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PROYECTO PARA EL 2022: DISTINTIVO
EXCELENCIA EN EL SERVICIO PUBLICO

PORCIENTO DE PUNTUACION

ESTADO DE OFICINAS:

RESULTADO REQUERIDO
CUMPLE 95 al 100%

OFICINA ACREDITADA

N ——— EN PROCESO DE CUMPLIMIENTO 85% - 94%

NO CALIFICAN PARA IA NO CUMPLE MENOS DEL 85 %

ACREDITACION
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CRITERIOS DE ACREDITACION:

I. UBICACION, ACCESO Y ACCESIBILIDAD:

*Acceso directo a las oficinas fisicamente; deberén
tener facil acceso a la misma evitando barreras que
restrinja o limite el transito.

* Rampa
*Sefialamientos
*Entradas especiales
eEstacionamiento
*Servicios sanitari

Para personas con
discapacidad.

e Directorio Institucional

II. SENALETICA INSTITUCIONAL VISIBLE DE LA OFICINA.

* Misién y visidén de la institucidn a la vista
del puUblico

*Sefialética e imagen institucional del
inmueble.

( Deberan mantener a la vista y actualizados

la fachada del inmueble, el nombre

institucional, el acrdbénimo y lo establecido en

LA LEY DE IMAGEN INSTITUCIONAL DE QROO.)

e Manifiesto del servicio publico.

* Organigrama

Horario dias de atenciédn.
oY e SECOES
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A la vista en las areas de atencidén al Publico

- L

) 8 SECOES
MANIFIESTO DEL SERVICIO PUBLICO. i |

A Consolidar una gestion pablica, eficaz, eficionte, transparente,
MISION l que rinda cuentas o incorpore 1o participacion cludadana.

*Se externa el compromiso adquirido como servidor publico con la legalidad,
transparencia y rendicién de cuentas .

Ser una autoridod fiscofizodoro, confiable, dinamica y certera, | 040,

HORARIO Y DIAS DE ATENCION AL PUBLICO

Horario de Atencién al Publico

*Se encuentran especificadas y visibles al publico DelgaiT o 55

*Si los horarios varian por tipo de tramite hay que indicarlo de forma individual e s

n
ORGANIGRAMA CON DATOS COMPLETOS Y FOTOS DE LOS SERVIDORES A
PUBLICOS TG
3]

*Tenga a la vista su organigrama en un formato que sea facilmente visible e .&%ﬂ ‘ méw
identificable para el ciudadano A ) & 3
*A partir del Titular de la Institucidén a los directores de area (o Su equivalente) fﬁ} :T} =

it Ky R 8
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- ORGANIGRAMA

Gobernadora
(Nombre y Puesto)

Contralora
(Nombre y Puesto)

- -
v >

Secretaria Particular

Coordinacién
(Nombre y Puesto) (Nombre y Puesto)
| I | |
o ~
Subsecretaria Subsecretaria Subsecretaria Subsecretaria
(Nombre y Puesto) (Nombre y Puesto) (Nombre y Puesto) (Nombre y Puesto)

Coordinacién Coordinacién Coordinacién Coordinacién Coordinacién Coordinacién Coordinacion Coordinacién
(Nombre y Puesto) (Nombre y Puesto) (Nombre y Puesto)(Nombre y Puesto) (Nombre y Puesto)(Nombre y Puesto) (Nombrey Puesto) (Nombre y Puesto)
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CRITERIOS DE ACREDITACION:

III. TRAMITES Y SERVICIOS

Visibilidad: Colocar en lugar visible al alcance del
usuario el cdédigo QR del catdlogo de los tramites vy

servicios que se presten, asi como requisitos y
costos del mismo.

Validacién: Los trémites y Servicios deberédn cumplir
con los requerimientos establecidos en la Ley de
Mejora Regulatoria del Estado.

_Simplificacién de Tramites y Servicios: la oficina
debera elaborar el programa de Mejora Regulatoria de
conformidad al art.77 LMREQROO
_Contar con los formatos de Tramites y Servicios que
cumplan:
. Requisitos, tiempos de atencidén y costos.
. Los cobros incorporados en sistema
cobranza

. Avisos de privacidad

Tramites y servicios

1. Recepcién de quejas y denuncias
2. Constancia de no existencia de registro de inhabilitado
3. Consulta de servidores publicos sancionados

4. Qrientacion v asesoria en materia de acceso a la informacion y |
datos personales (ARCO)

5. Solicitudes de informacion publica
6. Solicitud para el gjercicio de los derechos ARCO (acceso, rectific
7. Recepcion de denuncias por incumplimiento a las obligaciones

8. Recepeion de recurso de revision en contra de las respuestas a |
portabilidad de datos

9. Inscripcion al padron de despachos externos

10. Renovacion yfo actualizacion al padron de despachos externos
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Tramites y servicios

Para la validacion de las cédulas de tramites y servicios, estos
deberan estar fundados, en cuanto a:

Requisitos Costos

DE LOS
TRAMITES Y
SERVICIOS

“Todos los cobros deberan estar incorporados
a través del “Sistema Institucional de

Tiempos de respuesta
Cobranza”
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Tabla de evaluacidén de Tramites y Servicios :

Catdlogo de tramites y servicios
con costos y requisitos con cédigo

Programa anual de mejora
regulatoria

Formatos con requisitos, tiempos de
atencién y costos

Cobros incorporados al sistema de
recaudacién
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De la Mejora Regulatoria
Tramites y Servicios

En formato:

Facilmente visible e
identificable

Los formatos que recaban datos personales deben contar con su
aviso de privacidad simplificado a la vista del publico que
cumpla con la Ley estatal aplicable.

