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’ n. Declaratoria del quérum Legal e Instafacién de Ja sesitn;
. Discusidny aprobacién del Orden del dfa;
V. Discusidn y aprobacidn, en su caso del acta de fa sesién anterlor;
V. Informe del seguimiento de acuerdos derivados de la sesién o sesivnes anteriores;
VI, Informe trimestral de actividades y/o anual de! .Director fa} General. '
a) tnforme de Actividades del Perledo; &
b} Informe financiero y Presupuestal,
VIL  Presentacién de proplrestas, mismas que debersn ser enumeradas cronotdgicamente;
Vill,  Asuntos generales;
IX, - Lettura de atuerdos, y
X,  Clausura de la sesidn.
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ARTICULD 24. £ orden del dfa de fas Seslones Extraordinarias de [a H, Junta Directlva se integrars
dela manera siguiente; '

1L

v

Lista de asistencia;

Declaratorfa de Quérum legal e Instalackén de I sesién;
Especificar e asunto o astntos = teatar;

Lectura de acuerdos; y

Clausura de la sesion,

>
-

CAPITULO X1
DE LAS ACTAS DE LAS SESIONES

ARTICULO 25. En ef desareollo de toda seslén se elaborard of acta correspondiente, que serd
firmada por los integrantes de la H. Junta Directiva que asistan, asf como per el Director (a}
General del organismo, por el Comisario Piblico Propletaricy por e Secretario {2) de Actas.
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ARTICULO 26. Las actas de fas sesiones deberdn indicar de manera enunclativa y no limitativa fo
slgulenta;

A. ENCABEZADO,

Sefialamiento de que se frata de un acta de seslén ordinarla o extraordinaria, ndmero de
sesién ¥ denominacién de la H. Junta Directiva;

B. PROEMIO.
£ Luga}, fecha, hora v dfa de la sesién de la H. Junta Directiva;
Il Laindicacién de que se trata de una secidn ordinaria o extraordinaria;

Il Seiialar ef nombre y cargo piiblico, asf como Ia presentacién que ostentan en 1a H. Junta
Directiva o la especificacién de sus representaciones o suplencias; ¥

V. Enfos casos de Jos invitados debera sefialarse el nombre de Ias personas que asisten en
dicha calidad.

C. CONTENIDO DEL ACTA.
I Transcripcién del Orden ded Dfa convocado;
S I.  Sefalamiento del qudrum para fa celebracidn de |z sesidn;
H. Desarrollo defa sesidn atendiendo cada uno de fos puntos del Orden del Dla aprobado;

V. Resumen sucinto de los comentarios y de todas y de cada una de las resoluciones

tomadas, espeelficando 2 qulen corresponderd su cumpllimiento, ¥ en su caso ef tiempo
para su realizaclén;

Y.  Especlicar sl los acuerdos fueron por unanimidad o por mayorfa de votos, y en éste Gitimo

supuesto seftelar el nlimero de votos a favor y en contra, de considerarse nacesario por la
maturaleza del asunto, anotandose [os nombres de los Vocales y el sentlde de su voto; y

Vi Sefialar Ia hora, dia mes y afio de haberse concluldo Ja sesidn,

0. APARTADO DE FIRMA,

I, Cargoque ostentan enla M. Junta Directiva quienes firman el acta; y
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M. Nombre v firma de los iniegranies, asl como la Depend da o Entidad 2 2 que
representan;

CAPITULO XIV
DEL QUORUM LEGAL

ARTICULO 27, La H. lunta Directiva sesionard con 1a asistencia de |z mayoria de sus integrantes, es
decir, seré vélida ton la asistencia de zuantio menos el cincuenta por clento més uno de los

integrantes designados, siempre Y cuando estén presentes su Presidente (3} o su Suplente.

