de Tramites vy Servicios v en
casc de no tener observaciones, |la Secretaria de la Contraloria
expedira el oficio de evaluacidn favarable,

Evaluacién Desfavorable: Siel proyecto del manuel no curnple cen
le establecido en los articulos 12 v 13 apartade C del “Acuerdo por el
que se da a conocer el procesc para el registro de los proyectos de
Manuales Administrativos ante la Secretaria de la Contraloria” y
criterios de la presente Gula, se emitird oficic de evaluacidn
desfaverable, emitiéndose las observaciones y/o recomendaciones
correspondientas,

En el supuesto de gue de manera oficial se les haya emitido las
cbservaciones y/o recomendaciones a las propuestas del Manual de
Procedimientos de Trémites y Servicios a las Dependencias, Organos
Administrativos Desconcentrados y Entidades de la aAdministracién
Pdblica Estatal, se les concederd un término de 5 dias habiles,
contades a particr del dia siguiente de su recepcion, para gue
procedan a solventar las observaciones y/o recomendaciones
emitidas por |a Secretaria de la Contraloria. ff%

12 /
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En caso de no ser solventadas en su totalidad las observaciones o
recomendaciones, dentro del térming previsto para tal efecto, el
proyecto de Manual serd rechazado vy |2 Institucion PUblica debera de
iniciar el proceso de revision, evaluacién y registro del Manual de
Procedimientos de Tramites y Servicios ante la Secretaria de |a
Contraloria,

5.3 Registro y Publicacidn

Una vez emitida la evaluacién favorable, se asignara el namero de
registro del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios. de la
Dependencia u Organo Administrative Desconcentrado, enviando & la
Secretaria de la Contraloria un ejemplar del manual registrade en un
plaze no mayer a 3 dias habiles contados a partir de la fecha en la que
52 le notificd &l registro.

Para el caso de las Entidades de la Administracién Pdblica Paraestatal
tendréan un plazo no mayor a 6 dias habiles contados a partir de la fecha
en la gue se les notificd el Registra.

Dentro de los plazos sefialados en los parrafos que anteceden aen &l
presente punto 53 las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades de la Administracién Plblica Paraestatal,
a fin de dar cumplimiento deberan de remitir mediante oficio lo
siguiente;

1. Remitir un ejemplar impreso & color y en digital del Manual de
Procedimientos de Tramites vy Servicios a la Secretaria de la Cantralaria,
el cual debera de estar debidamente integrado, firmado y rubricade
por los responsables de las unidades administrativas, asi mismo la
firma de aprobado por la persona Titular de la Dependencia, Grgane
Administrativo Desconcentrade y/o Entidad de la Administracién
Pudblica Estatal, debera contener en el pie de pégina de la portada
principal y en el apartade de firmas el nimero de registro que |e haya
sido asignado al Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios.

2. En el caso de los Manuales de Procedimientos de Tramites y Servicios
de los Organos Administratives Desconcentrados vy de las Entidades 3
Paraestatales de la Administracién Publica Estatal, deberdn de esta

12
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aprobado mediante docurnento oficial por la cabeza de sector a la
cual se encuentran adscritos.

3. Las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica ademnas de
lo seftalado en el punta 1y 2, deberan de adjuntar el acta debidamente
firmada por el Organo de Gobiernc en |a que conste la anuencia y
aprobacion del Manual de Procedimiento de Trarmites ¥ Servicios.

Asi mismo deberan enviar de manera oficial, digital e impresa;

(" Archivo editable del Manual de Procedimisnto de
Tramites y Servicios,

L. Escanear el Manual de Procedimiento de Tramites y
Servicios con las firmas y rubricas y remnitir en archivo en
pdfl y

IR Remitir la URL de acceso mediante el cual se encusntra
Publicado en la pagina web de la Dependencia, Organo
Administrativo Desconcentrade y Entidad de la
Administracidn PUblica Estatal, con la finalidad de
concluir el proceso v de llevar el registro electrénico que
sefala el articulo 30 fraccién X segundo parrafo de la
Ley Organica de la Administracién Pablica,

La Dependencia, Organo Administrative Desconcentrado ¥
Entidad de la Administracién Publica Estatal, serdn responsables
de realizar todas las accicnes tendientes para gue su Manual de
Procedimientos de Tramites y Servicios quede debidaments
publicade en el registro electrénico de la Secretaris de fa
Contraloria, en un plazo no maycr a & dias habiles segun
corresponda contados a partir de |a fecha en la que se le notifico el
Registra.

En caso de no cumplir con lo dispuesto en el presente apartado y
dentro de los plazos sefialados en el mismo, &l registro quedara sin
efectos y |a Institucién Publica debera de reiniciar el procesa,

Es responsabilidad de las Dependenciss, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades de la Administracién Poblica Estata ch
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realizar las acciones necesarias para [z difusion del Manual de
Procedimients de Tramites v Servicios registrado.

