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Oficio NUmero: SEFIPLAN/SATQ/DG/UTAI PPDP/0515/1V/2023

Asunto: Se solicita PTCI
Chetumal, Quintana Roo a 13 de abril de 2023
"2023. Afio de la Paz y Seguridad”

LIC. SIRIUS SHANTAL TENORIO CARDONA
DIRECTORA ESTATAL DE RECAUDACION

PRESENTE.

La Direccion de Administraciéon informé a esta Unidad, mediante oficio
SEFIPLAN/SATQ/DG/DA/0017/111/2023, que sometera para la aprobacién del
Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI), 2 Programas de
Trabajo de Control Interno (PTCI), a efecto de dar cumplimiento al Programa de
Excelencia en el Servicio PUblico, asi como también manifestd que su Direccidén
es responsable del Manual de Trémites y Servicios por ser la Unica area que
presta atencion al publico en general, situacion por la cual se requiere que
requisite el formato adjunto y envie a esta Unidad a més tardar el dia 17 de abril,
con el fin de ser presentado y aprobado en la Primera Sesién Ordinaria del
Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI) el dia 18 de abril del
presente ano.

No omito  manifestar, que se envid5 al correo  electrénico
stenorio@satg.qroo.gob.mx, el ejemplo del PTClI de la Direccidn de
Administracion, asi como el formato en blanco para su llenado.

Sin otro particular me despido y aprovecho el espacio para enviarle un cordial y
afectuoso saludo.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

Oficio Niimero: SEFIPLAN/SATQ/DG/DA/0017/111/2023
Asunto: Se remiten PTC| de Manuales Administrativos.
Chetumal, Quintana Roo a 14 de marzo del 2023

"2023, Afo de la Paz y Sequridad”

LIC. MARIANA ELIZABETH UH VAZQUEZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y ENLACE DE CUMPLIMIENTO EN
EL PROGRAMA DE EXCELENCIA EN EL SERVICIO PUBLICO.

PRESENTE

En seguimiento al oficio SEFIPLAN/SATQ/DG/UTAIPPDP/DCO/0418/111/2023 me
permito informar que los Manuales de Organizacién y Procedimientos fueron incluidos
en dos Programas de Trabajo de Control Interno, los cuales se estaran trabajando por
estapas tal cual se puede observar en los PTCI adjuntos al presente, por lo que una vez
concluidos se enviaran a su unidad y se difundiran al interior del SATQ; cabe sefialar que
el Manual de Tramites y Servicios sera responsabilidad de la Direccidn Estatal de
Recaudacion la Unica drea que presta atencién al publico en general, siendo esta la
responsable de integrar dicho manual.

Sin otro asunto en particular, hago propicia la ocasiéon para enviarle un cordial saludo y

quedo a sus ordenes para cualquier aclaracion al respecto.
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

SATQ

SERVICIO DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE QUINTANA ROO
ze2212027%

Nombre del Proyecto:

Elaboracian del Manual de Organizacion

Establecer estrategias para la
elaboracién del Manual de

instrumentacion:

Objetivo: . Fecha Compromiso: 30/M/2023
4 Qrganizacién de cada una de las P Ay
Unidades Administrativas del SATQ.
Puesto del Responsable de
Area Responsable: Direccion de Administracion coordinar su Directora de Administracion

ACTIVIDADES — Entregable Medio de Verificacién
Inicio Término

Seclicitud mediante oficie, junta donade se aclaren dudas Copia de oficic: Copia de oficia:
1 A 27/02/2023 | 27/02/2023 |~°P e

acerca de los Manuales Administrativos. SEFIPLAN/SATQ/DC/DA/OD2/1/2023. SEFIPLAN/SATG/DG/DA/OO2/11/2023,

Con base a los resultados obtenidos en la junta realizada Oficio de respuesta por parte de |a Coordinacion Oficio de respuesta por parte de |a Coordinacion

cen la SECOES, inicic de aleberacion de las Cédulas de Ceneral de Normatividad y Regulacion de la Ceneral de Normatividad y Regulacién de la
2 ) - . - 03/04/2023 | 31/07/2023 . o . < ;

Alineacion al Marco Normativo - Administrativo del SECOES y copia de oficio SECOES y copia de oficio

Manuzl de Orgeanizacion. SEFIPLAN/SATO/DG/DA/4SIV/2023. SEFIPLAN/SATQ/DG/DA/4STIV/2023.

