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Guia para el Sistema
Excelencia en
el Servicio Publico

Coordinacién General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

El presente documento contiene una guia que le ayudara al lector entender el funcionamiento del Sistema
Excelencia en el Servicio Publico.
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Inicio de sesion
Para ingresar al

http://excelenciaenelserviciopublico.qroo.qgob.mXx desde su navegador, donde se visualizard una
en el cual capturard el usuario

sistema, se puede hacer mediante la URL

pantalla como la que se muestra en la siguiente imagen,

y clave que 1le proporciondé previamente la Coordinacidédn General de Transparencia vy

Acceso a la Informacidén de la Secretaria de la Contraloria.

Por consiguiente, procederd a dar click al botédn “Entrar al sistema”:

EXCELENCIA EN EL SERVICIO PUBLICO

Usuario: = Proporcione su nombre de usuario

Clave: = Proporcione su clave de acceso

Al ingresar al sistema, se mostrard la péagina de bienvenida, con su nombre de

usuario, como en la siguiente imagen:

BIENVENIDO
Félix Diaz Villalobos (felix)

Lista de Inventario de Inmuebles

Guia de Uso - Presentacion.pdf - Presentacion.pptx - Credenciales Oficiales

En el link “Lista de Inventario de Inmuebles”, podrd ver un listado con las

cantidades de oficinas reportadas por cada Instancia. SECOES
SECRETARIA
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Los iconos sirven para navegar entre cada apartado del sistema, el icono de “INICIO”,
es para regresar a la pagina principal y el de “SALIR”, es para salirse del sistema.

Usuarios

En el icono “Usuarios”, se podrd cambiar la contrasefia, al hacer click sobre éste, se
desplegard un ment con la opcidén “Cambiar Contrasena”:

Usuarios ~

Cambiar Contrasefia

Se mostrard la siguiente pantalla:

CAMBIAR CONTRASENA

Dependencia: Secretaria de la Contraloria del Estado
Nombre:  Félix Diaz Villalobos

Usuario:  felix
. 0, 0
O a:a ad
*Nuevo Password:
Proporcione la nueva clave de accesos del usuario

*Confirmar Nuevo Password:

Propaorcione nuevamente para confirmar la nueva clave de acceso del usuario

> 7~
I | Actualizar K./ Reiniciar

Nuevo Password.- Se deberd capturar la nueva clave que desee poner como contrasefia, ésta

puede contener letras mayusculas y minGsculas, numeros, algun signo de puntuacidén, y de
preferencia que sea de 12 caracteres.

Confirmar Nuevo Password.- Se deberd volver a capturar la misma contrasefia y proceder a
dar click en el botdén “Actualizar”.

SECOES
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Oficinas

El icono de Oficinas, muestra un ment con las opciones de “Nueva” y “Busqueda”, estos
servirdn para agregar las oficinas a certificar y darle seguimiento. Al dar click
sobre éste icono, se desplegard el menu:

Oficinas ~

Nueva

Busqueda

Nueva
En este apartado, se deberd capturar la informacién de la oficina a certificar.

Todos los campos en asterisco rojo son obligatorios, en el entendido que no todos
cuentan con numero interior, por eso estdn como opcionales pero se debera poner en
dado caso si cuenten con nUmero interior.

A continuacién se describen dichos campos:

DATOS GENERALES

DATOS GENERALES

*Dependencia:

SELECCIONE... e
*Nombre completo de la oficina: *Estatus:

Proporcione el nombre de la oficina SELECCIONE... v
*Clave Catastral:

Proporcione la clave catastral del predio

Dependencia.- Se deberd seleccionar la instancia, aunque normalmente vya estara
seleccionada automdticamente.

Oficina.- Se deberd capturar el nombre de la oficina a certificar.
Estatus.- Seleccionar la opcidn que corresponda: propia, rentada, Comodato o Consecidn.

Clave Catastral.- es un conjunto de caracteres numéricos que son asignados por la
autoridad catastral de una determinada regidén, en cuanto a un predio y con el fin de
poder identificarlo ante Catastro. Se puede encotrar en la cédula catastral del predio
donde se encuentra la oficina.

