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Introduccion

El presente decumento tiene como finalidad informar v dar razén del estado que
guardan los datos personales que posee la dependencia como consecuencia de las
diferentes actividades que realiza. la informacién que geneara y administra en el gjercicio
de sus facultades y funcicnes en 2l quehacer cotidiane por medio de las diversas
unidades administrativas que la integran de acuerdo a su organigrama. las medidas de
proteccicn existentes de soportes fisicos, electrénicos y digitales gque entrelazados entre

si garanticen el correcto resguardo de les mismos.

Es pricridad para la Secretaria proteger la confidencialidad de los datos gue son
tratados puesto que fueron propearcionados por sus titulares para un fin determinado,
por lo tanto resulta también obligateria su disponibilidad para el ejercicio de acceso,
rectificacién, cancelacién v oposicion [ARCO} v de pertabilidad para los titulares que asi
lo requieran, lo que sin duda podra ser posible y efective con la implementacién y
perfeccionamiento de diversas herramientas fisicas, técnicas y administrativas que
aptimicen el modelo de proteccién para datos personales en sus diferentes categorias o

modalidades.

Dz igual forma este documento contribuye para dar certeza a los titulares que respecto
al tratamiento de sus datos que fuzron proporcionades a este sujeto obligado, se esta
en la observancia de los principios v deberes sefalados en la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posasion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo, asi
coma en la Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.

Con el presente documento se da cumplimiento pleno a las disposicicnes que marca la
Ley General de Proteccidén de Dates Personales en Posesidn de Sujetes Obkligades, asi
coma al precepto correlative de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posasidn

de Sujetos Obligados para el Estade de Quintana Roo.

Este documento de seguridad por su naturaleza podra tener modificacionas constantes,
puesto que todo cambio que se genere en la dependencia por disposiciones legales, asi
cormna dentro de las unidades administrativas que abone al perfeccionamients de la
proteccién de datos personales, siempre que generen iniciativas o propuestas estas se
deberan valorar previamente y en su caso someter a la aprobacién del comité de

transparencia para su incorperacion.
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Presentacion

Acorde a lg previsto en 2l marce del Derecho internacional en materia de proteccidén de
datos perscnales como son la Declaracién Universal de Derechos Humanos, el Pacto
Internacional de Derechos Civiles y Politicos, del Pacto de San José, la Declaracidn
Americana de los Derechos vy Deberes del Hombre v la Carta Democratica
Interamericana, la Censtitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos en el articulo
& apartado A, fracciones | v Il dispone que toda perscna tiene derecho al libre acceso a
la infermacion en posesién de cualquier auteridad, entidad. drgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, drgancs auténomos, partides peliticos,
fideicemisos ¥ fondos pubklicos, asi come de cualguier persona fisica, moral o sindicato
que reciba y ejerza recursos pliblicos o realice actos de autoridad en el dmbito federal,
estatal y municipal, pero también al derecho a la proteccidn de sus datos personales y

por ende al acceso, rectificacién, cancelacién, oposicidn y portabilidad de los mismos.

En este contexto, el 26 de enero de 2017, se publicé la Ley General de Proteccidn de
Datos Perscnales y en el Estade de Quintana Roo, la Ley Local fue pubklicada el 4 de
julio de 2017, sentando asi las bases, principios y procedimientos para garantizar el
derecho de toda perscna fisica a la proteccidon de sus datos personales en posesién de
sujetos obligados de los tres drdenes de Gobierho; Se establece de esta forma vy en
definitiva lo que reqira el tratamiento de datos personales, 2l gjercicio de los derechos
de Acceso, Rectificacién, Cancelacién vy Opaosicién (Derechos ARCO} asi comeo de
portabkilidad, mediante procedimientos sencillos ¥ expeditos ¥y consecuentemente la
proteccién de los datos personales en posesién de cualquier autoridad, Entidad, Grgano
y otganismo de los Pederes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, Organos Auténomos,
Partidos Politices, fideicomisos y fondos publicos, de la Federacion, las Entidades

Federativas y los Municipios, con la finalidad de regular su debido tratamiento.

Hecho este brave andlisis s concluye que, en la Secretaria de Finanzas y Planeacidn, la
informacién es un active que debe protegerse mediante un conjunto coherente de
procesos v sistemas disefados, administrados v mantenidos por la Dependencia, en
espeacial cuando se trata de datos personales que fusron proporcicnados por su titular
para un determinadoe fin, De asta manera, la gestién de la seguridad de la infoermacion
coma parte de un sistema administrative mas amplio, busca establecer, implementar,

aperar, menitorear y mejorar los procesos y sistemas relativos a la cenfidencialidad,
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integridad vy disponikilidad de la informacién, aplicande un enfogque basado en los

riesgos gue la dependencia afronta.

En atencidn a lo anterior y de confermidad con lo establecido en los articulos 3, fraccidon
XIV v 35 de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados {LGPDPPSO) asi como lo previsto en los preceptos juridicos correlativos de la
Ley local, se elakora el presente documento de seguridad con el que se busca crear un
sistema de gestién para el tratamiento de los datos personales, que integre las accionas
interrelacionadas para operar. monitorear. mantener y mejorar el tratamiento y
seguridad de los mismos para evitar la alteracién, pérdida, transmisioh y acceso no
autorizado y asi garantizar la seguridad e integridad de dichos datos con ¢l seguimiento

vy abservancia continua.

Ante la necesidad de mantensr actualizade 21 documento de seguridad resulta
imperativo también considerar una mejora continua de manera integral con todos

aguellos elementos que lo conforman de acuerdo a la Lay.
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Objetivos del documente de seguridad

El presente documento de seguridad tiene como objetivo establecer los procedimientos
implementados en materia de sequridad y proteccién de datos personales, conforme a
los principios de licitud, finalidad, lealtad. consentimiente, calidad. proporcionalidad,
informacién y respensabkilidad en el tratamiento de datos personales, previstos en la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados vy en la Ley
de Proteccidon de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados para ¢l Estade de
Quintana Roo, proporcionandeo los elementos vy actividades de gestidon para la operacién
y control de los procesos gue impliquen 2l tratamiento de datos personales, a efecto de
protegerlos de manera sistematica y continua, ademas de promaover la adopcidn de
mejores practicas, con el fin de establecer ¥y mantener las medidas de seguridad de

cardcter administrativo, fisice v técnico.
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Responsabilidades

El articule 62 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el

Estado de Quintana Roo, al respecto dispone lo siguiente:

Articulo 62. Los Comités de Transparencia tendran las siguientes funciones:

Vi,

VIl

VI

Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables,
las accicnes y los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la

gestién de las solicitudes en materia de acceso a la informacién:

Confirmar, maodificar o revocar las determinaciones que en materia de
ampliacién del plazo de respuesta, clasificacién de la infermacién y
declaracion de inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de las

Areas de los sujetos obligados;

Ordenar. en su caso, a las Areas competentes gue generen la infermacién
que derivado de sus facultades, competencias y funcionas deban tener en
posesién o que previa acreditacién de la imposibilidad de su generacion,
exponga, de forma fundada y motivada, las razones por las cuales, en el caso

particular, no gjercieron dichas facultades, competencias o funciones:

Establecer politicas para facilitar la obtencidn de informacién y 2l ejercicio

del derecho de acceso a la infarmacion;

Premover la capacitacion y actualizacién de los Servideres Pablicos o

integrantes adscritos a las Unidades de Transparencia.

Establecer programas de capacitacién en materia de transparencia, acceso a
la informacién, accesibilidad y proteccién de datos personales, para todoes los

Servidores Publicos ¢ integrantes del sujeto obligado;

Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste

expida, los datos necesarios para la elaberacidon del informe anual;

Solicitar y autorizar la ampliacidn del plazo de reserva de la infermacidén a
que se refiere el articulo 124 de la presente Ley;
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Supervisar la aplicacidn vy cumplimiento de los lineamientos, criterios y

recomendacionss expedidos por el Sistema Nacional y por el Instituto:

Acceder a la informacién del sujeto obligado para resolver sobre la
clasificacién realizada por los titulares de areas. conforme a la nermatividad
previamente establecida para tal efecto y para opinar sabre las formas sobre

su resguardo o salvaguarda:

Realizar las accionas necesarias para garantizar el gjercicio del derecho de
acceso a la informacién;

Fomentar la cultura de transparencia;

Suscribir las declaraciones de inexistencia de la informacion:

Proponer los procedimientos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion

de las solicitudes de acceso a la Informacién;

Proponar al Titular del sujeto obligado, la publicacidn de infermacién
adicional a la sefalada por el Capitulo Il del Titule Sexto, en aras de la

transparencia preactiva, y

Las demas gue se desprenden de la nermatividad aplicakle o que le instruya

el Instituto.
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Alcance del Documento de seguridad

El documente de seguridad abarcard a todas las unidades administrativas establecidas
en la estructura organica vigente a diciembre del 2021, v registrada en la Secretaria de
la Contraloria del Estado en febrero del 2022, mismas que integran a la Secretaria de
Finanzas y Planeacidn, siendo en total 50 Unidades Administrativas. de acuerdo al
articulo 5 del Reglamenteo Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, publicado

en el periddico Oficial del Estado 21 10 de marzo de 2022 vigente en la actualidad:

1.0 Despacho de la Secretaria de Finanzas y Planeacién
1.0.1 Secretaria Particular;
1.0.2 Direccidn de Comunicacién e Imagen Institucional;
1.0.3 Unidad de Transparencia, Acceso a la Infoermacidn Pldblica v Proteccidn de Datos
Personales;
1.0.4 Direccidn Administrativa:
1.0.5 Direccién General de Techolegias de la Infermacidén y Comunicaciones;
1.0.5.1 Direccién Téchica de Informatica;
1.0.5.2 Direccign de Sistemas de Informacion:
1.0.6 Direccion General Juridica;
1.0.6.1 Direccion Juridica Hacendaria;
1.0.6.2 Direccién Juridica de Asuntos Administrativos;

1.0.7 Direccidgn General de Licencias de Bebidas Alcohdlicas.

1.1 Subsecretaria de Ingresos
1.1.1 Direccién General de Ingresos;
1.1.1.1 Direccién Técnica de Ingresos;

1.1.1.2 Direccion de la Zona Federal Maritimo Terrestre.

1.2 Tesoreria General

1.2.1 Direccion de Egresos;

1.2.2 Direccién de Atencidn de Auditorias de Recursos Federales;
1.2.3 Direccién de Caja:

1.2.4 Direccidén de Contabilidad Gubernamental.

1.2 Subsecretaria de Politica Hacendaria y Contrel Presupuestal

1.3.1 Direccidn de Control Presupueastal:
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1.5.2 Direccion de Control Presupuestal de los Servicios Personales:

1.3.3 Direccién de Politica y Programacion Presupuestal;

1.3.4 Direccion de Control ¥y Seguimiento de Inversién Publica.

1.4 Subsecretaria de Planeacign
1.4.1 Direccion de VYinculacidn para la Planeacién:
1.4.2 Unidad de Inversidon Estatal:

1.4.3 Direccion Operativa del Comité de Planeacidn para el Desarrollo del Estado.

1.5 Subsecretaria de Crédito y Finanzas
1.5.1 Direccion de Crédita y Dasarrollo:
1.5.2 Direccion de Fideicomisos y Organismos;

1.5.3 Direccidn de Entidades Paracstatales.

1.6 Subsecretaria de Analisis Econdmico y Finanzas Piablicas
1.6.1 Direccidn de Analisis de Finanzas Publicas;

1.6.2 Direccion de Informacién y Andlisis Econdmico.

1.7 Oficialia Mayor
1.7.1 Direcciéon General de Capital Humanoe,
1.7.1.1 Direccidn de Servicio Profesional de Carrera
1.7.1.2 Direccidn de Administracidn de Recursos Humanos;
1.7.2 Direccidn General de Contrataciones;
1.7.2.1 Direccién de Plansacidn de Contrataciones;
1.7.2.2 Direccién de Procedimientos de Contratacion;
1.7.3 Direccidn General de Administracién de Bienes y Servicios;
1.7.3.1 Direccién de Administracidén de Bienes y Sarvicios;
1.7.3.2. Direccién de Archivo;
1.7.3.3 Direccién de Atencidn a Centros de Gobierne;
1.7.3.4 Direccién de Servicios y Apoye Logistico

1.7.4 Direccion General de Giras.

Pdgina 9 de 60 Q

zozzizea?

SEFIPLAN

SECRETARIA
DE FINANZAS
¥ PLAMEACION



UNIDDS PARA
TRANSFOAMAR

Sistema de Gestidn de los datos perscnales

El Sistema de Cestién de Datos Personales es el medio por el cual la Secrataria de
Finanzas y Planeacién garantiza el tratamianto de los datos personales que lleva a cabo
como parte de sus funciones, desde su obtencidn, use, registro, conservacidn, acceso,
manejo, aprovechamiento, transferencia, disposicién ¢ cualquier otra operacidn
correspondients; para lo cual. se eastablecen politicas y métodos orientados a
salvaguardar la confidencialidad, integridad v disponibilidad de estos datos, de acuerdo
con la Ley General de Proteccién de Datos Perscnales en Posesion de Sujetos Obligados
¥ la Ley de Proteccion de Datos Perscnales en Posesidon de Sujetos Obligados para el

Estado de Quintana Roo.

Por lo anterior, s2 inicié un procese de organizacién y planeacion de los medios para la
proteccitén de datos, tomando comoe punto de inicio la identificacién de los procesos y
tareas en los gue, conforme a sus atribuciones, las distintas areas de la dependencia
desarrollan tratamientos de datos personales. Para tal fin, se utilizé un formulario que
facilitd a cada unidad administrativa la identificacién de los tratamientos que llevan a
cabo en 2l Ambito de sus facultades, considerando lo que al respecto dispone la Ley de
Proteccién de Datos Personales en Posasion de Sujetos Obligados para el Estado de
Quintana Roo; logrando con ¢llo el levantamiento del inventario de datos, tratando de
identificar, la categoria y tipo datos usados en cada tratamiento, incluyendo los de
cardcter sensible: los medios a través de los cuales se obtienen dichos datos; 2l sistema
fisico yfo electrdnico que se utiliza para su accese, manegjo, aprovechamients, monitoree
¥y procesamiento: las caracteristicas del lugar donde se ubican las bases fisicas o
electrénicas de dates: las finalidades del tratamiente, el nombre, carge y adscripeidn de
los servidores publicos que tienen acceso al tratamiento, ademas de si son objeto de la
transferencia y la identificacion de los destinatarios ¢ receptores de los misrmos, asi

coma las causas gue la justifican.

