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PODER EJECUTIVO
ESTADO DE QUINTANA ROO

CARLOS MANUEL JOAQUIN GONZALEZ, GOBERNADOR DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE QUINTANA ROO, A LOS HABITANTES DEL MISMO,
SABED:

EN CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES QUE ME IMPONEN LOS
ARTICULOS 91 FRACCION I1 Y 93 DE LA CONSTITUCION POLITICA Y 11 DE
LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, AMBAS DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO, PROMULGO EL DECRETO NUMERO 016 DE
LA XVI LEGISLATURA, QUE ME HA SIDO REMITIDO POR EL H.
CONGRESO DEL ESTADO, PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y
OBSERVANCIA.

DADO EN LA RESIDENCIA OFICIAL DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO,
EN LA CIUDAD DE CHETUMAL, CAPITAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO,
A LOS VEINTE DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL
DIECINUEVE

EL GOBERNADOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, C.P. CARLOS
MANUEL JOAQUIN GONZALEZ, RUBRICA; EL SECRETARIO DE
GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, DR. JORGE ARTURO
CONTRERAS CASTILLO
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QUINTANA ROQ Y ARTICULOS 8,51,52 Y 54 DEL REGLAMENTO RMTERICR DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
'ADSCRITAS AL DESPACHO DEL
GOBERNADOR DEL ESTADO

Chetumal, Quintana Rao 13 de naviembre de 20719,

EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION QUEDA REGISTRADO CON CORTE NCVIEMBRE 2019 EL 13 DE NOVIEMERE DE
2019, COMN NUMERQ DE REGISTRO MO/0001/X1/UA-DGE/2019 DE COMFORMIDAD CON LD ESTABLECIDO EN LOS
ARTICLLOS 30 FRACCION X, 43 FRACCION VHI DE LA LEY ORGAMICA DE Lb ADMINISTRACKSN PUBLICA DEL ESTADC DE

Diciembre 20 de 2019



61

Periédico Oficial

GQUINTANA ROOQ - MES

R o I I1. iNDICE OPGRTUNIDADES

M1, PRESENTACION ......vteiuiariiemacienenceeeecemeereessensnsssenesesesssssesssnsessssrsssssassenns 3

IV, ANTECEDENTES ....vovueveveriaeeeessnsersesssrssssesessssssssssssesesesesssssssssssssssssssnsseses 4

Vo MISTION L oottt e s bt eas bt e se st arasecenr b bt eeene . é

VILVISION ..o ettt n e 6

VIl. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO ........ovmrreermrieteieisraeressensessesasesrnnes 7

VI ESTRUCTURA ORGANICA .......ovvviiiiiiernecesiensensese s sssssssssnsinessnnsansenessnss

IX. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL ............ceremmineen, 11
OBJETIVO Y FUNCIONES

X. COORDINACION DEL GABINETE DE SEGURIDAD Y JUSTICIA.................. 15

XI. COORDINACION GENERAL DE ASESORES...........oovveieeeeiererenecnnnenenens 18

Xil. OFICINA DEL GOBERNADOR..........ooooimimeveecctee e, TR 21

XIIl. SECRETARIA PARTICULAR........ccovvenriarnirnersinnn, et reeererieneren 25 |

XIV. COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL GOBERNADOR. ... 28

XV. UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.............ceereveceninnannis 32

XVI. APARTADO DE FIRMAS .. ....coeoviineienieeiaceateceeeveeeeeseneseneeee s aneens 36

Diciembre 20 de 2019



62

_;'Infon‘nucrén Pablica y Proteccion de Datos Personales, garantiza la proteccién de dafos R

Periédico Oficial

QUINTANA RGO MAS ¥ MEIORES
LBArERKR D CEC TITACH », SPORTUMNIDALES

2006+ 2022 ill. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién documenta el aclual ordenamiento de las
unidades administrativas adscritas al Despacho del Gobemador del Estado, es de
observancia general, coma un instrumento de informacion y consulta que presenta lo
estructura organica autorizada, los objetives, lus funciones y los alcances de cada vna

de las unidades adscritas.

Asimismo, el siguiente Manual de Organizacion de las Unidades Adscritas al Despacho
del Gobernador del Estado, se emite como marco de referencia y orientacién para
todos los que laboran en el mismo, de tal manera que el documento proporciona
visién integral, las respensabilidades, alcances y relaciones de autoridad entre las

unidades orgdnicas que integran el Despacho del Gobernador del Estado.

