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075 EN . Despacho de la C. Secretaria de Gobierno.
LQUYV\ _Me MJA?’§ Oficio Niimero: SEGOB/DS/046/2024
i 1 Chetumal, Quintana Roo, 16 de enero de 2024.
"2024, Afo del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberano
de Quintana Roo”

Asunto: Se envia Proyecto de Manual Administrativo (MPTyS).

L.C.P. Reyna Valdivia Arceo Rosado
Secretaria de la Contraloria
Presente.

Estimada Secretaria, con el placer de saludarle y de conformidad con lo establecido en los articulos
9,10, 1, 12 13 apartado C, fraccion | del “Acuerdo por el que se da a conocer el proceso para el
registro de los proyectos de Manuales Administrativos” de fecha 4 de agosto de 2021; tengo a
bien solicitar su invaluable apoyo para llevar a cabo las acciones conducentes para la Validacién y
obtencion del registro del Manual de Procedimientos de Trémites y Servicios de la Secretarfa de
Gobierno.

A efectos de lo anterior, adjunto al presente el proyecto correspondiente al Manual de
Procedimientos de Tramites y Servicios, asf como los anexos siguientes:

a) Dictamen Técnico en materia de Manuales Administrativos.

b) Oficios No. SEDE/CEMER/DCEMR/0097/2023 y SEDE/CEMER/DCEMR/0370/2023
mediante los que se validaron 42 tramites y servicios de la Secretarfa de Gobierno.

¢) Cédulas de constancia de validacion con homoclave de 42 tramites y servicios, generadas
del Catélogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios, CNARTYS.

d) Dictamen de exencion de Analisis de Impacto Regulatorio, remitido por la CEMER

mediante el oficio No. SEDE/CEMER/DCEMR/0045/2024 de fecha 12 de enero de 2024.

No omito manifestar que, la elaboracién del proyecto antes mencionado,
ademas de cumplir con la normatividad aplicable, se elaboré con la
finalidad de proporcionar herramientas que permitan a las y los ;
ciudadanos, conocer y comprender los procesos necesarios para ejercer,
sus derechos al realizar u obtener un trémite o servicio y por consiguiente
hacer prevalecer la transparencia y accesibilidad en los proceso
gubernamentales mismos que son fundamentales para empoderar a |
ciudadania asi como para optimizar la eficiencia administrativa en
beneficio de las y los ciudadanos.
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As! mismo, pongo a su disposicién el enlace electronico drive:

https://drive.doogle.com/drive/folders/1p3iUOKTeaBGoQLIH2G6LNXIMILEUTKSX?usp=drive link
que contiene la version digital el proyecto del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
de la Secretarfa de Gobierno, asi como los anexos antes referidos.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

SECRETARIA DE GOBIERNO
CIUDAD CHETUMAL,

L QUINTANA ROO, MEX

Atentamente. 2022-2027

Lic. Marfa Cristina Torres Gbmez
Secretaria de Gobierno del
Estado de Quintana Roo

SUBSECRITARIA DF RESOLUCIONES
Y NORMATIVIDAD

C.c.p- Lic. Javier Gémez Bustillos. Subsecretario de Resoluciones y Normatividad de la SECOES.
M. en E. Candy Cecilia Matos Arguelles. Coordinadora de Evaluacién Administrativa de la SECOES.
Minutario.
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Chetumal, Quintana Roo, a 30 de mayo de 2024

“2024, Ao del 50 Aniversario del Estado
Libre y Soberano de Quintana Roo”

ADMINISTRAT I " CION { - i
ISTRATIVA Asunto: Se envia Proyecto de Manual Administrativo (MPTyS),

MTRO. JAVIER GOMEZ BUSTILLOS
SUBSECRETARIO DE RESOLUCIONES Y NORMATIVIDAD
PRESENTE.

Estimado Subsecretario, con el placer de saludarle y dando seguimiento al oficio niimero
SECOES/SRN/CGNR/CEA/00029/11/2024, donde envian diversas observaciones al Manual de
Procedimientos de Tramites y Servicios de la Secretaria de Gobierno, por medio del presente,
me permito hacer de su conocimiento que se han solventado las observaciones antes
senaladas del Manual referido, por lo que me permito enviar adjunto el proyecto del Manual
de Procedimientos de Tramites y Servicios, asi como los anexos siguientes:

a) Dictamen Técnico en materia de Manuales Administrativos actualizado.

b) Oficios SEDE/CEMER/DCEMR/0097/2023 y SEDE/CEMER/DCEMR/0370/2023 mediante
los que se validaron 42 tramites y servicios de la Secretaria de Gobierno.

c) Cédulas de constancia de validacién con homoclave de 42 tramites y servicios,
generados del Catdlogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios, CNARTYS.

d) Dictamen de exencion de Analisis de Impacto Regulatorio, remitido por la CEMER
mediante el oficio No. SEDE/CEMER/DCEMR/0045/2024 de fecha 12 de enero de 2024.