SECOES
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DATOS DE UBICACION

DATOS DE UBICACION

*Calle: *Colonia:
Proporcione la calle en la cual esta ubicada la oficina Proporcione la colonia en la cual esta ubicada la oficina
*No Exterior: No Interior: *CP:
: 3 Pr 3
*Municipio: *Localidad:

SELECCIONE... < Proporcione la localidad en la cual esta ubicada la oficina

*Vinculo de Google Maps:

Calle.- Se deberd capturar el nombre de la calle donde estd ubicada la oficina.
Colonia.- Se deberd capturar el nombre de la colonia donde estd ubicada la oficina.

No Exterior.- Se deberd capturar el nuUmero exterior donde estd ubicada la oficina,
debe ser solo nuUmeros.

No Interior.- Se podrd capturar el numero interior donde estd ubicada la oficina, en
dado caso si cuente con éste, debe ser solo nUmeros.

CP.- Se deberéd capturar el cdédigo postal donde estd ubicada la oficina, solo numeros.
Municipio.- Se debera capturar el nombre del Municipio donde esté& ubicada la oficina.
Localidad.- Se deberd capturar el nombre de la localidad donde estd ubicada la oficina.

Vinculo de Google Maps.- Se deberd pegar la URL de la ubicacién en el Google Maps.

Para obtener la URL de la ubicacidén, se puede seguir los siguientes pasos:

1.- Dirigirse al buscador y escribir el nombre de la oficina ya que puede estar
registrado en el buscador del Google, o en su caso, poner la direcciébén; después
deberéd seleccionar “Buscar con Google”.

Google

coordinacion general de transparencia y acceso a la informacion

Buscar con Google Me siento con suerte

SECOES
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2.- Seleccionar la opcidén “Maps” del Google:

202212027 202202027

Q

coordinacion general de transparencia y acceso a la informacion

Google
Todos Noticias Imagenes Maps Videos Mas Preferencias Herramientas

Cerca de 28,500,000 resultados (0.41 segundos)

Contacto - Coordinacion General de Transparencia y Acceso a la ...

transparencia.qroo.gob.mx/portal/Contacto.php v
COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA ... La atencién a solicitudes de

informacién en linea, debera ingresarla a través de la .
Transparencia | QRoo.gob.mx - Gobierno del Estado de Quintana Roo
https://www.qroo.gob.mx/transparencia v
La SECOES imparte cursos de Acceso a la Informacion, Clasificacion de Informacion y Versiones
. ¢Qué es y como ejercer el derecho a la informacion?

en la direccidén de la oficina:

3.- Posicionarse
Coppel Canada Heroes

® m &

Lazaro Cardenas
Lazarg

Calle Gral. Plutarco Elias Calles 162, P
Calle Gral. Plutarco Elias Calles 162, P

Correos de México

Av. 16 de Septiembre

Las Quekas

OPCIONES

AV 5 de Mayo

Salirahora ~

Calle General Plutarco g
Elias Calles 162

Avde jos Héros

Enviar al teléfono instrucciones sobre como llegar

fm  por Calle Gral. Plutarco Elias Calles 1 min
5 metros

La ruta mas rapida

DETALLES

4.- Seleccionar el ment, como se muestra en la siguiente imagen:

.

® = A do
Calle Gral. Plutarco Elias Calles 162, P

Calle Gral. Plutarco Elias Calles 162, P

Salirahora ~ OPCIONES
SECOES

SECRETARIA
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5.- Seleccionar la opcién “Compartir o incorporar mapa”, como marca la flecha roja:
'9} Calle Gral. Plutarco Elias Ca... x
€ @ hitps/ ‘'www.google.com.mx/maps/dir/18.4988
/
Google Maps «
0 Mepa
PN satélite
A\ Relieve
@ Globo terraqueo
g Trafico
o  Enbicicleta
2’ compartir ubicacion
9 Tus lugares
a Tus contribuciones
N7 Tus rutas
(T Compartir o incorporar mapa
= R
=R Imprimir
SECRETARIA
6 DE LA CONTRALORIA
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6.- Aparecera un cuadro donde se deberd seleccionar “Incorporar un mapa”, como se muestra
en la siguiente imagen:

