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Nombre del Proyecto:

]Ac!ualizar el Manual de Procedimientos de la Secretaria de Educacion de Quintana Rao.

Objetivo:  Actualizar “Tos™ Procedimientos de las Unidades Adminisirativas del
Orqanismo, de acuerdo al Manual de Organizacién.

Fecha comprbmlso: l

18/12/2023

Area responsable: Direccion de Organizacion Métodos y Sistema de Control Intermo

Puesto del responsable de coordinar su instrumentacion: Directora de Organizacién, Métodos y Sistema de
Control Interno

Fecha

ACTIVIDADES inlcio Tarmino Entregable Medio de Verificacién
Una vez que se cuente con la aprobacién y el registro del Manual de
Organizacién, enviar a las Unidades Administralivas ia Guia para la
efaboracion del Manual de Procedimientos que emite la Secretaria de lal2g/08/2023 16/06/2023 Oficio de envio Acuse da recibido
Contraloria, solicitando que de acuerdo a las funciones del Manual de
Organizacion aprobado identifiquen los Procedimientos que llevan a cabo.
. . . . . . . s Cedula de Alineacién del Marco
Una vez identificados los procedimientos, las Unidades Administrativas Cedula de Alineacién del Marco " - ) h
deberdn elaborar la Cédula de Alineacién del Marco Normativo Administrativo. 19/06/2023 21/07/2023 Nermativo-Administrativo Norm_alwo-Adm|n|slralt|vo, validada por
la Unidad Administrativa.
_ 1.- Marco normativo del procedimiento. 1-r;)ce diml\gea;:foo normativo dsl
Concluida la Céduta de Alinacién del Marco Normativo-Administrativo, las 2.- Cédula de indices de loszp Cédut ) de  Indi de |
unidades administrativas deberan elaborar la siguiente informacién, para procedimientos por unidad|~” ‘e .ua ¢ lndices  de ) 0s
integar 2l Manual de Procedimientos de ta Entidad: 1. administrativa. pcrjoc.ec_hmliptos por unidad
Marco normativo del procedimiento. . 3- Cédua de presentacin del|? mlms‘t;alwa. d ion  del
2.- Cédula de indices de los procedimientos por unidad administrativa, 24/07/2023  |31/08/2023 |procedimiento. S tada do presentacion  de
3.- Cédula de presentacién del procedimiento, 4.- Cedula del diagrama de flujo del grocgc’iém;en O.I di de fluio det
4.- Cédula del diagrama de flujo del procedimiento. procedimiento. - wedua del diagrama de flujo de
5.- Cédula de anexos del procedimiento. §.- Cédula de anexos  del grocedlcr;ggn]lo. del
6.- Apartado de firmas, procedimiento. ” dimt uta de  anexos  de
8.- Apartado de firmas. groze IMento.
.~ Apartado de firmas.
Una vez recepcionada la informacion de la actividad anterior, at Departamento
N N . Proyecto del Manual General de|Proyecto del Manual General de
gg I(grgra“r;éz:dcrén y Métados, integra el proyecto del Manual de Procedimientos|01/00/2023 15/09/2023 Procedimientos de la Entidad Procadimientos da la Entidad
La Direccién de Organizacion, Métodosy Sistema de Centrol Inferno, elabora el Diet Técni en Materia d Elc!ir:'e;n Azec'ni.c?f rer:) hqu{:]eandao (:::
proyecto del Dictamen Técnico en Materia de Manuales Administrativos, para|15/09/2023 22/08/2023 amlen cnico ) ena  de|Manuales dimlnls ativos, Pd
el Vo. Bo. Def Coerdinador General de Administracidn y Finanzas. Manuales Administrativos le . Coor. . andor Genral &
Administracién y Finanzas
Solicitar a la Secretaria de la Contraloria, revisién previa del proyecio Manual
de Procedimientos Administrativos, anexando la siguiente informacion:
1.- Dictamen Técnico en Materia de Manuales Administrativos.
2.- Copia del Oficio que acredite la evaluacion favorable del registro y
publicacion del manual de organizacidn. . . -
3..Cédula de Alineacion del Marco Normative- Administrative. Considerando|29/09/2023 05/11/2023 Oficio de solicitud Acuse da recibido
tedas las unidades adminisirativas de la estructura orgdnica.
4.- Oficlo expedido por el Titutar de la Entidad, mediante el cual:
*Realice solicitud de registro.
*Justifique la slaboracién y/o actualizacidn del Manual de Procedimientos.
fﬂg]’('f,; ﬂepgﬁ:‘fgr‘; 32 rﬂx,‘:‘[’ | do Procedimientos a la autoridad en materia de) oo, 1 poas  |igitia003  |oficio de solcitug Acuse de recibido
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Nombre del Proyecto:

[Aciualizar el Manual de Procedimientos de la Secretaria de Educacion de Quintana Roo.

Objetivo: Actualizar los Procedimientos de las Unidades Adminisirativas del
Qrganismo, de acuerdo al Manual de Organizacion.

Fecha compromiso:

' l18/12/2023

Area responsable: Direccién de Organizacién Métodos y Sistema de Control Intermno

Puesto det responsable de coordinar su instrumentacion: Directora de Organizacién, Métodos vy Sistema de
Control Interno

Fecha

Medio de Verificaclén

ACTIVIDADES e - Entregable
inicio Término

Una vez recepcionada la validadcién yfo dictamen por la autoridad en materia
8 [de Mejora Regulatoria, se integra al expediente y se envia a la Secretaria de la|17/112023 19/11/2023 Oficio de solicitud Acuse de recibido

Contraloria para su revisién, evaluacion y registro.

Se recibe el oficlo con ef nidmero de registro del Manual de Organizacidn, por . La portada del Manual con el NOmere
9 parte de la Secretaria de la Contraloria, . 07/12/2023 0711212023 Oficto de recepién de Registro
1o (Recabar las fimas de elabord, expidi y autorizo del Manual delyo.\,n00  |1si22023  |Oficio de solicitud de firmas Manual de Procedimientos firmado

Pracedimiantos.

Documentos de difusion y el link de la

1 Una vez que se cuente con el registro, realizar trdmile para su publicacion en 151212023 18/1212023 Oficio de Solicitud para la publicacién|publicacién en al péagina Oficial de

el Perddico Oficial del Estado de Quintana Rao, en el Periodico Oficial del Estado Servicios Educativos de Quintana

Roo.

Nota; La ejecucion de las actividades estan sujetas a la autorizacién del Manual de Organizacion.
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