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|.-Introduccion

Con fundamento en el titulo noveno, capitulo Unico de la Ley Orgénica del Poder Legislativo del
Estado de Quintana Roo se lleva a cabo la actualizacion de este Manual de Organizacion para
la identificacion del funcionamiento de las areas que integran este Organo interno de control
orientadas a una alineacién de manera paulatina con el Sistema Nacional Anticorrupcion el cual
se encuentra actualmente en un proceso de instrumentacion para el cumplimiento de sus

objetivos.

De ahi la relevancia de identificar los cambios normativos para verificar la vigencia de estos, con
el fin de ir estandarizando los objetivos con base a las funciones y delimitando la responsabilidad
de las mismas, con apego a las leyes y reglamentos para el cumplimiento de la Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcion, Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas

disposiciones aplicables.

El Manual de Organizacion para el Organo Interno de Control sera una herramienta de induccion,
orientada a fin de poder conducir los esfuerzos del personal adscrito a ella para la realizacion del
Plan Anual de Trabajo con base a las atribuciones conferidas en la Ley Organica del Poder

Legislativo del Estado de Quintana Roo.

El presente manual contiene los Antecedentes Historicos, Marco Juridico, Atribuciones, y la
Estructura Organica, en la cual se observa el Organigrama y de manera sistematica la

descripcién de funciones del personal que la integra.
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Il.- Objetivo del Manual

El presente Manual de Organizaciéon del Organo Interno de Control del Poder Legislativo del

Estado de Quintana Roo, tiene como finalidad que las funciones y atribuciones conferidas en las

disposiciones legales aplicables, sean identificadas, para que el personal adscrito a esta area

conozca y utilice este documento como una herramienta fundamental para el logro de sus

objetivos.
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lll.-Antecedentes Historicos

Por primera vez se unen esfuerzos institucionales por la transparencia y rendicion de cuentas;
si bien por recomendaciones a nivel internacional de organismos internacionales a México se
le exhorto al cumplimiento en temas especificos de trasparencia, rendicion de cuentas y lucha
contra actos de corrupcién para poder seguir formando parte de ellos, siendo indiscutible la
necesidad de fortalecer la confianza de los ciudadanos en las instituciones en un marco de

promocion de la legalidad y las buenas practicas.

La promulgacion de la Reforma Constitucional por la que se crea el Sistema Nacional

Anticorrupcion representa un avance histérico para el pais en la lucha contra la corrupcion.

Las reformas constitucionales en materia anticorrupcion se publicaron en el Diario Oficial de la
Federacion (DOF) el 27 de mayo de 2015, y son la base que da sustento a toda la legislacion
secundaria en la materia. EI 18 de julio de 2016 fueron publicadas en el DOF las leyes

secundarias que dan vida al Sistema Nacional Anticorrupcion.

Al inicio de la XV Legislatura, se ve la necesidad de reforzar la Estructura Organica del Poder
Legislativo, y con fecha 19 de Julio del 2017 se reforma la Ley Organica del Poder Legislativo

del Estado de Quintana Roo, iniciando asi las funciones el Organo Interno de Control.

Posteriormente, mediante decreto 302 de la XV Legislatura, publicado en el Periédico Oficial del
Estado en fecha 14 de Julio de 2019 y con la Instalacion de la XVI Legislatura, entré en vigor la
nueva Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo, quedando referido en su
titulo noveno capitulo Unico “De la eleccién y funcionamiento del Organo interno de control”
estando adscrito administrativamente al Pleno, sin que esto se traduzca en subordinacion alguna,
mismo que para la realizacion de sus fines, tales como prevenir, corregir, investigar y calificar
actos u omisiones que pudiera constituir responsabilidades administrativas; sancionar aquellas
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distintas a las que son competencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado, asi como
el cumplimiento de lo establecido en la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y demas normativa aplicable.
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V.- Marco Juridico
CONSTITUCIONES
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.
CODIGOS
Cddigo Penal del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo
Cddigo Fiscal de la Federacion.
Cddigo Fiscal del Estado de Quintana Roo.
LEYES
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley de Fiscalizaciéon y Rendicién de Cuentas de la Federacion

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Quintana Roo.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Quintana Roo

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Y demas normativa que resulte aplicable
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V.- Atribuciones

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo

TITULO NOVENO

Del Organo Interno de Control del Poder Legislativo

CAPITULO UNICO De la eleccién y funcionamiento del Organo Interno de Control

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 136 de la ley Organica del Poder Legislativo del Estado
de Quintana Roo, el Organo Interno de Control del Poder Legislativo, a través de su titular, tendra
las siguientes atribuciones:

V1.

VII.

VIII.

Las que contempla la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Prevenir, corregir, investigar y calificar actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas de servidores publicos del Poder Legislativo y de
particulares vinculados con faltas graves; para sancionar aquellas distintas a las que
son competencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado;

Resolver sobre la responsabilidad de los servidores publicos del Poder Legislativo e
imponer en su caso las sanciones administrativas que correspondan;

Presentar las denuncias por hechos u omisiones que pudieran ser constitutivos de
delito ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion o ante la Fiscalia
General del Estado, segun corresponda;

Verificar que el ejercicio del gasto del Poder Legislativo se realice conforme a la
normatividad aplicable, los programas aprobados y montos autorizados;

Presentar a la Junta, los informes de las revisiones y auditorias que se realicen para
verificar la correcta y legal aplicacién de los recursos y bienes del Poder Legislativo;
Revisar que las operaciones presupuestales que realice el Poder Legislativo, se hagan
con apego a las disposiciones legales y administrativas aplicables y, en su caso,
determinar las desviaciones de las mismas y las causas que les dieron origen;
Promover ante las instancias correspondientes, las acciones administrativas y legales
gue se deriven de los resultados de las auditorias;

Investigar, en el &mbito de su competencia, los actos u omisiones que impliquen alguna
irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de
fondos y recursos del Poder Legislativo;
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Evaluar los informes de avance de la gestion financiera respecto de los programas
autorizados y los relativos a procesos concluidos, empleando la metodologia que este
determine;

Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los programas de
naturaleza administrativa contenidos en el presupuesto de egresos del Poder
Legislativo, empleando la metodologia que determine;

Recibir, tramitar, investigar y resolver, en su caso, las quejas, sugerencias y denuncias
en contra de los servidores publicos del Poder Legislativo, conforme a las leyes
aplicables;

Solicitar la informacion y efectuar visitas a los 6rganos y demas areas administrativas
del Poder Legislativo para el cumplimento de sus funciones;

Recibir, tramitar y resolver las inconformidades, procedimientos y recursos
administrativos que se promuevan en materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicio y obras publicas;

Intervenir en los actos de entrega y recepcidon de los servidores publicos del Poder
Legislativo de mandos medios y superiores;
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XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

V.- Atribuciones

Atender las solicitudes de los diferentes 6rganos y demas areas administrativas del
Poder Legislativo en los asuntos de su competencia;

Proponer los proyectos de modificacion o actualizacion de su estructura organica,
personal y/o recursos a la Junta;

Formular su anteproyecto de presupuesto ante la Junta;

Presentar a la Junta en la primera semana habil del ejercicio fiscal siguiente que
corresponda, un informe anual de resultados de su gestion, y comparecer ante el
mismo, cuando asf lo requiera el presidente;

Inscribir y mantener actualizada la informacién correspondiente del Sistema de
Evolucion Patrimonial, de declaracién de intereses y constancia de presentacion de
declaracion fiscal; de todos los servidores publicos del Poder Legislativo, excepto de
los servidores publicos adscritos a la Auditoria Superior del Estado, de conformidad
con las leyes aplicables, y

Las demas que le confieran otros ordenamientos de la materia.
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Nivel

200

300

400

500

500

500

500

500

600

600

800

VI.- Directorio

Nombre del Ocupante

Jorge Alberto Rejon Chan

Ada Yency Vergara Meza
Daniela Abarca Grajales
Rufino Cocom Can

Luis Jorge Mezquita
Altamirano

Adela Landa Perera

Aldo de Jesus Chable Chi

Acéfalo

Yareni del Carmen Ancona
Poot

Acéfalo

Anahi Estefania Rivero Puc

Nombre del Puesto Tipo

Titular del Organo Interno de Control Confianza

Direccion de Seguimiento y Control Interno Confianza
Subdireccion de Seguimiento y Control Confianza
Jefe de Departamento de Auditoria Interna Confianza