Recepcion y anglisis de las Cédulas de Alineacion al g ;

" y - Oficio de respuesta por parte de las diversas Oficio de respuesta por parte de las diversa
3 |Marco Nermative - Administrative del Manual de 01/08/2023 02/10/2023 : g . p} P i X P o p' P ©1as s
I unidades administrativas del SATQ. unidades administrativas del SATQ.
Organizacion.
Inicia de elaboracidon del Manual de Organizacién
5 s 3 i vadecsts i
4 [conforme s las Cédulas de Alinezcion al Marco Normative|  08/10/2023 16/1/2023 Documento soporte con la pr.o;lwuesta de cada una Documl.em:o soporte con | proplues adec una
i . . de las diversas Unidades administrativas del SATQ. |de |as diversas unidades administrativas del SATQ.

- Admunistrativo entregadas.

Solicitud mediante oficio a la SECOES de revisidén y —_—_ SafTifens Documento final del Manual de Organizacicn y Documento final del Manual de Organizacion y
5 A S 2 ks . )

aprobacicn del Manual Jde Crganizacion. oficio de respuesta por parte de la SECOES, oficio de respuesta por parte de la SECOES,

Solicitud de tramite ante la Direccién Estatal Juridica

para la publicacion del Manual de Organizacion, Oficio ce solicitud de publicacion del Manual de Oficio de solicitud de publicacidn del Manual de
6 : A R . ) 27/11/2023 30/11/2023 _ o

conforme el articulo 20° Fraccion IX del Reglamente Organizacian. Organizacian.

Interior del SATQ.

[
Elaboro Revisé Autdrizé

L'c. Ana Berthd Diaz dé la Cruz
Supervisora Especializada

Lic. Dafne’T(—a’rﬁne Orozco Angeline
Directora de Administracién del SATQ

&

Lic. Héctor José Contreras Mercader
Director General del SATQ



PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI}

SATQ

SERVICIO DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE QUINTANA ROO
Zozzizear

Nombre del Proyecto: Elaberacion del Manual de Procedimientos :
Establecer estrategias para la elabaracion del
Objetiva: Manual de Procedimientos de cada una de |las |Fecha Compromiso: 30/08/2024
Unidades Administrativas del SATQ.
Puesto del Responsable
Area Responsable: Direccién de Administracion de coordinar su Directora de Administracion
instrumentacidn:
ACTIVIDADES — Entregable Medio de Verificacién
Inicio Término
Solicitud a la SECCES en virtud de que brinde un curso de Copia de oficio enviado Copia de oficio enviado
1 |capacitacion para la elaboracion del Manual de 27/02/2023 | 27/02/2023 |SEFIPLAN/SATQ/DG/DA/CO12/1/2023 v oficio de SEFIPLAN/SATQ/DG/DA/OD12/11/2023 v oficic de
Procedimientos. respuesta SECOES/SRN/CGNR/CEA/00074/111/2023 respuesta SECOES/SRN/CGNR/CEA/QDCT74/I11/2023
Capacitacién a los Servidores Plblicos de las dreas
2 e - 21/03/2023 | 21/03/2023 |Lista +je asistencia. Lista de asistencia.
sustztivas, de apoye y gestion.
Inicio de elaboracion de las Cédulas de Alineacion al Marco
Normative - Administrativo del Manual de Procedimientos, Oficio de solicitud de elaboracién del Manual de Oficio de solicitud de elaboracion del Manual de
3 e - 04/12/2023 | 29/03/2024 - imi
apegado a las actvidades establecidas en el Manual de Procedimientos. Procedimientos.
Organizacidn mediante oficio.
Recepcion y analisis de las Cédulas de Alineacion al Marce Oficio de respuesta por parte de las diversas unidades | Oficio de respuesta por parte de las diversas unidades
4 _ e . 01/04/2024 | 03/06/2024 |~ - © ' °oP POy R D88 1250 pore
Noermativo - Administrative del Manual de Proecedimientos. administrativas del SATQ. administrativas del SATQ.
Inicic de elaboracién del Manual de Procedimientos 5
5 |conformeslasCéddias de Aliheacién al Marco Normative:- 10/08/2024 | 15/07/2024 Doct{mento Seporte con Ia. propu?sta de cada una de [Documento soporte con la propuesta de cada una de
. . las diversas unidades administrativas del SATQ, las diversas unidades adm’nistrativas del SATQ,
Administrativo entregadas.
Solicitud mediante oficio a la SECOES de revision y Documento final del Manual de Procedimientas v ! L
6 . - 22/07/2024 | 02/08/2024 | Documento final del Manual de Procedimientos.
aprobacion del Manual de Procedimientos, oficic de respuesta por parte de la SECOES.
Solicitud de tramite ante la Direccidn Estatal Juridica para la i . .. . . :
. ” - P Oficio de solicitud de publicacion del Manual de Oficic de solicitud s publicacion cdel M 2l de
7 |publicacion del Manual de Procecimientos, confoerme al 12/08/2024 | 19/08/2024 oot o "
articl lo 20° Fraccion |X del Reglamente Interior cel SATQ. Progedimientes. HREEaIT e