V1. ESTRUCTURA Y FORMALIDADES CON LAS QUE DEBERA DE CONTAR
EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

La informacién que debera contener el manual de procedimientos de
tramites y servicios es la siguiente:

l. Portada

L. Indice

I, Presentacidn

V. Marce Normative Administrative

V. Indice de Procedimientos (Ceneral)

V1. Simbologia

Wil. Cédula del Indice del procedimiento del Tramite ¥ Servicio v Firmas
(Por cada Unidad Administrativa)

VIl Cédula de |2 Presentacidn del Procedimiento del Tramite v
Servicio (Per cada Unidad Administrativa)

IX. Cédula de la Descripcion del Procedimiento del Tramite ¥ Servicie
{Par cada Unidad Administrativa)

X. Cedula del Diagrama de Fiujo del Procedimiento del Trémite ¥
Servicie (Por cada Unidad Administrativa)

X1 Cedula del Anexo del Procedimiento del Tramite ¥ Servicio
(Fermates y Guias de Llenados) (Por cada Unidad Administrativa de ser

el caso| f%,
Xll. Apartado de Firmas. J

) /
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|. Portada
| A B A- Logotipo del Cobierno del Estado
B- Logotipe o acrdnimo de la
Dependencia, Organo Administrative
MANUAL DE | Desconcentrado y Entidad de la
PROCEDIMIENTOS DE Administracion Pdblica.
TRAMITES ¥ SERVICIOS

C.- Nombre de la Dependencia, Organo
C Administrative Desconcentrads o
Entidad de la Administracidn Publica,

D.- NUrmero de registro, fecha y mes de
D expedicién de| manual de
procedimientos de trdmites y servicios.

I, indice

Incluye la relacidn de los apartados y seccicnes gue conforman el Manual,
debiéndose considerar lo siguiente:

A Dar una referencia numérica o alfanumérica a cada concepio.
B. Enunciar cada uno de los apartadas y secciones, temas y numeros
de pagina.

Ill. Presentacién
Es el texto gue encabeza el Manual, en el cual se sefalara:

A Importancia de contar con un Manual de Procedimientos de
Trémites v Servicios,

8. Contenida dal documento,

C. Una breve descripcidn de los propésites basicos que se pretenden
alcanzar,

IV. Marco Normative Administrative
Se deberd sefialar la relacién de los ordenamientos o disposiciones
Juridicas o administrativas vigentes y aplicables dnicamente en materia
de tramites ¥ servicios, de la Institucisn de la Administracién Pﬂbii:aﬁi
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Estatal (Dependencia, Organc Administrativo Desconcentrado v
Entidad), gue narmen la prestacién de los mismos.

La relacién se redactard en forma jerdrquica, de forma descendente,
respetande la clasificacion que se presenta a continuacisn:

Disposiciones Federales.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Leyes

Plan Nacional de Desarrallo
Cadigos

Reglamentos

Decretos

Canvenios

Acuerdos

Lineamientos

Oficios, Circulares

Otras disposiciones

Disposiciones Estatales.

Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de Quintana Roo
Leyes

Plan Estatal de Desarrollo
Cadigos

Reglamentos

Decretos

Convenios

Acuerdos

Linearnientos

Oficios, Circulares

Qtras disposiciones

V. Indice de Procedimientos (General)

Se debera describir el nombre de |a unidad administrativa responsable y
nombres de los Procedimientos de Trémites ¥ Servicios, codigo, cédulas,
asi como el nimero de paginea en el que se encuentre, con la finalidad de
facilitar su localizacidn.

17
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Vi. Simbolegia

k¥

! Simbolo Hombre

Significado

| Inicio [+]
término

Indica el principic ¢ el fin del fujo, puede ser
accion o lugar, ademnas se utiliza para indicar una
Unidad Administrativa o personz gue recibe o
proporciona Infermacién,

Actividad

Describe las funciones que desempefian las
personas imvolucradas en el proceso,

Cocumento

Representa cuziquier decumento que entre, se
utilice, se genere o salga del procedimiento. |

Decision o
alternativa

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

Archiva

Indica gue se guarde un documento en forma
temperal o permanente.

Conectar de
pagina

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

Conector

Reprasenta una conexidn o enlace de una parte I
del diagrama de fluje con otra parte del mismo.

7
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| Direccién de

‘ — | Flujo

Denota la direccién y el orden en los pasos del
procesa, Indica el movimiento de un simbolo a
otro. S5e utiliza en todos los diagramas de
manera vertical u horizontal.