Jefe de Departamento de Control y Evaluacion Confianza

Jefe de Departamento de Quejas y Denuncias Confianza

Jefe de Departamento de Responsabilidadesy Confianza
Situacion Patrimonial

Jefe de Departamento de Seguimiento y Confianza
Control

Jefe de Unidad de Seguimiento Administrativo Confianza

Auditor Confianza

Asistente Confianza
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VIl.- Estructura Organica

1. Titular )
1.1. Titular del Organo Interno de Control.

2. Direccion

2.1. Direcciéon de Seguimiento y Control Interno.
3. Subdireccion

3.1. Subdireccion de Seguimiento y Control.

4. Jefe de Departamento

4.1. Jefe del Departamento de Auditoria Interna.

4.2. Jefe del Departamento de Control y Evaluacion.

4.3. Jefe de Departamento de Quejas y Denuncias.

4.4. Jefe de Departamento de Responsabilidades y Situacion Patrimonial.
4.5. Jefe de Departamento de Seguimiento y Control

5. Jefes de Unidad
5.1. Jefe de Unidad de Seguimiento Administrativo.
5.2. Auditor.

6. Auxiliares
6.1. Asistente.
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VIII.- Organigrama
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 Directora de Seguimiento y
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IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

I.-DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titular del Organo Interno de Titular
Control

Organo Interno de Control

Pleno Jefe Inmediato
Superior
. . Nombre del
Titular del Organo Interno de Control Puesto
Analizado

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Vigilar que se cumpla con la normatividad establecida en la Ley
Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo; Ley
General de Responsabilidades Administrativas, para una debida

rendicion de cuentas.
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FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar las auditorias administrativas, financieras, operacionales Integrales y de
seguimiento a las distintas areas que integran el poder legislativo.

Vigilar que la revision del Ejercicio del Presupuesto se lleve a cabo en estricto apego a los
programas presupuestados por la legislatura.

Intervenir en los actos de entrega-recepcion de los servidores publicos del Poder Legislativo
de mandos medios y superiores;

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a quejas y denuncias presentadas ante el Organo
Interno de Control.

Coordinar y supervisar la elaboracion de anteproyectos Presupuesto Basado en Resultados
del Organo Interno de Control.

Comprobar la existencia de adecuados sistemas y procedimientos de control en las distintas
areas.

Coordinar, supervisar y coadyuvar en el ambito de su competencia la implementacion de los
sistemas para el cumplimiento de obligaciones especificas que demanda el Sistema Nacional
y Estatal Anticorrupcion.

Verificar que el manejo de los recursos humanos, informaticos, materiales, técnicos y
financieros de las distintas reas que integran el Poder Legislativo se realicen con criterios
de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, en apego a la normatividad establecida.
Supervisar el cumplimiento de las politicas publicas del Ente.

Supervisar y coordinar la elaboracion y entrega del informe anual de actividades del Organo
interno de control.

Contribuir y fortalecer la cultura ética e integridad en el servicio publico con base a los cédigos
de ética y de conducta emitidos para tal fin.

Revisar los informes de las auditorias practicadas, asi como dar seguimiento a las
observaciones detectadas para que estas sean solventadas contribuyendo asi a la
prevencion de actos u omisiones que puedan afectar la correcta ejecucion del gasto publico.
Supervisar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y archivo.

Las demas que las disposiciones legales y administrativas aplicables le confieran.

lll.- PERFIL DEL PUESTO
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Uil

Organo Interno

de Control

Poder (apsatrvo del Tstado de Qumtima R0

Contador, Administrador,
Economista o Financiero

Licenciatura

Licenciado en

Derecho,

3 afos

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES
| COMPETENCIASGENERALES | OFAGODEDOMNG |
Visién Parlamentaria B Ato L1 Medio [ Bajo [7 No aplica
Orientacion al Servicio B Alto L1 Medio 1 BajoI No aplica
Liderazgo B Ao L] Medio J Bajo = No aplica
Innovacion B Alto L1 Medio M Bajo J No aplica
Pensamiento Sistémico B Alto L1 Medio T Bajol~ No aplica
Trabajo en equipo B Alto L1 Medio [ Bajo LI No aplica
Enfoque a Procesos B Ao L1 Medio L1 Bajo [ No aplica
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"I |nterés Publico
B Respeto

Bl Respeto a los Derechos Humanos

B |gualdad y No Discriminacion
B Equidad de Género

B Entorno Cultural y Ecoldgico
B Cooperacion

L Liderazgo

Bl Responsabilidad

B Compromiso

B Honestidad

B \/ocacion de Servicio

M Solidaridad

B Tolerancia

B Unidad

B justicia

HABILIDADES

GENERALES

TECNICAS

Bl Comunicacién

B mpacto

B Confianza

B Aprendizaje continuo
B Analisis

M Creatividad

M |niciativa

B Tenacidad

M Energia

B Adaptabilidad

M Tolerancia al estrés
B Orientado hacia la calidad

Il Logica Matematica
Interpretacion de Leyes y Reglamentos
B \Manejo de tecnologia:

o Dominio de
Microsoft office.

Paqueteria
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DIRECTIVAS

Il Negociacion

B Persuasion

B Manejo de Conflictos

Bl Relaciones Estratégicas de Trabajo
Bl Seguimiento

B Definicion

B Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

Il Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinacion
Politica
Ml Secretaria Técnica
. Secretaria General
Ml Unidad de Vigilancia
B Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pub.
I Direccién de Concertacion Legislativa
Bl Direccion de Atencién Ciudadana;
B Coordinacion de Comunicacion Social
Il Direccion de Control del Proceso Legislativo;
M |nstituto de Investigaciones Legislativas

Direccion de Analisis Juridico Legislativo
L Direccion de Tecnologias de la Informacion;
B | as demas que resulten necesarias especifique:
Subsecretarias de Servicios Administrativos,
Legislativos, Direcciones General de Administracion,
Tesoreria, Relaciones Publicas, Modernizacién vy
Desarrollo Administrativo:

Proveedores de bienes y servicios
Otros: Organos internos de control,
Secretaria de la Contraloria del
Estado de Quintana Roo, Auditoria
Superior del Estado de Quintana

Roo vy demas
necesarias.

que resulten
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VI. RESPONSABILIDAD

Directos:4
Indirectos:6

Computadora.

Impresora.

Teléfono

Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

LIC. JORGE ALBERTO REJON CHAN

Estoy consciente del contenido de la presente descripcion de puestos y me comprometo a dar mi
mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a estos documentos, con alto grado de calidad,
responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y de
este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Direccion de Seguimiento y Direccion
Control Interno
Organo Interno de Control
Titular del Organo Interno de Control Jefe Inmediato
Superior
: : — Nombre del
Direccion de Seguimiento y Control Puesto
Interno Analizado

»

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Coadyuvar al desarrollo de las funciones, mediante la vigilancia en el
cumplimiento de las obligaciones y apego a la legalidad; del control y
seguimiento de los compromisos derivados de los programas de
trabajo, asi como la promocion de la eficacia, eficiencia y productividad
en las tareas institucionales del Organo Interno de Control del Poder
Legislativo.
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de Control

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer al Titular del Organo Interno de Control la formulacion de requerimientos de la
informacion, asi como solicitar a las unidades administrativas la informacion que se requiera
para el cumplimiento de las acciones preventivas emitidas por el 6rgano interno de control del
Poder Legislativo.

Validar la elaboracién del Programa Anual de Trabajo del 6rgano interno de control del Poder
Legislativo con base a los lineamientos Generales emitidos por el SNA.

Supervisar la integracion del informe anual de trabajo del 6rgano interno de control del Poder
Legislativo.

Instruir la promocién, implementacion y seguimiento de normas y técnicas de auditoria para el
cumplimiento de los objetivos del programa anual de trabajo.

Proponer al titular capacitacion del personal adscrito al Organo Interno de Control con bases a
las necesidades especificas.

Coadyuvar al cumplimiento del resultado de los programas orientados a la transparencia,
combate a la corrupcién y prevencion de faltas administrativas.

Emitir informes peridédicamente al titular sobre los avances en la ejecuciéon del Programa Anual
de Trabajo del Organo Interno de Control.

Supervisa trimestralmente los indices de Expedientes del OIC.

Instruir el seguimiento a la normatividad institucional en materia de control interno.
Instrumentar acciones para brindar asesoria confiable que ofrezca certidumbre, sobre
normatividad y controles.