Elabord Revisé

Chiisted Jos”’

Lic. Ana BertRa Didz de la Cruz

Lic. Dafne Karime Orozco Angelino

Supervisora Especializada Directora de Administracion del SATQ

Adtorizé

| \ —

Lic. Héctor José Contreras Mercader
Director General del SATQ



LISTA DE ASISTENCIA A LA CAPACITACION PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 21

DE MARZO DEL 2023

SATQ

Marca temporal Dimt;i:;::r::i:;:ren T:I‘;;né:!:u: Nombre (s): Apellido Paterno: :“2:::::: ' Unidad Administrativa: Cargo: I:?'?;z:i::d
3/21/2023 11:02:35 |wilberthmaybe23@gmail.com |9871212273  |Wilberth Ma Be DIRECCION DE RECAUDACION JOSE MARIA MORELOS DIRECTOR Acepto
3/21/2023 11:03:59 |josesosad 8@hotmail.com 9971048805 |JOSE FILIBERTC  |SOSA VARGUEZ DIRECCIONDE RECAUDACION JMM JEFE DE OFICINA DE EJECUCION FISCAL Acapto
3/21/2023 11:04:37 |glendiroblercsatal 9983297180 |GLENDI ROBLERC MORALES DIRECCION ESTATAL DE RECAUDACION COORDINADORA DE UNIDAD ADMINISTRATIVA Acepto
3/21/2023 11:05:04 |arqalvan@hotmall.com 9981100937 |Angel Ricarde Galvan R: Direcicn R, d: 1 Puerto Morelos Director Recaudacion Puarto Morelos Acapta
3/21)2023 11:05:08 |anahi.mat88@amail.com 9831119169 |Sanirely Anahi Natos Torres Direccion de Recaudacion de Tulum Enlace Administrative Acepto
3/21/2022 11:05:2C |n_briceno13@hotmall com 8981481788 |Morma Nohemi Bricefio Dominguez | Bireccion de Recaudaclén de Benito Judrez Supervisora (Enface Administrativol Aceoto
3/21/2023 11:05:41 |vercoomezsefiplan@hetmall.cd 8988978971 |Calia Verdnica Gomez Aguilar Cireccion de R i6n Puerto Merelos Enlace Administrative Acesto
3/21/2023 11:08:14 |linki 22711@hotmall.com 9831674255 |Jose Likono {Martin Cool Direcclon Administrativa Analista Profesional Acepto
212142023 11:08:25 |lauratorres.t138@gmall.com |88310B8988  [Laura Elena Tarres Guardian Unidad de transoarencia, acceso a la informact Aceota
3/21/2023 11:08:57 |exaa 31@hotmail.com 9831047492  |Esther Xéchit] Qlivares Alvarado Direccién Estatal Juridica Directora de Normatividad Fiscal v Asesorla Fiscal Acepto
3/21/2023 11:09:07 |carlos a selem@hotmail com |8831253645 [Carlos Alberto Selem Salinas Subdireccién de Recaudacién Zona Sur Acepto
3/21/2023 11:12:07 | mariansbe03@gmail.com 9987048330 |Mariana |Sanchez de la Bargueral Escamilla DIRECCION ESTATAL DE AUDITORIA FISCAL JEFA OE DEPARTAMENTO DE VERIFICACION Y REVISION ZONA NORTE Acepta