Las Unidades Adscritas al Despacho del Gobernador del Estado, incluye la
Coordinacién de Gabinete de Seguridad y Justicia cuyo fin es coordinar e impulsar la
interaccion de las Instancias del Gahinete Estatal de Seguridad y Justicia con los tres
niveles de Gohierno. Por ofra parte, la Coordinacién General de Asesores, impulsa el
esfuerzo de las dependencias y entidades de la administracién publica estatal al
plantear estrafegias de respuesta o las necesidades del estado. La Oficina del
Gobernador por su lado, coordina las estrategios de ordenamiento, estructura,
seguimiento y cumplimiento de las acciones, proyectos y programas prioritarios del
Plan Estatal de Desarrollo, en cuanto al area de Secretaria Pardicular del Gobernador,
funciona camo coordinader de actividades diarias del Gobernador, de tal manera, que
funge como enlace y filtro para audiencias con los ciudadanos, dependencias,
organismos, funcionarios y auforidades federales e intemacionales, por su parte la
Coordinacién Administrativa del Gobernador, tiene como objetive administrar el
presupuesto auterizade a las unidades administrativas adscritas al Despache del

Gobernador del Estado y finalmente la Unidad de Transparencia, Acceso a la

personales y el acceso a la mformuaén a todo crududano que lo reqmeru
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Estas unidades administrafivas, son a fin de desemperiar asistencia inmediata a las
actividades sustantivas de Gobernador del Estado, a través de las funciones propias
que o cada unidad administrativa le corresponde y basadas en el orden jerdrquico
establecido en el orgonigrama autorizado y que permiten plasmar las actividades

respectivas en el presenie instrumento normativo.

IV, ANTECEDENTES

Lo Ley Orgénica de la Administracidn Poblica del Estado de Quintana Roo, dispone en
su arliculo 18 el estudio, atencién vy despacho de los asuntos que le competen al
Gobernador del Estado, de modo que dispondré con las unidades de asesoria, aopoyo
técnico, juridico y de coordinacién que determine o que considere necesarios, de

conformidad con su capacidad presupuestal.

Derivado de lo anterior, se hace necesario realizar modificaciones a la adscripcion
funcional de algunas facultades desarrolladas por responsables que cuentan con todas
las capocidudes técnicas y conocen la gestion para desempefiar su encorgo en pro de
un mejor servicio publico, razén por la cual, se reestructuraron a partir del 03 de
octubre del 2018 que fuercn érganos administrativos desconcentrados adscrifos
dependientes del Poder Ejecutivo y se crearon las unidades adminisirativas que

dependen directamente del Gobernador.

La reordenacién estratégica de lo estructura administrativa faveorecerd el
aprovechamiento de los recursos humanos y presupuestarios dispenibles, lo que
indudablemente impactard en un mejor servicio a la poblacién y, por ende, en &l

ahorro de recursos que podran reorientarse para favorecer a un nomero mayor de

quinfanarroenses.
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El Acuerdo por el que se suprimen las unidades administrativas denominadas

Secretario Particular, Secretaria Privada, Despache del Gobernador y Coerdinacién

General de Gabinete, como 6rgancs desconcentrados auxiliares de la administracién

pUblica estatal, se publicé el pasade 03 de octubre, en el periddico oficial del estado,

tomo Il nimero 130 extracrdinario, Novena Epoca.

La reestructuracién para el estudio, otencion y despacho de los asuntos que le

competen al Gobernador del Estado que se desarrclluban por conducto de las

unidades administrativas que se suprimieron, se llevarén a cabe por medio de las

siguientes unidades de asesoria, apoyo técnico, juridico ¥ de coordinacién:

1.

o AL

Coordinacién de Gabinete de Seguridad y Justicia;
Coordinacion Genseral de Asesores;

Oficina del Gobernador;

Secretaria Particular del Gobernador;

Coordinacién Administrativa del Gobernador; y

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica v Proteccién de

Datos Personales.
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V. MISION

Brindar apeyo técnice, politico, administrative y logistico al Titular del Ejecutive del

Estado, para coniribuir a su labor de servir al bienestar social y de seguimiento al Plan
Estatal de Desarrollo 2016-2022.

VL. VISION

Ser los unidades administrativas adscritas al Despacho del Gobernador del Estado que
posicionan las lineas de accién poblica estatales y que incremente la confianza de los
habitantes basado en la innovacién del frabajo en conjunto y ordenado del servicio
publico e iniciativa privada, que posicione al estado por su administracion eficiente en

el pais.
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VII. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

El marco Juridico-Administrativo que sustenta la operatfividad de las Unidades
Adscritas al Despacho del Gobernador del Estado, se encuentra fundamentado en la

Constitucion, Leyes, Decretos Federales y Estatales, y sus reformas correspondientes.
DEISPOSICIONES FEDERALES
¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES FEDERALES

» Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos.
¢ Ley de Disciplind Financiera de los Entidades Federativas y los Municipios.

* Ley Federal de Transparencia y Accese a la Informacién Poblica.

DISPOSICIONES ESTATALES

+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberado del Estado de Quintana Roo.
LEYES ESTATALES

o Lley Orgﬁnicu de la Administracién POblica del Estado de Quintana Roo.

* ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, de los ayuntamientos y organismos descentralizodos del estado de
Quintana Roo., '

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicas del Estado.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica para el Estado de
Quintana Roo.

¢ Ley de Entrega y Recepcion de los Recursos Asignados a los Servidores Publicos

de la Administracién Publico y los Ayuntamientos del Estado de Quintana Roo.
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CODIGOS ESTATALES

» Cédigo de Etica de los Servidores PGblicos del Poder Ejecutivo.

» Codigo de Conducta de los Servidores Pablicos del Poder Ejecutivo.

ACUERDOS ESTATALES

o Acverdo por el que se suprimen las unidades administrativas denominadas
Secrefaria  Particular, Secretaria Privada, Despacho del Gobernador vy
Coordinacién General de Gabinete, como érganos desconcentrados auxiliares
de la administracién poblica estatal, se publico el pasade 03 de octubre, en el

perisdico oficial del estado, tomo Il nomero 130 extraordinario, Novena Epoca.

OTRAS DISPOSICIONES ESTATALES

« Plan Estatal de Desarrolle 2016-2022.

¢ Reglas de integridad para el sjercicio de la funcién poblica.
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Estructura QOrgdnica del Despacho det Gobernador del Estado . AMEXD 7
AGOSTO 2418,

1.0 DESPACHO DEL GOBERNADOR DEL ESTADO

1.1 COORDINACION DEL GABINETE DE SEGURIDAD ¥ JUSTICE

1.1.0.0.1 SUBCOCRDINACION DEL GABINETE DE SEGURIDAD ¥ JUSTICIA ZONA SUR.

1.1.0.0.2 SUBCOCRDINAGION DEL GABINETE DE SEGURIDAD ¥ JUSTICIA ZONA NORTE,

1.2 CODRDINACION GENERAL DE ASESORES.

1.2.0.0.% SECRETARIA PARTICULAR DE LA CCORDINACION GENERAL DE ASESORES.

1.2.0.1 COORDINACION DE ANALISIS ¥ SISTEMATIZACHKIN DE INFORMACIOR.

1.2.0.2 COORDINACION DE OPINION FUBLICA.

1.2.0.3 COORDINACION DE DISCURSO POLITICO Y ANALISIS DE COYUNTURA.

1.2 QOFICINA DEL GOBERNADOR,

1.3.0.1 SECRETARIA PARTICULAR RE LA OFFCINA DEL GOBERNADOR.
1.2.0.2 COORDINACION JURIDICA.

1.2.0.3 COORDINACION DE SISTEMAS. £
1.3.0.4 COORDINACION DE WINCULACION ¥ ENLACE.

1.3 1 COORDINACION TECNICA.

13 1.4 SECRETARIA TECNICA EJE 1. DESARROLLO Y DIVERSIFICACION ECONOMICA CON
CPORTUNIDADES FARA TOROS.

1.3.1.1.1 DEPARTAMENTO DE L& SECRETARIA TECNICA EJE 1. DESARROLLO ¥
DIVERSIFICACION ECONOMICA CON OPORTUNIDADES PARA TODOS.

. 1.3.1.2 SECRETARIA TECNICA EJE 2. GOBERNABILIDAD, SEGURIDAD Y ESTADO DE
DERECHG. ’

1.3.1.2.1 DEPARTAMENTO DE LA SECRETARIA TECNICA EJE 2. GOBERNABILIDAD,
SEGURIDAD Y ESTADROD DE DERECHO.

1.3.1.3 SECRETARIA TECNICA EJE 3. GOBIERNO MODERNO, CONFIABLE ¥ CERCANC A LA
GENTE.

1.3.1.4 SECRETARIA TECNIGA EJE 4. DESARRDLLO SOCIAL Y COMBATE A LA DESIGUALDAD.

1.3.1.8 SECRETARIA TECNICA EJE 5. CRECIMIENTO ORDENADO CON SUSTENTABILIDAD
AMBIENTAL
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Estiuctra Organica del Despacho del Gobarnader del Estado
AGOSTO 2018
1.4 SECRETARIA PARTICULAR DEL GOBERNADOR.
1.4.0.1 COORDINAGION DE RELACIONES PUBLIGAS ZONA SUR.
1.4.02 COORMNACION DE RELAGIONES PUBLICAS ZONA NORTE.
14.0.3 COORMINACION DFE AGENDA DEL GOBERNADOR.
1.4.04 COORDINACION DE ASUNTOS INTERINSTITUCIONALES
1.4.0.5 COORDINACION DE IMAGEN GUBERNAMENTAL.
1.4.0.5.1 DEPARTAMENTO DE LOGISTICA.
1406 COORDINACION DE CONTROL Y ARCHIVO DOCUMENTAL. -
1.5 COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL GOBERMADOR.
1.5.0.1 COORDINACION DE PLANEACION Y CONTROL PRESUPUESTAL
150.1.1 BEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL.
1.8 0.2 COORDINACION DE REGURSOS HUMANOS,
15021 DEPARTAMENTCO DE NOMINAS,

1.5.0.3 COORDINACION DE PRECVEEDURIA, SERVICIOS ¥ RECLRSTS MATERIALES.

1.5.0.2.1 DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA ¥ SERVICIOS.
1.50.3.2 DEPARTARMENTO DE INVENTARIOS ¥ CONTROL PATRIMONIAL.

