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Gestiones, procedimientos y atenciones obligatorias
de registrar, simplificar y digitalizar (Leyes MX +2)

TRAMITE ™)\
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Procedimiento ante una autoridad para Actividad o beneficio para atender
resolucion, autorizacién, permiso, necesidad, brindando atencion,
licencia, registro o constancia, o orientacion, apoyo o asistencia
cumplimiento de obligacion (sin resolucion administrativa
administrativa. necesaria).
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Formulario Revision Firma Resolucion Solicitud Atencion Ayuda Solucién/

Final Beneficio
Ejemplos: B = . Ejemplos: .
sillcencia % Informacion_ =|0)]| Informacién . Capacitacién |
« Permiso & atmintocatoiros 7 ~—— doanta, equiros |

Asesoria

«Constancia [ — N e « Orientacién
\ e Inscripcion = 5@ <> % . Atencién :
- ] « Registro = 4 s e — — Ciudadana | S
Requisitos Plazos Fundamento Portal Ciudadano Unico Requisitos  Plazos Costos . goporte }
[ Juridico de Tramites y Servicios o

e s i

Digitalizacion Simplificacion Ciudadano Beneficiado
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ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL

Apartado

Portada

indice

Presentacion

Marco Mormativo Administrativo

indice de Procedimientos (General)
Simbologia

Cédula del indice del procedimiento del Tramite y Servicio y Firmas (Por cada
Unidad Administrativa)

Cédula de la Presentacion del Procedimiento del Tramite y Servicio (Por cada
Unidad Administrafiva)

Cédula de la Descripcion del Procedimiento del Tramite y Servicio (Por cada
Unidad Administrativa)

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)

Apartado de Firmas.

4 # Ouge

o * A. Logo del Gohlemo del Estado de Quintana Roo
y el logo de la administracién
Codozar ol Escudo del Fstado de Ouintana Roa y,
» 50 dorecha, ol lopo ofcal do la admmnistracion
(apegado al manual de identidad)

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIO

T:;}‘@r - “«%

G— ~= B, Nombwe del manual y da b institucén pibica
el el Aot dol mamwl segudo del rombire
corplenn da W MG pinies

Mmu de"-uunl*:"rn de Tidmites y Servido
upcion y Buen

Gr — €. Nimero de registre y fecha de expedicion
Coloca ¢l ndmwro de regsirs oel manual
V 12 lecha de sxpedicion con of formato DONMAAAA

Nwwo de regatro:
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\ ’ Q | sascos
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MARCO NORMATIVO - ADMINISTRATIVO

Origen de Atribuciones

Es una relacion de los ordenamientos o disposiciones juridicas, de los que se derivan
las atribuciones de la Dependencia, Organo Administrativo Desconcentrado o
Entidad Paraestatal de la Administracion PUblica Estatal

Vigencia y Omisiones
:E'-}i Estas deberan ser las que se encuentran en vigencia, omitiendo

las derogadas, asimismo omitiendo su fecha de publicacién,
weoar omocson  eferencia de los articules que les compete o faculta y su descripeion,

- Orden de Prelacién
\ La relacion se redactara por orden de importancia, de forma
descendente, respetado la clasficacién
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CADA PROCEDIMIENTO SE

INTEGRARA CON LO SIGUIENTE:

(4

1. Cedula de
Presentacion

! }A e ;
678 )

2. Cédula de
Descripcion de
Actividades

3. Cédula de
Diagrama de
Flujo

4. Anexos
(formatos e
instructivos de
llenado)

% | SABGOB
a8 SECRETARIA
S

&)

(.“,-f_*,)” ANTICORRUPCION

e Y BUEN GOBIERNO
202212027

S



INDICE ESPECIFICO POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA

( E sSsABCOEB

Vi. CEDULA DEL INDICE DE LOS PROCEDIMIENTOS Y FIRMAS
CEDULA DE INDICE Y FIRMAS
COORDINACION GENERAL DE INVESTICGACION

Nombre del Procedimiento Cédigo Pag.
Recepoon de Quejas y [ MPTYS-SABGCOB-SVRA-
Denuncias e DGIFA-CCI-CQD-RQD-001 - !
Ceduls de Presontacion e Sme— i
Cédula de Descripcidon de Actividades | &3
Cédula de Dragrama de FIuo — 1S 1
“Cédula de Anexos S J