Dirigir al establecimiento, actualizacion y cumplimiento del Cédigo de Etica de las personas
servidoras publicas del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Las demas disposiciones legales y administrativas aplicables le confieran, y las que le

encomienden el titular del érgano interno de control.

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION

Licenciatura Contador, Licenciado en Derecho, Administrador o

profesion a fin

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 2 afios
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IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO
Visién Parlamentaria L1 Alto H®@  Medio L1 Bajo[d No aplica
Orientacion al Servicio B Alto L1 Medio O Bajold No aplica
Liderazgo B Alto L1 Medio 3 Bajold No aplica
Innovacion B Alto L1 Medio L1 Bajol No aplica
Pensamiento Sistémico B Alto L1 Medio Ld Bajo~ No aplica
Trabajo en equipo B Alto L1 Medio L1 Bajol™ No aplica
Enfoque a Procesos B Alto L1 Medio L Bajold No aplica
VALORES

Il |nterés Publico

B Respeto

B Respeto a los Derechos Humanos
L Igualdad y No Discriminacién
B Equidad de Género

B Entorno Cultural y Ecolégico
B Cooperacion

M | iderazgo

B Responsabilidad

B Compromiso

B Honestidad

B \/ocacién de Servicio

B solidaridad

B Tolerancia

B Unidad

B justicia
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HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
Bl Comunicacion Il Logica Matematica
B mpacto - Interpretacion de Leyes y Reglamentos
B Confianza I \Manejo de tecnologia:
B Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria
B Analisis Microsoft office
B Creatividad
M |niciativa
] Tenacidad
L1 Energia

B Adaptabilidad
B Tolerancia al estrés
B Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

Il Negociacion
B persuasion
Il Manejo de Conflictos

Bl Relaciones Estratégicas de Trabajo

Bl Seguimiento
B Definicion
B Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

Il Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinacion

Politica

Il Secretaria Técnica
. Secretaria General
Il Unidad de Vigilancia

B Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién

Pub.

I Direccién de Concertacion Legislativa
I Direccidn de Atencion Ciudadana;
Bl Coordinacion de Comunicacion Social

Ml Direccién de Control del Proceso Legislativo;

Proveedores de bienes y servicios
Otros: Organos internos de control,
Secretaria de la Contraloria del
Estado de Quintana Roo, Auditoria
Superior del Estado de Quintana
Roo y deméds que resulten
necesarias.
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M nstituto de Investigaciones Legislativas

Direccion de Analisis Juridico Legislativo
L Direccion de Tecnologias de la Informacion;
B | 5s demas que resulten necesarias especifique:
Subsecretarias de Servicios Administrativos,
Legislativos, Direcciones General de Administracion,
Tesoreria, Relaciones Publicas, Modernizacién vy
Desarrollo Administrativo

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORESY
PRESUPUESTO
Directos: 3 e Computadora. No maneja
Indirectos: 3
e Impresora.
e Teléfono.

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

LIC. ADA YENCY VERGARA MEZA

Estoy consciente del contenido de la presente descripcion de puestos y me comprometo a dar mi
mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo con estos documentos, con alto grado de
calidad, responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi

unidad y de este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

Il DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subdireccion de Seguimiento Subdireccion

y Control

Organo Interno de Control del Poder Legislativo del Estado de
Quintana Roo

Direccion de Seguimiento y Control Jefe Inmediato
Interno Superior
: » — Nombre del
Subdireccion de Seguimiento y Puesto
Control Analizado

w

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Supervisar, dirigir, y efectuar el seguimiento de las acciones que
permitan mejorar el desempefio y la gestion de las éareas; la
transparencia y acciones de combate a la corrupcioén, asi como la
aplicacion de bases éticas, el fortalecimiento de la cultura del control y
el cumplimiento de las acciones establecidas en el Plan Anual de
Trabajo.
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FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar la formulacion de requerimientos de informacién, asi como solicitar a las unidades
administrativas la informacibn que se requiera para el cumplimiento de las acciones
preventivas emitidas por el OIC.

Participar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo del OIC con base a los lineamientos
Generales emitidos por el SNA.

Coadyuvar en el informe anual de trabajo del OIC.

Coadyuvar en la promocion, implementacion y seguimiento de normas y técnicas de auditoria
para el cumplimiento de los objetivos del programa anual de trabajo.

Elaborar el proyecto de programa de capacitacion del personal adscrito al Organo Interno de
Control con bases a las necesidades especificas.

Promover y verificar el cumplimiento del resultado de los programas orientados a la
transparencia, combate a la corrupcién y prevencion de faltas administrativas.

Informar periédicamente al titular los avances en la ejecucion del Programa Anual de Trabajo
del Organo Interno de Control.

Coordinar la captura oportuna en el Sistema de Informacién aplicables de las Declaraciones
Patrimoniales.

Verificar trimestralmente los indices de Expedientes del OIC.

Dar seguimiento la normatividad institucional en materia de control interno.

Verificar el cumplimiento en materia de Archivo.

Desarrollar la accion de brindar asesoria confiable que ofrezca certidumbre, sobre
normatividad y controles.

Coadyuvar al establecimiento, actualizacién y cumplimiento del Cédigo de Etica de la Entidad.
Las demas que las disposiciones legales y administrativas aplicables le confieran, y las que la

Direcciobn de seguimiento y control interno y el Titular del 6rgano interno de control le
encomienden.

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION

Licenciatura Licenciado en Derecho, Contador, Administrador, o

profesion afin.

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 2 afios
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IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO
Visién Parlamentaria L1 Alto @ Medio L1 Bajo L1 No aplica
Orientacion al Servicio B Alto L1 Medio 1 Bajo J No aplica
Liderazgo B Alto L1 Medio L] Bajo 3 No aplica
Innovacion B Alto L1 Medio L1 Bajo [LJ No aplica
Pensamiento Sistémico B Alto L1 Medio . Bajo I No aplica
Trabajo en equipo B Alto L1 Medio 3 Bajo 3 No aplica
Enfoque a Procesos B Alto L1 Medio L Bajo L No aplica
VALORES

Il |nterés Publico

B Respeto

B Respeto a los Derechos Humanos
L Igualdad y No Discriminacién
B Equidad de Género

B Entorno Cultural y Ecolégico
B Cooperacion

M | iderazgo

B Responsabilidad

B Compromiso

B Honestidad

B \/ocacién de Servicio

B solidaridad

B Tolerancia

B Unidad

B justicia
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HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
Bl Comunicacion Il Logica Matematica
B mpacto - Interpretacion de Leyes y Reglamentos
B Confianza I \Manejo de tecnologia:
B Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria Microsoft
B Analisis office
B Creatividad
M |niciativa
] Tenacidad
L1 Energia
B Adaptabilidad
B Tolerancia al estrés
B Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

Il Negociacion

B persuasion

Il Manejo de Conflictos

Bl Relaciones Estratégicas de Trabajo
Bl Seguimiento

B Definicion

B Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

Il Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinacion
Politica

Bl Secretaria Técnica

. Secretaria General

Il Unidad de Vigilancia

B Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pub.

I Direccién de Concertacién Legislativa

B Direccién de Atencién Ciudadana;

B Coordinacion de Comunicacion Social

Il Direccion de Control del Proceso Legislativo;

Proveedores de bienes y servicios
Otros: Organos internos de control,
Secretaria de la Contraloria del
Estado de Quintana Roo, Auditoria
Superior del Estado de Quintana
Roo y deméds que resulten
necesarias.
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M nstituto de Investigaciones Legislativas

B pireccion de Analisis Juridico Legislativo

L Direccion de Tecnologias de la Informacion;

B | 5s demas que resulten necesarias especifique:
Subsecretarias de Servicios Administrativos,
Legislativos, Direcciones General de Administracion,
Tesoreria, Relaciones Publicas, Modernizacién vy
Desarrollo Administrativo

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES Y
PRESUPUESTO
Directos: 2 e Computadora. No maneja
Indirectos: 1
e Impresora.
e Teléfono.