Artfeulo 28, 1a dedlaratotia de quérum legal se hard en las sestones por el Presidente {2] o su-

* Suplente, previo pase de lista de asistencia que se sirva efectuar el Secretario {a) de Actas y

posterlor notificacién de Ia existencia de dicho quésum; que se hard constar el acta respectiva,
toda vez que tlene por objeto Instalar 1z secldn y hacer valldos los acuerdes tomados al Interior de
fa H, Junta Directiva,

CAPITULO XV
DEL DIRECTOR GENERAL

ARTICULO 29, La a2dministracién y direceidn del Organismo, quedard a cargo de un Director [a)
General, gue serd deslgnado por'ef Gobernador del Estado de Quintana Roo. :

£l Director {a} General serd el efecutor de las decisiones y acuerde~ que adopte fa H. Junta
Directive, pudiendo delegar, con libertad de jurlsdlecitn, aquelias facuitades ¥ obligaciones que
consldere convenlentes para uns mejor distribuctén y desarrollo de los trabajos encomendados,
en los servidores publicos subaiternes que seleccione, sin perder por dicha delegacidén, fa
posibiidad de su ejercicio directo cuando bo juzgue necesario.

ARTICULO 30, Conjuntamente con lo previste en el artfeulo 20 det Decreto, &l (1) Titular del
Despacho de la Direccién General, tendra las facultades y obligaciones sigulentes:

1 Tener la representacion legal y firma social del Organismo para emitir, aceptar, endosar, |

avalar, librar, girar y suscribir toda clase de tltelos de crédito, en términos del arﬁc‘ulo o0 de
ta ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, ejércer actos de dorninio, de
adminlstraclén v para pleltos y cobranzas, incluyendo aquellos en materla laberal v
mercantll, ast como, en Julcios cviles, penales y de amparo en que ef Organismo sea parte,
con todas fas facultades generales y fas especiales, Para los actos de dominio que tengan por
obieto ka compras o enajenacién de inmuables, se requerirs autorizackén en los términos que
apruebe o instruya previamenie y por escrito [a H. Junta Directiva, de conformidad con fo
gue al efecto disponga la Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo;

Il.  Otorgar y revocsr Poderes Generales para pleitos y cobranzas y actos de administracién, asf
‘tomp Poderes Especiales a favor de ferceras personas;
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e N, Dirigi, coordinar y evaluar las politicas, Hneamlentos y normas de operacién ¥
administracién del Organismo, de conformidad con Jos objetivos, estrategias y prioridades
- establecidas por a H. Junta Directiva y la normatividad vigente en Iz materia; )
W, Verificar la adecuada ¥ oportuna aplicacién de la normatividad vigente en Ja materla, que
P garantice el adecuado funcionamiento del Organismo Y ta plena participacién y orden de sus
lntegrantes;
o . V.  Proponer a la H, Junta Directiva, los proyectos de leyes, decretos, reglamentos y acuerdos’
sobre jos asuntos, competencia del Organismo;
,A
VI, Integrar v presidir las comislones Internas tempoeales o permanentes que sean necesarias,
. para el buen funcicnamlento del Organlsmo;
VI, Acordar, con Jos Tituiares de las Coordinaciones Generales vy con el Grgano de Control ¥ . _
o~ Evaluacién Interna, fos asuntos de sus respectivas competenclas y supervisar el ejereleio de ;
los facultades de los titulares de las unidades ademinlstrativas que estén bajo su dependencia
directa;
Vill.  Vigllar y evaluar of cumplimienta de los planes v programas de estudio en los diferentes.
o~ tipos, niveles y modalidades de la £ducacién en el £stado, conforme 2 I normatlvided ;
estatal y federal, vigente; i
S X,  Dirlgir y evaluar la gestidn y resultados de las unldades administrativas a su cargo v, en su
caso, Implemenitar fss medidas necesarias para efevar sus niveles de eficiencia y eficacia; ;
X Promover la difusion pertinente de los objetivos, programas y resultades alcanzados por el i
. ‘ Organismo; ’ i
Xl Suscribir toda clase de acuerdos, convenios y coniratos con personas fisicas, morales y
—_ organlsmos educativos, cientlficos y- tecnoldgicos, artisticos, culturales y recreativos,
nacionales o extranferos, piblicos o privados, '
o Xit. ias demds que 3¢ le confleran por la H. Junta Dlrectiva, la Ley de fas Entidades y otras
disposiciones legales aplicables. .
. . CAPITULO XV ‘
R DE LAS FACULTADES GENERICAS DE LAS COORDINACIONES GEN ERALES Y DIRECCIONES
. ARTICULGY 31. tas Coordinstiones Generales, Direcciones y demds unidades administrativas,
' : conducirdn sus actividades en forma programada y de conformidad a las polfticas, estrategias,
prioridades y planteamientos que para el logro de sit objeto, planes y programas a su ¢afgo
: ~ determine y establezca ef Director {a) General, :
o ARTICULD 32. Al frente de cada Coordinacidn General de] Organismo, habré un Coordinador {3) :
_General que se auxillard por los Titulares de las Direcciones, Jefaturas de Departamento y por los ;
- i8
s : . . :
~ _ . _ Diciembre 26 de 2014
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' dems servidores {as) pablicos (és}'que se sefialen en los mapuales de organizacién respectivos y
- en las disposiclones juridicas aplicables vigentes, asf como también por Jos gue las necesidades del
servicio requieran, de conformidad con el presupuesto de egresos sutorizado,