No omito manifestar que de igual forma se adjunta de manera digital, a través del link
https://drive.google.com/drive/folders/1jmyaY83uQlOq5vBqP-
dIKyxIm6rUx0OZV?usp=drive_link el proyecto antes citado.

Sin otro asunto en particular, quedo atento.

Sk \ oy Nl GE COES _ Atentamente. 3
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\ Lic. Carlos Jesuis Montemayor Mansilla SEGUIMIENTO Y ARCHIVO

"Ll a |
\::F 31 iMM ZHM, Director de Evaluacién, Seguimiento y Archivos
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: l':_:— e & B L de la Secretaria de Gobierno
RECIBIDO

SURSFCRITARIA Lt RESOLUCIONES
= NORMATIVIDAD

CHETUMAL, QUINTANA ROO, MEXICO

C.c.p. Lic, Maria Cristina Torres Gomez. - Secretaria de Gobierno,

C.c.p. LC.P. Reyna Valdivia Arceo Rosado. - Secretaria de la Contraloria

C.c.p. M. en E. Candy Cecilia Matos Arguelles, - Coordinadora de Evaluacién Administrativa de la SECOES.
C.c.p. Expediente/Minutario
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Direccién de Evaluacién, Seguimiento y Archivos
W Oficic Ntmero: SEGOB/DESyA/0135/2024
Chetumal, Quintana Roo, a 03 de julio de 2024

| “2024, ARo del 50 Aniversario del Estado
. Libre y Soberano de Quintana Roo”

Asunto: Se envia Proyecto de Manual Administrativo (MPTyS).

MTRO, JAVIER GOMEZ BUSTILLOS
SUBSECRETARIO DE RESOLUCIONES Y NORMATIVIDAD

PRESENTE.

E"s‘;cimado Subsecretatio, con el placer de saludarle y dando seguimiento al oficio nimero
SECOES/SRN/CGNR/CEA/000290/V1/2024, y de acuerdo a las diversas observaciones que se le
hicteron al Proyecto del Manual de Procedimientos de Traimites y Servicios de la Secretaria de
Gobierno, en la reunién de trabajo que se llevé a cabo el pasado 24 de junio del afio en curso,
por medio del presente, me permito hacer de su conocimiente gue se han solventado las
observaciones antes sefialadas del Manual referido, por lo que me permito enviar adjunto
nuevamente un juego impreso en original del proyecto del Manual de Procedimientos de

Tramites y Servicios, | ¥ editable a traves del link:
https//drive.google.com/drive/folders/I XGLBKSIt9¢TIzAsGzmEAW_KRIZIWINHU?usp=drive ]i
nk.

5in otro asunto en particular, quedo atento.

- Atentamenta.
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>+ g Director de Evaluacion, Seguimiento y Archivos

O \BE:E

&
«mm de la Secretaria de Goblernc
”30 L -
1 copatee OQroo = #7%, | SECOES ’L,./
ek Fepm RSy s W

12 JULZOZ.&} (ﬁ ' _ “.

| Q,- - S‘Ee:@? .

E § o LUACION
DQD}NACiON OE EVA
co ADMINISTRATIVA

C.op. Lic Marfa Cristing Torres Gamez. - Secretaria de Coblerno,

C.c.p. LCP, Reyna Valdivia Arceo Rosado. - Secretarla de [a Contraloria

cep M.enE. Candy Cecllia Matos Arguelles - Coordinadora de Evefuacién Adminlstrativa de la SECOES.
C.c.p. Expedignte/Minutario
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SUB TR o £ Asunto: El que se indica.

L.C.P. Reyna Valdivia Arceo Rosado
Secretaria de la Contraloria del Estado.
Presente.

Estimada Secretaria, por este conducto y en atencién al oficio No.
SECOES/SRN/CGNR/CEA/00349/VIIl/2024 firmado por el Mtro. Javier Gémez
Bustillos, Subsecretario de Resoluciones y Normatividad de la Secretaria de la
Contraloria del Estado, a través del cual solicita que se designe a una persona
servidora publica quien serd la responsable de subsanar en su totalidad las
observaciones resultantes del proyecto de Manual de Procedimientos de Tramitesy
Servicios de esta Secretarfa.