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

LIC. DANIELA ABARCA GRAJALES

Estoy consciente del contenido de la presente descripcién de puestos y me comprometo a dar
mi mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo con estos documentos, con alto grado
de calidad, responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de
mi unidad y de este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

|.-DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Departamento de
Auditoria Interna

Jefe de
Departamento

Organo Interno de Control

Subdireccion de Seguimiento y Jefe Inmediato

Control Superior
Nombre del
o Puesto
Jefe de Departamento de Auditoria Analizado
Interna

[EEN

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Auditar, revisar, evaluar el correcto y eficiente ejercicio y registro
del presupuesto autorizado al Poder Legislativo del Estado de
Quintana Roo asi como la gestion administrativa de las unidades
administrativas de la misma, mediante la aplicacion de las Leyes,
Reglamentos, Normas y Lineamientos establecidos para el control
interno y regular el funcionamiento de los instrumentos y
procedimientos de control, evaluacién, auditoria y fiscalizacion.
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FUNCIONES DEL PUESTO

e Llevar los registros de los asuntos de su competencia y emitir los informes
correspondientes de las auditorias realizadas;

e Elaborar Programa Anual de Auditorias aplicables para la fiscalizacion y rendicion de
cuentas;

e Realizar las auditorias y revisiones que se requieran para verificar la eficacia, eficiencia y
economia de las operaciones, a fin de vigilar la confiabilidad de la informacion financiera y
operacional y el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas aplicables;

e Verificar el cumplimiento del ejercicio del presupuesto, gasto y su congruencia con los
avances programaticos reportados por la dependencia o entidad para determinar su grado
de eficacia y eficiencia;

e Verificar el avance de la gestidn financiera respecto de los programas autorizados y los
relativos a procesos concluidos, se realice conforme la normatividad aplicable;

e Revisar, observar, actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades
administrativas de servidores publicos del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo,
y de particulares vinculados con faltas graves;

e Revisar, analizar y documentar, los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad
o conducta ilicita en los ingresos, egresos, manejo, custodia y aplicacion de fondos y
recursos del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo;

e Revisar y validar el desarrollo de la planeacion especifica, participando en la elaboracion
de las propuestas de auditorias a realizar;

e Colaborar en el Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo; y

e Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran, y las que le
encomienden el Titular del Organo Interno de Control y la Direccién de Seguimiento y
Control Interno

lll.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION

Licenciatura Contador Publico o profesion afin.

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 2 afos
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IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO
Vision Parlamentaria L1 Alto M Medio [ Bajo L1 No aplica
Orientacion al Servicio B Alto L1 Medio [ Bajo CINo aplica
Liderazgo B Alto L1 Medio [ Bajo [1No aplica
Innovacion B Alto L1 Medio [IBajo L1 No aplica
Pensamiento Sistémico B Ao LI Medio J Bajo = No aplica
Trabajo en equipo B Alto L1 Medio [ Bajo L1 No aplica
Enfoque a Procesos B Alto L1 Medio [ Bajo L] No aplica
VALORES

Il |nterés Publico

Bl Respeto

Bl Respeto a los Derechos Humanos
B |gualdad y No Discriminacion
B Equidad de Género

B Entorno Cultural y Ecologico
B Cooperacion

B | iderazgo

B Responsabilidad

L Compromiso

B Honestidad

B \/ocacion de Servicio

M Solidaridad

B Tolerancia
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Unidad
M justicia

HABILIDADES

GENERALES

TECNICAS

Bl Comunicacion Il Légica Matematica
B mpacto B |nterpretacion de Leyes y Reglamentos

B Confianza B Manejo de

B Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria

B Analisis

1 Creatividad

M |niciativa

M Tenacidad

M Energia

Il Adaptabilidad

M Tolerancia al estrés

M Orientado hacia la calidad

tecnologia:

Microsoft office.

DIRECTIVAS

Il Negociacion

B persuasion

Il Manejo de Conflictos

Bl Relaciones Estratégicas de Trabajo
Bl Seguimiento

B Definicion

B Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

Il Junta de Gobierno y Coordinacion Politica; .

Bl Secretaria General; |

. Instituto de Investigaciones Legislativas;

B Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales;

Proveedores de bienesy servicios
Otros: Organos internos de
control, Secretaria  de la
Contraloria del Estado de
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Bl Direccion Administrativa; Quintana Roo, Auditoria Superior
I Direccion de Atencion Ciudadana; del Estado de Quintana Roo y
Ml Direccion Juridica; demas que resulten necesarias.

B Direccién de Andlisis Juridico Legislativo;
M Direccion de Control del Proceso Legislativo
— Direccion de Tecnologias de la Informacion;

I Direccion de Archivo General y Biblioteca;
B | 5s demaés que resulten necesarias especifique:

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORESY
PRESUPUESTO
Directos:1 e Computadora. e No aplica

Indirectos: Ninguno
e Impresora.

e Teléfono.

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

ING. RUFINO COCOM CAN

Estoy consciente del contenido de la presente descripcién de puestos y me comprometo a dar mi mejor esfuerzo
para realizar las funciones, de acuerdo a estos documentos, con alto grado de calidad, responsabilidad,
honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y de este Poder Legislativo del
Estado de Quintana Roo.
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IX.- Descripcién y Perfil de Puestos

[.-DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Jefe de
Control y Evaluacion Departamento

Organo Interno de Control

Subdireccion de Seguimiento y Jefe Inmediato
Control Interno Superior
Nombre del
Jefe de Departamento de Control y Puesto
Evaluacion Analizado

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Cuantificar y evaluar las actividades realizadas por las areas
administrativas del Poder Legislativo y prevenir los riesgos que
podrian darse durante los procesos administrativos.
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FUNCIONES DEL PUESTO

Dar seguimiento al cumplimiento y ejecucion de las sanciones impuestas por el érgano
interno de control con motivo de casos de responsabilidad administrativa;

Participar en la evaluacion trimestral del avance programatico y presupuestal de las diversas
areas del Poder Legislativo;

Verificar la normatividad institucional en materia de control interno.

Seguimiento a los procesos de entrega y recepcion de los servidores publicos del Poder
Legislativo del Estado.

Participar en la elaboracién del plan anual estratégico en materia de control interno y
administracion de riesgo que permita orientar el logro de los objetivos y metas institucionales;
Verificar que el ente realice las bases y criterios que se deberan considerar para la
identificacion de las causas y posibles efectos de los riesgos, asi como las acciones de control
gue se puedan adoptar para su tratamiento;

Difusion de obligaciones a los servidores publicos en materia de responsabilidades
administrativas de conformidad a las leyes aplicable;

Control y seguimiento al cumplimiento de las medidas y observaciones establecidas mediante
los informes de auditoria.

Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran, y las que le
encomienden el Titular del Organo Interno de Control, la Direccion de Seguimiento y Control
y la Subdireccién de Seguimiento y Control.

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION

Licenciatura Contador, Licenciado en Derecho, Administrador o

profesion afin.

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 2 afios
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IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO
Vision Parlamentaria L1 Alto M Medio L1 Bajol] No aplica
Orientacion al Servicio B Alto L1 Medio LJ Bajo[] No aplica
Liderazgo B Ao L1 Medio L1 Bajold No aplica
Innovacion B Alto L1 Medio L1 Bajo[d No aplica
Pensamiento Sistémico B Alto L1 Medio L1 Bajo No aplica
Trabajo en equipo B Ao L1 Medio L1 Bajo No aplica
Enfoque a Procesos B Alto L1 Medio I Bajo CJ No aplica
VALORES

Il |nterés Publico

B Respeto

Bl Respeto a los Derechos Humanos
B |gualdad y No Discriminacion
B Equidad de Género

B Entorno Cultural y Ecoldgico
B Cooperacion

M | iderazgo

B Responsabilidad

B Compromiso

B Honestidad

B \/ocacion de Servicio

M Solidaridad

B Tolerancia
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HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
Il Comunicacion Il Logica Matematica
Bl impacto Il Interpretacion de Leyes y Reglamentos
Il Confianza Il Manejo de tecnologia:
Bl Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria
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Il Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica. [ Proveedores de bienes y
Il Secretaria Técnica servicios

Secretaria General. [
Il Unidad de Vigilancia
Il Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Pub.

Otros: Organos internos de
control, Secretaria de la

Il Direccion de Concertacion Legislativa Coptralorla del Estadg o!e
Il Direccion de Atencién Ciudadana; Quintana  Roo, Auditoria
Il Coordinaciéon de Comunicacion Social Superior del Estado de
Il Direccién de Control del Proceso Legislativo; Quintana Roo y demas que

- Instituto de Investigaciones Legislativas

I Direccion de analisis Juridico Legislativo.
M Direccion de Tecnologias de la Informacion;
Il | as demaés que resulten necesarias especifique: Subsecretaria
de Servicios Administrativos, Legislativos, Direccién General de
Administracion, Tesoreria, Relaciones Publicas, Modernizacién y
desarrollo Administrativo.

resulten necesarias.