Asimismo af frente de cada Direcclén del Organismo- habrd un Oirector {a), quién se auxillars por
fos Jefes {as} de Departamento y demds personal téenlco — administrative, que determine el
Director (a) Gereral, con base &l presupuesto autorizado y |as plantlilas correspondientes,

ARTICULD 33, Los Coordinadores {as) Generales tendrén fas siguientes facultades gendricas:

N

it

Vi

i,

Vill.

Acordar, con el Director [a) Generzl, et despacho y reselucién de los asuntos de la -

competencia de las unidades administrativas de su adscripcidn;

Desempefiar las facultades y‘comislones.que el Director {a) General les delegue o

encomlende y rmantenerlo, oporitna y debldamente informado, sobre el desatrolio de sus -

actividades v el eumplimiente de fos programss institucionates asignados al Smbito de su
cormpetencia; :

Plahear, programar, osganizar, dirigir, coordinar y controlar el desarrolio de los programas y
actividades encomendadas & la Coordinacién General v fas unidades adrinistrativas a su
cargo;

Informar, periédicamente a |a Direccldn General, de los avances ¥ resultados obtenidosy, en
su caso, de la problemdtica o situaciones gue pudiesen afectsr el adecusado cumplimiento de
fes facultades y programas asignados, proponiends fas medidas preventivas y/o correctivas
que estime pertinentes;

Proponer el Director {a} General, los proyectos de inlciativas de Leyes, Decretos
Reglamentos, Acuerdos, Estudics y Programas que, en el 3mbito de su competencis,
coadyuven a zlevar ta eficlencla y eficacla de su gestidn;

Emftlr dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Director {a) General;

Realizar fos actos y suseribiz los documentos relativos al efercicio de sus facultades, asf como
aguellos que les sean sefialados por delegacidn, o que les carrespondan por suplencls;

Participar en la concertacién o modificacidn de las Condiciones Generales de Trabajo vy

difundirlas entre ¢l personal del Organismo;

Cumplir, en materia de derechos humanos, con las solicitudes de Informe y
recomendaclones de medidas administrativas que le requieran, colaborando al respecto con
la Comisidn Naclonal de Derechos Humanos y Comisidn Estatal de Derechos Hurnanos;

Proporcionar la asesorfa e Informacién que, en asuntos de su cempetencia, le requiera el