El inventaric sirve de apoyo para conocer €l ciclo de vida de los datos personales,
permitiendo determinar gue, una vez concluida la finalidad de los datos, éstos deben
ser sometidos a un procese de bloquec vy, en su caso, de cancelacién, suprasion o
destruccidn, vinculado con 2l procesc de gestién documental que se desarrolla al

interior de la Secretaria.
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Siendo integrados los inventarios de tratamientos vy de datos, se establecid la
metodologia para el analisis de riesgo. con la intencidn de gue se identificaran el valor
de los datos vy su ciclo de vida, el valor de exposicién, pesikles consecuencias para los
titulares per el uso indebido v/o posible vulneracion y las condiciones de riesgo a los
que podrian estar expuestos por medidas de seguridad poco confiables. Lo anterier,
permitid identificar la brecha entre las medidas de seguridad existentes y las faltantes

para garantizar la sequridad de los datos, tante administrativas, como fisicas y técnicas.

Esto conllevd a identificar las posikles vdlneraciones y en qué medida prevenir posibles
debilidades an la seguridad de los dates y las dreas de oportunidad, aun cuando no
haya existide un dafio real, mediante la identificacién de la ineficiencia de los controles
de acceso fisico, electrdnice ¥ la situacién de los esquemas de privilegios. También
incide en esto el conocimiento que se tiene de procesos y responsabilidades en materia
de proteccién de dates personales, ademas de la falta de seguimiento y monitoreo a las
medidas de seguridad, asi como la inexistencia de mecanismos para garantizar la

confidencialidad por parte del personal.

Las amenazas que se pretende prevenir pueden ser muy diversas, tal ¥ como se

expondra ampliamentea en el capitulo correspondiente al Analisis de Riesgo v Brecha.

Uno de los riesgos que puede presentarse en caso de que las amenazas afecten las
vulnerabilidades, es el de facilitar el acceso a los datos personales de manera no
autorizada comprometiendo su confidencialidad, disponibilidad ¢ integridad: y en este
sentido, las medidas de seguridad por parte de cada direccidn estdn orientadas a
proteger los datos personales. En 2l marco del sistema de gestién y politica de2

seguridad institucional, en este tipo de amenazas se procurard:

e Tratar a los datos personales conforme a la Ley;

e ldentificar a los servidores publicos de esta dependencia, responsables del
tratamiento de los datos perschales.

e Que los tratamientos de datos personales estén sujetos al principic de
consentimiento siempra que la Ley lo permita;

e Responder al principic de informacidn a los titulares sobre el uso que dard y sus
finalidades;

e Mantenegr la actualizacién y pertinencia de los datos personales;

SEFIPLAN

SECRETARIA
L DE FINANZAS
Pdgina 11 de 60 ¥ PLANEACION

zozzizear



UNIDDS PARA
TRANSFOAMAR

o Priorizar la supraesion de los datos personales cuando haya concluido el proceso
para el que fueron obtenidos:

e Ajustar el tratamiento de los datos personales a las finalidades para la que
fueran obtenidos y estrictamente los necesarios para las finalidades;

o Obtener datos perscnales a través de medios legales, con respeto a la
expectativa de privacidad del titular:

o Velar por el cumplimiento de los principios. estableciende ¥ manteniendo
medidas de seguridad vy de confidencialidad durante el cicle de vida de los
datos personales, en estricto respeto de los derechos de los titulares:

e Mantener actualizado el inventaric de datos personales gue mangja la

dependencia;

Para el logro de lo anterior. s&¢ han identificado las diferentes medidas de seqguridad
implementadas asi como las faltantes, se toman en consideracién experiencias y
mejores practicas, se encaminan a la mejora continua por parte de las personas
involucradas en el tratamiento, en la blsqueda de lograr la salvaguarda del derecho a la
privacidad y proteccidn de datos personales, se han determinado las lineas de accién
para el personal encargado de tratamiento de datos, con el propdsite de generar
mecahismos para el resguardo adecuadsa, actuando en apego a la Ley General y a la Ley

lacal en materia de proteccién de datos personales.
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Inventario de tratamiento y datos personales

La Ley General y Ley local definen dos tipos de dates personales., primerg los datos
personales, que es cualquier informacidn concerniente a una persona fisica identificada
o identificable, para lo gue se considera qu2 una persona s identificable cuando su
identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de cualquier
informacién. El otro tipo, son los datos perscnales sensibles, que son aguellos gque se
refieran a la esfera mas intima. o cuya utilizacidn indebida pueda dar origen a
discriminacién o conlleve un riesgo grave para éste, para enunciar algunos se
consideran sensibles los datos que revelan aspectos como arigen racial o étnico, estado
de salud presente o futuro, informacion genética, creencias religiosas, fileséficas o

morales, asi como las epiniones politicas o preferencia sexual, etc.

La Secretaria de finanzas y Planeacidén del Estado de Quintana Roo, tiene acceso a
diferentes inventarios de datos personales, distribuidos en los respectivos sistemas de
tratamientos. De acuerdo a los inventarios datos, se sefala de forma generaliza el tipo
de datos personales que se tratan, con bkase 2n lo gue se establece en las atribucicnes
de este sujete obligadoe descritas en la Ley Organica de la Administracién Publica para
e| Estado de Quintana Roo y el Reglamento Interior de la propia Dependencia, por lo
que tiene acceso a los siguientes bloques de datos personales, describiendo

unicamente los mas destacados con base en las funciones sustantivas.

Datos personales de servidores publicos estatales:
e Direcciones personales;
o edades;
e correos parschales:
e huameros de teléfono celular;
o claves del Registro Federal de Contribuyentes {RFC}
e Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP);
e hlmero de seguridad secial,
e copias de identificacién oficial,
o actas de nacimiento;
e firmas; comprobantes de domicilio;
e nhacicnalidad;
o facha de nacimiento;

e datos de identificacién de beneficiarios de seguros;
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e datos de identificacidn de beneficiarios de prestaciones laborales a faver de hijos
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e hijas menores de edad

Datos perscnales de usuarios y usuarias de programas publicos:
e Nomlbres;
e Direcciones particularas;
o clave de elector;
e clave del Registro Federal da Contribuyentes [(RFC):
e Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP):;

Datos parsonales de procedimientos administrativos:
e MNombres de personas fisicas;
o clave del Registro Federal dal Contribuyente (RFC);
e Direccién fiscal de personas fisicas;
o Teléfones fijoso celulares de personas fisicas;
e correos electrénicos de personas fisicas;

e Cuentas bancarias de personas fisicas:

Datos personales sensibles de servidores publicos:
e Génery;
e Grupo sanguineo y factor RH;
o alergias;
e Discapacidades:
e enfermedades;

o certificados médicos;

Se integraron 22 inventarios, siendo los siguientes.

1.0.3 Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica v Proteccion de

Datos Personales;

Censo del programa interno de proteccidén civil de la Secretaria de Finanzas y
Planeacién

Formato para la interposicidn de recurso de ravision

Solicitudes de derechos arco

Solicitudes de infermacién publica

1.0.4 Direcciéon Administrativa:
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Buzdn del Comité de Igualdad de Género

ina3iinas

Crear y transferir

FPara llevar el control de asistencia del personal

FPara llevar un control del personal adscrito a la SEFIPLAN

Procesc de digitalizar documentacién para dar de alta al personal en la SEFIPLAN y
sus desconcentrados

Solicitud de acceso o cambio de contrasefas CIE

1.0.5 Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones;

Administracién de usuarios de sistemas de informacion y
empleadosfresguardantes

Apoyo Escolar

Camaras de videovigilancia

Programa Interno de Proteccidn Civil

Resguarde, almacenamiento y administracion de las bases de datos v los sistemas
de informacién que los utilizan alojados en los servidores que supervisa y controla
la Direccién Ceneral de Tecnologias de la Informacién ¥y Comunicaciones.

Seguridad e Higigne

1.0.6.2 Direccion Juridica de Asuntos Administrativos;

Dictamen de reconacimiente de derecheos del personal al servicio del gobierno del
estado

Dictaminacién de actas administrativas v sancicnes al personal al servicio del
gobierno del astado

Elabecracidn, revision y registre de contratos ¥ convenios

Procedimientes administrativos

1.0.7 Direccidgn General de Licencias de Bebidas Alcohdlicas.

Tramitas de licencias de licencias de bebidas alcohdlicas

1.1.1.1 Direccién Técnica de Ingresos;

Acceso al sisterma E-ROMM

Base de datos del Padron Vehicular

Cumplimiento con la cooperacién entra la Faderacién y las Entidades Federativas
del Padrén de Catastro

Cumplimiento con la cooperacién entra la Faederacién y las Entidades Federativas
del Padrén del Registre Civil de Defuncicnes

Cumplimiento con la cooperacién entra la Federacién y las Entidades Federativas

del Padrén del Registro Civil de Matrimonios

SEFIPLAN
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Cumplimiento con la cooperacién entra la Federacién y las Entidades Federativas
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del Padrén del Registre Publico de la Propiedad y del Comercio
Cumplimiento con la cooperacidn entra la Federacion y las Entidades Federativas

del Padrén del Registra Vehicular

1.7.1 Direccion General de Capital Humano;

Curses de capacitacién

Inscripcién al Servicio Social

1.7.1.1 Direccion de Servicio Profesional de Carrera

Concursos de cposicién

1.7.1.2 Direccion de Administracion de Recurses Humanos:

Afiliacién y vigencias

Apoyo por el dia de la Madre y del Padre
Certificacién de Datos Laborales

Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene
Concentracidn estadistica de trabajadores con COVID-12 en la administracién
publica central del peder ejecutiva

Contratacion de personal

Elaboracion de nombramientes de personal
Estimulo por afios de servicic

Estimulos al persanal

Integracién de expedientes personales
Movimientos de Personal ¢n Entidades
Otorgamiento de apoyo de lentas

Otorgamiento de apoyo educative por promedic
Otorgamiento de apovo escolar

Pago de Finiquitos y Apoyos Funerarios

Pensidn Alimenticia y Adeudos Mercantiles
Prestaciones de fin de afo

Solicitudes de informacién

Tramite de recibos para el pago de servicios al personal por Honcrarios asimilados
a salarios y tiempo determinado

Tramites de Riesgo de Trabajo

1.7.2 Direccion General de Contrataciones;

Integracién de expedientes de contratacién

Tramite de pago de facturas
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Direccion de Anilisis de Finanzas Publicas

Obtencion del reporte de Burd de Crédito del usuario

Direccion de Archive

Actas de Entrega-Recepcidn

Direccion de Caja
Solicitudes FOFYA

Direccion de Comunicacion e Imagen Institucional

Cobertura de eventos institucionales

Direccion de Contakilidad Gubernamental

Asignacion de Cuentas Contables
Glosa de documentacidn de pagos para Cuenta Publica

Listas de asistencia de los cursos de capacitacién

Direccion de Control Presupuestal de los Servicios Personales

Elaboracidn de Costeos Presupuestales para integracién del Presupuesto (Servicios
Personales).

Solicitud de Constancia de Situacién Fiscal

Direccion de Control ¥y Seguimiente de Inversién Piaklica

Devengar un documeanto por pagar de una inversion pubklica

Direccion de Crédito y Desarrolic
Inscripcion yfe Cancelacion de Obligaciones Financieras de los Municipios y del
Estado de Quintana Roo

Direccion de Entidades Parasstatales

Control y seguimienta de la liguidacion de los Fideicomisas de Promaocién Turistica
en axtincién
Inscripcién de los nombramisntos de Entidades Paraestatales

Revisidn de Carperas de Trabajo

Direccion de Fideicomisos y Organismo

Integracién de documentos de los miembros del Comité del Fideicoemiso de
Justicia Penal

Revisidn y analisis de carpetas de trabajo

Direccion de Informacion y Analisis Econémico

Cursos, foros y talleres

Sesicnes del Comité de Control y Desempefio Ihstitucional (COCODI)

Sesicnes del Comité Estatal de Infermacion Estadistica v Geografica del Estado de
Quintana Roo, Directorio de enlaces del CEIGEQROO
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Direccion de Planeacion de Contrataciones

Departamento de programacién de contrataciones

Tramites administrativos

Direccion de Procedimientos de Contratacion

Procedimiente de contratacidon baje la modalidad de licitaciones publicas
Procedimiente de contratacidn por adjudicacién directa
Procedimiente de contratacidon por invitacion restringida a cuando menos tres

proveedores

Direccion de Servicios v Apoyo Logistico

Atencidn a las solicitudes de servicios gue proporciona la Direccidon de Servicios y

Apoyo Logistico

Direccion de Vinculacion para la Planeacidn

Para el alta o promecidn en la dependencia y directorio del Comité de Evaluacién

de Danfos

Direccion de Zona Federal Maritimo terrestre

Directoric

Estimulos Dia del Padre vy la Madre

Firma de la Némina

Pago de apoye escolar

viaticos y pasajes del personal comisichado.

Direccion General de Giras

Atencidn de selicitudes de informacién
Pago de Apoyo Escolar 2022
Pago del estimulo "Dia dal padre

Subsecretaria de Crédito y Finanzas

Apoyo Escolar
Movimientos de personal (altas y bajas)

Proteccién Civil

Tesoreria General
Autorizacién de pagos

Recapcién de selicitudes vfo pagos
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Funciones y responsabilidades del tratamiento de datos personales

Dentro de cada uno de lgs sistemas de tratamiento incluidos en este documento se
especifican las funciones v obligaciones para agquellos servidores publicos gue se
encuentran en contacte, resquardo y la transferencia de dates personales, de acuerde a
sus anexos. En términos generales, dentro de las obligaciones es el de hacer
responsable a cualquier servidor publice gue tiene bajo su resguarde informacién gque
contiene datos personales, archivos fisicos vy electrénicos con fundamento v guardar

congruencia con las atribucionas existentes en el Reglamento Interior de la SEFIPLAN.

Los Subsecretarios, Cficial Mayor, Directores Generales y Directores de area, de la
SEFIPLAN, debken asegurarse de que 2l personal a su cargo y con acceso fisico o
automatizado a los repositorics de datos personales conozcan:

a}l Las normas de seguridad gue deben observarse para su tratamiento;

l») sus atribuciones respecto a los sistemas de tratamiento;

c) las responsabilidades que tienen, junto con la firma de la carta de respensiva y

confidencialidad en su caso;
d] las consecuencias en caso de incumplimiente de las atribuciones, resguardo o la

vulneracién de los datos perscnales.
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Pregrama de trabajo para la implementacién de medidas de seguridad

De acuerdo al articulo 33 fraccidn VI de la Ley General de Proteccién de Datos

Personales en Posesion de Sujetos Obligados, es necesaria la implementacién de un

Plan de Trabkajo yva gue se encuentra descrita como una de las obligaciones que al

menos debe contener el documentoe de seguridad.

Actividades

Creacion de politicas
internas para el
tratamiento de datos
personales

Revision de los
inventarios de datos

personales

Actualizacion,
realizacién

y monitorzo de la
bitacora del manejo

de datos personales.