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORESY
PRESUPUESTO
Directos: 0 e Computadora. No maneja
Indirectos: O
e Impresora.
e Calculadora.

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

LIC. LUIS JORGE MEZQUITA ALTAMIRANO.

Estoy consciente del contenido de la presente descripcidon de puestos y me comprometo a dar mi mejor esfuerzo para
realizar las funciones, de acuerdo a estos documentos, con alto grado de calidad, responsabilidad, honestidad y eficiencia
para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y de este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

|. Datos Generales del Puesto

Jefe de Departamento de Jefe de

Quejas y Denuncias Departamento

Organo Interno de Control

Titular del Organo Interno de Control Jefe Inmediato
Superior
Nombre del
Jefe de Departamento Quejas y Puesto
Denuncias Analizado

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Recibir y analizar las manifestaciones ciudadanas (quejas,
denuncias y sugerencias) que se presenten en contra de las
personas servidoras publicas publicas adscritos al Poder
Legislativo del Estado de Quintana Roo y particulares, por
incumplimiento o inobservancia de la normatividad aplicable en
materia de responsabilidad administrativa.
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FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir las manifestaciones ciudadanas (quejas, denuncias y sugerencias) que se
formulen por posibles actos u omisiones que pudieran constituir Faltas
Administrativas cometidas por personas servidoras publicas publicas adscritos al
Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo o particulares por conductas
sancionables, de conformidad con la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, incluidas las que deriven de los resultados de las auditorias
practicadas por las autoridades competentes, o en su caso, de auditores externos.
Fungir como autoridad investigadora, con las atribuciones sefaladas en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, y demas leyes aplicables;

Otorgar prérrogas en la solicitud de informacion previa solicitud fundada y motivada
de la peticidn, la cual no podra exceder en ningun caso del plazo inicialmente
otorgado;

Turnar por oficio los asuntos a las Autoridades competentes, en caso de que el
asunto no sea competencia del Organo Interno de Control, procediendo a su
notificacion y archivando el asunto como concluido.

Solicitar a las unidades administrativas de la Secretaria, asi como a las
dependencias y entidades de la Administraciébn Publica Estatal, la informacion y
documentacion necesaria de los asuntos en los que se requiera su intervencion,
para el seguimiento de quejas y/o denuncias;

Emitir, en su caso, los acuerdos que considere pertinentes.

Colaborar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control
del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomiende el Titular del Organo Interno de Control del Poder Legislativo del Estado
de Quintana Roo.
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Poder (apsatrvo del Tstado de Qumtima R0

Licenciatura

[ll.- PERFIL DEL PUESTO

Licenciado en Derecho y/o profesién afin.

1 afo

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

Visién Parlamentaria 1 Alto @ Medio L1 Bajo I No aplica
Orientaci6n al Servicio B Ato CJ  Medio I Bajo I No aplica
Liderazgo B Ato CJ  Medio J Bajo I No aplica
Innovacion B Ao 0 Medio I Bajo I No aplica
Pensamiento Sistémico B Ato I Medio & Bajo I No aplica
Trabajo en equipo B Ato CJ  Medio I Bajo LJ No aplica
Enfoque a Procesos B Ato CJ  Medio I Bajo ILJ No aplica
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"B |nterés Publico

B Respeto

Il Igualdad y No Discriminacion
B Equidad de Género

B Entorno Cultural y Ecolégico
B Cooperacion

B | iderazgo

Il Compromiso

B Honestidad

B \/ocacion de Servicio

B Solidaridad

B Tolerancia

B Unidad

M justicia

HABILIDADES

GENERALES

TECNICAS

I Comunicacion

B mpacto

B Confianza

B Aprendizaje continuo
B Analisis

M Creatividad

M |niciativa

M Tenacidad

B Energia

M | 5gica Matematica
Interpretacion de Leyes y Reglamentos
B \Manejo de tecnologia:
o Dominio de Paqueteria

Microsoft office.
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"Il Adaptabilidad
B Tolerancia al estrés
B Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

Il Negociacion

B Persuasion

B Manejo de Conflictos

Bl Relaciones Estratégicas de Trabajo
B Seguimiento

B Definicion

B Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

B Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacion Pub.

I Direccién de Concertacion Legislativa

Il Direccion de Atencién Ciudadana;

B Coordinacion de Comunicacion Social

I Direccién de Control del Proceso Legislativo;

M |nstituto de Investigaciones Legislativas
Direccion de Analisis Juridico Legislativo

L Direccion de Tecnologias de la Informacién;

M | 5s demas que resulten necesarias especifique:

Subsecretarias de  Servicios  Administrativos,

Legislativos, Direcciones General de Administracion,

Tesoreria, Relaciones Publicas, Modernizacion y

Desarrollo Administrativo.

M Presidencia de la Junta de Gobierno y |l Proveedores de bienes vy

Coordinacion Politica servicios

=§22;§:Z::2 gicnnel(r:gl L Otros: Organos internos de

B Unidad de Vigilancia control,  Secretaria de la
Contraloria del Estado de

Quintana Roo, Auditoria Superior
del Estado de Quintana Roo y
demas que resulten necesarias.
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VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORESY
PRESUPUESTO
Directos: 0 e Computadora. e 1 sello de Autoridad
Indirectos: 0 Investigadora.
e Impresora.
e Teléfono.

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

LIC. ADELA LANDA PERERA

Estoy consciente del contenido de la presente descripcion de puestos y me comprometo a dar mi
mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a estos documentos, con alto grado de calidad,
responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y de
este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefatura de Departamento de

. Jefe de
Responsabilidades y
. L, . : Departamento
Situacion Patrimonial
Organo Interno de Control
Titular del Organo Interno de Control Jefe Inmediato
Superior
Nombre del
Puesto
Jefe de Departamento de Analizado
Responsabilidades y Situacion
Patrimonial

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Substanciar y resolver los procedimientos disciplinarios derivados
de quejas, denuncias, procesos de entrega y recepcion, de la
comisién de faltas administrativas y auditorias relacionadas con el
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos, asi
como, brindar la asistencia juridica correspondiente y asesoria en
cuanto a los asuntos administrativos y legales, en los diferentes
procedimientos administrativos aplicables que tenga conocimiento
el Organo Interno de Control, con la finalidad de dar cabal
cumplimiento a la normatividad vigente aplicable.
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FUNCIONES DEL PUESTO

e Fungir como autoridad substanciadora en las faltas administrativas graves y no graves;

e Fungir como autoridad resolutora para faltas administrativas no graves;

e Recibir, Inscribir y mantener actualizada la informacion correspondiente del sistema de
evolucion patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de presentacion de
declaracion fiscal de las personas servidoras publicas del Poder Legislativo del Estado de
Quintana Roo.

e Cumplir con la entrega de informacién relativa a las obligaciones de transparencia, asi como
en facilitar la informacion que se requisite para la atencion de una solicitud de informacion en
materia de transparencia.

e Colaborar en la elaboracion del plan anual de trabajo del Organo Interno de Control del Poder
Legislativo del Estado de Quintana Roo.

e Solicitar al Titular del Organo Interno de Control del Poder Legislativo del Estado de Quintana
Roo la habilitacion del personal del Organo Interno de Control como notificador;

e Llevar los registros de los asuntos de su competencia;

e Recibir, tramitar y resolver las inconformidades, procedimientos y recursos administrativos
gue se promuevan en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicio y obras publicas,
asi como respecto de la imposicién de sanciones administrativas;

e Auxiliar al titular del Organo Interno de Control del Poder Legislativo del Estado de Quintana
Roo en la formulacion de requerimientos, informacion y demas actos necesarios para la
atencién de los asuntos en materia de responsabilidades, asi como solicitar a las unidades
administrativas la informacién que se requiera, y;

e Las deméas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomiende el titular del Organo Interno de Control del Poder Legislativo del Estado de
Quintana Roo.