Dlrector {a) General y, por Instrucciones de 4ste, a las demds Dependencias y Entldades, asf
como, a las Dependencias Federales que b saliciten;
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XL Mantener una coordinacion permanente entre las diferentes unidades administrativas de
—~ apoye del Organismo, que permitan su mejor funclonamiento, eviten Ja duplicidad de
facultades y el uso Inadecuado de lo recursos humanos, materfales y financlercs asignados;

g Xl Diriglr y coordinar fa elaboracidn de los programas de trabajo especlficos de la Coordlnacién
General 2 su cargo y de las unidades administrativas que la Integran v, presentarlos para su
. aprobacién a la Direceidn General;
XHL.  Elaborar, en e] dmbite de sy competencia, el informe trimestral que Je corresponde aj
o Director (a} General del Organismo remitir a §a H. Junta Directlva;
— . . XIV. Representar al Director {a}) General, en fos actos, eventos y actividades que éste le
encomiende;
S XV, Emitlr medidas pars af mejoramlento de fas unidades administrativas a su cargo, incluyendo
i la recrganizacién de las mismas, cuando asto proceds, asf como la elaboracién, actualizadién
— ‘ ’ ¢ modificacién de los sistemas y procedimientos que se requleran;
XVI. Desarr'ollar, proponer y emitic las normes, politicas Y lneamientos que regulen los planes,
- : proyectos ¥ programas del Organismo, asf como fa Implantaclén de medidas que coadyuven
a la modernizacidny simplificacién adminlstrativa;
’ XVIl. Elaberar, proponer Y promover, previe estudio, fas modificaciones a la estructura organica
' de la Coordinacién bajo su ¢argo, que considere nacesarias, ante la Direcelén General;
—_ .
XVill. Dirigle ¥ ¢coordinar Ja elaboracidn del programa eperativo anval y fundamentsr - contenldo,
— . en el dmbito de su competancla;
XiX.. Elaborar e| anteproyecto de presupuesto de agresos anual de la Coordinacién General a sy
- i . ~targo’y de fas unidades ddministrativas que Iz integran, desglosando y fundamentando Iz
procedencia de los diferentes canceptos que lo integran, correlaciondndolo con el proyecto
— de presupuesto de egresos global del Crganlsmo;
XX, Validar vy, en su caso, auvtorizar la emisidn y entrega de Jos informes y reportes
—~ institucionales internos vy externos, conforme a los lineamientos establecidos, previe
: acverdo de I3 Direcelén Generals
- XXI. Dirigh, coordinar ¥y controlar las actividades de fas unidades adminlstrativas a sy cargo;
. N N
~~ ’ JXH. Coadyuvar en la actualizacion e integracién permanente del Sistema de Informacién y
Gestlén Educativa;
o XXUl. Proporcionar @ la Unided de Trasparencia y Acceso a Ja Informacion Pablica del Organismo,
lainformacién que ésta requlera, dentro del &mbito de competencia del drea, con motive de
— . una solicitud o con relacién a b Informacién de cardcter obligatorlo que estipule ta jeyenla
materia; y
.
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XXIV. Las demss que le otorgue Ia H, Junta Directiva, el Director {a) General y disposiciones legales

aplicables.

- ARTICULO 34, Los Directores del Organismo tendrdn fas facultades genéricas siguientes:

1.

EH,

VL

Vil

vili.

Xl

X

XHL.

Informar y auxiliar a sus superiores, denteo de su dmbito de competencia, sobre Jas
facultades y comislonas que se Je defeguen o encomienden, asf como stordar ef despacho
de los astmtos relevantes de las unidzdes administrativas a su cargo;

Planear, programar, organlzar, dirlgir, eJecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas y actividades encomendadas a la Direccién bajo sure sonsabilidad;

Coadyuvar en la elaboracién y sctualizacién de los manuales administrativos v reglamento
interlor det Organismo;

_ Dirlglr y evaluar fas facultades y actividades de las unldader adminlstratlvas a su cargo v,

acordar, can sus subordinados {as), les asuntos de cardcter relevante;

Fundamentar y dirigir fa elaboracién del Programa Anual de su Dlreccidn;