Compartir X

Enviar un vinculo Incorporar un mapa

N

Calle Gral. Plutarco Elias Calles 162 a Calle Gral. Plu...
por Calle Gral. Plutarco Elias Calles

Vinculo para compartir

https://goo.gl/maps/VVoid2uKWUQ2 COPIAR VINCULO

@ Google+ n Facebook u Twitter

Enviar comentario

7.- Se mostrard de la siguiente manera y se deberd seleccionar “COPIAR HTML” como lo
muestra la flecha roja:

Compartir X

Enviar un vinculo Incorporar un mapa

Mediano ~ <iframe src="https://www.google.com/maps/embed?pb=!1m24!1m COPIAR HTML

Y

JC O Calle Gral. Plutarco Elias Calles 162, Plut...

(: ® calle Gral. Plutarco Elias Calles 162, Plut... §
Mas opciones

ne._ Este mapa esta creado
Lazaro Cérdenag para ti

Cuando veas este mapa en tu sitio, veras
seka Correos dé  tus lugares guardados en el mapa.

Los visitantes de tu sitio no podran ver
esos lugares guardados, sino que veran un
Calle General Plutan:o! ey g 9
Elias Calles 1625 mapa creado para ellos.

2

T ———

@
Scotiabank

‘ 2 Avlonscio Zaagozy 1 wfe

L santander | Select

o ) Casita Del Chef

@ Oxxo 3 -
7 Alvaro Obregon € €y T Google

lay Datos del mapa 2018 Google, INEGI._ Condiciones del servicio _ Informar un error en el mapa

Al insertar este mapa, aceptas las Cond

8.- Abrir un documento editable como Word, y pegar, se mostrard un texto como el de la
siguiente imagen, después, hay que seleccionar sbélo lo que estd marcado en azul, sin
las comillas, copiar y pegar en el campo “Vinculo de Google Maps”.

<iframe
src="https://www.google.com/maps/embed?pb=!1m2411m12!1m311d3783.662761432318312d-
88.29462926389002!3d18.49892879689547312m311f0!12f013f0!13m211i102412i76814f13.114m9!3e
0!4m3!3m2!1d18.4988728!2d-88.2945649!4m3!3m2!1d18.4988602!2d-
88.294522815e013m2!1ses-41912smx!4v1544478866440" width="600" height="450"

frameborder="0" style="border:0" allowfullscreen></iframe:>

SECOES
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DATOS DE CONTACTO

202212027

DATOS DE CONTACTO

*Titular:
Proporcione el nombre del titular o contacto de la oficina

*Correo Electronico: *Teléfono: *Extensién:

Titular.- Se deberd capturar el nombre del titular de la oficina.
Correo Electrdnico: Se deberéd capturar el correo del titular de la oficina.
Teléfono: Se deberd capturar el numero telefdénico del titular de la oficina.

Extensidén: Se deberd capturar numero de Extensién del titular de la oficina.

DATOS DEL ENLACE

DATOS DEL ENLACE

*Responsable del programa:
Proporcione el nombre del enlace

*Correo Electrénico: *Teléfono: *Extension:

Se deberdn capturar los datos del servidor puUblico designado como enlace por la
institucién.

OTROS DATOS

OTROS DATOS

Comentarios:

;Cuenta con trémites o servicios?:

]

Comentarios.- Es opcional, este campo se puso para observaciones o cualquier comentario.

isCuenta con tramites o servicios?.- Para este campo, se deberd seleccionar una de las
dos opciones, de forma automdtica el sistema habilita la opcidén “No”. Si mediante 1la

oficina se realiza algtn trédmite o si proporciona servicios deberd seleccionar “Si”,
como se muestra en la siguiente imagen:

;Cuenta con tramites o servicios?:

] SECOES

SECRETARIA
DE LA CONTRALORIA
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Busqueda

Una vez que haya agregado las oficinas, podrd ver el listado de las mismas en este
apartado, y por consiguiente, realizar una busqueda de la oficina que desee:

BUSQUEDA DE OFICINAS

"Dependencia:
SELECCIONE... ~
Oficina: *Municipio:

SELECCIONE... v

Consultar | R/ Reiniciar

Mostrar ¢ registros Buscar:

No 1 DEPENDENCIA OFICINA MUNICIPIO PORCENTAJE ACCIONES

1 Secretaria del Trabajo y  Secretaria del  OTHON P. BLANCO 70.0 % Q E B 'g' ‘?.

Prevision Sacial Trabajo y Prevision
Social

Para realizar la busqueda deberd llenar los siguientes datos:

Dependencia.- Se deberd seleccionar la Instancia, aunque en algunos usuarios aparecera
automdticamente seleccionado.