Al respecto, me dirijo a Usted de la manera mas atenta para informarle que, la
persona designada como enlace en representacién de esta Secretaria, es la M.A.D.
Rubi‘Pamela Paz Pérez, jefa del Departamento de Evaluacién y Archivos, con correo
- electrénico direccion.evaluacion.s@gmail.com y teléfono 983-1716383.

" M

| SECOES
5 | 3% 0 st Asimismo, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido
en el “Acuerdo por el que se da a conocer el proceso para
el registro de los proyectos de manuales administrativos”
asl como en el “Acuerdo por el que se Establece el
Programa Denominado Excelencia en el Servicio Pdblico,
en el Ambito de Competencia de la Administracién
Publica del Estado de Quintana Roo” y los “Lineamientos
del Programa denominado Excelencia en el Servicio
Piblico en el Ambito de Competencia de Ia
Administracidn Publica del Estado de Quintana Roo.”
Adjunto fisico y en versién digital, a través del enlace de
google drive: https://drive.google.com/drive/folders/16-
7HUitI0OggmhEhNpYbHktRKgckwFZYu?usp=drive_link
o bien mediante cédigo QR, la informacién siguiente:
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1. Un juege impreso en original del proyecto del Manual de Procedimientos de
Tramites y Servicios de esta Secretarfa.

2. Copia del Oficio nimero SEGOB/ST/ DP/0101/2024 mediante el cual se solicita
validacién de la modificacién de los datos de 18 tramites y servicios.

3. Copia del oficio nimero SEDE/CEMER/DCEMR/1045/2024 mediante el cual se
valida la modificacién de 18 Trémites y Servicios.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.
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C.c.p. =Mtro. Javier Gomez Bustillos, Subsecretario de resoluciones y
Normatividad de la SECCES.

C.c.p. — Mtro. Felix Diaz Villalobos. Coordinador General de Transparencia, Acceso
a lz Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales de |z SECOES.

C.c.p- Lic. Carlos Jesds Montermayor Mansilla. Director de Evaluacion !
Seguimientoy Archivos de la SEGOB.

C.c.p. Expediente/Minutario
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Oficlo No, SECOES/SRN/CGNR/CEA/00409/X/2024

Asunto: Registro del MPTYS de la SEGOB.

Chetumal, Quintana Roo, a 22 de octubre de 2024

“2024, Afic del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberane de Quintana Roo”

LIC. MARIA CRISTINA TORRES GOMEZ
SECRETARIA DE GOBIERNO
PRESENTE

En atencion al oficio niimero SEGOB/DS/046/2024 de fecha 16 de enero de 2024, recepcionado
en esta Secretarfa el 25 de enero de 2024, mediante el cual nos remitio la propuesta del Manual
de Procedimientos de Tramites y Servicios con sus respectivos anexos de [a “SECRETARIA DE
GOBIERNO (SEGOB)", con la finalidad de que a dicha propuesta le sea asignhado el nimero de
registro de conformidad con lo establecido con los articulos 14, 15 y 16 del Acuerdo por el que se
da a conocer el proceso para el registro de los proyectos de rmanuales administrativos ante la
Secretaria de la  Contralorfa, solicitud que se atendid con los  oficios
SECOES/SRN/CGNR/CEA/00029/11/2024 de fecha 1 de febrero de 2024,
SECOES/SRN/CGNR/CEA/00290/VI/2024 de fecha 13 de junio de 2024
SECOES/SRN/CGNR/CEA/00349/VINI/2024 de fecha 13 de agosto de 2024 y
SECOES/SRN/CGNR/CEA/00384/1X/2024 de fecha 25 de septiembre de 2024, en los que se
emitieron las observaciones derivadas de la revisién y validacion del Manual en referencia, y que
fueron solventadas por parte de la “SECRETARIA DE GOBIERNO (SEGOB)", con los oficios:
SEGOB/DESyA/0122/2024 de fecha 30 de mayo de 2024; SEGOB/DESYA/0135/2024 de fecha 03
de julio de 2024, SEGOB/DS/1554/2024 de fecha W de septiembre de 2024 vy
SEGOB/DS/1735/2024 de fecha 10 de octubre de 2024,

Derivado de lo anterior,’ y después de concluir con la revision y evaluacion al proyecto antes
referido, de conformidad con lo establecido en los articulos 12 apartado a y 13 apartado C
fraccion | y 16 fraccién | del YACUERDO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL PROCESO PARA EL
REGISTRO DE LOS PROYECTOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS ANTE LA SECRETARfA DE
LA CONTRALORIA", publicado en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo el 04 de
agosto del 2021 y en relacién a la Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos de
Tramites y Servicios publicada en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo el 30 de marzo
de 2023, en este acto se hacen constar que no se tienen observaciones y/o recomendaciones
de la lectura a los requisitos que integran el expediente del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS presentado por |a “SECRETARIA DE GOBIERNO (SEGOB)”.