Establecer
coemunicacién directa
¢eh la Unidad de
Transparencia en
relacién a
cuestichamientos
relativos a la
proteccién de dates
personales.
Seguimiento al plan

de capacitacion en

Pdgina 20 d= 68

Temporalida
(s}

Anual

Anual

Anual

Siempre gque
sea

hecesaria

Segun la

temporalida

Areas involucradas

Dalimitacién del
personal que mangja
datos personales en
todas las direcciones.
Todas las
Subsecretarias,
Tesoreria, Oficialia
Mavor, Direcciones
Generales y
Direcciones de drea
Comunicacion directa
con 2l responsable de
la realizacion de la
misma, en cada

direccidn {enlace)

Director de area,
Enlace de
transparencia, o
cualguisr persona gque
maneje datos

personales

Personal que maneje

datos personales

Actualizacidon

En acontecimientos
gue s2 susciten y los
lineamientos

gque se publiguen

Acorde al Programa

Acorde al Programa

Siempre gque s2a

necesaria

Acorde al Programa

Anual de capacitacion

SEFIPLAN
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relacién a la
proteccién de dates
personales

Revision periédica de
las medidas de
seguridad seifaladas
en el documento de
seguridad.

Formular ¢l analisis y

matriz de ricsgos

Pdgina 21 d= 68
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dde las
sesiones
establecidas

Semestral

Anual

Personal que maneje

datos personales

Personal que maneje

datos personales

Acorde al Programa

Acorde al Programa
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Analisis de riesgo v brecha

Para dar cumplimiento al articulo 33, fraccién IV de la Ley General, el responsable
debera realizar un analisis de riesgos de los datos personales tratados considerando lo
siguiente:
1. Los requerimientos regulateorios, cddigos de conducta ¢ mejores practicas de un
sector especifico:
2. El valor de los datos personales de acuerdo a su clasificacion previamente
definida y su ciclo de vida:
3. El valor y exposicidn de los activos involucrados en el tratamiento de los datos
personales;
4. Las consecuencias negativas para los titulares que pudieran derivar de una

vulneracidn de seguridad ocurrida, y

Ademas de los factores pravistos en el articulo 32 de la Ley Ceneral

1. El riesgo inherente a los datos perscnales tratados:

. La sensikilidad de los datos personales tratados:

lll.  El desarrolle tecnoldgico;

V. Las posibles consecuencias de una vulheracién para los titulares:

V. Las transferencias de datos personales gque se realicen;

VI El nimero de titulares;
VII. Las vulheraciones pravias ocurridas en los sistemas de tratamiento, v
VIIL El riesge por 2l valor potencial cuantitativo o cualitative gque pudieran tener los

datos personales tratados para una tercera persoha ho autorizada para su

posesién,

La valoracidn del riesgo identifica los activos existentes, las amenazas aplicables, ¥ los

escenarios de vulneracion.
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Partiendo de la valoracion del riesgo. podemos mencionar lg siguiente:

Primero es importante identificar los activos gue se van a proteger. ya que, a
partir de estos, se van a identificar los vulnerabilidades y amenazas a los que se
enfrentan dichos activos.

Entre las vulnerakilidades y las amenazas, existe una estrecha relacién, ya que
sin vulnerabilidades no hay amenazas, y sin amanazas no hay vdlherabilidades.
Para que una amenaza represente un riesgo, se reguiere que el activo tenga un
interags por su valor, ¥y que la amenaza. al ser explotada, cause cierta degradacion
a la seguridad: lo que podria impactar a los activos.

El nivel de riesgo s una estimacidén de lo que puede ocurrir, ¥ se valora de forma
cuantitativa como el producto del impacte {(consecuencia) —asociado a uha

amenaza {suceso} por la probabilidad de la misma.

El impacto, y por tanto el riesgo, se valora en términos del costo derivado del valor de

los activos afectados, considerando ademas de los dafios producidos en el propio activo,

lo siguiente:

Daros personales
Pérdidas financieras
Interrupcién de servicios

Pérdida de reputacion

La valoracidn de los riesgos 25 una aproximacién metddica para determinar el riesgo,

siguiendo los pasos que a continuacidn se relacicnan:

1.

Identificar los actives relevantes para la Organizacion, su interrelacién vy su valor,
en el sentido da qué perjuicio (costo) supondria su degradacién.

Identificar las amenazas a las que estan expuestos los activos identificados.
Valorar las amenazas.

Estimar el dafio sobre el active, derivade de la materializacién de la amenaza
identificada, es decir, ¢l impacto.

Estimar el riesgo, definido como ¢l impacte ponderado con la tasa de ocurrencia

o expectativa de materializacion de la amenaza.

Paso 1. ldentificar activos

Un activo puede ser un componente o funcionalidad de un sistema de informacion

susceptible de ser atacado deliberada o accidentalmente con consecuencias para la

crganizacién.
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Para este documente, los activos que tienen valor v reguieren resguardarse son los
datos personales, recordando que estos activos conviven con otros actives como lo
soh: servicios, aplicaciones (software], equipos {hardware), comunicaciones, recursos

administrativos, recursos fisicos y recursos humanos.

Dz esta manera, se pueden identificar dos tipos de activos:

o Activos de informacidn, corresponden a la esencia de la organizacion:

1. Informacién relativa a los datos personales.
2. Informacién de procesos del negocio, en los que interviene el flujo de datos

personales, actividades involucradas e¢n el tratamiento de los mismos.

o Activos de apovo, en los cuales residen los activos de informacidon, como son:

1. Hardware.
Software.
Redes y telecomunicaciones o personal.

Estructura arganizacional.

U A

Infraestructura adicional.

Es impartante gue se mantenga actualizado 21 inventario de activos, asi como los

medios de almacenamiento en que residen las bases de datos personales.

Después de identificar v describir los activos de informacidn y de apoyo, se podran

encantrar las vulnerabilidades y posibles amenazas.

Paso 2. Identificar amenazas

Cuando hablamos de seguridad de la informacion hakzlamos de protegerla de riesgos

gque puedan afectar a una o varias de sus tres principales propiedades:

CONFIDENCIALIDAD
Acceso ilegitime a los datos

e ;Qué dafe causaria que lo conociera guien no debe?

INTEGRIDAD
SEFIPLAN
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Modificacidn no autorizada de los dates
e ;Qué perjuicio causaria que el dato estuviera dafado o se presuma como

corrupto?

DISPONIBILIDAD
Eliminacidn de los datos

e ;Qué perjuicic causaria no tener un date o no poder utilizarle?

Las amenazas son “acciones gue ocurren” ¥ que pueden causarles dafio a nuestros

activos, scn muy variadas y van cambiando con el tiempo.

Es importante menciahar que, no todas las amenazas afectan a todos los activos, sino

gue hay cierta relacién entre el tipo de activo v lo que le podria ocurrir.

Las amenazas se dividen en grupos como:

1. Del entorno.
5S¢ obtienen del andlisis del entorno que rodea la organizacion v pueden dividirse en
dos tipos:
a} Internas. Aquellas que tienen como origen un  elemento dentro de la
organizacion o responsable.
b) Exterhas. Aguellas que tienen comaea origen un elemente fuera de la organizacion

o respohnsable.

2. De origen natural.

Son aguellas gue tienen como origen un acto gue no es atribuible a acciones u
cmisiones de una persena, estas soh amenazas causadas por fendmenos naturales, que
pueden agruparse en:

a) Sismicidad, vibracién del suelo, amplificacién espectral, aceleracidon de
intensicdlad, ruptura del suels; que pueden derivar en: ruptura del sueglo,
licuefaccidn, tsunami, deslizamiento, levantamiento y hundimiento cortical.

k) Volcanismo, erupcioneas, flujos de pircclastos, tsunami, coladas de lava, emisién
de gases, vapores, lluvia acida.

c) Hidrometeoroldgica, ciclones, granizadas, precipitacionss, heladas, frentes
polaras, tornados, convergencia intertropical, vaguadas, que pueden derivar en

lluvias intensas, sequias o vientos.
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d) Deslizamiento de tierra, destruccién de  laderas, aludes, avalanchas,
represamiento de cauces fluviales.

e} Erosidn, remocién de suelos v nutrientes, destruccidn de laderas, sedimentacion
de riveras.

f} Awvalanchas. escorrentia torrencial. destruccién de laderas. lechos fluviales,
caulses.

g] Tormantas eléctricas. hubes cumulonimbos que preducen truenaos, rayos. lluvias

fuertes, vientos en rafagas. ¥y puaden incluso formar granize y tornados.,

3. De origen tecnolégico.

Amenazas causadas por la actividad industrial, las techologias, maduinarias y
construcciones creadas por ¢l hombre.

a} Dispositivos electrénicos y  sistemas, bajo esta denominacién podemos
contemplar tocdas las vulnerakilidades de los egquipos informaticos, software y
hardware.

b) Red, cada dia es menos comun gue uha maguina trabaje aislada, por lo que en
esta categoria se deben incluir todos los elementos gue soh hecesarios para una

interconexidn o comunicacién entre dispositivos.

Alge impeartante a la hora de analizar las amenazas a las gue se enfrentan nuestros
sistemas, es analizar las potenciales tipos de atacantes gue pueden intentar viclar

huestra seguridad.

4. De origen humano.
Adguellas que tiehen como origen un acto atribuible a una persona. Estas a su vez
pueden ser clasificadas en:

a} Accidentales. Aquellas en las que no existid una voluntad para generarla; las
personas con accese al sistema de informacién pueden ser causa de problemas
ho intencichados, tipicamente por error O por omisién.

lx) Deliberadas. Aquellas en las gue existe voluntad de generarlas. Las persohas con
acceso al sistema de informacion puaden ser causa de problernas intencionados:
atagques deliberades; bien con animo de beneficiarse indebkidamente, bien con

animo de causar dafos y perjuicios a las legitimos propietarios.

Es importante que por cada ameanaza identificada se registre la siguiente informacion:
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o Antecedentes.

o Explicacién del efecto de la amenaza.

Como resultade de este paso, debe identificar las amenazas significativas sobre los
activos identificados, tocmando en consideracidn el tipo de activo v la dimensién sobre

el valar del activo.

Paso 3. Valerar las amenazas

Cuando un active es victima de una amenaza, ho se ve afectado an su totalidad, una vez
gque se ha identificado la amenaza que puede perjudicar al activo, se debe valorar la

influencia en el valar del activo en dos sentidos:

e Degradacion: que tan perjudicado resultaria el valor del activo.

e Probabilidad: cuan probable o improbakle es que se materialice la amenaza.

En cuanto a la probabilidad de ocurrencia, esta es mas compleja de determinar y
expresar;, a veces s¢ modela de manera cualitativa por alguna escala nominal, otras se

modelan numéricamente o comeo frecuencia de ocurrencia.

En este paso se valoran las amenazas, tomando en consideracidn elementos como la

expetiencia.

Es importante que por cada ameanaza identificada registre la siguiente informacién:
e Estimacidn de la frecuencia.

e Estimacion del dafio que causaria su materializacién.

Una recomendacion para la evaluacién de la prebabilidad de ocurrencia de la amenaza,

es tomar en cuenta los siguientes criterios:

Calificacién Descripcion
. Evento gue nunca ha sucedide, pero se tiene la informacién
Posibkle )
que ho descarta su ocurrencia
Probable Evento yva ocurrido en el lugar ¢ en unas condicicnes similares
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Evento instrumentado o con infermacién que lo hace evidente

Inminente

y cletectable

Da esta manera, una vez evaluada la prebabilidad, se realiza el analisis de
vulnerabilidad; entendida como la predisposicidén o susceptibilidad intrinseca que tiene

la organizacidn, a ser afectado o a sufrir pérdida, por la ocurrencia de la amenaza.

Paso 4. Estimar el impacto

%2 denomina impacto a la medida del dafio. sobre el activo. derivado de la
materializacion de una amenaza. Conociendo el valor de los activos vy la degradacion
que causan las amenazas. es directoe derivar el impacto que estas tendrian sobre 2l
sistema.

Los tipos de impacto que se tienen son:

Impacte acumulado.
El impacte acumulado se calcula para cada activo, por cada amenaza y en cada
dimensién de valoracién, siendo una funcidén del valer acumulade y de la degradacién

causada. Este es calculade sobre un activo teniendo en cuenta:

5u valor acumulado {el propio mas 2l acumulado de los activos que dependen de él}.

e Las amenazas a las que estd expuesto.

El impacto acumulado permite determinar las acciones a realizar para resguardar los

activos y debe calcularse para cada activo y por cada amenaza.

Impacto repercutido.

El impacto repercutido se calcula para cada active, por cada amenaza y en cada
dimensién de valoracién, siendo una funcién de2l valor propio ¥ de la degradacién
causada. Este es calculado sobre un activo teniendo en cuenta:

e Suvalor propio.

e Las amenazas a que estan expuestos los activos de los que depende.

El impacto repercutide permite determinar las consscuencias de las incidencias

técnicas existentes.
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Paso 5. Estimar el riesgo

Se denomina riesgo a la medida del dafie probable scbre un activo. El riesgo crece con

el impacto y con la probabilidad. pudiendo distinguirse una serie de zonas a tener en

cuenta en el tratamiento del riesgo.

Riesgo acumulado.

Es el calculado sobre un activo tomando en cuenta:

e El impacte acumulado sobre un active debkido a una amenaza.

e La probabkilidad de la amenaza.

Riesgo repercutido.

Es el calculado sobre un activo tomando en cuenta:

e El impacte repercutide sobre un active debido a una amenaza.

e La probabilidad de la amenaza.

EVALUACION DE RIESGOS HALLADOS EN LA SEFIPLAN

:Qué datos personales y sistemas de tratamiento
cubiertos por el SGSDP?

e Nombre de persona fisica .
{titular de los datos .
personales, representante, .

tercero interesado,

promovente, persona o
autorizada para recibir .
notificaciches, entre otros). .
o Antecedentes laborales .
e ARAo de hacimiento o edad o

e Beneficiarios
e Caracteristicas fisicas
e Circunstancias
socioeconémicas o
o Correo electrdnico
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en el sujeto obligado estaran

Curriculum Vitae

Datos académicos

Datos contenidos en
declaraciohes patrimoniales
Datos de identificacidon
Datos de salud

Datos laborales

Datos patrimoniales

Datos personales contenidos
en documento para acreditar
personalicdad del
representante

Datos perschales contenidos
en la descripcion del tramite
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a realizar o solicitud de
derecho a ejercer

Datos perschales contenidos
en la identificacién oficial
presentada por la persona
fisica

Datos sindicales

Datos sobre procedimientos
judiciales o seguidos en forma
de juicio

Descuentos personales
{ahorro voluntario, hipoteca,
seguro médico, seguro de
automaovil, entre otros)
Discapacidad

Domicilio

Estado de interdiccidn o
incapacidad legal

Firma

Huella dactilar

Huella digital

Lengua indigena

Menocr de edad
Nacionalidad

Nivel educativo
Ocupacién

Origen étnico o racial
Otros datos biomeétricos
Persona fallecida
Pertenencia a pueblo
indigena

Segundo apellido de persona
fisica (titular de los datos
personales, representante,
tercero interesado,
promovente, persona
autorizada para recibir
notificaciches, entre otros).
Sexo

Teléfono fijo o celular
Titulos o constancias
profesionales

Titulos profesicnales

Considerar sus ubicaciones, el formato en que se conservan, s decir archivo fisico,
digitalizado o electrénico, el tipo de tecnologias que se utilizan.