VIl. Cédula del indice de los procedimientos del Tramite y Servicios ¥
Firmas (Especifico por cada unidad Administrativa)

En este apartado deberd contemplar cada Unidad Administrativa:

CEDULA DE INDICE ¥ FIRMAS
UMIDAD ADMINISTRATIVA

Nombre del Procedimiento

Codigo

Recepcidn de Quejas y Denuncias MPETYS-SECOES-SIV-COI-CQD-ROD-

om
Cédula de Prezentacion 10 @
Cédula de ' Descripeion de 13
Actividades
Cédula de Diagrama de Flujo 15
Cedula de Anexos 19

FIRMAS ¥ RUBRICAS
Nombre y Cargo Firma Rubrica

1.- Escribir “CEDULA DE INDICE ¥ FIRMAS” y el nombre de la unidad
administrativa.

2.- Describir el nombre de procedimiento, cédigo, y enlistar los sigulentes
conceptos de cédulas de Presentaciéon, Descripeién, Diagrama de flujo i
Anexc de ser el caso, e incluir el ndmero de pagina en el cual se ;
encuentran de manera especifica, $

12 {
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3.- Las personas Titulares de las Unidades Administrativas deberan
registrar nombre, cargo, firma vy rubrica: contemplando |a unidad
administrativa operativa de ser el caso, encargada de ofrecer el tramite o
servicio.

Al realizar la primera cédula se debera tomar en consideracion el orden
establecido en |a estructura vigente autorizada de cada Institucian de la
Administracion Publica Estatal.

Vill. Cédula de la Presentacién del Precedimiento de los Tramites Y
Servicios (Por cada Unidad Administrativa)

En este apartado se realizard una breve presentacion de cada
procedimients, debiendo contener lo siguiente:

N (2

DATOS GENERALES

(9) CLASIFICACION

{10) ORIETIVO

(1) MEDIOS DE PRESENTACION

(12) LUGAR ¥ DOMICILIO DE ATENCION
(13) DiAS ¥ HORARIO DE ATENCION
(14) TELEFONO

(15) PLAZO MAXIMO DE REPUESTA

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

I

| No. NOMBRE DEL REQUISITO CRIGINAL COPIA |

-

cosTO
(17). cOsTO
(18). AREA DE PAGO
b
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NORMATIVIDAD
(18). NORMATIVIDAD

(20). DEFINICIONES
(21). ANEXOS

Instructivo de llenado

Presentacién del Procedimiento de los Trimites y Servicios
{encabezado)

{1). Insertar el logotipo del Gobierno del Estado.

{2)- insertar el logotipo de la Institucién de la Administracién Publica

Estatal.

(3). Escribir "CEDULA DE PRESENTACION" v el nombre la Unidad

Administrativa responsable a nivel direccidn del tramite yfo servicio,
Ejermnple:

CEDULA DE PRESENTACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(4). Homoclave: NGmero alfanumérico del trédmite o servicio emitide por
Iz autaridad competente ¥ de conformidad con lo publicado en |a

herramienta tecnoldgica en la materia.
(5). Cédige: Codificar de |a siguiente manera:

1.- Acronimo del manual de procedimientos de Tramites y Servicios

(MPTYS).

2.- Acrénimo de la Institucién de la Administracién Pdblica Estatal

(SECOES, SEFIPLAN, SEDESO, etc).

3.- Siglas de la unidad administrativa responsable, a nivel direccion

general u hemologo (CGI).

4.- Siglas de la unidad administrativa responsable, a nivel direccisn

U homologo (CQD).

5.- Siglas del procedimiento, incluyendo las primeras letras dal

nombre del procedimiento (RQD)

E.- El numerc consecutivo del procedimiento (001) b_)
jr

MPYTS- SECOES-CGI-CQD-RQD-001

21 [
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(6). Escribir el nombre de la Unidad operativa responsable [direccion,
departamento ¢ homolego),

(7). Anatar el mes y el ano de |a elaboracidn dal Manual.

(B8). Nembre del procedimiento del trdmite o servicio. - Esto debera ser de
forma y de la manera mas concisa posible evitando en |a captura el uso
de abreviacién alguna, comillas, guiones, nimero u otros caracteres que
puedan alterar el orden alfabético en |as consultas.

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

(2). Clasificacion. - Se deberd describir si 5 un Tramite o Servicio, lo
anterior de conformidad a la Ley General de Mejora regulatoria, Ley de
Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roc y sus Municipios. Ley
Ceneral y Estatal en la materia,

(10). Objetivo del Tramite o Servicio. - Describir que es lo que se pretende
lograr o cumplir con el tramite o servicio. Se recomienda que se haga una
exposicidn breve comenzandao con un verbo en tiempao infinitivo,

*“En el Catdlogo Nacional de FRegulaciones, Tramites y Servicios
[CNARTYS) s2 contempla la "modalidad”, por lo que se recomienda su
inclusiégn®™

(1). Medios de presentacion. - Debera indicar si el tramite o servicios se
brinda de manera presencial, medios electronicos, medios alternativos y
dependiendo de lo anterior de ser el caso Indicar los links
correspondientes.