“acuerdo por el que se da a conocer el Proceso para el Registro de los Proyectos de Manuales

Administrativos ante la Secretarfa de la Contraloria®, este Organo de Control procede a otorgar

el registro a la propuesta del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios de Ja Institucio
bl j RIA DE GOBIERNO (SEGOB)", presentado con corte a

En virtud a lo anterior y de conformidad con el Articulo 16 fracciones I inciso C, Il y¥ IV del y{

ﬁ SEGOB '
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OCTUBRE 2024, toda vez qué, acreditd los requisitos y cuenta cen el Dictamen Técnico
Administrativo  correspondiente a su propuesta, por lo que esta instancia revisora en
consecuencia, le otorga el numero de Registro del Manual de Procedimiento de Tramites y

Servicios R-SECOES/M PTyS/002/X/DEP-SEGOB/2024.

Sin que sea Sbice a lo anterior, se hace de su conocimiento gue deberd agregar al pie de pagina
en la primera hoja del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios (presentacion) y en el
apartado de Firmas, la siguiente leyenda: '

Chetumal, Quintana Roc a 22 de octubre de 2024,

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS QUEDS REGISTRADO EL 22 DE OCTUBRE DE
2024, A  CORTE OCTUBRE 2024 CON EL NUMERO DE REGISTRC
R-SECOES}MP'I”yS/002fXIDEP-SEGOBf2024, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN
LOS ARTICULOS 14, 15 ¥ 16 DEL "ACUERDC POR EL QUE SE DA A CONOCER EL PROCESO
PARA EL REGISTRO DE LOS PROYECTOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS ANTE LA

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA”,

De conformidad en los articulos 23 y 24 del Acuerdo por el que se da a conocer el proceso para
el registro de los proyectos de manuales administrativos ante la Secretaria de la Contraloria,
publicado en el Periodico Oficial de) Estado de Quintana Reo el 4 de agosto del 2021, deberd
realizar las gestiones necesarias dentro del plazo previsto en los articulos antes sefialados, para
dar cumplimiento a lo previsto en el capitulo IX de la Publicacién de los Manuales

Administratives, del multicitado acuerdo.
DEL RESGUARDO DEL MANUAL

Cabe sefalar que de conformidad con los articulos 16 fraccién IV y 24 del “Acuerdo por el gue se
da a conocer el proceso para el registro de los proyectos de manuales administrativos ante la
Secretarfa de Ja Contraloria”, deberan de remitir e integrar un ejempiar original a color del

Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios en digital e impreso debidamente firmadoy
rubricado, asi mismo remitirnos la liga a través de la cual se pueda consultar la publicacién en el

portal del Ente Publico.

Sin otro particular, hago propicia la ocasién para enviarle un cordial y afectuoso saludo,

ATENTAMENTE

SECRETARIA i
MTRO-IAVIER GOMEZ BUSTILLOS. A CONTRAL Ol
SUBSECRETARIO DE RESOLUCIONES Y NORMATIVIDAD: /700

1,

C.c.pr LCP. REYNA VALDIVIA ARCEO ROSADO.- Secretaria de la Contraloria.
C ¢ p- LIC CARLOS JESUS MONTEMAYOR MANSILLA, Director de Evaluacion, Seguimientos ¥ Archivos de la SEGOB,
C.c.p.- MTRO, FELIX DIAZ VILLALOBOS - Coordinadot General de Transparencia, Accese a la Informacién Publica ¥ Protedcidn d¢ Datos Personsles de la SECQES.

C ¢.p.- MTRA, CANDY CECILIA MATOS ARGUELLES.~ Coordinadora de Evaluacién Adrninistrativa de la Secretarla do la Contralar(a,
€ ¢ p- Expediente y Minutaric. N
13

o a*ccmN:;vg‘ ) SECOES

SECRETARIA
DE LA CONTRALORIA
DEL ESTADO