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION

Licenciatura Licenciado en Derecho y/o profesién Afin

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afio
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IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO
Visién Parlamentaria L1 Alto M Medio T Bajo ! No aplica
Orientacién al Servicio B Ao L1 Medio [ Bajo 3 No aplica
Liderazgo L1 Alto @  Medio [ Bajo LJ No aplica
Innovacion C1 Alto @ Medio I Bajo LJ No aplica
Pensamiento Sistémico B Alto L1 Medio T Bajo IJ No aplica
Trabajo en equipo B Alto L] Medio [ Bajo L] No aplica
Enfoque a Procesos B Ao L1 Medio [ Bajo I No aplica
VALORES

Il |nterés Publico

B Respeto

Bl Respeto a los Derechos Humanos
B |gualdad y No Discriminacion
B Equidad de Género

B Entorno Cultural y Ecoldgico
B Cooperacion

L Liderazgo

Bl Responsabilidad

B Compromiso

B Honestidad

B \/ocacién de Servicio

M Solidaridad

B Tolerancia

M ynidad
[
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Justicia

HABILIDADES

GENERALES

TECNICAS

B Comunicacion
L1 Impacto
B Confianza

B Aprendizaje continuo

B Analisis

M Creatividad
M |nhiciativa

M Tenacidad
L] Energia

Il Adaptabilidad

[] Logica Matematica
B |nterpretacion de Leyes y Reglamentos
B \Manejo de tecnologia:

o Dominio de Paqueteria

Microsoft Office.
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' Tolerancia al estrés
B Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

Il Negociacion

B persuasion

B Manejo de Conflictos

Bl Relaciones Estratégicas de Trabajo
Bl Seguimiento

B Definicion

B Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO RELACIONES EXTERNAS

] Presidencia de la Gran Comisién

Bl Secretaria Técnica

- Oficialia Mayor

I Unidad de Vigilancia

B Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pub.

B Direccion de Concertacion Legislativa

I Direccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad:; necesarias.

I Coordinacion de Comunicacion Social

I Direccién de Control del Proceso Legislativo;

M |nstituto de Investigaciones Legislativas
Direccion de Apoyo Juridico

L Direccion de Tecnologias de la Informacién;

I | as demas que resulten necesarias:

| Proveedores de bienes y servicios.

L Otros: Organos internos de control,
Secretaria de la Contraloria del
Estado de Quintana Roo, Auditoria
Superior del Estado de Quintana
Roo y demas que resulten

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES Y

PRESUPUESTO
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Directos: Ninguno e Computadora.
Indirectos: Ninguno e Sello de la Autoridad
e Impresora. .
Substanciadora
» Teléfono « Sello de la Autoridad Resolutora

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

LIC. ALDO DE JESUS CHABLE CHI

Estoy consciente del contenido de la presente descripcion de puestos y me comprometo a dar mi
mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo con estos documentos, con alto grado de
calidad, responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area
y de este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

[.-DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de
Departamento

Jefe de Departamento de
Seguimiento y Control.

Organo Interno de Control

Subdireccion de Seguimiento y Jefe Inmediato
Control Superior
Nombre del
Jefe de Departamento de Puesto
Seguimiento y Control. Analizado

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Promover, proponer y apoyar las acciones de actualizacion y
mejoramiento administrativo de la gestiébn publica del Poder
Legislativo del Estado.
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FUNCIONES DEL PUESTO

Promover el cumplimiento de las normas de Control Interno en el Ente y la evaluacion de
la gestion publica que emita el Sistema Nacional y Estatal Anticorrupcion.

Promover la planeacion del Comité de Control y Desemperio Institucional.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de los acuerdos adoptados por los comités en
los que el Organo interno de control participa dentro del Poder Legislativo.

Apoyar el ejercicio de evaluacién del control interno del Poder Legislativo, elaborando los
proyectos de los resultados obtenidos del estado que guarda.

Proponer acciones para el desarrollo administrativo, la modernizacion y la mejora de la
gestion publica en la Entidad.

Identificar &reas de oportunidad y proponer mejoras para el proceso de planeacion que
desarrolle la Entidad.

Contribuir, en su caso, en las investigaciones, estudios y analisis para asesorar en los
temas de mejora y modernizacion de la gestion.

Proponer pronunciamientos de caracter ético, asi como de programas orientados a la
transparencia y el combate a la corrupcion y rendicién de cuentas

Participar en la determinacion de las intervenciones que en materia de control interno y la
evaluacion de la gestion publica se deban integrar al plan anual de trabajo del Organo
Interno de Control con el resultado del andlisis de la informacién contenida en informes,
reportes, estudios, sistemas, etc.

Supervisar a la Entidad en la mejora de sus procesos para el cumplimiento de sus
objetivos estratégicos con un enfoque preventivo.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y administrativas, asi como
aqguellas funciones que le encomiende la Direccion de Seguimiento y Control Interno, del
Organo Interno de Control del Poder Legislativo.
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[ll.- PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura Contador, Licenciado en Derecho, Administrador o

profesion afin.

2 afos

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES
Orientaci6n al Servicio B Alto L1 Medio L1 Bajo [ No aplica
Liderazgo L1 Alto @ Medio L1 Bajo I No aplica
Innovacion L1 Alto @ Medio L1 Bajo I No aplica
Pensamiento Sistémico I Altlo .1 Medio M Bajo LI No aplica
Trabajo en equipo B Alto L1 Medio I Bajo I No aplica
Enfoque a Procesos L1 Alto @ Medio L1 Bajo LI No aplica
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"I |nterés Publico
B Respeto

Bl Respeto a los Derechos Humanos

B |gualdad y No Discriminacion
B Equidad de Género

B Entorno Cultural y Ecolégico
B Cooperacién

M | iderazgo

Bl Responsabilidad

B Compromiso

B Honestidad

B \/ocacién de Servicio

B solidaridad

B Tolerancia

M ynidad

M justicia

HABILIDADES

GENERALES

TECNICAS

Bl Comunicacién

B mpacto

B Confianza

B Aprendizaje continuo
B Analisis

M Creatividad

M |niciativa

1 Tenacidad

L] Energia

Il Logica Matematica

- Interpretacion de Leyes y Reglamentos

B \Manejo de tecnologia:
o Dominio de

Microsoft office.

Paqueteria
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"Il Adaptabilidad
B Tolerancia al estrés
B Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

L1 Negociacion

L] Persuasion

B Manejo de Conflictos

Bl Relaciones Estratégicas de Trabajo
B Seguimiento

B Definicion

B Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

Il Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinacién | L] Proveedores de bienes vy
Eﬂltlca servicios.
Secretaria Técnica B Otros: Organos internos de

- Secretaria General.

I Unidad de Vigilancia

B Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién

Pub.

I Direccién de Concertacion Legislativa

I Direccién de Atencién Ciudadana.

B Coordinacion de Comunicacion Social

B Direccién de Control del Proceso Legislativo;

M |nstituto de Investigaciones Legislativas
Direccion de Andlisis Juridico Legislativo.

L Direccion de Tecnologias de la Informacién;

B | as demas que resulten necesarias especifique:

Subsecretaria de Servicios Administrativos,
Legislativos, Direccion General de Administracion,
Tesoreria, Relaciones Publicas, Modernizacion y

desarrollo Administrativo.

control, Secretaria de la
Contraloria del Estado de
Quintana Roo, Auditoria
Superior del Estado de

Quintana Roo y demas que
resulten necesarias.
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VI. RESPONSABILIDAD
PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES
Y PRESUPUESTO
Directos: 0 e Computadora. No maneja
Indirectos: O
e Impresora.
e Calculadora.

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD

ACEFALO

Estoy consciente del contenido de la presente descripcion de puestos y me comprometo a dar mi
mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a estos documentos, con alto grado de calidad,
responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y de
este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

I.-DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Unidad de _
Seguimiento Administrativo _ Jefe de Unidad

Organo Interno de Control

Direccion de Seguimiento y Control Jefe Inmediato
Interno Superior
Nombre del
Jefe de Unidad de Seguimiento Puesto
Administrativo Analizado
Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Coadyuvar al seguimiento, elaboracion y ejecucion de actividades que
resulten prioritarios para el funcionamiento y mejoramiento
administrativo de la gestion puablica del Organo Interno de Control del
Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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FUNCIONES DEL PUESTO

Dar seguimiento al cumplimiento de la publicacion de la informacion en materia de trasparencia.
Analizar el cumplimiento del ejercicio del presupuesto y su congruencia con los avances
programaticos reportados por la dependencia o entidad para determinar su grado de eficacia y
eficiencia.

Coadyuvar en la evaluacion de riesgos que puedan obstaculizar el cumplimiento de las metas y
objetivos de las diferentes areas institucionales.