3/21/2023 11:14:08 | marvgalue®hotmail com 9981200048 | Maritza Ivett Miranda Galug DIRECCION DE RECAUDACION BENITQ JUAREZ JEFA DEL MODULC DE RECAUDACICN Y EMPLACAMIENTO SINDICATO DE TAXISTAS |Acento
3/21/2023 11:14:21 |ani_2193@hotmall.com 7443815106 |Ana Bertha Diaz deia Cruz Direccidn de Administracién Superviscra Especializada Acepto
3/21/2023 11:48:57 |Irodnguezs@satq.aroo.gob.mx |983 1070171 [Rosa lsela Rodriguez Salazar Direccién de Auditaria Fiscal Zona Sur Enlace Administrativo Acepto
3/21/2022 11:50:16 |levdiestrelia 1@hotmail.com |9841080513 | Leydi Marlen Estrella Bricefo Direccign de Auditoria Fiscal Zona Centro. Secretania Acepte
3/21/2023 11:53:27 |levdlestrella 1@hotmail.com |9841060512  |Leydi Marleni Estrella Sricefie Direccién de Auditoria Fiscal Zena Centro Secretaria Acepto
2/21/2023 11:53:23 |icedrakomx@cmail.com 9831205874 | Arturo Antanio Arceo Alayela Direccién Estatal de Recaudacién Analista Documental Acepto
272172023 11:55.20 |enriguecajr@gmail.com 9983014367 |Enrique Carrillo Astudille SATQ Licenclas de Funcionamiente sSEF| Acepto
2/21/2023 11:55:42 |jesusbenitezzz [be@gmail com |9831316737  |JESUS BENITEZ CASTILLO DIRECCION DE RECAUDACION DE CTHON P_BLANCO JEFE DE OFICINA DE EMPLACAMIENTO Acepto
3/21/2023 11:56:11 |conycha@hotmail.com 9831141405 |CORNELIO HERNANDEZ SANCHEZ DIRECCION DE RECAUDACION BACALAR DIRECTOR Acepto
2/21/2023 11:59:04 |[berdon@saty. croo.god. mx 9841576120 _|Julic Alejandro Berdén Martinex Direcc:én Estatal de Auditorla Fiscal Director Acepta
3/21/2023 12:02:18 |josafina.glex23@amail.com  |9831004442 |Josefina Conceocion| Gonzalez Castille Direccion de asistencia al contribuyente Analista profesional Acepto
3/21/2023 14:17:32 |fndgen84@amail com 9981630268 |FRDIGEN VIANELLYBERNAL MARTIN SATQ AUXILIAR ADMINISTRATIVA Acepto
3/21/2023 14:22.27 |avam 1971@hctmail.com |96412799‘.G ANGELICA YAM POOL DIRECCION DE RECAUDACION DE LAZARO CARDENAS ENLACE ADMINISTRATIVA Acepto
3/21/2023 17:31:37 |wenadsme@hotmall.com 9841062115 |Wendolin Agame Negrate Dir. de Recaudacion de Solidaridad Jefe de Oficina de Enlace Administrative Aceota
3/22/2023 4:55.54 |omip@outlook.es 8831470300 |Julia Anad Noh Pedraza SECRETARIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARLA DE QUINTANA ROO Analista Técnico Acepto