MAS Y MEJORES
OPORTUNIDADES

AMEXD T

141 UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA iNFC;RMACION PUBLICA ¥ PROTECCION

DE DATOS PERSONALES. - 1

Vo %Sy Apmb}g_ﬁ':
! i ER
\\_..--’r\ AN
C. Cantos Eduarde Godoy Bibilont
Canrdinador Administrativo del
. Gobernador

10
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X. COORDINACION DE GABINETE DE SEGURIDAD Y JUSTICIA
= J
COORDINACION DEL GABINETE
DE SEGURIDAD Y JUSTICIA

SUBCOORDINACION DEL-
GABINETE DE SEGURIDAD Y
JUSTICIA ZONA SUR

SUBCOORDINACION DEL
GABINETE DE SEGURIDAD Y
JUSTICIA ZONA NCRTE

C. Carlos Eduarde Godoy Bibiloni
Enlace o Responsable del Manual de Y I. _ , \I' -
N LA
Organizacion ‘l ,Q\_,U\ » \k
: : \ 4
Gral. Eduardo Bahena Pineda ‘\?d_ ' .
Titular de la Coordinacién del Gabinete 2 \ \\
de Seguridad y Justicia &\}\‘ \\ﬂ;\ K\\ ;\
A e
15
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X. COORDINACION DE GABINETE DE SEGURIDAD Y JUSTICIA

OBIJETIVO

Coordinar el frabajo transversal enire los tres niveles y ordenes de gobierno,
poderes pUblicos y sociedad para la consolidacion de una estretegia de seguridad
y justicia mulfifactorial e integral que permitan la deteccion temprana de factores.

de riesgo, inhibiendo su gestacién y desarrcollo a mediane y large plaze.

FUNCIONES _
. Asistir ol Eiecufivo Estatal e integrantes del Gabinete de Seguridad y
Justicia en la definicién de Estrategios de Seguridad y Justicia;
. Coordinar las directrices de seguridad que inhiban la posibilfdad de accidn
delictiva;
Hl. Coordinar la implementacién de programas de seg.uridad interna en las
dependencias de Gobierno; _ |
IV. Coerdinar la alineacion téctica y estratégica de los programas de
seguridad y justicia de lus insfituciones federales, estatales y municipates;
Y.  Promover la busqueda conjunta de soluciones estratégicas a los problemas
de inseguridad entre los tres nivefes de gobierrio, poderes publices y
sociedad; '
¥l. Coordinar las actividodes de las unidodes administrativas a su cargo,
conforme a los lineamientos que determine la normatividad aplicable o le
seﬁa!é el Gobernador del Estado;
VIl.  Proporcionar con las deméds Dependencias y Entidades de Ia
Administracién Poblica Estatal y entre si mismas, la éooperucién Y apoyo
logistico que les sean reﬁueri'dos para el cumpliﬁienlo de los fines del

quehacer gubernamental;

16
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VIll. Coadyuvar en la redlizacién de los manuales administratives

correspondientes a las Unidades Administrativas Adscritas al Despacho del
Gobernador del Estado, asi como vigilar su actualizacién en las dreas
adscritas a su responsabilidad;

IX. Aulorizar mediante su firma, el tramite, resolucion y despacho de los
asuntos de su competencia; '

X.  Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados al
drea a su cargo, con sujecién a las politicas y normatividad que determine
el Ejecutivo del Estado y demas ordenomientos de la materia;

Xl.  Determinar los procedimientos y normas a que deben sujetarse lus
unidades administrativas a su cargo, para el mejor cumplimiento de sus
funciones;

Xll.  Mantener actualizada la informacion referente al Sistema de Entrego
Recepcion (SENTRE) de las unidades administrativas a su cargo;

Xl Cumplir con las obligaciones de transparencia en los términos y formas
que las normas de la materiag lo determinen;

XI¥.  Cumplir con los principios en materia de transparencia y acceso o la
informacién poblica, en el desempeno de sus funciones y encomiendos; y

XV. Las demds que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le

sean delegadas por su superior jerarquico.