Ejemplo:

Medios electrénicos:

Medios alternativas:
{12). Lugar y domicilio de atencién. - Nombre de la Unidad Administrativa
dande va a realizar el trémite o servicio, asi come el nembre completo de
la calle o avenida sin abreviaturas, numero interior o exterior, colonia,
codigo postal, municipio y localidad, donde deberan acudir los usuariosn
para realizar &l tramite o servicio.

~

22

27



Marzo 30 de 2023 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

H UINTANA i g
% Qﬂo HHAH Q‘ iy P

THAASEETREE

(13). Dias y Horario de Atencion. - Describir los hararios de atencién al
publico del tramite y/o servicio.

(14). Teléfono. - Anotar los nimeros telefdnicos incluyendo clave lada.
(15). Plaze maéximo de respuesta. - Indicar &l tiempe de respuesta del
tramite y/o servicio,

(16). Requisitcs. - Describir segln sea el caso (persona fisica, persons
meral o ciudadania) la lista de reguisitos o documentos necesarios,
posteriormente indicar el ndmerc necesaric a presentar, ya sea en
original o copia, de ser el caso que aplique ambas casillas indicar en cada
una de ellas los nimeros correspandientes, lo anterior de conformidad
can la normatividad vigente y aplicable.

PERSOMA Fisica
DOCUMENTACION EN
|
Neo. NOMBRE DEL REQUISITO ORIGINAL COPIA
PERSOMNA MORAL
DOCUMENTACION EN
Mo. NOMBRE DEL REQUISITO ORIGINAL COPIA
ClIUDADANIA
DOCUMENTACION EN |
| Ne. NOMEBRE DEL REQUISITO ORIGINAL COPIA
|

Mota: Todos los reguisitos necesarios deberdn tener el sustento
normative correspondiente de conformidad con las Leyes en la materia.

(17) Costo. - Escribir la cantidad total a pagar por el ciudadano por &l
tramite o servicio, en caso contrario especificar "Gratuite”

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

(19). Normatividad. - Describir los documentos nermativos que sustenta n%’
la prestacién del trdmite o servicios y que soportan o estipulado en la |/

!
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cédula de presentacidn del procedimiento como ejemplo los puntos 12 ¥
4.

{20). Definiciones. Las siglas normenclaturas especificar su contenido,
(21). Anexos. - Diferentes documentos utilizados en s cedula de
descripcidn del procedimiento (documentos involucrados y otros),
incluirlo en el apartado de Cédula de los anexos del procedimiento y
debers generar el siguiente cadigo:

Ejemple;
SRAN-CGMR-CEA-BRMO-001 |Bitdcora de Registro de Manuales
de Crganizacién)
SRAN: Subsecretaria de Resoluciones y Normatividad
CONR: Coordinacian General de Nermatividad ¥ Regulacién
CEA: Coordinacién de Evaluacidn Administrativa
BRMO: Bitacora de Registre de Manuales de Organizacion.
001 Numero Consecutive por cada procedimiento

El ndmerc consecutivo de los amnexos deberd ser por cada
procedimiente que desarrolle cada unidad administrativa,

IX. Cédula de Descripcion de Actividades del Procedimiento por cada
Tramite o Servicio (Se requisita por cada tramite ¥y servicio y por Unidad
Administrativa)

Es |a presentacién por escrite, en forma narrativa ¥ secuencial, de cada
una de las actividades que se realizan en el procedimiento, explicandeo en
qué consiste, cdrno, cudnds, dénde y quién realiza la actividad,

Bajo |a siguiente estructura; %’

B
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No. [Responsable | Descripcion de las | Documentos | Tiempo  de
de | actividades involucrados | Respuesta
ACT,

(2] (10) I 1) (12} (13}

Instructive de llenado
Cédula de Descripcién de Actividades (Encabezada)

{1). Insertar el logotipo del gobierne del Estado.
{2}. Insertar el logotipe de la Institucién de la Administracién Puablica
Estatal.
{%). Escribir "CEDULA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES" y el nambre
la Unidad Administrativa responsable 2 nivel direccién del tramite yfo
servicio.
Ejemplo:
CEDULA DE DESCRIFCION DE
ACTIVIDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA

(4). Homoclave: Ndmero alfanurnérico del tramite o servicio emitida por
la autoridad competente y de conformidad con lo publicado en la
herrarmienta tecnoldgica en la materia.
(5). Cédige: Codificar de |a siguiente manera:

1- Acrénime del manual de procedimientos de Tramites y Servicios

[MPTYS)

2- Acrénimo de la Institucion de la Administracion Pablica Estatal

|SECOES, SEFIPLAN, SEDESO, ete)

3.- Siglas de la unidad administrativa responsable, a nivel direccién

general u homologe (CGI)

4.~ Siglas de la unidad administrativa responsable, a nivel direccion u

hermalogo (CQD)

5.- Siglas del procedimiento, incluyendo l|as primeras letras del

nombre del procedimiento [RQD)

&.- El nimero consecutivo del procedimiento (001) Cn

MPYTS- SECOES-CGI-CQD-RQD-001

5 /
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(8). Escribir el nombre de la Unidad operativa responsable (direccién,
departamento o homalogo) de ser el caso.