LISTA DE ASISTENCIA DE LA CAPACITACION PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 21 DE MARZO DEL 2023

SATQ

Marca temporal Nombre del participante Unidad Administrativa Puesto Correo electronico Celular | Sexo P?:j::i::d
3/21/2023 12:51:44 [Sahirely Anahi Matas Torres Direccion de Recaudacion de Tulum Enlace administrativo Anahi.mat8g@gmail.com 68311191681 Mujer Acepto
2/21/2023 13:52:14 |Victer Andres Ancona Torres Direccion de Admini: i6 Jefe de Departamento de Recursos Humanos victaranconag1 @gmail.com 9831044845 | Hombre| Acepto
3/21/2023 13:53:37 |JOSE FILIBERTC SCSA VARGUEZ DIRECCICN DE RECAUDACION DE JOSE MARIA MORELOS |JEFE DE OFICINA DE EJECUCION FISCAL [osesosad_S@hotmail.com $971048805| Hombre Aceplo
3/21/2023 13:56:11 |MARIA ANGELICA TREJO FIGUEROA DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SATQ ASESORA ESPECIALIZADA mangie76_10@hotmail.com 98313408691 Mujer Acepto
32142023 13:58:59 [Enrique Carrillo Astudille SATQ TULUM Licencias de Funcionamienta enriquecajr@gamail.com 983014367 | Hombre! Acepto
3/21/2023 14:02:44 | Arturo Antonio Arceo Alayola Direccidn Estatal de Recaudacién Analista Documental icedrakomx@amail com 9831205874 | Hombre Acepto
3/21/2023 14:10:40|Juana Cortes Satlg Jefa de departamento de cumplimiento de obligaciones de Transparencia |cortesmonse3@amail.com 9831265381 Mujer Acepto
3/21/2023 14:10:42 | JHESSICA NAYEL| ARENAS TORRUCO |SUBDIRECCION DE RECAUDACION ZONA NORTE ANALISTA DOCUMENTAL ARENASTORRUCO@HOTMAIL.COM 9831680893 Mujer Acepto
3/21/2023 14:10:46 |GLEND| RCBLER MORALES DIRECCION ESTATAL DE RECAUDACION COCRDINADORA DE UNIDAD ADMINISTRATIVA GLENDI MORALES@HCOTMAIL.COM 9983297180 Mujer Acepto
3/21/2023 14:11:09| Rosa Isela Redriguez Salazar Servicio de Administracién Tributaria de Quintana Roo Enlace Administraiva irodriquezs@satq.qroo.qob.mx 983 70171 Mujer Acepto
3/21/2023 14:11:38| Carlos Alberto Selem Salinas SATQ Analista orofesional 700 carlos_a_selem@hatmail.com 9831258645 | Hombre Acepto
3/21/2023 14:12:20 |Leidy Diaz Alfaro Direccién de Recaudacion Zona Narte Jefa de Departamento direccioncontrolobligaciones@agmail.com | 9831646031 | Mujer Aceoto
3/21/2023 14:21:23 |CORAL SALAS GOMEZ DIRECCION DE RECAUDACION DE BJ SATQ JEFA DE CFICINA DE EMPLACAMIENTO CHACMOCL jade90008@agmail.com 9982146700 Mujer Acepto
3/21/2023 14:25:17 | Ady Lucely Peraza Caamal SATQ: Direccién de Recaudacitn de Cozumel Jefa del Depto. de Recaudacién de Cozumel adyperaza@hotmail.com 9871012281| Mujer Aceoto
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

Oficio Numero: SEFIPLAN/SATQ/DG/DA/0012/11/2023
Asunto: Se solicita curso de capacitacién.

Chetumal, Quintana Roo a 27 de febrero de 2023
"2023, Afic de la Pazy Seguridad”

LIC. ANGEL DE JESUS CUPUL GONZALEZ
COORDINADOR GENERAL DE NORMATIVIDAD Y
REGULACION DE LA SECOES

PRESENTE

Por medio del presente me permito solicitar su amable apoyo para realizar una junta de
trabajo con el objetivo de resolver algunas dudas relacionadas con los Manuales
Administrativos; uno de los puntos a tratar, es la solicitud de impartir un Curso de
Capacitacién Online, relacionado con el tema de elaboracién del Manual de
Procedimientos para este Servicio de Administracién Tributaria, en el cual, participarédn
los enlaces de cada Unidad Administrativa de este Organo Desconcentrado, mismos gue
sus oficinas se encuentran en los diferentes municipios del Estado,

Lo anterior, con la intencién de fortalecer los conocimientos relativos al tema Y poder
realizar la elaboracién de forma pronta y eficaz de los manuales mencionados,

Sin otro particular, hago propicia la ocasién para enviarle un cordial saludo y quedo a sus
ordenes para cualquier aclaracién al respecto.