17
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XI. COORDINACION GENERAL DE ASESORES

COCRDINACION
GENERAL DE ASESORES
SECRETARIA PARTICHILAR
DE LA COORDINACION
GENERAL DE ASESORES
COORDNACION DE NADONDE
ANALISES ¥ . CO0RD
COORDINACION DE
SISTEMATIZACION DE - DISCURSO POLTICE ¥
INFORMACION QPINION PUBLICA AMALISS DE COMUKTURA
FIRMAS Y ROBRICAS

C. Carlos Eduardo Godoy Bibiloni
Enlace o Responsable del Manual de ﬁ,‘

Organizacién (J ;

Lic. Felipe Ornelas Pindn

Titular de la Coordinacién General de %\ ﬁ/

Asesores
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XI. COORDINACION GENERAL DE ASESORES
QBJETIVO

Coordinar, instruir y supervisar la realizacién de andlisis y estudios de politicas
poblicas que implementen en las dependencias y entidades de la administracién
poblica estatal, asi como detectar Greas de oportunidad, supervisar estudios de

opinién piblica y disefio de esirategias de comunicacién de Gobierno.
FUNCIONES

. Otorgar a peticién del Gobernador del Estado, opinién, sugerencia,
andlisis, u orientacién en los asuntos que competan a sus funciones;

. Colaborar en la elaboracién de los documentos relatives o estudios,
andlisis, opiniones y recomendaciones en apoyo o lo toma de decisiones
del ejecutivo;

li. Contribuir al esfuerzo de las dependencias y entiduodes de la
administracian pablica estatal de elaboracion de estrategias y alternativas
de politicas pdiblicas, estudios de opinién publica y estrategias de
comunicacién en apoye a la alencién de fenémenos naturales y asuntos
de coyuntura;

IV. Coadyuvar con las entidades y dependencias de la administracién poblica
estatal en la realizacién estudios prospectivos para la fermulacion de la
planeacion regional del desarrollo a large plazo;

V. Colaborar en lo elaboracién del informe anual del ejecutivo ante el
Congreso del Estado y en los procesos de formulacion y actualizacion del

Plan Estatal de Desarrollo;
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VI.  Coordinar las actividades de las unidades administrativas a su cargo,
conforme a los lineamientos que determine la normatividad aplicable o le
sefdale el Gobernador del Estado;

VIl.  Proporcionar con las demds Dependencias y Enfidades de Ia
Administracién Pablica Estatal y entre si mismas, la cooperacién y apoyo
logistico que les sean requeridos para el cumplimiento de los fines del
quehacer gubernamental; '

VI, Coadyuvar en la realizacién de los manuales administrativos
correspondientes a las Unidades Administrativas Adscritas al Despacho del
Gobernador del Estado, asi como vigilar su actudlizacién en las dreas
adscritas o su responsabilidad;

IX. Autorizar mediante su firma, el tramite, resclucion y despacho de los
asuntos de su competencia;

X.  Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados al
drea a su cargo, con sujecién a fas politicas y normatividad que datermine
el Ejecutivo del Estado y demés ordenamientos de la materia;

Xl. Determinar los procedimientos y normas a que dehen sujetarse las
unidades administrativas a su cargo, para el mejor cumplimiento de sus
funciones;

Xll.  Mantener actudlizado la informacién referente al Sistema de Entrega
Recepcion (SENTRE) de las unidades administrativas a su carge;

Xlll.  Cumplir con las obligaciones de transparencia en los términos y formas
que las normas de la materia lo determinen;

XIV. Cumplir con los principios en materia de transparencia y dcceso o la
informacién publica, en el desempedio de sus funciones y encomiendas; y

XV. Las demds que le sean conferidus por las disposiciones legales y las que le

sean delegadas por su superior jerdrquico.
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Xll. OFICINA DEL GOBERNADOR
OBJETIVO

Coordinar las estrategias necesarias para dar seguimiento y cumplimiento a los
tramites, compromisos, instrucciones y proyectos transversales que el
Gaobernador del Estado dispongo, promoviendo fas politicas piblicas que
impulsen el desarrollo social y humano, fomentando la paz social y el bienestar

de la poblacién.

FUNCIONES

I, Coordinar, gestionar y dar seguimiento a los asuntos de la administracion
publica estatal gque sean inshruidos por el Gobemador para lograr la
actuacién infegral y el arménico funcionamiento de las dependencias y
entidades de la administracién publica estatal;

. Coordinar las estrategias de ordenamiento, estructura, seguimiento y
cumplimiento de las acciones, proyectos y programas prioritarios del Plan
Estatal de Desarrolio;

. Promover y conducir la coordinacién entre dependencias y entidades de la
administracién publica estatal para el disefio ¥ ejecucion de programas,
proyectos y lineas de accién iransversales del Plan Estatal de Desarrollo;

Iv. Coordinar actividades de monitoreo y seguimiento a los acciones,
proyectos y programas que se definan como prioritarios o esfratégicos
dentro de los objefivos del Plan Estatal de Desarrollo;

V. Coordinar la convocatoria a sesiones, y dar seguimiento a los acuerdos,
que se tomen en las reuniones de gabinete legal, ampliade ¥y
especializado;