Con lenguaje ciudadano.

Este andlisis debera presentarse ante la instancia correspondiente
(Debera realizarse antes de la validacién de la cédula

)
AVISOS DE PRIVACIDAD EN LA PAPELERIA Y
FORMATOS DE TRAMITES, CUESTIONARIOS,

LISTAS DE ASISTENCIA Y DEMAS HERRAMIENTAS
POR LAS QUE SE RECABAN DATOS PERSONALES Y
LA PUBLICACION DE LOS MISMOS EN LOS
PORTALES DE LAS INSTITUCIONES DEL ESTADO.
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IV. DOCUMENTOS INSTITUCIONALES Criterios de

* La institucién debera contar con los siguientes ,
instrumentos juridicos publicados en el periédico Oficial A d y t ) o
del Estado de Quintana Roo: cre 1 aClon >

- Reglamento Interior de la institucidn;

- Manual de Organizacidn;

- Manual de Procedimientos; vy

-Manual de Tramites y Servicios.

-Instrumentos Archivisticos vy

-Ley o Decreto de creacidén de la Entidad, debidamente

actualizados y/o sus modificaciones en su caso (|

-Politica de Cuidado ambiental: Para disminuir la afectacidn

al medio ambiente, mediante el uso racional, responsable vy DOCUD&ENTOS

eficiente de sus recursos. Acudir a la Secretaria de Ecologia institucionales

y Medio Ambiente, para que sea quién evalue y de su visto

bueno en su Politica de Cuidado Ambiental.

V. LETREROS INFORMATIVOS & oo

+ Identificacién: en las oficinas, escritorios o CynthiaJ. Juarez Guardado

ventanillas las personas servidoras pﬁblicas q_ue Coordinacion Ceneral de Comunicacion Social
14

proporcionen tramites y servicios al publico deberan

encontrarse identificados a la vista del usuario con:

- Personificador o Identificador, de conformidad a la Ley
de Imagen Institucional para el Estado de Quintana Roo.

- Publicidad DENUNCIA de la plataforma:
denuncia.qroo.gob.mx

SECOES
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Criterios de Acreditacidn:

VI. Comité Control y Desempeifio Institucional y Comité

de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés COEPCI

.- P . f - 2. = COMITE DE ETICA Y PREVENCION DE CONFLICTO DE INTERES
La oficina debera cumplir con los siguientes minimos

indispensables:
g f e
I.- Comité Control y Desempefio Institucional: 7 AR e
- Acta de Instalacién de su Comité ek et i
- Programa Anual de trabajo
II.- Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés e ;‘ =
- Acta de Instalacidén del COEPCI s LAY
- Programa Anual de Trabajo
— Publicar en su portal de internet los integrantes del INDICE DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS

comité, el acta de instalacidén, actas de sesidn ordinarias vy Adirios
extraordinarias generadas, asi como la normativa que les

VII. PROTECCION DE DATOS

La oficina debera cumplir con los siguientes minimos
indispensables :

- Contar con un indice de expedientes Clasificados

- Avisos de privacidad Integral y Simplificado

- Formatos publicados en materia de transparencia y
datos personales.
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CRITERIOS DE ACREDITACION:

e N MAYO

omay (.

L TODAS
: k _0_

dedoronet@roo.gobme [N

90001700 bors J DE(LARAMOS

e hctigade spe i

¢ 3 ) Corvdorct () Comrors " e
QOO godmucecors [ Comeboiz ) Comrcia (§ Comen 2 i el 57 Ve P

e Contar con el 100% de la presentacidén de las
declaraciones patrimonial y de intereses, de
la plantilla laboral.

IX. CUMPLIMIENTO EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL

I. Contar con extintores con carga

vigente;

II. Contar con Dbotiquin de ©primeros

auxilios;

III. Contar con sefilalamientos de rutas de

evacuacioén y salidas de emergencia; y

IV. Programa Interno de Proteccila

SECOES
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CRITERIOS DE ACREDITACION

X- CREDENCIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS CON DISENO Y CARACTERISTICAS AUTORIZADAS

Q3 DATOS PERSONALES
el NO. O EMPLEADO

* Los gafetes deberan ser firmados por el titular de la institucion y
deberan contar con las facultades y competencias del Servidor
Publico

NOMBRE

FOTOGRAFIA APELLIDO

XI — TARJETONES Si realizan actos de molestia, deberan estar en padrén

publicado en los portales de transparencia deberan de contar con RO
cédigo QR Q ===

* El gafete debera cumplir con las especificaciones que previamente se
determinen.