(7). Anctar el mesy el afo de |a elaboracion del Manval,

(8). Nornbre del procedimiente del tramite o servicio

Mota: Los puntos del 3 al 8, se deberdn repetir cuando no se haya
terminado de describir las actividades del procedirmiento y se inicie una
hoja, lo anterior con la finalidad de gue sea parte del encabezado dal
procedirniento y para su mejor comprension por parte de los usuarios.

(9). Anotar el numereo de actividad de manera consecutiva.

(10). Escribir el nombre de la Unidad Administrativa o puesto
responsable.

(). Describir en forma narrativa y secuencial las actividades gue se
realizan en el procedimiento del tramite o servicio, la cual debera
empezar con Un verbo en tercera persona del singular,

(12). Escribir el nombre de |os 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 - Direccidn Administrativa (Unidad Administrativa Responsable)
DRH. - Departamento de Recursos Humanos (Departamento u
Homaologo)

CP.- Cataloga de Puestos (Nombre del Anexo)

000~ Numere cansecutive del anexo (formato)

(13). Debera indicar el tiempo en el que se realiza la descripcidn de la
actividad, segun sea | caso,

Con el fin de homologar la descripcién de los procedimientos, se deberan
considerar los siguientes puntos:

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

B. La redaccién de cada actividad deberd ser clara y concreta, no
debiéndose incluir dos en una. Iﬂ .

26 -'I (_!I
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C. 5i el inicio de un procedimiente indica la recepcién de documentos,
deberd mencionarse de quien se reciben,

L. Para no repetir actividades gue va han sido mencionadas, se hara
referencia a ellas, con el siguiente texto: “Conecta con actividad No..."

E. Enumerar cada una de las actividades que se realizan conforme a
la secuencia ldgica del procedimiento con ndmeros arabigos.

F. Cuando una actividad impligue utilizar un formato, se anotard su
nombre completo y el ndmero de copias a utilizar,

G. La descripcion del Procedimiento se presenta en tres columnas (de
formato tabular), la primera sefialard el nimero de actividad, el
segundo el responsable de ejecutaria v la tercera la actividad a
cesarrollar.

H. Cuando en un procedimiento se haga referencia del envio de
copias, se deberdn mencionar a quienes van dirigidas.

l. Se indicara al comnienzo de cada descripcién de actividad 2 leyenda
“Inicio del procedimienta”.

J. Se indicara el términe del procedirmisnto con la levenda "Termina
Procedimiento®.

X. Cédula del Diagrama de Flujo del Procedimiento del Trimite o
Servicio (Por cada Unidad Administrativa)

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

b

[
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Unidad | Unidad | Unidad Unidad Unidad |
administrati | administrati | administrati | administrati | administrati
vao vao i vao vao | vao
responsable | responsable | responsable | responsable responsable

® [E] (9] (9) E
Inicie

| -

Actividacles |

: |

Instructive de llenado
Diagrama de Flujo del Tramite y/o Servicio (Encabezado)

(1}. Insertar el logotipe del goblerno del Estado.
(2). Insertar el logotipo de la Institucién de Iz Adrministracién Publica
Estatal.
(3). Escribir "CEDULA DEL DIAGRAMA DE FLUIO™ y el nombre la Unidad
Administrativa responsable a nivel direccidn del tramite y/o servicio,
Ejemplo:
CEDULA DEL DIAGRAMA DE

FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA

(4). Homoclave: NUmero alfanumérico del tramite o servicio emitide por
la autoridad competente v de conformidad con lo publicade en |a
herramienta tecnoldgica en la materia. L}?
(5). Cédige: Codificar de |a siguiente manera: ]

18 IIJ'
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1.- Acrénimo del manual de procedimientos de Tramites ¥ Servicios
(MPTYS)

2- Acrdnima de la Institucién de la Administracién Pdblica Estatal
(SECOES, SEFIPLAN, SEDESO, etc)

3.- Siglas de |z unidad administrativa responsable, a nivel direccién
general U homolego [CGI)

%.- Siglas de la unidad administrativa respensable, a nivel direccisn u
homologo (CQD)

5.- Siglas del procedimiento, incluyendo las primeras letras del
nombre del procedimiento (RQD)

€~ El ndmero consecutive del procedimiento (001)
MPYTS- SECOES-CGI-CQD-RQD-001

[6). Escribir el nombre de la Unidad operativa responsable (direccién,
departamentc o homologo) de ser el case,

(7). Anctar el mes y el afo de la elaboracién del Marual.