5¢e cuenta con ambos esgquemas, fisico y electrénico

RESPECTO A AMENAZAS TIPICAS

En la siguiente tabla s2 presentan algunos ejemplos de amenazas tipicas a las cuales
podria estar expuesta la informacion gue resguarda la Secretaria de Finanzas v
Planeacidn, los cuales pueden ser usados durante el proceso de identificacién y

evaluacidén de amenazas.

Es importante aclarar que distintas amenazas pedrian interrelacionarse en funcién de

un activo, ¥ que no existe ningun orden prioritaric entre los tipos rupos de amenazas.
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Por ejemplo, un activo podria ser afectado por una amenaza de sismo (Eventos
haturales), al mismo tiempo que por una amenaza de fuego (Dafo fisico), ¥ a su vez

afectarse por la pérdida de suministro eléctrico (Pérdida de servicios basicos)

Tipo de Posikles mecanismos de
Amenazas . X
amenaza seguridad a implementar
Danio fisico »  Fuego. «  Adecuacion de las
- Agua. instalaciones en las gque se
= Contaminacién. resguardan los actives.
- Accidentes. {mecanismo fisico}

= Polvo, corrosién, humedad,

-  Robo de sgportes
electrénicos.
« Robo de informacién vy/o
saportes
L e - Traslade de activos a
instalaciones que disminuyan
la posibilidad de
materializacidn de la amenaza.
{mecanismao fisico}
«  Generacidh de respaldos de
informacién. (imecanismo fisico

y/o técnice yvio administrativo)

Eventos «  Fendmenos climaticos o -  Adecuacion de las
naturales metecrolégicos. instalaciones an las que se
- resguardan los activos.

. {mecanismo fisico}

- Fendmenos sismicos. - Trasladeo de activos a
instalacicnes que disminuyan
la posibilidad de
materializacidn de la amenaza.
{mecanismo fisico}

- Generacidoh de respaldos de
informacién. [mecanismo fisico

y/o técniceo v/o administrativo)
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Pérdida de
servicios

basicos

Informacién
comprometida
por fallas

técnicas
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Falla en el sistema dz aire
acondicionado o suministro

de agua.

Pérdida de suministro
eléctrico
Falla en los equipos de

telecomunicacionas.

Intaercepcién e interferencia
de sefales.

Espichaje remoto. [escucha
eh comuhnicacionas)

Robo de

documentos.

medios L]

Rebo de equipo.
Recuperacidn de medios
desechados o reciclados.
Revelacion fuentes poco
confiables

para la ebtencion de datos.
Alteracion de hardware.
Alteracion de software.
Rastree de localizacion.
Fallas del egquipo.
Malfuncicnamiento cel
eguipo.
Saturacidén de los sistemas

de informacién.

Adecuacion de las
instalaciones en las que se
resguardan los actives.
{mecanismao fisico}
Traslado de activos a
instalaciones que disminuyan
la posibilidad de
materializacidn de la amenaza.
{mecanismo fisico}

Generacion de respaldos de
informacién. (imecanismo fisico
y/o técnico yfo administrativo)
Adecuacion de la
infragstructura para garantizar
la continuidad del servicie.
{mecanismo fisico}
Implementacién de protocolos
para el cifrado de la
informacién. (mecanismo
téchico yfo administrative)
Generacidn de respaldos de
informacién. (mecanismo fisico
y/o técniceo yv/o administrativo)
Implementaciéon  de  servicios
de seguridad a las
instalacicones. {mecanismo
fisico y/o administrativo)
Implementacion de medidas
de control de accese a los
activos. {mecanisme fisico y/o
administrativo}

Implementar restricciones para
la instalacién de software ¥
hardware. {mecanismea fisico
y/o técniceo v/o administrativo)

Acciones de

revision  y
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autorizadas
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de las -

funciones .
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Malfuncicnamienteo del
software,
Falla en a2l mantenimients

del sistema de infermacién.
Ejecucién de codigo
malicioso.

Canales encubiertos y trafico

clandestino.

Uso no autorizade de
egquipo.

Uso de software copiade o
falsificada.

Abuso de privilegios por
parte de los usuarios.
Consulta de informacién
confidencial.

Suplantacidn de identidad.
Penetracién ¥y manipulacién
de los sistemas.

Error de uso.

Abuso de privilegios.
Falsificacidn de privilegios.

Denegacién.

mantenimianto vio
actualizacién de los equipos de
compute. [mecanismo fisico
y/o técnice yio administrativo)
Implementacién de medidas
de restriccién para el uso de
quipos de cémputo.
{mecanismo fisico yfo téchico
y/o administrativo)
Actualizacidn de la
infraestructura de cdmputo.
{mecanismo téchico yio
administrativo}
Implementacién de meadidas
de restriccidn para el uso de
equipos de cdmputo.
{imecanismo fisico vfo técnico
y/o administrativo]
Implementar restricciones para
la instalacién de software y
hardware. (mecanismo téchico

y/o administrativo)

Implementacidén de medidas
de seguridad administrativas
para la generacién de petrfiles

de trabajo.

Se debe prestar particular atencidén a las amenazas de crigen humano, las cuales estan

especialmeante representadas en la siguiente tabla:

Origen de la
amenaza

Hacker, cracker .
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Motivacion/causa

Desafio.

Dinero.

Posibkles consecuencias

Acceso no  autorizado al

sistema.
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Criminal

computacional

Terrorista

Espia industrial
(inteligencia
empresarial,
gobiernos
extranjeros, robo
de tecnologia,

ete.)

Interno [Perscnal
con poco
entrenamiento,
descontento,
negligente,
deshonesto o

emplsados
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Ego.

Estatus.

Rebkelidn.

Alteracion no autorizada de
informacién.

Destruccion de informacién.
Ganancia econdmica.
Revelacion ilegal de

informacicn.

Chantaje.

Destruccidn.

Explotacidn.

Ganancia politica.
Reconocimiento mediatico.

Venganza

Espichaje econdmico.

Ventaja competitiva.

Curiosidad.

Ego.

Errores ho intencionales u
ejemplo,

omisiones. (por

errores  de  captura de
informacién, errcres de

programacion)

Inhgenieria social.

Intrusién en los sistemas.
Robo de informacion.
Accicnes fraudulentas, robo.
Extorsion y chantaje, acoso.
Intrusién a los  sistemas
informaticos.

Soborhos de informacion.

Suplantacién de identidad.

Venta de informacién
personal.
Atague a personas yfo
instalacicnes. (por ejemplo,
bomba)
Atague a sistermas. (por
cjemple, denegacién de
servicia)

Manipulacién de los sistemas.
Penetracidon a los sisternas.
Acceso  no autorizado  a
inforrmacién  clasificada o
prapietaria.

Explotacidon econdmica.
Ihgenieria social.

Intrusién a la privacidad del
personal.

Penetracidn a los sisternas.
Robo de informacion.

Ventaja politica.

Abuso en la operacion de los
sistemas.

Acceso ho autorizade a los
sistemas.

Atague a empleados vfo
instalaciones.

Chantaje.
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despedidos) »  Ganancia econdmica. «  Cddige malicioso.
- Venganza. = Consulta de infermacion

clasificada o propietaria.

«  Datos incorrectos o corruptos.

«  Errores en los sistemas.

= Fraude y robo.

= Intarcepcién de
comunicaciones.

= Intrusiones a sistemas.

«  Sabotaje de los sistemas.

= Soborhos de infermacién.

= Venta de informacién

personal.

Medidas de seguridad técnicas

Disponer ¢l acceso a la informacion séle por usuarios identificados y auterizades. Son
aplicables a los archivos de tipo digital o electrdnicoe gue se conservan como respaldao
de los expedientes fisicos. Tienen acceso a los archivos digitales les usuarios que

determinen los titularaes de las unidades administrativas conforme a sus funciones.

Medidas de seguridad fisicas
Los archivos o documentos fisicos, a los gque se aplica este tipo de seguridad, se
encuentran resguardados en las oficinas de institucionales y bodegas autorizadas vy sélo

tienen acceso a ellos las personas designadas conforrme a sus funciones.

Medidas de seguridad administrativas

Se implementan paliticas v procedimientos para la gestidon, soperte v revisién de la
seguridad de la infoermacion a nivel organizacional, la identificacién, clasificacién y
borrado seguro de la infarmacién, asi como la sensibilizacién v capacitacion del

personal, en materia de proteccidén de datos personales.

MEDIDAS DE SEGURIDAD ADMINISTRATIVAS

a} Declaracion de confidencialidad: realizar esta declaracién que serd puesta a

disposicidn del personal gque interviene en el tratamiento de datos personales
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para que estén informados de los deberes v medidas de seguridad que deben

tomar en consideracién en sus actividadeas relacionadas con diches tratamientos.

k) Listado de personal: elaborar un documento que contenga la relacién del
personal gue interviena en gl tratamientoe de datos personales. en donde se
incluya nombre, cargo, funcicnes en ¢l tratamiento y ebligaciones en materia de

datos personales, por cada tratamiento.

c]) Clasificacién de les archivos fisices: identificar o incluir la base de datos en
seporte fisico en el Catalogo de Disposicidn Decumental para tener control del

ciclo de vida a que deben estar sujetos los archivos administrativos.

d) Clasificacion de los archivos electrénicos: identificar y etiquetar las bases de
dates en soporte electrdnico con el nembre del Tratamiento de Datos Perscnales

conforme al Inventario reportade por el area.

e} Capacitacidn: el personal invelucrado en el tratamiento de los datos personales
deberd asistir a los cursos de capacitacién implementados por el Comité de

Tranhsparencia en el Programa Anual de Capacitacion.

f] Bitdcora de vulneraciones: implementar un control informativo an donde se
reporten los tipos de vulneracionas1 con los siguientes datos: fecha y lugar en
donde se produjo, hombre v cargo de gquien notifica la incidencia, nhombre y
cargo de la persona a la gue se le comunica, v las medidas que se
implementaron para subsanar la misma. Toda vulneracién deberd notificarse,

también, a la Unidad de Transparencia para que tome las accionss pertinentes.

5i la vulneracién trasciende a una posible afectacidén directa de los titulares de
los datos personales, especialmente en sus derechos patrimoniales o en su
esfera mas intima (datos sensibles), se deberd notificar a los titulares afectados

frara que tomen las medidas pertinentes para la defensa de sus derechos.

g] Depuracién y borrado seguro del archive fisico: Transferir y depurar el archivo
fisice de manera periddica, conforme a los plazos de conservacion y parametros

dispuestos la normativa en materia.
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Depuracién y borrado seguro del archivo electrénico: borrar, de manera segura
¥y permanente, las bases de dates o parte de ellas que se encuentren en archivo
electronico, en desuso o que hayvan cumplido su finalidad o el tiempo de

conservacion dispuesto para el archive administrativo.

Solicitar a Direccién General de Tecnologias de la Informacién gue proporciona
un programa para 2l borrade integral de la informacién, o en su defecto. reinicio
de los equipos o medios de almacenamiento a los valores de origen. Ademas,
para la depuracion y borrado sequro de las bases de datos electrdnicas, se
deberd levantar un acta, signada por el titular del area y remitirse copia de la

misma a la Unidad de Transparencia.

Biticora de consulta: establecer una bitdcora como control para registrar el

hombire, cargo, fecha y hora de consulta de la base de datos.

Responsable de seguridad: designar un responsable de seguridad para
coordinar y verificar las medidas de seguridad establecidas en el Decumento de

Seguridad.

Transferencias: realizar transferencias con las medidas de confidencialidad
hecesatias, enviar la informacion en sobre cerrado y con la leyenda de

“confidencial” ¢ en archivos electrénicos encriptados.

MEDIDAS DE SEGURIDAD FiSICAS

al

k)

c)

Cuidade de los bienes informaticos: Mantener en buen estade el bien
informatico que le haya sido asighado y no alerir los equipos © bien, introducir en
ellos cualguier tipo de instrurnante o software que ne sean los apropiados para
el trabkaje vy que no hayan side validados por la Direccion General de Techelogias

de la Informacién, tampoco alterar el orden de los cables conectados.

Prevenir accesoes no autorizados: prevenir que 2l acceso a las bases de datos o a
la informacién, asi coma a los recursos gue las contengan, se realice Unicamente

por usuatios identificados y autorizados por el area.

No instalar equipos ajenos: Abstenerse de instalar equipos de cémputo que no
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sean propiedad de la SEFIPLAN de la Direccion General de Techologias de la
Informacién. Los usuarios que requieran hacer uso ce la red interna <de SEFIPLAN
deben usar solamente las direcciones IP asighadas por el area administrativa

correspondiente.

En caso de requerir conectar un dispositivo de almacenamiento de infermacion
{p. 2. USB, disco duro portatil, etcétera) al equipo del usuaric, éste debe ser

revisado praviamente por €l antivirus.

En 2l caso de encontrarse infectado el dispositivo, el usuario debe extraer

inmediatamente sin consultar, medificar o copiar informacion alguna.

d) Archivere con candado: Resguardar las bases de datos en archivo fisico en un
archivero con candado o con llave de seguridad, cuyo acceso sélo sera permitido

al personal autorizado.

ANALISIS DE BRECHA

Es importante que la Secretaria de Finanzas y Planegacién, establezea y mantenga
medidas de seguridad de caracter administrativo, fisico y téecnico para la proteccién de
los datos personales, con la finalidad de garantizar la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de los dates, protegiéndelos contra dafo, pérdida, alteracidn,

destruccion o una utilizacidn no autorizada de los mismaos.

Como sz dijo anteriormente, la Ley General define las medidas de seguridad como el
cohjunte de acciones y actividades, controles o mecanismos administratives, técnicos y
fisicos gque permitan proteger los datos personales; cada una de estas medidas de

seguridad se definen legalmente de la siguiente manera:

Las medidas de seguridad administrativas se refieren a las politicas y procaedimientos
para la gestién, soporte v revisidh de la sequridad de la informacién a nivel
arganizacicnal, la identificacién, clasificacidon v borrado seguro de la informacién, asi
coma la sensibilizacién y capacitacién del personal, en materia de proteccion de datos

personales.
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Por su parte. las medidas de seguridad fisicas son el conjunto de acciones y
mecanismos para proteger el entorho fisico de los datos personales v de los recursos
involucrados en su tratarmmiento. De manera enunciativa mas no limitativa, se deben

considerar las siguientes actividades:

al Prevenir el acceso nho autorizado al perimetro de la organizacion, sus
instalaciones fisicas, areas criticas, recursos e informacidn;

b) Prevenir el dafc o interferencia a las instalacicnes fisicas, areas criticas de la
organizacion. recursos e informacién:

c) Proteger los recursos maviles, portatiles y cualquier soporte fisico o electrénico
que pueda salir de |a erganizacién, y

d] Proveer a los equipos que contienen o almacenan datos personales de un

mantaenimiento eficaz, gque asegure su disponibilidad e integridad.