Vl.  Proponer al Gobernador la realizacién de alternativas de reorganizacion

de los servicios que prestan las distintas dependencias y entidades, asi

como defectar necesidades e implemeniar acciones de opfimizacién y i
L _sinergia de los procesos administrativos internos; -

23

Diciembre 20 de 2019



Periédico Oficial

e o)

QUINTANA ROQ MAS Y MEJORES
PARIIR OPORTUNIDADES
VIl. Coordinar las actividades de las unidades administrativas a su cargo,

" conforme a los lineamientos que determine la normatividad aplicable o le
sefale el Gobernador del Estado;

VIHI. Proporcionar con las demés Dependencias y Enfidades de |a
Administracién Pablica Estatal y entre si mismas, la cooperacién y apoyo
logistico que les sean requeridos para el cumplimiento de los fines del
quehacer gubernamental;

IX. Coadyuvar en la realizacién de los manuales administratives
correspondientes a las Unidades Administrativas Adscritas al Despacho del
Gobernador del Estado, asi como vigilar su actualizacién en las éreas
adscritas a su responsobilidad;

X.  Awutorizar medionte su firma, el tramite, resclucion y despacho de los
asuntos de su competencia;

Xl.  Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados al
drea a su carge, con sujecion a las politicas y normatividad que determine
el Ejecutivo del Estade y demds ordenamientos de la materia;

Xll. Determinar los procedimientos y normas a que deben sujetarse laos
vnidades adminisirativas a su cargo, para el mejor cumplimiento de sus
funciones;

. Mantener actualizada la informacidon referente al Sistema de Entrega
Recepcion (SENTRE) de las unidades administrativas a su cargo;

XIy. Cumplir con las obligaciones de transparencia en los términos y formas
que las normas de la materia lo determinen;

Xv. Cumplir con los principios en materia de transparencia y acceso a la
informacion pablica, en el desemperio de sus fundiones y encomiendas; y

X¥1.  Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le

sean delegadas por su superior jerdrguico.
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SECRETARIA
FARTICULAR DEL
GOBERNADIOR
COORDINACION DE COORDINACION DE COORTINACION DE COORDINACHON DE COORDINACION DE
RELACIONES POBLIGAS AGEMDA DEL ABUNTOS |MAGEH CONTROL Y ARCHIVO
ZONA SUR GOBERNADOR INTERINETITUCIOMALES GUBERNAMENTAL DOCUMENTAL
DEPARTAMENTO DE
LOGISTICA
COQRDINACICH DE
RELACIONES PUBLICAS
ZONA NORTE
FIRMAS Y RUBRICAS

C. Carlos Eduardo Godoy Bi
Enlace o Responsahble del Manval de

Organizacion

loni

Lic. Marcia Olivares Castille
Titular de lo Secretario Particular del |

Gobernador
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XIiI. SECRETARIA PARTICULAR DEL GOBERNADOR
OBIJETIVO

Otorgar asistencia y apoye que requiera el gobernador, trabajondo de manera
transversal con los Secretarios Particulares adscritos a las distintas Dependencias

y Entidades, para el desemperic de su cargo institucional.

FUNCIONES

. Coordinar y supervisar la agenda de trabajo oficial del Gobernador;

Il Planear con los secretarios particvlares del Gabinete Legal y Ampliado la
agenda semanal del Gobernador;

HI. Coordinar y supervisar la planeacién de las giras de trabajo v eventos del
Gobernador en apego a los protocoles y bajo los procedimientos de
seguridad establecidos;

IV.  Supervisar el tratamiento que se dé a la correspondencia del Gebernador
para la resolucién y respuesta inmediata a quignes le soliciten;

V. Supervisar, canalizar y dar seguimiento a las demandas de la civdadania
que requieran atencion directa del Gobernador;

Vl. Designar ol servidor publico que representard al Gobernador en los
eventos a los que no es posible la asistencia del mismo;

VIl.  Planear en coordinacién con la Oficialia Mayor (O.M.) para organizar de
forma eficiente y eficaz los insumos, material y logistica de los eventos a
los cuales asistird el Goberiiador;

Vill.  Supervisar el cuidado y control de uso de la Sala de Juntas "Cuna del
Mestizaje”;

IX. Coordinar las actividades de las unidades administrativas a su cargo,
conforme a los lineamientos que determine la normatividad aplicable o le - .
sefiale el Gobernador del Estado; .
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X. Proporcionar con las demds Dependencios y Entidades de la
Administracién Pablica Estotal y entre si mismas, la cooperacion y apoyo
logistico que les sean requeridos para el cumplimiento de los fines del
quehacer gubernamental;

Xl. Coadyuvar en la readlizacion de los manuales administrativos
correspondientes a las Unidades Administrativas Adscritas al Despacho del
Gobernador del Estado, asi como vigilar su actualizacion en las dreas
adscritas a su responsabilidad; |

XIl. Autorizar mediante su firma, el tramite, resolucion y despacho de los
asuntos de su competencia;