ATENTAMENTE

LIC. DAFNE KARIME OROZCO ANGELINO
DIRECTORA DE ADMINISTRACION DEL SATQ..,

¥

GRILIALIA [ B2ETES

C.C.P.- Expediente/Mirutario.
DKOAfabdd.
5 de Mayo #75 esq. |. Zaragoza Col, Centro
Chetumal, Quintana Roo
01 (983) 83 513 50, Ext. 400019
www satq.qroo.gob.mx
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El preszate documento ha sido firmado mediante el uso de la firma electrénica avanzada, amparada por el cerfificado vigente a la fecha de su elaboracién; y, es valido de conformidad con Pégina: 1 de 2

lo dispuesto en los articulos 7° y 10° de la Ley de Firma Electrénica Avanzada, y el articulo 12 de su Reglamento.




Cadena Original
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El presente documento ha sido firmado medianle el uso de | firma eleclrénica avanzada, amparada por el certificado vigenle a la fecha
de su elaboracién; y, es valido de conformidad con lo dispueslo en los arficulos 7° y 10° de la Ley de Firma Eleclronica Avanzada, y el
articulo 12 de su Reglamento,

Par un uso responsable del papel, las copias de sonocimiento se enviaran de forma electrénica, de conformidad con lo eslablecido
en la fraccién V y VI del articulo 11 de) "Decreto que establece las medidas para el uso eficienle, ransparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gaslo publico, asl como para la modernizacién de la
Administracién Publica Federal”.

La versiun clectrénica del presente documento, su integridad y auloria se podré comprobar a través de la nagina elecironica de la
Secrelarfa  de Finanzas y Planeacion  del Estado de Quintana Roe por medio de la siguienle liga:
hllp:.‘.'eﬁrma.seﬁplan.qron_gob.mx"apifconsuIla-documentofb(ia?BSZe—bﬁdd-‘l1ed—9680—0050565201f0 para lo cual, sera necesario
capturar el nimero UUID de validacién de la presente representacion impresa del documento digital. De igual manera, podra verificar el
documentlo electrénico por medio del codige QR para lo cual, se recomienda descargar una aplicacién de leclura de ésle lipo de
cédigos a su disposilivo mévil.

El presenle documento ha sido firmado mediante el uso de la firma eleclrénica avanzada, amparada por el certificado vigenie 3 la fecha de su elaboracion; y, es valido de cenformidad con

lo dispueslo en los articulos 7° y 10° de la Ley de Firma Eleclrénica Avanzada, y el articulo 12 de su Reglamentlo.

Pauina: 2 de 2
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- Asunto: Se programa capacitacién para los trabajos en tema

U 5 MA:‘i ) { del Manual de Procedimientos.
5 T ' Chetumal, Quintana Rou, a 06 de marzo de 2023
‘2023, Afio de la Paz y Seguridad”
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LIC. DAFNE KARIME OROZCO ANGELINO, " 19
DIRECTORA DE ADMINISTRACION DE LOS el 5.
SERVICIOS DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - g 0 f/«,‘\g
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. S O (-ﬁo/ /,1[7

PRESENTE. - : ; e G J

En atencién al OfICIO numero SEF!PLAN/SATQ/DG/DA/0012/II/2023 de fecha 27 de febrero del
afo 2023, recepcionado en esta Secretana el dia 28 de febrero del 2023, mediante el cual solicita

capac1tac10n para el Manual de"Pracﬁm@ntos me permrB\hacer de su- conocimiento lo

yﬁj

PRIMERO: Que se propone la capamtacj‘?\ de _' Aamu

del presente afo en horano de 11 OO a 13 OO hora 56

siguiente: ;;- o
i .