Asimismo, las medidas de seguridad técnicas abarcan el conjunto de acciches vy
mecanismos que se valen de la tecnologia relacionada con hardware y software para
proteger 2l entorno digital de los datos personales vy los recursos involucrados 2n su
tratamiente. De manera enunciativa mas ho limitativa, se¢ debken considerar las
siguientes actividades:
a} Prevenir que ¢l acceso a las bases de datos ¢ a la informacién, asi como a los
recursos, sea por usuarios identificados y autorizados:
I>) Generar un esquema de privilegios para que el usuario lleve a cabo las
actividades que reguiere con motivo de sus funciones;
c) Revisar la configuracidn de seguridad en la adquisicién, operacién, desarrollo v
mantanimiento del software y hardware, y
d) Gestionar las comunicaciones, operacicnes y meadios de almacenamients de los

recursos informaticos en el tratamiento de datos personales.

Ahora hien, por lo gue hace al andlisis de brecha, los Lineamientos Generales

contemplan que debe considerarse 1o siguiente:

«  Medidas de seguridad existentes y efectivas
«  Medidas de seguridad faltante
- La existencia de nuevas medidas de seguridad que pudieran remplazar a las

actuales.
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Visto lo anterior. cabe destacar que el analisis de brecha se refiere al proceso de
evaluacion de las medidas de seguridad administrativas, fisicas y técnicas, existentes
y las que operan correctamente en la organizacion, contra las que serian necesarias
tener para mitigar los riesgos de seguridad identificades en el analisis previo. asi
como las nuevas medidas de seguridad que podrian reemplazar a une © mas controles

implementados actualmente.

Con relacidn al articule 33, fraccion ¥V de la Ley General, para la realizacion del andlisis

de brecha el responsable deberd considerar lo siguiente:

1. Las meadidas de seguridad existentes y efectivas:
Las medidas de seguridad faltantes, ¥
La existencia de nuevas medidas de seguridad que pudieran remplazar a uno o

mas contreles implementados actualmente.

En el presente analisis se aplicd un instrumento para, primeramente, clasificar los datos

utilizados, a partir de la categorizacion existente en la normatividad en materia de
proteccién de datos personales:

1) De identificacién o contacto, gue se refieren a informacion por la gue se

identifica a una persona y/o permiten su contacte como, por ejemplo, el nombre,

el domicilio, ¢l correo electrénice, la firma, los usuarios, el Registro Faderal de

Contribuyentes, la Clave Unica de Registro de Poblacidn o la edad.

2) Labcerales, Patrimoniales y de procedimientos administratives, que comprenden
la informacién que se encuentran vinculados al patrimonic de una persona
como, por ejemplo, el salario, los créditos, las tarjetas de débito, los cheques ¢

las inversiones, asi como al trabajo.

3) Datos de Transite ¥y movimientos migratorios, de salud y biométricos.

4) Sensibles, gue consideran la informacién concerniente a la esfera mas intima de
su titular o gue su uso puede dar origen a discriminacidén o conlleva un riesge
grave para éste como, por gjemple, el origen étnico, el estado de salud presente

o future, las creencias religiosas, la opinién politica o la orientacidn sexual.

De los anteriores, se identificé que se trabaja con 4 categorias.
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Para la determinacién del riesgo sobre esa tipologia de datos personales se valord la
prebabilidad ¢ impacto de gue, en su obtencidn, almacenamiento, tratamiento,
transferencia o remisién. bloqueo y/o aliminacidn (ciclo de vida) en correspendencia
con la cantidad de dates involucrades, se materialice uno o mas factores gue pueden

causar un dafc a su titular {amenaza).

Para el desarrollo del analisis se considerd el tipo de dato, el volumen de titulares, 2l
numero de accesos y el entorng y se detectaron las amenazas que se relacionan en

este documento.

Finalmentea se tomé en cuenta la probabilidad baja, media, media alta y alta de que la
amenaza suceda en las distintas etapas de vida de los datos personales. Asi, se
considerd la consecuencia desfaverable leve, moderada o grave que al titular provoca en
caso de que la amenaza ocurra. La identificacidn v valoracién del riesgo en cada proceso
en gue se tratan datos pearsonales por las unidades administrativas de la SEFIPLAN se

basaron en una escala del 0 al 5, representandese de la forma siguiente:
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SEFIPLAN

Unidad
Administrativa

1.0.3 Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacidn Pablica y Proteccidn de Datos Personale:

i0z3iE037

Ubicacion de la base de
datos

Equipo de computo

Archiveras de |z unidad
administrativa
Archiveras de |2 unidad
administrativa

Equipa de cdmpulta

Archiveros de |2 unidad
administrativa

Equipa de computa

INTANA
QO

Medidas de seguridad
implementadas

Contrasefia

Cerraduras para las gavetas

Cerraduras para las gavetas

Cantrasefis

Cerraduras para las gaveras

Contrasefia

INFORME DE

ANALISIS DE RIESGO Y BRECHA

Medidas de seguridad faltantes

Supervisar al respansable del equipo de cémputo en
realizar el bloguea del mismo, cada vez gue sea necesario,

Bitdcoras de control

Bitdcoras de cantral

Supervisar al respansable del equipo de cémputo en
realizar el bloguea del mismo, cada ver que sea necesario.

Gitdcoras de cantral

Supervisar 2l responsable del eguipo de computo en
realizar el bloquea del mismo, cada vez que sea necesario.

1.0.4 Direcclén Adminlstrativ

Pdgina 42 d= 60

Archiveros de |z unidad
administrativa

Archivo de concentracion

Equipa de computa

Servidor de |3 Institucion

Enla nube

Archiveros de la unidad
administrativa

Equipa de computa

Servidor de la Institucidn

Archiveros de |z unidad
administrativa

En la nubs

Cerraduras para las gavetas

Cantral de accesa al inmueble de
Archiva

Contrasefia

Esguema de privilegios de accesa

Esguema de privilegios de accesa

Cerraduras para las gavetas

Contrasefia

Esguema de privilegios de accesa

Cerraduras para las gavetas

Esqguema de privilegios de accesa

Bitdcoras de cantrol

Gitdcoras de cantral

Supervisar 2l responsable del eguipo de computo en
realizar el bloquea del mismo, cada vez que sea necesario.

Supervisar al respansakle del ezuipo de cémputo en
realizar el blaguea del mismo, cada vez gue sea necesario,

Supervisar al responsable del eguipo de cémputo en
realizar el bloqueo del mismo, cada vez que sea necesario.

Ritcoras de cantral

Supervisar al responsabile del egulpo de cbmputo en
realizar el blogueo del mismo, cada voz gue sea necesaric,

Supervizar &l respansable del eguipo de computo en
realizar &l blaquea del mizsmo, cada ver que sea necesario.

Bitdcoras de cantrol

Supervisar al resporsable del eguipo de cémputo en
realizar el blogueo del mismo, cada vez que sea necesaric.

zozzizea?
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SEFIPLAN INFORME DE
ANALISIS DE RIESGO Y BRECHA

Unidad Ubicacién de la base de Medidas de seguridad n o
. Medidas de seguridad faltantes

Administrativa  datos implementadas

Archiveras de |2 unidad "

. Cerraduras para las gavetas Bitacoras de cantral
administrativa
. Supervisar 2l respansable del equipo de cdmputo en
Servidor de la Institucicn Esguema de privilezios de accesa P P qlp P

realizar el blaguea del mismo, cacda ver gue sea necesare,

Archiveras de |2 unidad
. i Cerraduras para las gavetas Bitdcoras de control
administrativa

Supervizar 2l respansable del eguipo de cdmputo en
realizar el blaquea del mizmo, cada vez que sea necesario.

1.0.5 Direccign General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones; 1.41

#rchiveras de la unidad

Equipa de cdmputa Cantrasefia

L ] Cerraduras para las gavetas Bitdcoras de control
administrativa

Supervisar zl responsable del equipo de cémputo en

Equipa de cdmputa Cantrasefia . K .
realizar el bloquea del mismo, cada vez que sea necesario.

Archiveros de la unidad

. ) Cerraduras para las gavetas Biticoras de cantral
administrativa

Supervisar al responsable del eguipo de cdmputo en

Grabadoras de videa NVR Esguerna de privilegios de accesa X K .
realizar el bloguea del mismo, cada vez gue sea necesario,

Archiveras de la unicad

. . Cerraduras para las gavetas Bitacoras de control
administrativa

Supervisar 2l respansable del equipo de computo en

Servidor de la Institucidn Esguerma de privilegios de accesa X R .
realizar el blaguea del misme, cada ver que sea necesario,

Archiveras de |z unidad
Cerraduras para las gavetas Bitdcoras de control

administrativa

1.0.5.2 Direccidn Juridica de Asuntos Administrativos; 1.14

Supervizar zl respansable del eguipo de cémputo en

Archivo de concentradicn Esguema de privilegios de accesa . . R
realizar el bloquea dal mismo, cada vez que sea necasario.

Supervisar al responsable del eguipo de cdmpute en

Equipa de computa Caontrasefia
Aauie P realizar ol bloguea del mismo, cada vez gue sea necesario.

Supervizar &l respansable del equipo de computo en

Archiva de eoncertiadidn Esguema de privileglos de accesa X . .
realizar el blagquea del mizmo, cada vez que 5ea necesario.

Superwisar al responsable del eguipo de cdmputo en

Equipa de o ta Contraseq
AuIRa fE compy antrasena realizar of blogquea del misme, cada vez gue sca necesans,
SECRETARIA
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SEFIPLAN

Unidad Ubicacién de la base de
Administrativa  datos

Archivo de concentracidn

Equipa de computa

Archiveras de la unidad
administrativa

Equipa de cdmputa

INTANA
00

UNIDDS PARA
TRANSFORMAR

Medidas de seguridad
implementadas

Esguermna de privileglos de acceso

Contrasefia

Cerraduras para las gavetas

Contrasefia

1.0.7 Direccion General de Licencias de Bebidas Alcahdlicas.

Archiveras de la unidad
administrativa

Direccién Técnica de Ingresos;

Equipo de computa

Servidor de la Institucion

Equipo de computa

Equipa de cdmputa

Equipa de cdmputa

Equipa de computa

Equipo de cdémputa

1.7.1 Direccion General de Capital Human,

Pagina 44 de 60

Cerraduras para las gavetas

Contrasefia

Esguemna de privilegios de acceso

Contrasefia

Contrasefia

Contrasefia

Contrasefia

Contrasefia

INFORME DE

ANALISIS DE RIESGO Y BRECHA

Medidas de seguridad faltantes

Supervizar &l respansable del eguipo de computo en
realizar el blagquea del misme, cada ver que sea necesario.

Suporvisar al responsable del eguipe de cdmpute en
realizar ol bloguea del mismo, cada vez gue sca necesanio,

Bitdcoras de cantrol

Supervisar al responsable del eguipo de compute en
realizar el bloguea del misme, cada vez gue sea necesario,

Bitdcoras de control

Supervisar al responsable del eguipo de cdmputo en
realizar el blaguea del mismo, cada vez gque sea necesarie,

Superwisar 2l responsable del equipo de cdmputo en
realizar el bloquea del mismo, cada vez que sea necesario,

Supervisar 2l respansable del equipo de cémputo en
realizar el blaguea del misme, cada ver gue sea necesario,

Supervisar zl respanszble del equipo de cémpuoto en
realizar el bloqueo del mismo, cada vez que sea necesario.

Supervisar al respansable del equipo de codmpute en
realizar €l blaguea del mismo, cada ver que sea necesario,

Supervisar 2l responsable del eguipo de computo en
realizar el bloquea del mismo, cada vez que sea necesario.

Supervisar al responsable del eguipo de compute en
realizar el blaguea del misme, cada ver gue sea necesario,

ioizizess
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SEFIPLAN

Unidad
Administrativa

1.7.1.1 Direccién de Servicio Profesional de Carrera

1.7.1.2 Direccidn de Admi

i0z3iE037

00

Ubicacién de la base de
datos

Flataforma

Platatorma

https://portalspe.qron,gob,
mxfportal!

Servidor de la Institucidn

Anaguel del departamenta
de prestaciones laborales

Archiveras de |2 unidad
administrativa

Servidor de la Institucidn

servidor de 13 Institucion

Archiveras de la unidad
administrativa

Fn la nube

Archiveros de la unidad
administrativa

En la nube

Equipa de computa

Anaquel del Departamenta
de Prestaciones

En la nube

Pdgina 45 d= 60

INTANA

UNIDDS PARA
TRANSFORMAR

Medidas de seguridad
implementadas

Esguermna de privilegios de acceso

Esguema de privilegios de acceso

Esguema de privilegios de acceso

n de Recursos Humanos;

Esguema de privilegios de acceso

Esguerna de privilegios de accaso

Cerraduras pars las gavetas

Esguema de privilegios de acceso

Fsguema de privilegios de accesa

Cerraduras para las gavetas

Cerraduras para las gavetas

Contrasefia

Esguema de privilegios de acceso

INFORME DE
ANALISIS DE RIESGO Y BRECHA

Promedio d

Medidas de seguridad faltantes

Supervizar 3l respansable del equipo de computo en
realizar el blagquea del misme, cada ver que sea necesario.

Suporvisar al responsable del eguipe de cdmpute en
realizar ol bloguea del mismo, cada vez gue sca necesanoc,

1.53

Supervisar al responsable del eguipo de compute en
realizar el bloguea del misme, cada vez gue sea necesarnio,

1.67

Supervizar al respansable del eguipo de computo en
realizar el bloquea del mismo, cada vez que sea necesario.

Supervisar al responsable del eguipe de codmpute en
realizar el bloguea del mismo, cada vez gue sea necesanio,

Bitdcoras de control

Supervisar 2l respansable del equipo de computo en
realizar el bloguea del mismo, cada ver gque sea necesario.

Supervisar al responsable del eguipo de cémputo en
realizar el bloquea del mismo, cada vez que sea necesario.

Bitdcoras de cantrol

Bitdcoras de cantral

Supervisar 2l responszble del eguipo de cémputo en
realizar el bloqueo del mismo, cada vez que sea necesario.

Supervisar al respansable del eguipo de compute en
realizar el bloguea del mismo, cada ver que sea necesario,

SEFIPLAN
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SEFIPLAN

Unidad
Administrativa

UINTANA

o

Ubicacién de la base de
datos

Equipa de cdmputa
Mube

Servidor de la Institucidn

Anagquel del Departamenta
de Prestaciones

Archiveras de 12 unidad
administrativa

Senvidor de la Institucion

Enla nube

Archiveros de la unidad
administrativa
Archiveros de |z unidad
administrativa
Archiveras de |3 unidad
administrativa

Servidor de la Institucion

Otros |Expediente del
trabajador].