Municipio.- Se deberd seleccionar el municipio donde se ubica la oficina.

Oficina.- Este campo es opcional, si se desea realizar una busqueda especifica, se
deberéd capturar el nombre de la oficina.

Los campos en asterisco rojo son obligatorios, una vez llenados los campos, procederé
a dar click al botdén “Consultar”, inmediatamente se desplegard el listado de las
oficinas que coincidan con el nombre.

El botdén reiniciar, sélo limpia los campos, sirve para realizar una nueva blUsqueda.

La lista muestra las siguientes columnas: la numeracidén de las oficinas agregadas,
la dependencia a la que pertenece, el nombre de la oficina, el municipio, el
porcentaje de avance y Acciones.

Acciones. -

En la columna Acciones, verd los iconos que le permitirédn acceder a realizar las
diferentes acciones necesarias para darle seguimiento a la certificacidén de cada
oficina:

QEB=RMS
SECOES

9 SECRETARIA
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Si se posiciona el cursor sobre cada icono, se despliega un mensaje con el

nombre de la accidén. A continuacidn, se detallan cada una de las acciones:

Cl Ver detalle

B | CheckList reactivos para certificacién
CheckList Credenciales, Tarjetones y
=] Capacitacién de Etica
= Evidencias
» [3 s PDF

| o8 | Mapeo

Tréamites y/o Servicios

Ver detalle

Muestra la informacidén capturada de la oficina, como datos generales, de ubicacién, de
contacto y comentarios. La cual tiene las opciones de actualizar y eliminar. Para
eliminar, siga los siguientes pasos.

1.- Busque la oficina a eliminar:

Nueva

\B(quueda

*Dependencia:
2.- Seleccione “Wer detalle” de su oficina:

OFICINA MUNICIPIO PORCENTAJE ACCIONES

Coordinaciéon General de OTHON P. BLANCO 40.8 % Q E

i |

e

3.- En la parte de abajo de 1la informacién de 1la oficina, seleccione la opcidn

“Eliminar”, deberd confirmar.

RESOLUTORIA DE LA CERTIFICACION

Adjuntar PDF: Adjuntar WORD:

Seleccionar archivo |Sin ar%seleccionados Seleccionar archivo | Si

- [
| | Actualizar m Eliminar u Nuevo Q Consultar

SECOES
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CheckList reactivos para acreditacion

Muestra los pardmetros a cumplir, los cuales se deberdn llenar de acuerdo a los
lineamientos establecidos en el acuerdo del programa; se deberdn seleccionar con un
“Si” o un “No” y el sistema realizard la suma automdticamente para sacar el porcentaje.

| PARAMETROS PARA ACREDITACION | | CUMPLE SI/NO | | % DE CUMPLIMIENTO

I. Ubicacion, Accesibilidad y Directorio Institucional

Acceso directo sin obstaculos a las oficinas fisicamente
Rampa para personas con discapacidad

Directorio institucional

1. Senalética

Mision y vision a la vista del publico
El Inmueble cuenta con senalética e imagen institucional
Personas Servidoras publicas obligados con Manifiesto

del Servicio Publico a la vista

Organigrama esta en la entrada principal a la vista del
publico con fotografias de los servidores puiblicos

Horarios y dias de atencion estan a la vista

HEHEEE  BES

Ill. Tramites y servicios

Catalogo de tramites y servicios con costos y requisitos
previamente autorizados estan a la vista con codigo QR

Tramites validados

Programa anual de mejora regulatoria, incluyendo
analisis de requisitos y tiempos de atencion

Formatos con requisitos, tiempos de atencion y costos

Cobros incorporados al sistema de recaudacion

m|m{mlulufs

Formatos que recaban datos cuentan con Aviso de
Privacidad

SECOES
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IV. Documentos institucionales

Reglamento Interior

Manual de Organizacion

[ LS (N

Manual de Procedimientos

)]