Mantener una coordinacién permanente entre ks diferentes unidades administrativas del
organismo, para asegurar su mejor funclonamlento, evitar la duplicidad de funclones v
propiciar el uso zdecuado de los recursos humanos, materiales y financieros asignados;
Informar a sus superiores y mantener actuallzadsa las estadisticas de incldencias, aitas, bajas
y camblos del personal adscrito a su Direccidn, asi como, de los niveles de eficacla y
eficlencia que se observan en la unidad adminlstrativa a su cargo;

Evaluar y proponer a su superior, el ingreso, promocidn, licencia o remoctdn del personat
adscrito 2 [a Direccidn bajo su cargo;

Rendlr, a su superlor Jerdrquico, un Informe peri6dlco de tos actividades desarrolladas, asf
como, el estado v avance de los programas de trabsjo de la Direccidn a su cargo;

Fitmar y notificar los acuerdos de trdmite o fas resofuciones que sean de su competencia y,
aquellas que le sean delegadas;

Cumplir, en materfa de derechos humanos, con las s Cltudes de informe vy

recomendaclones de medldas administrativas que le requieran, colabarando al respectocon

la Comnisién Nacional de Derechos Humanes y Comisién Estatal de Derechos Humanos;

Autorizar por escrito, previo registro ante las unidades administrativas competentes de}
Organismo ¥ por acuerdo de su superior ferdrquico, a servidores piblicos subalternos, pars
que firmen documentacién relacionada con los asuntos propios de Ja Direccién a se cargo;

Proporelenar, con base en las normas v lineamlentos del Organismo, Ia Informaciin, datos,

cooperacidn o asesorfa téenica que soliciten otrss dependencias y entidades de Ja
Administraclén Piblica Estatal odas demnds unidades administratives del propio Organlsmo;
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Coadyuvar en Ta elaborzeldn de los Informes trimestrales o extraardinarlos que se deban
presentay a (3 H. Junta Directiva del Organismo;

Proponer las medidas para el mejoramiento de fa- unidad administrativa a su Cargo,

Incluyendo la reorganizacién de la misma, cuando esto proceda, asf como fa elsboracién, -

actualhacién o modificacién de los ststemas y procedimientos que se requieran;

Proporcionar a fa Unidad de Trasparencla y Acceso a la informacién Plblica de! Organismo,
lainformacidn que ésta requiera, dentro del 2mbito de competencia del drea, con motive de

una solicitud o con relacién a fa informacién de cardcter obligatorio que estipule Ja leyenla
rreateria; T oo

DesempeRar las representaciones que por acterdo expreso le delegue o encomlende su
superior jerdrquico; y

XV Les demés que fe confieran la H. Junta Dlrective, el Director {a} General y disposiciones

legales aplicables.

CAPITULO XVII
DE LAS UNIDABES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA DIRECCION GENERAL

ARTICULO 35, La Secretarfa Particular tendrd las siguientes facultades:

-

v

ViL

Vit

Atender, gestionar y dar respuesta, oportuna y eficlente, a las Instrucciones y
requerimientos que le efectde el Director {a) General: .

Elaborary dar un estricto segulmiento a fa agenda—de] Director {s}-General, clasificando ¥
Jerarquizande Jas actividades a desarrollar:

Recibir, clasificar y canallzar, para su trémite y soluctdn, previo acuerdo con la Direccidn
General, la documentacién que se reciba;

Dar esldeto seguimiento a fa documentacién asignada a las unidades administrativas del
Organlsmo, verificando su adecuada y sportuna atencidn y cumplimiento;

Integrar, clasificar y mantener actualizado, el archivo v reglstro de | documentacisn

“respectiva a la Diracclén General;

Establecer, previa autorizacién del Director {a) General, el calendario v horario de acuerdos
de los servidores piblicos del Organismo;

Coordinar y sepervisar las actividades del persanal de apoyo directo de |z Direccidn General;

Coordinar y supervisar fa oportuna y adecuada atencién de las personas que soliciten
entrevistas o acuterdos con el Director {a) General;
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