(8). Mombre del procedimiento del tramite o servicio

{9). Escribir la unidad administrativa o responsable, este debers de
ceincidir con |a descripcién del puesto,

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

En la elaboracién de los diagramas de flujo considerar lo siguiente:
1. Seindicara al comienzo del diagrama flujo cor la leyenda “Inicio”,

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

3. Las actividades de los procedimientos se colocardn de izquierda a
derecha, desde la parte superior de la hoja. Se indican los responsablas
de gjecutar las actividades, asi como su secuencia a través de flachas,

4. Siexisten varios ejemplares de un documento el criginal se tiene que
identificar con la letra “0" y las copias mediante digitos 1%, "2, etc. 07

h/
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5. Por claridad, no debe haber mas de una linea de unién entre dos
simbolos, el Unico que puede tener hasta tres lineas es &l simbole de
decisién,

& Las lineas de unidn se deben representar mediante Iineas rectas, en
caso necesario se utilizan dngulos rectos,

7. Lossimbolos deberdn tener un tamafo uniforme.

B. Al finalizar el diagrama de flujo en la Gltima actividad graficada se
agrega un rectangulo donde se indica la palabra *Fin" del
procedimiento,

9. Laslineas que conectan una actividad con otra no deben cruzarse,
10. En el simbole de decisidn se podran utilizar mas de dos lineas de unidn.
1. Enumerar todes los simbolos conforme a la descripcidn de actividades.

Las columnas que =& generen dependerdn de las unidades
administrativas o responsables gue se mencione en la descripcién del
procedimiento.

En las columnas del diagrama de flujo se reflejardn los nombres de los
responsables (denominacién de la unidad administrativa o del puesto),
conforme al orden secuencial establecides en el apartado de descripcién
de actividades v no de manera jerdrquica.

Representar las formas o decumentos que se mencione en la descripeion
del procedimiento, mediante formas geométricas ¥ con las mismas
dimensicnes.

a. Simbolo de decumento: CI

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

i |
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c. Para identificar el criginal se reflejara con un cero "0" en la esguina
superior derecha de la figura; de igual forma de ser el caso, en caso de
tenar muchas copias s& deberd de presentarse de la siguiente

manera:

Xl. Cédula del Anexo del Procedimiento del Tramite y Servicio
(Fermatos e instructivos de llenados por cada tramite o servicio).

5i gerivado de |2 realizacion de un tramite o servicio, la ciudadania tiene
que llenar algldn formatao, se deberd contemplar en &l presente rubro, &l
anexo & instructivo de llenadeo y codificarlos, toda vez qué, los formatos
deberan de estar validados en la Cédula del Tramite o Servicio publicado
en el Catalogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios (CNARTYS)
en el apartado de “formatos”, en el caso de no existir farmates de apoyo,
estos no se consideran abligatorios para la ciudadania para |a solicitud del
trémite o servicio.

Los instructivos de llenade identificaran detalladamente lo gue se debe
angtar en los espacios de los anexos, cada espacio del anexo se debe
identificar con un ndmero progresivo, iniciando de arriba hacia abajo y de
izquierda a derecha, hasta que todos los espacios de la farma se cubran.

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

Cuando el anexo se utilice en dos 0 mas procedimientos debera aparecer
sdlo una vez, pero mencionando los procedimientos donde aparecen, con
infarmacién varlable: se usa en los procedimientos de oficina; puede
constar de uno o varios ejemplares gue pueden tener destinos y usos

diversos.
b
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Xll. Apartado de firmas

En este apartado se deberan incluir las firmas de las siguientes
personas sarvidoras pabklicas:

Aprobo. - El Enlace tendrd que tener el nivel de subsecretario u
hemdloge y ser nombrade por la persona Titular de la Dependencia,
Organo Administrativo Desconcentrado y Entidad Paraestatal de |a
Administracién Publica ante la Secretaria de la Contraloria, plasmando
nombre, cargo y firma.

Expidié y autorizd. - Titular de |a Dependencia, Organo Administrative
Lesconcentrado ¥ Entidad Paraestatal de la Administracion Publica,
plasmando nombre, puesto y firma.

Mumero de registro y fecha expedician. - Cuande no existe ninguna
observacion al Manual de Procedimientos, la Secretaria de la
Contraleria le propercionara el nlimero de registroy la fecha.

Aprobd Expidid v Autorizd

(Nombre y puesto) (Nombre ¥ puesto)

Nomeroderegistro v fecha de expedicion

B "
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- * VIl. EJEMPLO DE LAS CEDULAS '

Cédula de Presentacion

B

RENOVACION Y70 ACTUALIZACIGN AL PADRGN DE DESP)

DATOS CENERALES
CLASIFMCACION: Trdmite
ORIETIVO: Mantenss actualizada i@ Soturmariacidn, sobre recuisitos académicos de retrenco de ks despachos
externos dosignadas pans sealizar suditorlss financieras wo con extension fiscal en lag Sepencencias, srtidedes ¥
demis fondes y fideicomises que eieroen recursos publicos.