Manual de tramites y servicios
Instrumentos archivisticos
Decreto o estatuto de creacion

Politica de Cuidado Ambiental

V. Letreros Informativos

Oficinas y puntos de atencion identificados con el
nombre de area y/o del departamento a que pertenece

Pendones informativos para la linea de denuncia a la
vista del publico con teléfono y pagina web con codigo

QR

iE HEEEEES

V1. Comité control y desempeiio institucional y comité de ética y prevencion de conflicto de
interés

Comités establecidos y actas de instalacion
Programa Anual de Trabajo de cada comité

Publicidad a los comités en el Sitio Web

VII. Proteccién de Datos

indice de Expedientes Clasificados
Avisos de Privacidad Integral y Simplificado

Formatos publicados en materia de transparencia y datos
personales

HEE  BEE

VIIl. Declaracion Patrimonial y de Interés de las personas servidoras publicas

Declaraciéon Patrimonial y de Interés de las personas
servidoras publicas

A

SECOES
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IX. Cumplimiento en materia de Proteccién Civil

Extintores con carga vigente .j 2
Botiquin de Primeros Auxilios .] 2
Sefialamientos de Rutas de Evacuacion .j 2
Programa Interno de Proteccion Civil .j 3
Xlll. Obligaciones de Transparencia

Obligaciones de los articulos 91, 92, 93 y 100 de la Ley de .j 6
Transparencia con el 100%

TOTAL PARCIAL 88 %
TOTAL 100.0 %

-
E" Actualizar

Después de seleccionar las opciones, dar click en el botdén “Guardar”, una vez guardado,
aparecerda el Dbotdédn “Actualizar” para realizar modificaciones hasta alcanzar el
porcentaje éptimo para obtener la Certificaciédn.

SECOES
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ChecKkList Credenciales, Tarjetones y Capacitacién de Etica

Es la segunda parte del ChecklList, en 1la cual se deberd capturar 1la cantidad
respectiva; el sistema realiza la suma automdticamente y el porcentaje.

[ CREDENCIALES, TARJETONES Y CAPACITACION DE ETICA

X. Credenciales de los Servidores Publicos con disefio y caracteristicas autorizadas.

Personal con credencial: g
Personal sin credencial: 0

Total del personal que deben portar credenciales: 8

Porcentaje de cumplimiento: 4.0 % 4%

XI. Tarjetones de Inspectores, vigilancia, notificaciones o que realizan actos de molestia con
codigo QR

Personal con Tarjetdn: >
Personal sin Tarjeton: 0

Total del personal que deben portar tarjetones 2

En su Dependencia, ;Aplica el Uso de Tarjetones? NO
Porcentaje de cumplimiento: 4.0 % 4%
14 Coordinacion General de Transparencia, Acceso a la Informacion SECRETARIA
DE LA CONTRALORIA
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XIl. Capacitacion

Personal capacitado: P
Personal no capacitado: 0

Total del personal capacitado: 8

Porcentaje de cumplimiento: 4.0 % 4%
TOTAL PARCIAL 12.0 %
TOTAL 100.0 %
ELABORO: Proporcione el nombre de quien elaboré la evaluacion
TESTIGO:

Proporcione el nombre del testigo

g

Evidencias

En este apartado se suben fotos, imAdgenes o PDFs, segun sea el caso, con lo que si cuente
la oficina en base a los reactivos respondidos del CheckList.

*Reactivo:

Acceso directo sin obstaculos a las oficinas fisicamente v
*Descripcion:

Proporcione una descripcién de la evidencia

*Adjunto: URL:

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Solo estan permitidoes archives JPG,PNG Y PDF. Tamario Mdximo de 2 MB

¢El documento estara disponible para su consulta pablica?:

No REACTIVO DESCRIPCION ADJUNTO TAMANO URL PUBLICO
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Reactivo.- Se deberéd seleccionar el reactivo del que desee agregar la evidencia.
Descripcidén.- Se deberd capturar una breve descripcidén de la evidencia.
Adjunto.- Se deberd subir el archivo de la evidencia en formato jpg, png o pdf.