Servidor de [a Institucisn

Anaguel del Departamenta
de Prestaciones

Archiveras de |a unidad
administrativa

Pdgina 46 d= 60

UNIDDS PARA
TRANSFOAMAR

Medidas de seguridad
implementadas

Contrasefia

Ezguemna de privilegios de accesa

Esguemna de privilegios de acceso

Exguemna de privilegios de acceso

Cerradurasz para las gavetas

Esguerna de privilegios de acoeso

Esguema de privilegios de accesa

Cerraduras para las gavetas
Cerraduras para las gavetas

Cerraduras para las gavetas

Esguema de privilegios de accesa

Esguerna de privilegios de acceso

Esguemna de privilegios de accesa

Esguerna de privilegios de acceso

Cerraduras para las gavetas

INFORME DE

ANALISIS DE RIESGO Y BRECHA

Medidas de seguridad faltantes

Supervizar 3l respansable del equipo de computo en
realizar el blagquea del misme, cada ver que sea necesario.

Supcrvisar al responsable del eguipe de cdmpute en
realizar ol bloguea del mismoe, cada vez gue sca necesano,

Supervizar al responsable del equipo de computo en
realizar el bloguea del mismo, cada ver gue sea necesario,

Supervisar al responsable del eguipo de cémpuate en
realizar el bloguea del mismo, cada ver que sea necesario.

Bitacoras de cantrol

Supervisar al respansable del eguipo de compute en
realizar el bloguea del mismo, cada ver gque sea necesario,

Supervisar zl responsable del eguipo de computo en
realizar &l bloquea del mismo, cada vez que sea necesario.

Bitacoras de contral
Bitacoras de cantrol

BGitdcoras de cantrol

Supervisar zl respanszble del equipo de cémpuoto en
realizar el bloqueo del mismo, cada vez que sea necesario.

Supervisar al respansable del eguipo de codmpute en
realizar el bloguea del mismo, cada ver que sea necesario,

Supervisar 2l responsable del eguipo de computo en
realizar el bloquea del mismo, cada vez que sea necesario.

Supervisar al respansable del equipe de compute en

realizar el bloguea del mismo, cada vez gque sea necesario,

Bitdeoras de control

zozzizea?
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SEFIPLAN

Unidad Ubicacién de la base de Medidas de seguridad
Administrativa  datos implementadas
En la nube Esguermna de privileglos de acceso

Otros {Sistema de ndminas

Ezguema da privilegios de accesa
Harwell), 4 privieg

Archiveras de la unidad

- Cerraduras para las gavetas
administrativa ® &

Equipa de cdmputa Contrasefia

Servidor de la Institucion Esguema de privilegios de accesa

Archiveros de la unidad

Cerraduras para las gavetas
administrativa ¥ #

Servidor de |3 Institucien Esqguema de privilegios de accesa

1.7.2 Direccign General de Contrataciones;

INFORME DE

ANALISIS DE RIESGO Y BRECHA

Medidas de seguridad faltantes

Supervizar 3l respansable del equipo de computo en
realizar el blagquea del misme, cada ver que sea necesario.

Suporvisar al responsable del eguipe de cdmpute en
realizar ol bloguea del mismo, cada vez gue sca necesanoc,

Bitdcoras de cantral

Supervisar al responsable del eguipo de compute en
realizar el bloguea del misme, cada vez gue sea necesario,

Supervisar 2l responszble del eguipo de cémputo en
realizar el bloqueo del mismo, cada vez que sea necesario.

Ritacoras de contral

Supervisar 2l respansable del eguipe de cdmpute en
realizar el bloguea del mismo, cada vez gue sea necesanio,

Esguema de privilegios de acceso a

los expedientes fisicos que se
encuentran en los anagueles,
Carbraseiia para el eguipo de
eomputo

AMACLUELES ¥ FQUIPD DE
COMPUTO

Archiveras de la unidad

L . Cerraduras para las gavetas
administrativa

Equipa de cdmputa Contrasefia

Direccidn de Andlisls de Finanzas Pabllcas

Fara los anagueles se requeren las bitdcoras de control

BGitdcoras de cantrol

Supervizar zl respanszble del equipo de cémpuoto en
realizar el bloqueo del mismo, cada vez que sea necesario.

Mé

Direccion de Archivo

Archiveras de |a unidad

. . Cerraduras pars las gavetas
administrativa
Direccidn de Caja

Archiveros de la unidad

Cerraduras para las gavetas
adininistrativa ® &

Equipo de computa Contrasefia

Direccion de Comunicacion e Imagen Institucional

Bitdcoras de control

Bitacoras de contral

Supervisar 2l respansable del equipo de cémputo en
realizar el blaguea del misme, cada ver gue sea necesarie,
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SEFIPLAN INFORME DE
ANALISIS DE RIESGO Y BRECHA

Unidad Ubicacién de la base de Medidas de seguridad

Medidas de ridad faltantes
Administrativa  datos implementadas B

Archiveras de 12 unidad

N Cerraduras para las gavetas Bitacoras de cantral
adiministrativa

Dlreccldn de Contabllidad Gubernamental 1.50
. Supervisar 2l respansable del equipo de cémputo en
Servidor de la Institucicn Esguema de privilegios de accesa P " ' P .
realizar el bloguea del mismo, cada vez gue sea necesaric,
Archiveras de la unidad .
L . Cerraduras para las gavetas Bitacoras de control
administrativa
Otros {especificar en Supervisar 2l respansable del equipo de cdmputo en
! p. _ Esguema de privilegios de acceso p_ s R up r .
columna siguiente|. realizar el bloguea del mismo, cada vez que 58 NECesario,
. " Supervisar al responsable del equipo de cédmputo en
Equipa de computa Contrasefia p. ) . Huip P .
realizar el bloguea del mismo, cada vez que sea necesaric,
Direccidn de Control Presupuestal de los Servicios Personales 1.44
Archiveros de la unidad -
. ) Cerraduras para las gavetas Bitdcoras de cantral
administrativa
. Supervisar 2l respansable del equipo de cémputo en
Servidor de la Institucién Esguerna de privilegios de accesa P " aule g .
realizar el bloguea del mismo, cada vez gue sea necesario,
_ . . Supervizar 2l respansable del eguipo de computo en
Servidor de la Institucién Esguerma de privilegios de accesa p_ ! R aulh F .
realizar el blaquea dal mismo, cada vez que sea necesario.
Direccidn de Control y Seguimiento de Inversidn Pablica 1.50
_ N - Supervisar al responsable del equipo de cémputo en
Servidor de 13 Institucion Esguema de privilegios de accesn p_ . ) aute ' .
realizar el blogquea del mismo, cada vez que sea necesaric.
Direccidn de Crédito y Desarrollo 1.50
. . Supervisar 2l respansable del equipo de computo en
Equipo de computa Contrasefa p_ p . i P N
realizar el blaguea del misme, cada vez gue sea necesario,
Direccion de Entidades Paraestatales 1.32
Supervisar al respansable del equipo de cémputo en
Ecjuipa de computa Cantraseiia p_ y R Al F .
realizar el blagquea del mizmo, cada vez que 5ea necesario.
Archiveros de |z unidad .
. . Cerraduras para las gavetas Bitdcoras de contral
administrativa
frchiveras de la unidad
. . Cerraduras para las gavelas Bitdcoras de control
administrativa
Direccion de Fideicomisos y Organismao 1.29
SECRETARIA
. DE FINANZAS
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SEFIPLAN

Unidad
Administrativa

Ubicacién de la base de
datos

Medidas de seguridad
implementadas

Archiveras de 12 unidad
administrativa
Archiveros de la unidad
administrativa

Cerraduras para las gavetas

Cerraduras para las gavetas

Otros {especificar en

. Esguema de privilegios de accesa
calumna siguientel. 4 F &

Direccién de Informacién y Analisis Econamica

Equipa de compula Cankraseiia

#rchiveras de la unidad
. . Cerraduras para las gavetas
administrativa

Equipa de cdmputa Caontrasefia

Equipo de computa Contraseiia

Direccion de Planeacian de Contrataciones

Archiva de concentradicn Esguerma de privilegios de accesa

Servidor de la Institucicn Esguema de privilezios de accesa

Archiveras de |2 unidad

L ) Cerraduras para las gavetas
administrativa " &

Direccign de Procedimientos de Contratacion

Equipo de computa Contraseiia

Otros {especificar en

Esquema de privilegios de acceso
calumna siguiente]. 9 privieg

Servidor de la Institucidn Esguema de privilezios de accesa

Pagina 49 d= 60

INFORME DE
ANALISIS DE RIESGO Y BRECHA

Medidas de seguridad faltantes

Bitdcoras de cantrol

Bitacoras de cantral

Supervisar al responsable del eguipo de cdmputo en
realizar el bloguea del mismo, cada vez gue sea necesaric,

151

Supervisar 2l respansable del eguipo de computo en
realizar el bloguea del mismo, cada ver que sea necesario,

Bitdcoras de control

Supervisar zl responsable del equipo de cémputo en
realizar el bloquea del mismo, cada vez que sea necesario.

Supervisar al responsable del eguipo de cdmputo en
realizar el blaguea del mismo, cada vez gue sea necesarioe,

113

Supervizar zl respansable del eguipo de computo en
realizar el blaquea dal mismo, cada vez que sea necesario.

Supervisar al responsable del eguipo de cdmputo en
realizar el bloguea del misme, cada vez gue sea necesarno,

Bitdcoras de control

1.29

Supervisar al responsable del eguipo de computo en
realizar el blaguea del misme, cada vez gue sea necesario,

Superwisar 2l responsable del eguipo de cdmputo en
realizar el bloquea del mismo, cada vez que sea necesario.

Supervisar al responsable del eguipo de cdmputo en
realizar el blaguea del mismo, cacda ver gue sea necesarie,
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SEFIPLAN INFORME DE
ANALISIS DE RIESGO Y BRECHA

Unidad Ubicacién de la base de Medidas de seguridad " . Promedio d
€ Medidas de seguridad faltantes ° !f °
Administrativa  datos implementadas inhere
Supervizar &l respansable del equipo de computo en
Equipa de cdmputa Contrasefia P " aule i

realizar el blagquea del mismeo, cada ver que sea necesario.

Otros {especificar en
calumna siguiente].

. L . Supervisar 2l responsable del eguipo de cémputo en
Servidor de la Institucién Esguemna de privilegios de acceso p_ ! . i F .
realizar el bloquea del mismo, cada vez que ses necesario,

Supervisar al responsable del equipo de compute en

Equipa de cdmputa Contrasefia " . .
realizar el bloguea del misme, cada ver gue sea necesarnio,

Otros {especificar en . Supervisar al responsable del eguipo de computo n
L Esguema de privilegios de accesa . . R
columna siguiente]. realizar el bloqueo del mismo, cada vez que sea necesario.

Supervisar al respansable del eguipo de compute en

Servidor de la Institucicn Esguema de privilegios de accesa ; , R
realizar el bloguea del mismo, cada ver que sea necesario,

Direccion de Servicios y Apoyo Logistico 1.25

Archiveras de la unidad

L . Cerraduras para las gavetas Bitdcoras de contral
administrativa

Supervisar 2l respansable del equipo de computo en

Servidor de la Institucidn Esguema de privilegios de acceso X . .
realizar el bloguea del mismo, cada ver gue sea necesario,

Direccion de Vinculacion para la Planeacion 1.34

Archiveras de la unidad

. . Cerraduras pars las gavetas Bitacoras de control
administrativa

Supervisar 2l respansable del eguipo de computo en
Equipa de cdmputa Caontrasefia p_ ! R aule F .
realizar el bloquea del mismo, cada vez que sea necesario.

Direccidn de Zona Federal Maritimo terrestre 1.49

Supervisar al responsable del eguipo de cdmputo en

Fquipa de computa Contrasefia
quip P realizar el bloguea del mismo, cada vee que sea necesario,
Supervisar al respansable del equipo de computo en
Equipa de cdmputa Contrasefia p_ iy . i F .
realizar el bloguea del misme, cada ver gue sea necesario,
Otros {especificar en Supervisar al responsable del eguipo de cémputo en

Fsguema de privilegios de accesa

colurnna siguiente]. realizar el bloguea del mismo, cada vez que sea necesario.
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Unidad

Eguipa de cdmputa

Equipa de computa

Direccidn General de Giras

i0z3iE037

Ubicacién de la base de
Administrativa  datos

INTANA
QO

Medidas de seguridad
implementadas

Contrasefia

Contrasefia

Archiveros de la unidad

administrativa

Equipo de computa

Cerraduras para las gavetas

Contrasefia

Archiveras de 12 unidad

administrativa

Cerraduras para las gavetas

Archiveras de la unidad

administrativa

Cerraduras para las gavetas

Subsecretarfa de Crédite y Finanzas

Archiveros de la unidad

administrativa

Cerraduras para las gavetas

Archiveras de |z uridad

administrativa

Cerraduras para las gavetas

Archiveras de la unidad

administrativa

Eguipa de cdmputa

Tesoreria General

Otros {especificar en

Cerraduras pars las gavetas

Contrasefia

Frguema de privilegios de accesa

colurnna siguiente].

Archiveras de la unidad

administrativa

En la nube
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Cerraduras para las gavaetas

Esguema de privilegios de acceso

INFORME DE

ANALISIS DE RIESGO Y BRECHA

Medidas de seguridad faltantes

Supervizar &l respansable del equipo de computo en
realizar el blagquea del misme, cada ver que sea necesario.

Suporvisar al responsable del eguipe de cdmpute en

realizar ol bloguea del mismo, cada vez gue sca necesano,

Bitacoras de cantral

Supervisar 2l respansable del equipo de computo en
realizar el blaguea del mismo, cada vez gue sea necesans,

Bitdcoras de control

Bitdcoras de cantrol

Bitacoras de control
Gitdcoras de control

Bitdcoras de control

Supervizar al respansable del eguipo de computo en
realizar el bloquea del mismo, cada vez que sea necesario.

Supervisar 2l respansable del eguipo de cdmpote en
realizar el bloguea del mismo, cada vez que sea necesario.

Bitdcoras de cantral

Supervisar 2l respansable del equipo de cémputo en
realizar el bloguea del misme, cada vez gue sea necesario,

ioizizess

Promedio de ri

inherente

1.20

1.32

1.25
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Mecanismos de monitoreo y revisién de las medidas de seguridad.

Las medidas de seguridad adoptadas por la SEFIPLAN, con base en la Ley General v la

Ley Local en la materia. consideran:

El riesgo inherente a los datos personales tratados;

La sensikilidad de los datos personales tratados:

El desarrolle tecnoldgico;

Las posikles consecuencias de una vulheracién para los titulares:
Las transferencias de datos personales que se realicen:

El nimero de titulares;

Las vulheracicnes previas ocurridas en los sistemas de tratamiento; v

L A A o B

El riesgeo por 2l valor potencial cuantitativo o cualitative gue pudieran tener los
datos personales tratados para una tercera perscna no autorizada para su

posesién.