MEDIOS DE PRESENTACIOMN: Precencial,

LUGAR ¥ DOMICILIO DE ATENCION: Avenida Reviducidn T3 Solonia Campestie. ©F T80, Muniomss Othan B
Blarco, Cherumal

DIAS ¥ HORARIO DE ATEMCIGN: D lunes 3 viernes de 900 8 15:00hs

TELEFOMO: [383) 535-0800 Ext 41658,

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: 30 dlas

REQUISITOS

PERSOMA FI:E!I_:A.
Mo NOMBRE DEL REQUISITD DOCUMENTACION EN

1 Acta de nacimlante y eddula profesional, ' ) 1
PERSONA MORAL
Mo HOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACISN EN

CORIGINAL CopLa,
> . 1 ACta conatiuliva el QRLOAChE EXTOIMG y Suk MOSTiChCIDNES 8N SU Ca5g. 1 :
A Salicitud por escrito de actuallzacion wo renavacion cel padron de despachas i
externns dirigida a la secretaris, asi rhismo,

3 Certificado prafesional vigente obaenide medante Examen Uniforme o
Cerficacion, ermtido por una nssituchin profesional +0 o area de Contaduria y .
Auditerls legalments consttuioe de os profeslonistan que signaran oo
dictimenes & inhormes comespandianies

= Constancis Oe socio active de los profesionistis que signaran los dictémenes o

infofmes comdpondientes. ante un coleglo de profesional en ol drea o= 1
Conuaduaria,

5 Cenificada profesional vigente en la disciplinag de Comabilidad v Auditona
Cubsrnarmentsl, expedido por institucion profesional del dres Se Contaduria ¥ 1

A toria gubsrasmantal

s

g
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NOMBRE DEL REGUISITO

" Constancia g inscripciin en o registro de contadores pltiicos, ante &

Aaministracién Ceneral de Auditedla Frcal Federsl de la 5108, de los
pro‘eLonioldd gque Sgnardn o dicthmenss & infeemes
ComespOondientes; asi mismo deberd presentar @ evidenclz
SCTUMEnTA| Gue O CONSEANCE OF &jTCiCio vigante,
Constancia de haber CUMMEca Can 14 NErFmE O sducheion srofessnal
contindo oM ajercicio inmediato antelicd e los profesionistas que
sspraran ios dictimenss @ informes, ln cual debe ser ermitada por un
colegle profesional an ol drea ow la Contaciuria y Auditeria legsiments
canstituiga,
Acute te acetacion de la declaracion anusl o8 iMpuesto Sobre 1
PenTa CONUNLAImenle CON Sus BNEKDs, presentada por @ Despacho
Externa, coreaponalente ol ejerchclo focal mmedato anterior 31 que
pretenda inscribirse, y 8N S0 caso el comprobianle pega. Aui cama, b
Constancia de Opnidn de Cumpliméants de Obligaciones Fissales
wigente.
Curficulem del Despacho Externc, con i prosentacion gQue parmins
claridad, corsitencia con su experiencia. preparacién éenics ¥
profecional

COsTe

COSTO: Cratuita

HORMATIVIDAD

Arbzula &3 dé s Ley Organica de la Admdnistracion Sublica del Extado de Chentana Boo,

Articulo 3 y § de los Linsamientos Cenerales para la Degignacisn, Conored y Evaluacion del Dessmpeno de lot
Despachos Externos
Artiguba B fraceian ¥, 3 fraccion |, 29 fraccidn X311, 34 fraccidn )0 v 56 fraccidn X300 el Reglaments Interior e ls
Secretaria de la Contralodla,

Artiqufa 53 ded Reglamanto del Coaige Finenl Se W Federneisn

Articuia 18 el Cdaigo de Justicls Admiratrata oel Criada de Quintans Roa.

34

SECOES

RENOVACION ¥/O ACTUALIZACION AL PADRON DE DESPACHOS EXTERNOS

DOCUMENTACION EN

DRIGINAL

CoPla,

7
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C AENT |
REMNOVACION ¥/0 ACTUALIZACION AL BADROM DE DESPACHOS EXTERMNGOS

[l detpacho extetno gue ne sumpls can fe ditpuesio en los pérrafos antericres, causard Daja de 13 inscrpeitn an
ol padien de Qespachas externos OF 8409 Secrataria