URL.- A veces el archivo que se desea subir es muy pesado y se encuentra almacenado en
un repositorio como Google Drive, Dropbox o en algun otro, este campo sirve para poner
la direccidén url donde se encuentra almacenado el archivo.

¢E1l documento estard disponible para su consulta publica? .- En este campo, esté
seleccionado por default la opcidén “No”, deberd elegir la opcidén “Si”, en dado caso
pueda ser publico.

También se podrd ver una lista de las evidencias agregadas, con las columnas reactivo,
descripcidén, adjunto con la opcidén “ver”, el tamafio del archivo, la URL y si es publico
o no.

No REACTIVO DESCRIPCION ADJUNTO TAMANO URL PUBLICO

1 ;Cuenta con acceso directo  fotografia [VER] 40.73 KB NO
a las oficinas fisicamente?
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PDF

En este apartado, se podrd visualizar el CheckList en PDF, que permitird imprimirse:

= / 1w00%  + H|

EVALUACION DE OFICINAS UINTANA
J o UNIDDS PARA
QUINTANA ROO eTRE0ET TRANSFORMAR

FECHA: 2022-12-07

NOMBRE DE LA INSTITUCION: Secretaria de la Contraloria del Estado

Estrellas v v i o

EXCELENCIA EN EL SERVICIO PUBLICO
REACTIVOS PARA ACREDITACION | % DE CUMPLIMIENTO
I. Ubicacion, Accesibilidad y Directorio Institucional
Acceso directo sin obsticulos a las oficinas 2
Rampa para personas con discapacidad
Directorio institucional
Il. Sefalética

Mision y vision a la vista del publico 2

e imagen i 2
P Servidoras pibli con Manifiesto del Servicio Publico 3
Organigrama en la entrada principal a la vista del piiblico 3
Horarios y dias de ala vista 2

lll. Trdmites y servicios

Catélogo de trdmites y servicios con costos y requisitos con cédigo QR 3
Tramites validados 2
Programa anual de mejora regulatoria 3
F con req pos de y costos. 2
Cobros incorporados al sistema de recaudacion 2
Formatos con Aviso de Privacidad 2

Mapeo
Este apartado podré ver la ubicacién de la oficina, de acuerdo a la URL que se haya
obtenido del Google Maps.

MAPEO DE OFICINA

Dependencia:  Secretaria de la Contraloria del Estado
Oficina:  Coordinacion General de Transparencia y Acceso a la Informacion

CHE]:= =P A

Museo de la Cludad y
. de Chetumal
O Calle Gral. Plutarco Elias Calles 162, Plut... @

AV Reform,

® calle Gral. Plutarco Elias Calles 162, Plut... Calle Heroes de Chapultepec
Mas opciones : -
Chetumal
ursal Santander Q

)
@ Coppel Canada Heroes

apultepe
Pultepec

L4 G
azaro Cardenag Bar Arrecifes
Lazaro Cérdenas
L .
Conalep Direccién 92810 Cdrdenas
General en Quintana Roo

1s Queka Correos de México 2
Las Queka Lazaro Cérdengg

AV Reforma

H) £ £
{; £ calle General Plularcog g
Elias Calles 162 3

Calz Veracruz

Calle Gral, py

a1Co Elfas Cajias

»

3clo Zaragoza

A
i md“ﬂf’“denma

SECOES

17 Coordinacion General de Transparencia, Acceso a la Informacion SECRETARIA
DE LA CONTRALORIA

y Proteccidn de Datos Personales DEL ESTADO

202212027



UINTANA

o UNIDOS PARA
2022|2027 2022I2027 T“ANSFU“MAR

Tramites y/o Servicios

En este apartado, se deberd agregar los tramites o servicios con los que cuente la
oficina:

elserviciopul

TRAMITES Y SERVICIOS

Dependencia:  Secretaria de la Contraloria del Estado

Oficina:  Coordinacién General de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales

QEBERSE

*Descripcion:
Proporcione una descripcién para el tramite o servicio

Tramite/Servicio:

No TRAMITE O SERVICIO TIPO [ ELIMINAR ]

Descripcién.- Se deberd capturar una breve descripcidén del tradmite o servicio.

Tramites y/o Servicios.- Se deberd seleccionar si es un trédmite o servicio lo que se
registraré.
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