Apoyar en la elaboracion de manuales de organizacion, politicas y procedimientos del Organo
Interno de Control.

Realizar Cronogramas para el seguimiento de actividades proyectadas dentro del programa
anual de trabajo.

Las demas que le encomienden la Direccion de Seguimiento y Control Interno y el titular del
organo interno de control.

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION

Licenciatura

Contador Publico, Licenciado en Derecho ,Administrador o
profesion afin

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN:

1 afno

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES
COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO
Visién Parlamentaria L1 Alto M Medio [IBajo L] No aplica
Orientacion al Servicio B Alto L1 Medio [Bajo L No aplica
Liderazgo 1 Alto B Medio [IBajo ™ No aplica
Innovacion L1 Alto M Medio [IBajo [J No aplica
Pensamiento Sistémico B Alto L1 Medio [CIBajo L No aplica
Trabajo en equipo B Alto L] Medio [Bajo L] No aplica
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Enfoque a Procesos L1 Ato @ Medio [IBajo LI No aplica
VALORES

Il |nterés Publico
Bl Respeto
Bl Respeto a los Derechos Humanos
B |gualdad y No Discriminacion
B Equidad de Género
Entorno Cultural y Ecoldgico
B Cooperacion
L Liderazgo
B Responsabilidad
B Compromiso
B Honestidad
B \/ocacién de Servicio
M Solidaridad
B Tolerancia
M ynidad
M justicia
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HABILIDADES
GENERALES TECNICAS
B Comunicacion Il Légica Matematica
] Impacto - Interpretacion de Leyes y Reglamentos
B Confianza B Manejo de tecnologia:
B Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria Microsoft
B Analisis office
[ Creatividad
M |niciativa
B Tenacidad
L] Energia
B Adaptabilidad
B Tolerancia al estrés
B Orientado hacia la calidad
DIRECTIVAS

L] Negociacién

1 Persuasion

B Manejo de Conflictos

Bl Relaciones Estratégicas de Trabajo
B Seguimiento

1 Definicién

] Organizacién

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO RELACIONES EXTERNAS
[ Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinacién | L Proveedores de bienes y servicios
Politica L Otros: Las demdas que resulten
L1 Secretaria Técnica necesarias.

- Secretaria General

[ Unidad de Vigilancia

L] Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pub.

[ Direccién de Concertacion Legislativa

[ Direccién de Atencién Ciudadana;

[ Coordinacion de Comunicacion Social

Fecha de Emisién: 30/12/2017 Fecha de Actualizacién 30/06/2020
Pagina:

60
Fecha de Vigencia: 05/09/2021 Numero de Revision 2




" . ., organ Inte

Manual de Organizacion lb dove
v LEcisLATURA. VAWV e Control
,ﬁ‘ ‘

TRANSFORMANDO

QUINTANA ROO

L1 Direccién de Control del Proceso Legislativo;

L1 Instituto de Investigaciones Legislativas
Direccion de Andlisis Juridico Legislativo

[] Direccion de Tecnologias de la Informacion;

B | 55 que resulten necesarias

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES Y
PRESUPUESTO
Directos: Ninguna e Computadora e Ninguno

Indirectos: Ninguna
e Impresora

e Calculadora

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

C.P. YARENI DEL CARMEN ANCONA POOT

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD

Estoy consciente del contenido de la presente descripcion de puestos y me comprometo a dar mi
mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a estos documentos, con alto grado de calidad,
responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y de
este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

|.-DATOS GENERALES DEL PUESTO
Jefe de Unidad de Auditoria Jefe de
unidad

Organo Interno de Control del Poder Legislativo.

Jefe de Departamento de Auditoria Jefe Inmediato
Interna Superior
- - Nombre del
Jefe de unidad de Auditoria Puesto
Analizado

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Revision y ejecucion de auditoria financiera y especifica, para
efectos de control del ejercicio del gasto publico, del Poder
Legislativo del Estado de Quintana Roo, conforme los lineamientos
y normatividad aplicable.
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FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar que el ejercicio del gasto del Poder Legislativo se realice conforme a la
normatividad aplicable, los programas aprobados y montos autorizados.

Revisar que las operaciones presupuestales que realice el Poder Legislativo se hagan con
apego a las disposiciones legales y administrativas aplicables y, en su caso, determinar
las desviaciones de las mismas y las causas que les dieron origen.

Apoyar en la investigacion, en el ambito de su competencia, los actos u omisiones que
impliquen alguna irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y
aplicaciéon de fondos y recursos del Poder Legislativo.

Revisar el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los programas de naturaleza
administrativa contenidos en el presupuesto de egresos del Poder Legislativo, empleando
la metodologia que determine.

Participar en las auditorias, visitas, inspecciones, estudios y analisis que le encomiende su
superior jerarquico;

Elaborar conforme los lineamientos establecidos, el plan anual de auditoria, de igual forma
controlar el adecuado cumplimiento del mismo

Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran, y las que le

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION

Licenciatura Contador Publico o Profesion afin.

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afio
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IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO

Visién Parlamentaria L1 Alto H®  Medio [Bajo [ No aplica
Orientacién al Servicio B Alto L1 Medio [Bajo [ No aplica
Liderazgo L1 Ato @ Medio [Bajo [ No aplica
Innovacion C1 Alto B Medio [IBajo L1 No aplica
Pensamiento Sistémico B Alto L1 Medio [CIBajo 1 No aplica
Trabajo en equipo B Alto L1 Medio [IBajo LI No aplica
Enfoque a Procesos B Alto L1 Medio [Bajo [ No aplica

VALORES

Il |nterés Publico

Bl Respeto

B Respeto a los Derechos Humanos
B |gualdad y No Discriminacion
B Equidad de Género

B Entorno Cultural y Ecolégico
B Cooperacion

M | iderazgo

Bl Responsabilidad

B Compromiso

B Honestidad

B \/ocacién de Servicio

M Solidaridad

B Tolerancia

M Unidad
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HABILIDADES
GENERALES TECNICAS
Bl Comunicacion Il Légica Matematica
B mpacto B |nterpretacion de Leyes y Reglamentos
B Confianza B Manejo de tecnologia:
B Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria
B Analisis Microsoft office
L1 Creatividad
M |niciativa
I Tenacidad
B Energia
Il Adaptabilidad
B Tolerancia al estrés
I Orientado hacia la calidad
DIRECTIVAS

L] Negociaci6n
L] Persuasién
1 Manejo de Conflictos

[] Relaciones Estratégicas de Trabajo

Bl Seguimiento
B Definicion
B Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

Il Junta de Gobierno y Coordinacion Politica;

Il Secretaria General;

- Instituto de Investigaciones Legislativas;
B Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales;

I Direccién Administrativa;

Il Direccién de Atencion Ciudadana:

Proveedores de bienesy servicios
Otros: Las demas que resulten
necesarias.
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M Direccién Juridica;

I Direccién de Andlisis Juridico Legislativo;

M Direccién de Control del Proceso Legislativo
Direccion de Tecnologias de la Informacion;

B Direccion de Archivo General y Biblioteca;

B | as demas que resulten necesarias especifique:

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL

EQUIPO

MANEJO DE VALORES Y

PRESUPUESTO

Directos: Ninguna
Indirectos: Ninguna

e Computadora.
e Impresora.

e Calculadora

¢ No aplica

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

ACEFALO

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD

Estoy consciente del contenido de la presente descripcion de puestos y me comprometo a dar mi
mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a estos documentos, con alto grado de calidad,
responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y de
este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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IX.-Descripcion y Perfil de Puestos

I.-DATOS GENERALES DEL PUESTO

Asistente Analista

profesional

Organo Interno de Control

Titular del Organo Interno de Control Jefe Inmediato
Superior
Asistente del Organo Interno de Nombre del
Control Puesto
Analizado
Ninguno

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Coadyuvar al logro de las funciones del Organo Interno de Control.
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e Recibir, registrar y turnar la correspondencia del 6rgano Interno de Control del Poder
Legislativo.

e Elaborar Oficios.

e Archivar y custodiar documentacion oficial

¢ Atender llamadas telefonicas.

e Recibir y atender a las personas que acudan a la oficina del Organo Interno de Control

e Elaborar y mantener actualizada la agenda del Titular del area.

¢ Auxiliar en la captura y el manejo del archivo digital del area.

e Apoyo administrativo a todas las areas del Organo Interno de Control.

e Las deméas que las disposiciones legales y administrativas le confieran, y las que le
encomienden el titular del érgano interno de control.