SN 1

rocedlmlentos) el dfa 2yde marzo

rtfb ienda que participéri Ios Titulares
g

e b

de cada unidad admlmstratlva \% su enlace operatNo responsable hasta nivel Jefatura de oficina).

Cabe sefialar que para la Imparticién de la capacitacion antes referida se requiere lo siguiente:

1) Remitir la lista de los participantes de manera oficial conteniendo lo siguiente; nombre,

cargo, correo electrénico y sexo.

2) Remitir el link mediante el cual nos indigue en qué plataforma se llevara a cabo la
capacitacion.

No se omite manifestar que cada participante del curso deberd contar con la siguiente

informacién:
a) Organigrama Estructural de la Institucién Publica debidamente registrada;
b) Reglamento Interior actualizado y vigente (acorde a la estructura registrada); y

¢) Funciones de cada unidad administrativa identificadas. \

SECOES

SECRETARI[A
DE LA CONTRALORIA
DEL ESTADQ
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No omito manifestar que para cualquier duda o aclaracién podrén comunicarse con el Lic.
Angel de JES'L’JS Cupul Gonzélez, Coordinador General de Normatividad y Regulacion, y con la M.
en E. Candy Cecilia Matos Arguelles, Coordinadora de Evaluacién Administrativa-, al nimero
Telefénico 8350800 ext. 41619 y 4166 -

' LIC. ANGEL| DEJESUS CUPUL GONZALEZ. ,,
v COORDINADOR GENERAL DE NORMATIVIDAD Y REGULACION.

C.c.p.- LIC. HECTOR JOSE CONTRERAS MERCADER.- Director General del Servicio de Administracion Tribularia del Estado de Q. Roo.
C.c.p.- LIC. MARIO ESTEBAN LUEVANO CATANO.- Comisionado Estatal de Mejora Regulatoria,

C.c.p.- LC.P. REYNA ARCEO ROSADO.- Secretaria de la Contraloria del Estado.

C.c.p.- LIC. JAVIER GOMEZ BUSTILLOS - Subsecretario de Resoluciones y Normat, /idad de la SECOES. *

C.c.p- LIC. ANGEL EDUARDO MARES SANCHEZ.- Coordinador General de los Organos Internos de Control de la SECOES.

C..p- ING. VICTOR ALFONSO YAM CAHUIL.- Coordinador General de Auditoria y Control Interno de Central d72 la SECOES.

C.cp-M. EN AN, YATIE ABIGAIL GARCIA CEN.- Coordinadora General de Comnisarios de Entidades de Control de la SECOES.
C.cp.-§xpedienta y Minutario

AJCG/CEMA aevE

v
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Oficio Numero: SEFIPLAN/SATQ/DG/UTAIPPDP/DCO/0418/111/2023
‘ Asunto: Se solicita manuales.
Chetumal, Quintana Roo a 08 de marzo de 2023

“2023. Afio de la Paz y Seguridad”
LIC. DAFNE KARIME OROZCO ANGELINO

DIRECTORA DE ADMINISTRACION
PRESENTE.

Con el objetivo de dar cumplimiento al articulo 7 de los “Lineamientos del
Programa denominado Excelencia en el Servicio Puablico en el Ambito de
Competencia de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo”, me
permito informarle que es necesario contar con los manuales de organizacidn,
procedimientos y de tramites y servicios, por lo cudl se solicita de su amable
colaboracién para gue se remita a esta unidad administrativa los manuales
antes sefalados, en caso de no contar con ellos, se informe los motivos y plazo
de cumplimiento .’

Sin otro particular me despido y aprovecho el espacio para enviarle un cordial y
afectuoso saludo.

ATENTAMENTE

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCIPN DE DATOS PERSONALES Y ENLACE
DE CUMPLIMIENTO EN EL PROGRAMA DE EXCELENCIA EN EL SE<B =

v
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C.C.P. Héctor José Contreras Mercader.- Sde Mayo #75 esq, |. Zaragoza SEFIPI_AH sg'rq

Director General del SATQ Col. Centro Chetumal, Quintana Roo SECRETARIA SERVICIO DE ADMINISTRACION
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