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QUINTANA ROO
DIRECCION GENERAL
"2024, Afnio del 50 Aniversario del Estado
Libre y Soberano de Quintana Roo"

MEMORANDUM

Ref. OPD-QR-DG-JPAJE/147/2024
| Asunto: Estatus del Manual de Tramites y Servicios.
Fecha: 16 de abril del 2024.

L.C.C. JOAQUIN ORLANDO CHI MELKEN.
SECRETARIO TECNICO DE LA DIRECCION
GENERAL DEL CONALEP QUINTANA ROO.
PRESENTE.

Con la finalidad de dar cumplimiento, a lo solicitado me permito informarle que con fecha
15 de diciembre del 2023, la Secretaria de la Contraloria, después de haber revisado el
Proyecto de Manual de Tramites y Servicios del Colegio de Educacién Profesional Técnica
del Estado de Quintana Roo, indicé que dicho proyecto deberia guardar congruencia con el
organigrama registrado y vigente, asi como el reglamento interior vigente y publicado.

No omito mencionar, que el organigrama fue aprobado a principios del afio 2024, sin
embargo, nos encontramos trabajando en la actualizacion del Reglamento Interior. Por lo
que, el Manual de Tramites y Servicios, no ha sido nuevamente remitido para su validacion.

Sin otro asunto en particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.
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\ 0 ;3 Oficio No. SECOES/SRN/CGNR/CEA/00395/X11/2023
L\ "; i\ Asunto: Se solicita informacién del Proyecto del Manual de
‘ Procedimientos de Tramites y Servicios del Colegio de Educacién
Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo (CONALEP).

Chetumal, Quintana Roo, a 15 de diciembre de 2023
“2023, Afio de la Paz y Seguridad”

MTRO. ANIBAL JOSE MONTALVO PEREZ

DIRECTOR GENERAL DEL COLEGIO DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
PRESENTE.

En atencién al oficic nimero OPD-QR-DG-JPAJE/1254/2023, de fecha 30 de noviembre de
2023, mediante el cual remite el proyecto del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
de la Direccién General del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Quintana

Roo.

Por este medio me permito informarle que después de haber revisado el manual en cuestién
se detectd que no cumple con los criteriqs establecidos en la Guia para la Elaboraciéon del
Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios; de igual forma, no se presentd el mismo de
manera integral con la documentacién soporte que fundamenta dicho proyecto, de
conformidad con el Articulo 13, inciso ¢, fraccién Il del “Acuerdo por el que se da a conocer el

proceso para el registro de los proyectos de manuales administrativos”.

Por lo anterior, le solicito remitir ), Proyecto del Manual de Procedimientos de Tramites y
e Servicios de la Direccion General del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de
Quintana Roo en carpeta blanca vinil de tres argollas, integrando la documentacién que

respalda dicho proyecto debidamente identificado y organizado con separadores.

' No omito precisar que, para llevar a cabo el trdmite del registro correspondiente, debera
ingresar oficialmente el Manual de Procedimientos._de Trédmites y Servicios de la Direccidon
General del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo
debidamente integrado conforme a la estructura requerida de conformidad en el articulo 43
fracciones VIl y IX de la Ley Orgénica de Administraciéon Publica del Estado de Quintana Roo,
articulo 50 fracciones Il y'V del Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloria del Estado \\\/

de Quintana Roo y articulo 16 fraccién Il inciso a de los lineamientos del “Acuerdo por el que Zﬂ\i

se da a conocer el proceso para el registro de los proyectos de manuales administrativos”,
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publicado en el periédico oficial del estado de Quintana Roo, de fecha 4 de agosto del 2021. De
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igual forma, dicho proyecto deberd guardar congruencia con el organigrama registrado y

vigente, asi como su reglamento interior vigente publicado.
Cabe hacer mencién que en caso de cuaiquier duda o aclaracién podran comunicarse con la
M. en E. Candy Cecilia Matos Arguelles, Coordinadora de Evaluacién Administrativa, al nimero

Telefénico 9831325788.

Sin otro asunto en particular, le envio un cordial saludo.
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C.c.p.- LC.P. REYN CEO ROSADO. - Secretaria de la Contraloria del Estado. \\\f/ °
C.c.p.- MTRO. CARLOS MANUEL GOROCICA MORENO.- Secretario de Educacién de Quintana Roo. W
C.c.p.- LC.JOSE JUSTINO ALBORNOZ CANCHE - Titular del &rgano Interno de Control del CONALEP. y
C.c.p.- MTRO. ANGEL EDUARDO MARES SANCHEZ.- Coordinador General de los &rganos Internos de Control.
C.c.p.- M. EN AN. YATIE ABIGAIL GARCI'A CEN.- Coordinadora General de Comisarios de Entidades.
C.c.p.- MTRA. CANDY CECILIA MATOS ARGUELLES. - Coordinadora de Evaluacion Administrativa.
C.c.p.- Expediente y Minutario
JGB/CCMA/vgsi*
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