Por esa razén se generaran acciones que establecen el mantenimianto de las medidas
de seguridad en las cuales de manera genearal se destaca gue el objeto de las mismas es
la proteccién de las datos perscnales, ¥ para ello al menos se deberan consolidar las

siguientes accicnes interrelacionadas:

1. Crear peliticas internas para la gestidén y tratamiente de los datos pearsonales,
que temen en cuanta el contexto en el que ocurren los tratamientos y 2l ciclo de

vida de los datos personales, es decir, su obtencién, uso y posterior suprasidn;

2. Definir las funciones y obligaciones deal personal involucrada en 2l tratamiento

de datos personales;

3. Elaborar un inventario de datos personales y de los sistemas de tratamiento;

4. Realizar un analisis de riesge de los datos personales considerande las
amenazas y vulnerabilidades existentes y los recursos involucrados en su
tratarmiento, como pueden ser, de manera enunciativa mas no limitativa,

hardware, software, perscnal responsable, entre otros;

5. Realizar un analisis de brecha, comparando las meadidas de seguridad existentes

contra las faltantes en la organizacion del responsable;
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6. Elaborar un plan de trabajo para la implementacién de las medidas de
seguridad faltantes. asi como las medidas para 2l cumplimiento cotidiano de las

politicas de gestidén y tratamiento de los datos personales;

7. Monitorear v revisar de manera periddica las medidas de seguridad
implementadas. asi como las amenazas ¥ vulneraciones a las que estan sujetos

los datos personales; y

3. Disefar y aplicar diferentes niveles de capacitacién del personal bajo su mando,
dependiendo de sus roles y responsabilidades respecto del tratamiento de los

datos personales.

. Acciones que en buena medida se encuentran desarrolladas en este documeanto
de sequridad, donde se enuncian dichas obligaciones, analisis ¥ seguimiento de
las mismas, a fin de poderlas incluir para la siguiente actualizacidén en las
politicas que ya existen dentro del Sistema de Cestién de Seguridad de la
Informacién. En ¢l analisis que se hagan de las politicas ya existentes se deberan
utilizar los siguientes elemeantos:

a. Que existan controles en donde sz garantice la  validacién,
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos personales en
posesidn de esta Secrataria;

l>. Que se cuente con las accicnes para restaurar la disponibilidad y el
acceso a los datos personales de manera oportuna en caso de un
incidentes fisico o técnico;

c. Mantenerse atentos para implementar las medidas correctivas en caso de
identificar una vulheracién o incidente en los tratamientos de datos
personales;

d. Contar con un proceso para evaluar periddicamente las peliticas,
procedimientos v planes de seguridad establecidos, a efecto de mantener

su eficacia;

10. Tener la seguridad adecuada para gue los controles garanticen gue Unicamente
el personal auterizado podra tener acceso a los datos personales para las

finalidades concretas, licitas, explicitas y legitimas que originaron su tratamiento,
¥
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11. Implementar las medidas preventivas para proteger los datos perscnales contra
su destruccion accidental o ilicita, su pérdida o alteracién y el almacenamiento,

tratamiento. acceso o transferancias no autorizadas.

La SEFIFLAN debera analizar todas las causales de ccurrencia de una vulneracién a fin
de implementar dentre del plan de trabajo las acciones preventivas y correctivas que se
ajusten con las medidas de seguridad ceorrespondiente para dar el tratamiento
acdecuado de los datos personales, a fin de evitar gue el riesge de vulnerabilidad

persista.

Tambign se estableceran controles y mecanismos gue tengan por objetivo que tedas
aguellas personas gue intervengan an cualguier fase del tratamients de los datos
personales guarden confidencialidad respecto de éstos, obligacién que subsistird ain
después de finalizar sus relacionas con el mismo, a través de cartas de responsabilidad
gque seran firmadas por cada ung de los servidores plblicos, sin mengscabko de lo
establecido en las disposiciones aplicables en materia de acceso a la infoermacidn

publica.

Como ya s¢ ha tratado en el capitulo correspondiente al Analisis de Riesgo v Brecha, las
medidas de seguridad constituyan el conjunte de acciones, actividades, contrales o
mecanismos administrativos, técnicos v fisicos que permiten garantizar la proteccidn,
confidencialidad, disponikilidad e integridad de los datos personales, y las cuales se

pueden definir y agrupar de la siguiente manera:

e Mecdidas de seguridad administrativas: Politicas v procedimientos para la
gesticéh, soporte v revisién de la seguridad de la infoermacion a nivel
crganizacicnal, la identificacion, clasificacidn y borrado segura de la informacion,
asi como la sensibilizacién, formaciéon y capacitacién del persenal, en materia de

proteccién de datos personales;

e Mecdidas de seguridad fisicas: Conjunto de acciones y mecanismos para
proteger 2l entorno fisico de los datos personales y de los recursos invelucrados
ehn su tratamiento. De manera enunciativa mas no limitativa, se debe considerar

las siguientes actividades:
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v Prevenir el acceso no autorizado al perimetro de la organizacidén, sus
instalaciones fisicas, areas criticas, recursos e informacién;
v Prevenir el dafo o interferencia a las instalaciones fisicas, dreas criticas de la
organizacién, recursos e informacién;
v Proteger los recursos moviles, portatiles v cualquier soporte fisice o
electrénico, que pueda salir fuera de las instalaciones de la organizacidn; y
v Proveer a los equipos gque contienen o almacenan datos personales de un
mantenimiente eficaz que asegure su disponibilidad. funcionalidad e

integridad.

e Mecdidas de seguridad técnicas: Conjunto de acciones ¥y mecanismos gue se
valen de la techologia relacionada con hardware y software para proteger <l
entorno  digital de los datos personales y recursos invelucrados en su
tratamiento. De manera enunciativa mas no limitativa, se deben considerar las

siguientes actividades:

v Prevenir que ¢l acceso a las bases de datos ¢ a la informacién, asi como a los
recursos, sea por usuarios identificados y autcerizados:

v Generar un esquema de privilegios para que el usuario lleve a cabo las
actividades que reguiere con motivo de sus funciones;

v' Revisar la configuracidn de sequridad en la adguisicidn, aperacidn, desarrcllo
v mantenimiento del software v hardware: y

v Gestionar las comunicaciones, aperacionas y medios de almacenamiento de

las recursos informaticos en el tratamiento de datos personales.

En relacién al monitoreo de la seguridad es de chservarse lo dispueste en el
articulo 63 los Lineamientos Cenerales de Proteccidn de Datos Personales para ¢l
Sector publico, el cual refiere que se deberd elaborar y medir los resultados de
las politicas, planes, procesos v procedimientoes implementados en materia de
seguridad vy tratamiento de los datos perschnales, a fin de verificar el
cumplimiento de los objetivas propuestas v, en su caso, implemantar mejoras de

manera continua.
Las acciones a manitorear son los siguientes:

e Los huevos activos que se incluyen en la gestién de riesgos;
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e Las muodificaciones necesarias a los actives, como podria ser 2l cambio o
migracion tecnoldgica entre otras;

e Las nuevas amenazas que podrian estar activadas dentro vy fuera de la
organizacion ¥ que no han sido valoradas:

o La posibilidad de gue vulnerabilidades nuevas ¢ incrementacdas szan
explotadas por las amenazas correspondientes:

e Las vulnerakilidades identificadas para determinar aquéllas expuestas a
amenazas huavas o pasadas que vuelvan a surgir;

e ElI cambkic en el impacto o consecuencias de amenazas valoradas,
vulnerabilidades y riesgos en conjunto, que rasulten en un nivel inaceptabla
de riesgo, vy

e Los incidentas y vulneraciones de seguridad ocurridas.

Aunadeo a este punto se estima ampliamente recomendable que la SEFIPLAN
implemente la realizacidn de auditorias internas la cual verifica la implantacion
vy eficacia del sistema {SGS1}, el resultado de la auditeria deberia mostrar el nivel
de cumplimiente que se tiene respecto a las peoliticas vy procedimientos del
sistema vy su apege con los requisitos legales, pudiendo ser estos internacionales,
hacionales, estatales o contractuales, de esta manera esta Dependencia pueda
demaostrar su alcance y apego a lo referido por la el articulo 33 fraccién VIl de |a
Ley Ceneral de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.
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Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacidn de la SEFIPLAN

El Sistema de Cestién de Seguridad de la Informacigén (SGS1), es un sistema que
identifica los diversos activos (personas. hardware, software, documentos, etc.). para
llevar a cabo un andlisis de los riesgos a los que pueden estar expuestos y realizar
acciones gue permitan minimizar el impacto en caso de presentarse. Todo esto para

garantizar la confidencialidad. la integridad v la dispanibilidad de dichos activos.

Como Sistema de Gestién se han documentade politicas, procesos, procedimientos,
protocolos, formates v demas actividades a fin de poder ser auditados y llevar acciones

correctivas, con la finalidad de tener un procesa de mejora continua.

v Gestionar las amenazas de la institucion que puedan afectar el cumplimiente de
los objetivos: este implica la identificacién, el analisis y el tratamiente de los
riesgos.

v Permitir a la organizacién un enfoque al riesgo: esto implica conocer cuantos y
cudles pueden ser los riesgos y verificar su impacte en la cperacidn de cada
elemeanto operativo.

v\ Contar con criterics y politicas especificas gque permitan minimizar las amenazas
due pudieran presentarse ¢ impactar a los objetivos, institucionales, ticticos y
operativos.

v Garantizar gue nuestra informacién mantenga su confidencialidad, su integridad

¥ su disponibilidad, para su adecuada utilizacidn.
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Pregrama General de Capacitacion.

A modo de propuesta complemeantaria a la gama de cursos, talleres, conferencia y

demas material que la Secretaria v el Grgano Garante Estatal ponga a disposicién en el

programa anual de capacitacidn, se detallan los siguientes:

1. Acceso

a la Infoermacidn (Generalidades).

Marco regulatorio.

Acceso a la infermacion como derecho humano.

(Cuande la informacidn es publica? (definir la clasificacién de la
informacién: fundamental, reservada, confidencial, proactiva y focalizada.}
Principic de maxima publicidad en el acceso a la infermacién.

Cudles son nuestras obligaciohes como generadares de informacion?
Infracciones y sanciones por no cumplir lo dispueste en materia de

acceso a la informacidén.

2. Documento de seguridad de la SEFIPLAN

a.

oo on o

Importancia del documento de seguridad de quienes mangjan datos
personales.

Marce regulatorio.

Contenido del documents de seguridad.

JPor qué es obligatorio?

Armonizacion del documento de seguridad con 2l Sistema de Gestidn de
Seguridad de la Informacidn.

Actualizacién del documente de seguridad cuando ocurran eventos que

la ameriten.

3. Proteccién de datos personales (Generalidades)
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Marco regulatorio

Proteccién de datos personales como derecho humango.

El documente de seguridad de la SEFIPLAN como  herramienta
vinculatoria en la proteccion de datos personales.

Tratamiento adecuado de los datos perscnales en la institucién en
cuahto a la transferencia de los mismos.

Ejercicio de las derechos ARCG {Actualizacién, Rectificacién, Cancelacidn
vy Jposicidn.)

Infracciones y sanciones por el incumplimiento en materia de proteccién
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de datos personales.

4. Versiones pubklicas.

(Qué datos se deben suprimir en las versiones pulklicas y cuales son los

a.
hecesarios para dar mayor certeza juridica del acte realizado?

k. iCémo se deben realizar las versiones pablicas?
iCuando se deben realizar versicnes pukblicas?
Lineamientos actualizados vy autorizados por el ITEIl para la realizacién de
versiones plblicas.

e. Datos abiertos ;Cudles scn los formatos de datos abiertos y facil acceso?

5. Archivo

a. Marce regulatorio.

b. Obligatoriedad de la SEFIPLAN come Sujeto Obligado.

c. Infraccicnes administrativas y delitos en materia de archivos.

d. Realizacién de Guia de archive documental.

e, [hdice de expedientes clasificados como resarvados

f.  Vinculacién de la Ley General de Archivos y la Ley General de
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Transparencia y Acceso a la Informacidn Pabklica.
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Marco normativo

En la elaboracién de este documento se tomd como base v fundamento juridico el

siguiente conjunto de nermas:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ultima referma publicada

en gl Diario Oficial de la Federacidn el 06 de junio del 2023

o Ley Ceneral de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, publicada en el Diarie Oficial de la Federacién el 26 de enero de
2017.

o Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posasion de Sujetes Obligados para 2l
Estado de Quintana Roo, publicada en al Periddicoe Oficial del Estado el 16 de
enaro del 20138,

e Llineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el sector

publico, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de enera del 2018
e Llineamientos que estabklecen los parametros, modalidades y procedimiente para
la portabilidad de Datos Personales para el sector publico, publicados en el

Diarie Oficial de la Federacidn el 12 de febrere deal 2018

e Lincamientos Generales en Materia de Clasificacion vy Desclasificacidn de la

Informacidn, asi coma para la Elaboracién de Versiones Publicas

e Reglamente Intericr de la Secretaria de Finanzas y Planeacion de fecha 10 de
matzo de 2022,

‘ ! SEFIPLAN
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OO}kl Cargos de los Servidores Publicos por Proceso Seguridad

Sefalar los puestos de los servidores publicos que tienen

Unidad Administrativa Proceso acceso a la base de datos del tratamiento correspondiente.
(1) (2) Uno por fila.