FIRMAS ¥ RUBRICAS

Rubrica

Nombre vy Cargo

COORDINADOR GENERAL DE
INVESTIGACION

Lic. ...
COORDINADORA DEQUEJAS Y
DENUNCIAS
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CEDULA DE PRESENTACION
EJEMPLOS:

2)
0] (
] Vil. CEDULA DE LA PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
_E_“

(9) CLASIFICACION
S memosmsss ]
(10) OBIETIVO CLASHICACION; Tt

(1) MEDIOS DE PRESENTACION BRI Mo i I docmertasn, ke st scaiicos oo e d s s on
(12) LUCAR Y DOMICILIO DE ATENCION choTie FOrcion RIS (LA KT TS bl

(13) DiAS ¥ HORARIO DE ATENCION Gt A

{14) TELEFOND LUCAB ¥ DOMSCR 4D D ATEWCION oo

(15) PLAZO MAXIMO DE REPUESTA s i D i

[ w
PLAZDD MATEC D FEPULETA: 50 g

P RORA FICA

FERSONA FISICA, PERSONA MORAL O CIVDADANIA

(17). COSTO || oo srpcna s |
(18). AREA DE PAGO Crikcasi et s it w40 e e Crstre

[*

(19). NORMATIVIDAD Pl v el g e

[2°IrDEF|H|C|GNES B '.'-' ‘-'I-'- ..I-:I -. : .!.”'-..: l
(21). ANEXOS | | Eenan )
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CEDULA DESCRIPCION

EJEMPLOS:

(9) CLASIFICACION

(10) OBIETIVO

(1) MEDIOS DE PRESENTACION

12) LUCAR Y DOMICILIO DE ATENCION
(13) DIAS ¥ HORARIO DE ATENCION
14) TELEFONO

(15) PLAZO MAXIMO DE REPUESTA

FPERSOMNA FISICA, PERSONA MORAL O CIUDADANIA

(7). COSTO
(18). AREA DE PACO

(19). NORMATIVIDAD

(20). DEFINICIONES
(21). AMEXOS

CEDULA DE LA DESCRI

13 &
) .

DA

PCION DEL PROCEDIMIENTO
X A . L

TCamphe con os Tequistos ¥

Sh LM y Lurnve & e ALY gear s Tirme

WCwmple con los reguindoa?

Mo Uabors, S8 vato bus
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X. CEDULA DEL DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

| CEDULA DE DIACRAMA DE FLLDO SABRCOR-2026-17T96-005- A, ENERO 2026
COORDINACION GENERAL DE s - SPOC-COPCE
PREVENCION Y CONTROL COORDINACION DE DESPACHOS EXTERNOS

CUBERNAMENTAL “A"

TS - = LA DN AL DR oo Al e N o~
e [ e TR SR [ ce

MORTMALC KO TR DR SPACO% EaTRsN0% I
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NOTA:INSERTARDIAGRAMADEFLUJOENTMAGEN YEN FORMATO EDITABLE
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SIMBOLOGIA

Inicio o término

Actividad

Documento

Decisiono alternativa

Conector de pagina

Conector

Direccion de Flujo

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

Describe las funciones que desempefnan las personas
involucradas en el proceso.

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

Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar
una decision entre dos 0 mas opciones.

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

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

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

De nota la direccion y el orden en los pasos del proceso.
Indica el movimiento de un simbolo a otro. Se utiliza en
todos los diagramas de manera vertical u horizontal.
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CEDULA DE ANEXO

EJEMPLO:

: XI. CEDULA DE LOS ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
CONSULTA DEL REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTR SANCIONADOS A SOLICITUD DE
LAS AUTORIDADES RESOLUTORAS.

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).

GUIA VISUAL PARA EL CIUDADANO

AQ = Pt i i i oon €D
W = SE DEBE CONSIDERAR QUE LOS REQUERIMIENTOS Y
I il B BRTEE Gy S W e NSRS PROCESOS VARIARAN EN FUNCION DE LA NATURALEZA
REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS ESTATALES Y LA INFORMACION ESPECIFICA QUE GESTIONA CADA
SANCIONADOS INSTITUCION PUBLICA.

Busgueds Estatal
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E drawio.com
https://www.drawio.com

draw.io
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PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO (PAT).
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ENTREGABLES
ENLACES DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y
SERVICIOS

.
.
.
.

- ESCANEA
CODIGO
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Gracias por su atencion
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