XIlI.  Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados al
drea a su cargo, con sujecién o las politicas y normatividad que determine
el Ejecutivo del Estado y demds ordenamientos de la materia;

XI¥. Determinar los procedimientos y normas a que deben sujetarse las
unidades administrativas a su cargo, para el mejor cumplimiento de sus
funciones;

XY. Mantener actudlizada la informacién referente al Sistema de Entrega
Recepcién (SENTRE) de las unidades administrativas a su cargo;

XVl.  Cumplir con las obligaciones de transpaorencia en los términes y formas
que las normas de la materia lo determinen;

XVIl.  Cumplir con los principios en maoteria de fransparencia y acceso a la
informacién poblica, en el desempefio de sus funciones y encomiendas; y
Xvill.  Las demds que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le

sean delegadas per su superior jerdarguice.
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XIV. COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL GOBERNADOR

OBJETIVO

Administrar el presupuesio autorizado al Despacho del Gobernador del Estado,
con base en los principios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicién de cuentas

que respalden la operacién de las diferentes unidades administrativas del mismo.

FUNCIONES

. Supervisar y vigilar la correcta aplicacién y utilizacién de los recursos
humanos, materiales y financieros de las unidades administrativas que
integran el Despache del Gobernador del Estado;

. Gestionar ante la Secretaria de Finanzas y Ploneacién los recursos
financieros necesarios para cumplir con los compromisos y gostos
necesarios que se generen por la operatividad de Jos unidades
administrativas que conforman el Despacho del Gobernador del Estado;

Ii. Preseniar a la Secretaria de Finanzas y Planeacion (SEFIPLANY) el Proyecto
de Presupuesto de Egresos de las unidades administrativas que conforman
el Despacho del Gobernador del Estado;

IV. Controlar y hacer un andlisis mensual del ejercicio del presupuesto
asignado al Despacho del Gobernador del Estado;

VY. Proveer o lus unidades administrativas que conforman el Despacho del
Gobernador del Estado los recursos humanos, financieros y materiales que
le sean solicitados para la realizacién de sus actividudes de manera eficaz

y oportuna;
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VI.  Autorizor, en representacion del Ejecutivo, los Comisiones Oficiales de los
Titulares de las unidades administrativas que conforman el Despacho del
Gobernador del Estado, de acuerdo con lo astablecido en el articulo 10 de
los Lineamientos para Regular el Otorgamiento de Viaticos y Pasajes en lo
Administracién POblica Central y Paroestatal del Estade de Quintana Roo;

VIl.  Presertar y gestionar ante la Secretaric de Finanzas y Planeacion
(SEFIPLAN) y la Oficialio Mayor {OM), previo acuerdo con el Ejeculivo, la
necesidad de creacién, modificacién o cancelacién de plazas, asi como
proeponer las contrataciones de prestacién de servicios profesionales que
requieran las unidades administrativas que conforman el Despacho del
Gobernador del Estado;

VIIl.  Suscribir los contratos de prestacién de servicios profesionales que se

requieran para el cumplimiento de las funciones de las unidodes

~administrativas que conforman el Despacho del Gobernador del Estado,
dentro del presupuesto establecido del ejercicio fiscal aprobado;

IX. Elaborar y expedir previa aprobacién por parte del Ejecutivo Estatal, la
estructura orgdnica, el organigrama, el manval de orgonizacién y el
manual de procedimientos de las Unidades Administrativas Adscritas al
Despacho del Gobernador del Estado; _

X.  Coordinar las actividades de las unidades administrativas a su cargo,
conforme a los lineamientos que determine la normatividad aplicable ¢ le
senale el Gobernador del Estado;

Xl.  Proporcionar con las demdas Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal y entre si mismas, la cooperacién y apoyo
logistico que les sean requeridos para el cumplimiento de los fines del

quehacer gubernamental;
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correspondientes a las Unidades Administrativas Adscritas al Despacho del
Gobernader del Estado, asi como vigilar su actualizacién en las dreas
adscrifas a su responsabilidad;

Avtorizar medionte su firma, el tramite, resolucién y despacho de los
asuntos de su competencia;

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados al
drea a su cargo, con sujecién a las politicas y normatividad que determine
el Ejecutivo del Estado y demdés ordenamientos de la materia;

Determinar los procedimientos ¥ normas o que deben sujetarse las
unidades administrativas a su cargo, para el mejor cumplimiento de sus
funciones;

Mantener actualizada la informacién referente al Sistema de Entrega
Recepcién (SENTRE) de las unidades administrativas a su cargo;

Cumplir con las chligaciones de transparencia en los términos y formas
que las normas de la materia lo determinen;

Cumplir con los principios en materia de transparencia y acceso a la
informacion pablica, en el desempefio de sus funciones y encomiendas; vy
Las demds que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le

sean delegadas por su superior jerarquico.
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XV. UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA,

ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

FIRMAS Y RUBRICAS

C. Carlos Eduardo Godoy Bibiloni

Enlace o Responscabie del Monual de

Organizacién Ld/ff_,b\ ’ ~ /,h

Lic. Cristina Maria Pifia Avilés / ! !
Titular de la Unidad de Transparencia, ] (fjf
Acceso o la Informacién Poblica y !