[ll.- PERFIL DEL PUESTO

Nivel medio superior Bachiller o Carrera técnica.

1 ano
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IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO

Visién Parlamentaria L1 Alto L1 Medio [ Bajo I® No aplica
Orientacién al Servicio B Ao L1 Medio [ Bajo L1 No aplica
Liderazgo L1 Alto @ Medio [ Bajo CJ No aplica
Innovacion C1 Alto @ Medio [ Bajo L1 No aplica
Pensamiento Sistémico L1 Alto M Medio [ Bajo [J No aplica
Trabajo en equipo B Ao L1 Medio [ Bajo I No aplica
Enfoque a Procesos L1 Alto M Medio [J1Bajo [ No aplica

VALORES

Il |nterés Publico

Bl Respeto

B Respeto a los Derechos Humanos
B |gualdad y No Discriminacion
B Equidad de Género

B Entorno Cultural y Ecolégico
B Cooperacion

M | iderazgo

Bl Responsabilidad

B Compromiso

B Honestidad

B \/ocacién de Servicio

M Solidaridad

B Tolerancia

M Unidad
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HABILIDADES

GENERALES

TECNICAS

B Comunicacién

1 Impacto

M Confianza

B Aprendizaje continuo
B Analisis

M Creatividad

M |niciativa

1 Tenacidad

L1 Energia

Bl Adaptabilidad

B Tolerancia al estrés
B Orientado hacia la calidad

[1 Logica Matematica
- Interpretacion de Leyes y Reglamentos
B Manejo de tecnologia:
o Dominio de Paqueteria Microsoft
office.

DIRECTIVAS

L] Negociaci6n

L] Persuasion

B Manejo de Conflictos

[] Relaciones Estratégicas de Trabajo
B Seguimiento

L] Definicién

B Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO RELACIONES EXTERNAS

Politica

Il Secretaria Técnica
. Secretaria General
I Unidad de Vigilancia

Pub.

I Direccién de Concertacién Legislativa
I Direccion de Atencion Ciudadana;

B Coordinacion de Comunicacion Social

B Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién

I Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinacién | L1 Proveedores de bienes y servicios

B Otros: Las deméas que resulten
necesarias.
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Bl Direccion de Control del Proceso Legislativo;
I |nstituto de Investigaciones Legislativas

Direccion de Analisis Juridico Legislativo
L Direccion de Tecnologias de la Informacion;
B | as demas que resulten necesarias especifique:
Subsecretarias de Servicios Administrativos,
Legislativos, Direcciones General de Administracion,
Tesoreria, Relaciones Pdublicas, Modernizaciéon vy
Desarrollo Administrativo:

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES'Y
PRESUPUESTO
Directos: No aplica e Computadora. 2 sellos oficiales del OIC

Indirectos: No aplica
e Impresora.

e Teléfono.

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

BR. ANAHI ESTEFANIA RIVERO PUC

Estoy consciente del contenido de la presente descripcion de puestos y me comprometo a dar
mi mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a estos documentos, con alto grado de
calidad, responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi
area y de este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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X.- Listado de Procedimientos

e Procedimiento de Seguimiento y Control Administrativo.

e Procedimiento de Auditoria de Gestion Financiera.

e Procedimiento de Auditoria de Seguimiento.

e Procedimiento de Investigacion de Presunta Responsabilidad Administrativa.

e Procedimiento para la substanciacion de procedimientos en materia de
responsabilidades administrativas.

e Procedimiento para la Resolucion de procedimientos en materia de responsabilidades
administrativas.

e Procedimiento de declaraciones patrimoniales y de intereses.

e Procedimiento del Proceso de Entrega y Recepcion.

e Procedimiento de recepcion y turno de correspondencia.
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XI.- Politicas de Trabajo

e Elpersonal adscrito al Organo Interno de Control debera apegarse al estricto cumplimiento

de la normatividad y lineamientos establecidos en este Manual.

e EI Manual de Organizacion sera de observancia general para todo el personal que integre

el Organo Interno de Control.

e El Manual de Organizacion servira de guia para la correcta realizacion de las funciones
establecidas y asi como instrumento de consulta para cuando surjan dudas en el

cumplimiento de sus atribuciones.

e El Titular del Organo Interno de Control debera gestionar las actualizaciones y
modificaciones pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las

circunstancias laborales asi lo requieran.

e El Titular del Organo Interno de Control tendr4 bajo su resguardo el Manual de

Organizacion.
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Xll.- Glosario Técnico

Manual de Organizacion: Documento que contiene informacion detallada referente al directorio
administrativo, antecedentes, legislacion, atribuciones, estructuras y Funciones de las unidades
administrativas que integran la institucion, sefialando los niveles jerarquicos, grados de autoridad
y responsabilidad, canales de comunicacion y coordinaciéon, asimismo, contiene organigramas

gue describen en forma grafica la estructura de organizacion.

Presupuesto basado en resultados: es un esquema que permite consolidar la utilizacion de
una estructura programatica con base en Programas presupuestarios (Pp) para orientar la
asignacion de recursos al cumplimiento de objetivos especificos y claros para resolver problemas

publicos, atender necesidades o aprovechar oportunidades

SNA: Sistema Nacional Anticorrupcion.

SEA: Sistema Estatal Anticorrupcion.

Organo interno de control del Poder Legislativo: Organo interno de control del Poder

Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Auditor: Persona capacitada y experimentada que se designa por una autoridad competente,
para revisar, examinar y evaluar los resultados de la gestion administrativa y financiera de una
entidad o unidad administrativa, con el propdésito de informar o dictaminar acerca de ellas,
realizando las observaciones y recomendaciones pertinentes para mejorar su eficacia y eficiencia
en su desempeiio.
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Xll.- Glosario Técnico

Evidencia: Comprobacion de informacion y datos, que sean importantes con respecto a lo que
se examina (pertinencia) y que pueda acreditar la emision de una opinion de los auditores; las
pruebas que se obtienen deben ser suficientes, competentes y relevantes.

Faltas Administrativas: Vulneraciones del ordenamiento juridico previstas como tales
infracciones por Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Entrega y recepcion: Proceso mediante el cual una persona servidora o ex servidora publica
entrega en favor de otra, los asuntos y recursos publicos que tenia asignados para el desempefio
de su empleo, cargo, o comisioén, por motivo de la suspensién o conclusion del mismo.

Control Interno: conjunto de normas, principios, fundamentos, procesos, procedimientos,
acciones, mecanismos, técnicas e instrumentos de Control que, ordenados, relacionados entre
si constituyen un medio para lograr una funcién administrativa integra, eficaz y transparente,
apoyando al cumplimiento de los objetivos institucionales y contribuyendo a su logro.

Autoridad resolutora: Tratandose de Faltas administrativas no graves lo sera la unidad de
responsabilidades administrativas o el servidor pablico asignado en los Organos internos de

control.

Xll.- Glosario Técnico

Declarante: El Servidor Publico obligado a presentar declaracion de situacion patrimonial, de
intereses y fiscal, en los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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Faltas administrativas: Las Faltas administrativas graves, las Faltas administrativas no graves;
asi como las Faltas de particulares, conforme a lo dispuesto en la Ley General de

Responsabilidades Administrativas.

Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de los Servidores Publicos en los
términos de la presente Ley, cuya sancion corresponde a las Secretarias y a los Organos internos

de control.

Falta administrativa grave: Las faltas administrativas de los Servidores Publicos catalogadas
como graves en los términos de la presente Ley, cuya sancién corresponde al Tribunal Federal
de Justicia Administrativa y sus homélogos en las entidades federativas.

Denuncia: La manifestacion de actos u omisiones que pudieran constituir presunta
responsabilidad administrativa por la comision de faltas administrativas, realizada en contra de
servidores publicos, personas fisicas 0 morales en los términos de los articulo 91 y 93 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.
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Xll.- Glosario Técnico

Queja: La manifestacion ciudadana de hechos probablemente irregulares de quien resiente o
dice resentir una afectacién en sus derechos, referida a la atencion deficiente o inoportuna de
tramites y servicios a cargo del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo, en el marco de la

normatividad vigente.

Manifestacion ciudadana: Las que refieran a quejas y/o denuncias, sugerencias realizadas por

los ciudadanos.

Servidores Publicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o comision en los entes
publicos, en el ambito federal y local, conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en el Articulo 160 de la Constituciéon Politica del

Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
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