OBSERVACIONES: Ne aplics

DEFIMICIONES:
MFﬁE-SEfDES@\EI-CGm{AGﬂAP‘DE-Oﬂl

HPTYS: Manusl de Procedimienios te Tramites y Sordcios

SECOES: Secretaria de ls Contralaria

SALE Subsocretaria de Auditeris v Control Interne

CCACK Cooranacan Cenars! de Auditoria y Cantrad Interma,

CAG: Coordinac on de Auditorls Gubesrmamental,

RAPDE: Renovazion yio Actualizacion 81 Padrin e Despachos Externos,
Nk Mo aplics

DESPACHD EXTERNG parsona fisica o moral conlarmada Po Budilanes giterrns independientes, signdo ung de
lag ativediaes |6 presiacdn de sericios o sudioria,

ANEX OS5

Ho aglics

Q
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Cédula de Descripcién de Actividades

L

Sgerito Marg y dernds | %0 Minutea

[P dsna Fitlen o doCumentacisn
! Persona Morad], Er ewcrits Obre v requisiion seralnes &n &l
trega A |
enablecidas en el articulo § fracciones |, Acimrdo T b
M, IV, V. OVLOVIL X Y XI de los | Fe_ ePien los
Unearmientos Cenemalos  paa I ':“m hon ;
Designacidn, Conmrel v Evaluacion dal SH;::’MN - r;
Desermpeo de los Despachas Extornos ¥ mluurdnm "d“
|I desempehc de los
| CIEEmacnDe externos,
3 Coordimazion General | Les sedaiades an A | 30 Minutos
dit Auditaria y Congrai | Becibe ¥y tuma & B CAC I ;
iniri o) ¥ e el iy Bctivicdad nimare 2
4 | Coorginnclan de | Reclbe, 1evisa y araliza (& | Loz sehalados en & | 8 Haras
Auditoria tocumentacion turneds, conforme 3 los | sethidad nimera 2
i e Criterios estabiesions en el artieuls 9, del
Acumido por 8l gue se Estabilecen los
Lenparnignios Cenerarles  para iy
Designacién, Contred v Evaluacion de |
Depempens de los Despachas Externos,
H] Comwainagion @8 | (Cumple esn los requisitos? Oficio de rengvacian | 1 Horas
duditarfa yio aemaliracion.
| Gubernarmental Sk Elabora v turna o ks CGACH para firrras
i oficie de rencnvacidn [/ actuatizacidn,
Paza o ta actniciad Admeno 14,
[ Coardinacian de | (Cumple con los requisitos? st de | 1 Hasas
CAT. B dhsenacionis |
it narri il | Me:Elabera, da visto buenoy turna oficio | detectadns |
i | de soservaciones detectadas a CGaCL |
[ 7 | Coordinackin General | Recibe, autonts, fitma ¥ snvia o ches | OTca de | | Homs 1
| de Auditaris ¥ Control | B¢ cbservaciones  detectadas  al | observaciones ;
|_ Intenna Despacho Extgrna, Fetectadas,
"
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Descripcién de
8 | Despachot Oficia o | HN'I-R
1 B | fecibs  oficlo de obdervaciorss
| dex i O A TR |
e dHectadas. |
1
[] LSohienta las observaciones | O7ico de : 15 diag puede |
detectadas? ohsenvaciones variat |
detactadas. tiempd
Sit Envia correccionss a la SECDES funto
=5 10 gocurnertacidn a solvertar enun
péals qQué N exckds de 15 dizs habiles
podtariores b su noUNcacibn
]
5] iSolventa y #nvia las obsenvaciones | Oficio de PR
| detoctadas? SELRr RSO
detectadas. |
Mot En =l caso de no salvenmar dchas
obssrvaciones se Lerming o proceso. Sa
conecta oo Wb acthvidad ndmeno 17, !
n Coordinacion Ceneal | | Documentacdn 1 Hora |
do Auditera ¥ Contrel | ECOE ¥ wa:n . B BAC W) om sohenar 1
el socumantacian faltante. & ey I :
| |
i Cocumentacian | 1Hoea |
5 cm,rif;r:“" 9 | pecibe y revisa la docurmentacidn mr: it | |
Cubsernarnertal taitante por o Dospacha Extsqsn pi I |
[ | iSalventa todas ins ebservaciones? Oficia da tenovacion | MiA '
vio poTualizacion
Si: S conecta Zon A ASlratad nUMmono
5
14 LSalvents tedas las observaciones? Oficio de bajs del | MiA
pacnin 2]
Mos Causs baja oel padrdn  Sf | Despachot Extednoe.
| Despachns Externc, e cshecta con la
asthigad mdmens 17,
|
5 Coordinacien Gererdl | mucihe auteriza, frma y emda o oficln | STe0 o8 1Hora
| de Auditoria ¥ Control de Renovacion o Actuslizscisn sl : Flm'?l.r:irmyfn
| Intarna Eiipaho B, Acuuslizacian, |
] Daspacha Exterfi bBecibe e oficee de Rencvacian wio | Ofico ce & |
Actusiizacién 8 pagrén de despschos | Renovacion yio
axtarnos. Ectualizacion.
17 | Termina procedimients.
i
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Cédula de Diagrama de Flujo
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