TARJETONES de Inspectores, Verificadores que realizan actos de
molestia con cédigo QR

Personal con Gafete: L
Personal sin Gafete: —
Total del personal —

\ EJEMPLO
|[EJEMPLO EJEMPLO
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CRITERIOS DE ACREDITACION:

DISPOSICION Y ACTITUD DE SERVICIO POR PARTE DE LOS

SERVIDORES PUBLICOS

15.1 SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION. l.lI;F.l

15. 2 PROGRAMA DE CAPACITACION A)
TEMAS : /
* Responsabilidades, Protocolo de Actuacidn (Ley General

de Responsabilidades Administrativas)

* Transparencia Acceso a la Informacidén y Proteccidn de
Datos Personales

* Control Interno

e Cédigo de Etica y Reglas de Integridad Para los
Servidores Publicos

. La importancia y funciones del comité de transparencia

SECOES

SECRETARIA
DE LA CONTRALORIA
DEL ESTADO



Impulsar la cultura de Integridad

Taller de Cédigo de Etica, Reglas de Integridad y Sistema Anticorrupcién

Personal Capacitado:
Personal NO Capacitado:

Total del personal a capacitar en materia anticorrupcién:

Capacitacion de Servidores

Comités: COCODI y COEPCI

Publicos:
| Lista de Participantes Instalacién y Programa de Trabajo
‘ Testigo fotografico del Evento (s). Cuenta con su acta de Instalacion

Servidores Publicos que participaron en
el Ejercicio (ICMA).
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CRITERIOS DE ACREDITACION:

XIII. CUMPLIMIENTO EN PORTALES DE W s

TRANSPARENCIA DEL ESTADO \

- . - - . s, PLATAFORMA NACIONAL DE
e TLas Instituciones de la Administracidn TRANSPARENCIA
Publica deberan obtener el 100% : a través

de la publicacidén de la informacidn en la
Plataforma Nacional de Transparencla Yy en
su pagina institucional

SECOES

SECRETARIA
DE LA CONTRALORIA
DEL ESTADO

NNNNNNNNNN



TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Cumplir al 100 % con la Publicacién de la Informacidn

*Informacién actualizada y vigente a la fecha de la Evaluacién

*En Datos Abiertos
*Conforme a los Lineamientos emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia .
*Que tenga reportadas las comisiones en el portal de «Comisiones Abiertas» D

*Los avisos de privacidad deberan estar disponibles a la vista del publico en la pagina principal del a

s Portales de Transparencia:

*Portal de Comisiones Abiertas del Estado de Quintana Roo
*Plataforma de Publicidad Oficial tpo.groo.gob.mx
*Plataforma de Contrataciones y Licitaciones Publicas

portal de transparencia de cada Institucién

*El indice de Documentos Clasificados actualizado al Semestre Inmediato Anterior
*Esta informacién deberd cumplir con la informacién y formatos establecidos por el IDAIPQROO

SECOES
SECRETARIA
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DOCUMENTOS INSTITUCIONALES:

REGLAMENTO INTERIOR

MANUAL DE ORGANIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS

DECRETO O ESTATUTO DE CREACION

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

POLITICA DE CUIDADO AMBIENTAL

SECOES

SECRETARIA :
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DEL ESTADO
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LINEA DE DENUNCIA CIUDADANA, LETRERO, TRIPTICO
O PENDONES

Letreros y publicidad impresa autorizada por la SECOES de la linea de
denuncia ciudadana y portal anticorrupcidén en recepcidén y Aareas de
tramites y servicios

Aplicacion APP iSabias qué como civdadano
cuyendas con uma herromlente
para DEMUNCIAR actas
o canduches inadecuadns
de servidores plablicosT

Linea de Denuncia 800 84 977 84

| INGRESA EN

URL : denuncia.qroo.gob.mx denuncia .q-rnn.gnl:—. i
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PROTECCION CIVIL
Q Aa

747

Cumplimiento en materia de Proteccion Civil

Extmtores con carga \ﬂgente

Botiquin de Primeros Auxilios
Senalamientos de Rutas de Evacuacion:
Programa Interno de Proteccion Civil ..

Porcentaje de cumplimiento
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MARCO NORMATIVO

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

* Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

» Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

* Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales.

* Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

* Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica para Estado
de Quintana Roo.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

* Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Quintana Roo.

* Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo.

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana
Roo.

* Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria del Estado de
Quintana Roo.

* Ley General de Proteccion Civil.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

SECOES
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GRACIAS POR SU ATENCION !!

MTRO. FELIX DIAZ VILLALOBOS
Cel.: 9985770191

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIAY ACCESO A LA
INFORMACION

DIRECCION: AV. 16 DE SEPTIEMBRE N0.95 ENTRE PLUTARCO ELIAS
CALLES E IGNACIO ZARAGOZA

COLONIA: CENTRO C.P. 77090
CHETUMAL, QUINTANA ROO, MEXICO
TEL.: (983) 129 3258

Correo: transparencia.secoes@agmail.com

Pagina Web: transparencia.qroo.gob.mx

enero de 2023 23
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