Proteccion de Datos Personales
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XV. UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

OBIJETIVO

Goarantizar que Ja informacion poblica que se genere, sea accesible a toda
persona que la requiera, asi como velar por la proteccion de datos personales
que generen o posean las unidades administrativas que conforman el Despacho
del Gobernador del Estado, de conformidad con lo establecido por la

normatividad aplicable en la materia.
FUNCIONES

I Supervisar, y en su caso auxiliar, en el despacho de los asuntos en materia
de transparencia, proteccion de daios personales y acceso a lo informacién
poblica;

I Dar seguimiento a la actualizacién de la informacién publica def Despache
del Gobernader del Estado, y efectuar recomendaciones al portal
institucional de Transparencia del citado Despacho;

.  Solicitar a las unidades administrativas del Despacho, lo documentacion e
informacién necesaria que se requiera para el cumplimiento de sus
funciones;

IV.  Establecer mecanismos de promocion, capaci*acién y vinculacién con el
brgano garante para la realizacién de programas conjuntos en materia de
transparencia, acceso a la informacién, manejo de archivos con

informacién reservada y proteccion de datos personales;
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V. Verificar, analizar y de ser el coso emilir opinion sobre las propuestas de

clasificacién de infermacién reservada o confidencial que en materia de
transparencia, acceso o la informacion publica y proteccién de datos
personales hagan las unidades administrativas responsables, para que
estas se apeguen fanto al procedimiento como o la nermatividad vigente
para tales efectos;

¥l.  Brindar asesoria juridica a las unidades administrativas odscritas ol
Despacho del Gobernador del Estado o a las Greas que la integran, cuando
éstas no cuenfen con drea juridica, indicando los tramites y procesos
legales a seguir;

VIl.  Apoyar como enlace a peticién de las unidades administrativas adscritas al
Despacho del Gobernador del Estado, entre dichas unidades y laos
dependencias y entidades de la Administracién Piblica, a fin de canalizar
y dar seguimiento a los asuntos de caracter legal que le sean encargados
por aquellas;

Vill. Elaborar los decumentos de caracter juridico que le sean requeridos por
las unidades administrativas adscritas al Despacho del Gobernador del
Estado o a las dreas que la integran;

IX.  Fungir como enlace del Sistema Entrega Recepcion en Linea (SENTRE), ante
la Secrataria de Contraloria del Estado;

X. Coordinar las actividades de las unidades administrativas a su cargo,
conformae a los lineamientos que determine la normatividad aplicable o le
sefale el Gobernador del Estado;

XI.  Proporcionar con las demés Dependencias y Entidades de Ia
Administracién Pablica Estatal y entre si mismas, la ¢ooperacién y apoyo
logistico que les sean raqueridos para el cumplimiente de los fines del

quehacer gubernamental;
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Xll. Coadyuvar en la redlizacion de los monuales administrativos

correspondientes a las Unidades Administrativas Adscritas al Despacho del
Gobernador del Estado, asi como vigilar su actualizacion en las dreas
adscritas a su responsabilidad;

Xlll.  Autorizar mediante su firma, el trdmite, resolucién y despacho de los
asuntos de su competencia;”

XIY. Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados al
@red a su cargo, con sujecién a las politicas y normatividad que determine
el Ejecutivo del Estado y demds ordenamientos de la materia;

X¥. Determinar los procedimientos y normas a que deben sujetarse las
unidades administrativas o su cargo, para el mejor cumplimiento de sus
funciones;

XVl. Mantener actudlizada la informacion referente al Sistema de Entrega
Recepcién (SENMTRE) de las unidades administrativas a su cargo; y

XVYIl. Las demés que le sean conferidas por lus disposiciones legales y Jus que le

sean delegadas por su superior jerdrquico.
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XV1. APARTADO DE FIRMAS

i

Autorizé
. | i
{7’\«& If o

3

!
Carlos Eduardo Godo# Bibileni
|

Coordinador Administrative élel Gobernador

del Estado de Quintana Roo

Chetomal, Quintans Roe 13 da noviembra da 2019,

EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION QUEDA REGISTRADO CON CORTE MOVIEMBRE 2019 EL 13 DE NOVIEMBRE
DE 2019, CON NUMERO DE REGISTRO MO/0001,/%1/UA-DGE/2019 DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LOS
ARTICULQS 30 FRACCION ¥, 43 FRACCION YIII DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO
DE QUINTANA ROO ¥ ARTICULOS 8,51,52 Y 54 DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA.
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