(10)
1.0.3 Unidad de Transparencia, CENSO DEL PROGRAMA INTERNO DE
Acceso a la Informacién Publica y PROTECCION CIVIL DE LA SECRETARIA JEFE DE DEPARTAMENTO DE CUMPLIMIENTO DE
Protecciéon de Datos Personales; DE FINANZAS Y PLANEACION OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

NOTIFICADOR

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

FORMATO PARA LA INTERPOSICION  JEFE DE DEPARAMENTO DE DATOS PERSONALES Y
DE RECURSO DE REVISION RECURSOS DE REVISION
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA SOCIEDAD Y
SOLICITUDES DE INFORMACION
NOTIFICADOR
SECRETARIA
SUPERVISOR
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS

PERSONALES
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DATOS PERSONALES Y
SOLICITUDES DE DERECHOS ARCO RECURSOS DE REVISION

NOTIFICADOR

SECRETARIA

SUPERVISOR
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS

PERSONALES
SOLICITUDES DE INFORMACION JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA SOCIEDAD Y
PUBLICA SOLICITUDES DE INFORMACION

NOTIFICADOR

SECRETARIA

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

Buzon del Comité de Igualdad de

1.0.4 Direccion Administrativa: 3
Género DIRECTORA ADMINISTRATIVA

JEFA DE DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
JEFA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PROCURADOR FISCAL

Q SEFIPLAN
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1.0.5 Direccion General de
Tecnologias de la Informacién y

Comunicaciones;
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Documento de

Cargos de los Servidores Publicos por Proceso Seguridad

CREAR Y TRANSFERIR

PARA LLEVAR EL CONTROL DE
ASISTENCIA DEL PERSONAL

PARA LLEVAR UN CONTROL DEL
PERSONAL ADSCRITO A LA SEFIPLAN

PROCESO DE DIGITALIZAR
DOCUMENTACION PARA DAR DE ALTA
AL PERSONAL EN LA SEFIPLAN Y SUS
DESCOCNENTRADOS

Solicitud de acceso o cambio de

contrasenas CIE
Administracion de usuarios de

sistemas de informacion y

empleados/resguardantes

Apoyo Escolar

Camaras de videovigilancia
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JEFA DE OFICINA DE CONTRATACIONES EVENTUALES
JEFA DE OFICINA DE CONTROL DE PLAZAS Y NOMINA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOSHUMANOS

JEFA DE OFICINA DE CONTROL DE PERSONAL Y ESTIMULOS

Analista profesional
JEFA DE OFICINA DE ATENCION A REQUERIMIENTOS
EXTERNOS

JEFA DE OFICINA DE CONTRATACIONES EVENTUALES

JEFA DE OFICINA DE CONTROL DE PERSONAL Y ESTIMULOS
JEFA DE OFICINA DE CONTROL DE PLAZAS Y NOMINA

JEFA DE OFICINA DE ESTIMULOS

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE OFICINA DE CONTROL DOCUMENTAL
SUEPERVISORA

SUPERVISORA

JEFA DE OFICINA DE ATENCION A REQUERIMIENTOS
EXTERNOS

JEFA DE OFICINA DE CONTRATACIONES EVENTUALES

JEFA DE OFICINA DE CONTROL DE PERSONAL Y ESTIMULOS
JEFA DE OFICINA DE CONTROL DE PLAZAS Y NOMINA

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE OFICINA DE CONTROL DOCUMENTAL
SUPERVISORA

JEFA DE DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Director General de Tecnologiasde la Informacién y

Comunicaciones

Jefe de Departamento de Administracion de Bases de Datos
Secretaria de la Direccién General de Tecnologiasde la
Informacion y Comunicaciones

Jefe de Departamento Admiinistrativo

Director General de Tecnologias de la Inform acién y
Comunicaciones

Director Técnico de Inform atica

Q SEFIPLAN
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OO}kl Cargos de los Servidores Publicos por Proceso Seguridad

Superfisor de Infraestructura de red
Técnico

Técnico Especializado

Programa Interno de Proteccion Civil Jefe de Departamento Adm inistrativo

Resguardo, almacenamiento y

administracion de las bases de datosy

los sistemas de informacién que los

utilizan alojados en los servidores que

supervisa y controla la Direccion

General de Tecnologias de la

Informacion y Comunicaciones. Analista Profesional en Sistemas de Informacion
Desarrollador de sistem as
Directora de Sistemas de Informacién

Jefa de Departamento de Sistemas de Informacién

Jefe de Departamento de Administracion de Bases de Datos
Jefe de Departamento de Sistem as, Desarrollo de Software y
Administraciéon de Datos

Técnico Especializado en Programacién

Seguridad e Higiene Jefe de Departamento Admiinistrativo

1.0.6.2 Direccion Juridica de Asuntos DICTAMEN DE RECONOCIMIENTO DE
Administrativos; DERECHOS DEL PERSONAL AL
SERVICIO DEL GOBIERNO DEL ESTADO Directora General Juridica
Directora Juridica de Asuntos Admiinistrativos

Jefe de departamento juridico de asuntos laborales
DICTAMINACION DE ACTAS

ADMINISTRATIVAS Y SANCIONES AL
PERSONAL AL SERVICIO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DIRECTORA ADMINISTRATIVA

DIRECTORA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Directora General Juridica
Directora Juridica de Asuntos Administrativos

Jefe de departamento juridico de asuntos laborales

ELABORACION, REVISION Y REGISTRO
DE CONTRATOS Y CONVENIOS Directora General Juridica
Directora Juridica de Asuntos Admiinistrativos

Jefe de Departamento de Contratos y Convenios

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Directora General Juridica

Q SEFIPLAN
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1.0.7 Di i0 | Li i .
0 ireccion General de Licencias TRAMITES DE LICENCIAS DE

de Bebidas Alcoholicas. LICENCIAS DE BEBIDAS ALCOHOLICAS

1.1.1.1 Direccion Técnica de
Ingresos; ACCESO AL SISTEMA E-ROMM

Base de datos del Padron Vehicular

Cumplimiento con la cooperacion
entre la Federacion y las Entidades

Federativas del Padron de Catastro

Cumplimiento con la cooperacion
entre la Federacion y las Entidades
Federativas del Padron del Registro

Civil de Defunsiones
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Directora Juridica de Asuntos Admiinistrativos

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Analista Documental

Analista Profesional

Analista Técnico

Director (a) General de la Direccion de Licencias de Bebidas
Alcohélicas S11:U16S11:V16AJ11S11:W16

Director()a General de la Direccién de Licencias de Bebidas
Alcohélicas S11:.U16S11:V16AJ11S11:W16

Director(a )General de la Direccién de Licencias de Bebidas
Alcohélicas S11:U16S11:V16AJ11S11:W16

Director(a )JGeneral de la Direccién de Licencias de Bebidas
Alcohélicas S11:.U16S11:V16AJ11S11:W17

Director(a) General de la Direccién de Licencias de Bebidas
Alcohélicas S11:.U16S11:V16AJ11S11:W16

Directora General de la Direccion de Licencias de Bebidas

Alcohélicas S11:U16S11:V16AJ11S11:W16
Jefe(a) de Departamento de Registro Segumiento , Tramite de

Licencias de Bebidas Alocholicas Zona Sur y Enlace
Administrativo

Jefe(a) de Departamento de Registro Segumiento ,Tramite de
Licencias de Bebidas Alocholicas Zona Norte

Secretaria

Secretaria Ejecutiva

Verificador
JEFA DE AREA DE SEGUIMIENTO

Analista profesional
Jefe de Departamento

JEFE DE OFICINA

Jefe de departameno de Armonizacién y Transparencia de los

Ingresos

Jefe de departameno de Armonizacién y Transparencia de los

Ingresos

Q SEFIPLAN
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Cumplimiento con la cooperacion
entre la Federacion y las Entidades
Federativas del Padron del Registro Jefe de departameno de Armonizacion y Transparencia de los

Civil de Matrimonios Ingresos
Cumplimiento con la cooperacion

entre la Federacion y las Entidades
Federativas del Padron del Registro
Publico de la Propiedad y del Jefe de departameno de Armonizacién y Transparencia de los

Comercio Ingresos
Cumplimiento con la cooperacion

entre la Federacion y las Entidades

Federativas del Padron del Registro Jefe de departameno de Armonizacién y Transparencia de los

Vehicular Ingresos
1.7.1 Direccion General de Capital Jefe del Departamento de Capacitacién y Desarrollo de
Humano; Cursos de capacitacion Competencias

Inscripcion al Servicio Social Encargada de la Oficina de Servicio Social
1.7.1.1 Direccion de Servicio Jefa de departamento de Ingreso al Servicio Profesional de
Profesional de Carrera CONCURSOS DE OPOSICION Carrera

Jefe de departamento de personal

1.7.1.2 Direccion de Administracion

de R H ;
e Recursos Humanos AFILIACION Y VIGENCIAS Analista profesional

Jefe (a) de Departamento de Personal
Se omite
Apoyo por el dia de la Madre y del
Padre Analista profesional
Jefa del Departamento de Prestaciones Econémicas
Certificacion de Datos Laborales Analista profesional
Jefe del departamento de Solicitudes de Pagos
Extraordinarios
Comisiones Mixtas de Seguridad e
Higiene Encargada de la Subsecretaria de Recursos Hum anos

Encargada del Despacho de la Oficialia Mayor

Jefa del Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional

Jefe de Oficina de Seguridad e Higiene
Concentracion estadistica de

trabajadores con COVID-19 en la
administracion publica central del
poder ejecutivo Encargada de la Subsecretaria de Recursos Hum anos

Encargada del Despacho de la Oficialia Mayor

Jefa del Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional

Jefe de Oficina de Seguridad e Higiene

Q SEFIPLAN
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Cargos de los Servidores Publicos por Proceso Seguridad

Contratacion de personal

ELABORACION DE NOMBRAMIENTOS
DE PERSONAL

Estimulo por afos de servicio

Estimulos al personal

Integracion de expedientes personales
Movimientos de Personal en

Entidades

Otorgamiento de apoyo de lentes

Otorgamiento de apoyo educativo por

promedio

Otorgamiento de apoyo escolar

Pago de Finiquitos y Apoyos

Funerarios

Pension Alimenticia y Adeudos

Mercantiles

Prestaciones de fin de afio

SOLICITUDES DE INFORMACION
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Analista profesional

Jefe (a) de Departamento de Personal

Jefe (a) de Oficina de Personal de Base y Confianza
Jefe (a) de Oficina de Personal Eventual

Se omite

Analista profesional

Analista técnico

Jefe (a) de Departamento de Personal

Jefe (a) de Oficina de Personal de Base y Confianza
Analista profesional

Jefa del Departamento de Prestaciones Econémicas
Jefa de Oficina de Puntualidad y Asistencia

Jefe (a) de Departamento de Personal

Jefe (a) de Oficina de Personal de Base y Confianza

Analista

Jefa de Departamento de Prestaciones Econémicas

Jefe de Departamento
Analista profesional
Jefa de Oficina de Prestaciones Econémicas

Jefa del Departamento de Prestaciones Laborales

Auxiliar Administrativa

Jefa del Departamento de Solicitudes de Pagos
Extraordinarios

Analista profesional

Jefa del Departamento de Prestaciones Econémicas

Analista profesional
Jefa del Departamento de Solicitudes de Pagos

Extraordinarios

Analista profesional

Jefa del Departamento de Solicitudes de Pagos
Extraordinarios

Auxiliar Administrativa

Jefa del Departamento de Prestaciones Econémicas
Analista profesional

Jefe (a) de Departamento de Control y Contratacién de
Personal de la Administracion Central

Jefe (a) de Oficina de Contratacion de Personal de Basey

Q SEFIPLAN
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OQO!!i85,:454 Cargos de los Servidores Publicos por Proceso

Seguridad

1.7.2 Direccion General de

Contrataciones;

Direccion de Analisis de Finanzas
Publicas
Direccion de Archivo

Direccion de Caja

Direccion de Comunicacion e

Imagen Institucional

Direccion de Contabilidad

Gubernamental

Tramite de recibos para el pago de
servicios al personal por Honorarios
asimilados a salarios y tiempo

determinado

Tramites de Riesgo de Trabajo

INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE
CONTRATACION

TRAMITE DE PAGO DE FACTURAS

Obtencion del reporte de Buré de
Crédito del usuario

Actas de Entrega-Recepcion

Solicitudes FOFYA

Cobertura de eventos institucionales

Asigancion de Cuentas Contables
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Se omite

DIRECTORA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL

JEFE DE OFICINA DE PERSONAL EVENTUAL

SUBDIRECTOR DE NOMINAS

Error Encargada de la Subsecretaria de Recursos Hum anos

Error Encargada del Despacho de la Oficialia Mayor

Jefa del Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional

Jefe de Oficina de Seguridad e Higiene

Analista

DIRECTORA

Jefe de Departamento
Analista

Jefe del departamento

N/A

Director

Director General

Jefe de Departamento
Oficial Mayor

Secretario (a)

Analista profesional

Titular de la Direcion de Caja

Titular del Departamento Fondo Quintana Roo

Director (a) de Comunicacion

Secretaria Ejecutiva

Analista Documental

Analista Profecional

Jefa de Departamento de Analisis Financiero
Jefa de Departamento de Egresos

Jefa de Departamento de Ingresos

Jefa de Departamento de Registro Patrim onial
Jefe de Oficina de Seguimiento Contable

Supervisor (a)

SEFIPLAN
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Glosa de documentacion de pagos

para Cuenta Publica

Listas de asistencia de los cursos de

capacitacion

Direccién de Control Presupuestal  Elaboracion de Costeos

de los Servicios Personales Presupuestales para integracion del

Presupuesto (Servicios Personales).

Solicitud de Contancia de Situacion

Fiscal

Direccion de Control y Seguimiento
y Seg Devengar un documento por pagar de

de Inversion Publica . . A
una inversion publica

Inscripcion y/o Cancelacion de
Obligaciones Financieras de los
Direccion de Crédito y Desarrollo .
y Municipios y del Estado de Quintana

Roo
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Analista Docum ental

Analista profesional

Director de Contabilidad Gubernem ental

Encargado del Archivo de la Direccion de Contabilidad
Jefe de Departamento de Egresos

Jefe de Departamento de Ingresos

Jefe de departamento de Registro Patrim onial

Jefe de Oficina de Seguimiento Contable

Supervisor especializado

Analista profesional
Jefe Archivo

Jefe de Departamento de Norm atividad Contable

Analista profesional

Directora de Control Presupuestal de los Servicios Personales
Jefa de Oficina de Control Presupuestal de Servicios
Personales del Sector Central

Jefe de Departamento de Control Presupuestal de Servicos

Personales del Sector Central
Analista profesional

Directora de Control Presupuestal de los Servicios Personales
Jefa de Departamento de Control y Gestion de Néminas

Jefe de Departamento de Aportaciones y Retenciones

Jefe de Oficina de Gestién de Pago de Terceros Institucionales
Jefe de Oficina de Gestién de Pagos Institucionales

Subdirector de Néminas

Analista profesional
Director

Jefe de Departamento

Directora de Crédito y Desarrollo

Q SEFIPLAN
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Jefa de Departamento de Registro de Obligacionesy

Em préstitos

Direccion de Entidades Control y seguimiento de la
Paraestatales liquidacion de los Fideicomisos de
Promocion Turistica en extincion Director de Entidades Paraestatales

Secretaria ejecutiva
Subsecretario de Crédito y Finanzas
Inscripcion de los nombramientos de
Entidades Paraestatales SUBSECRETARIO (A) DE CREDITO Y FINANZAS.
DIRECTOR (A) DE ENTIDADES PARAESTATALES.
Secretaria Ejecutiva
SECRETARIO (A) DE FINANZAS Y PLANEACION.
Revision de Carpertas de Trabajo Dierector de Entidades Paraestatales
Jefe de Departamento de Empresas de Participacion Estatal
Mayoritaria
Secretario de Finanzas y Planeacion

Subsecretario de Crédito y Finanzas

Integracion de documentos de los

Direccion de Fideicomisos
: : iaet : y mienbors del Comité del Fideicomiso

Organismo de Justicia Penal Director de Fideicomisos y Organism os
Secretaria Ejecutiva
Revision y analisis de carpetas de
trabajo Director (a) de Fideicomisos y Organismos
Jefe (a) de Departamento de Fideicomisos
Secretaria ejecutiva
Secretario (a) de Finanzas y Planeacién
Subsecretario (a) de Crédito y Finanzas
Direccién de Informacién y Analisis Subsecretario (a) de Analisis Econémico y Finanzas Publicas
Econémico Director (a) de Informacién y Andlisis Econémico
Cursos, foros y talleres Director (a) de Analisis de Finanzas Plblicas
Sesiones del Comité de Control y Subsecretario (a) de Analisis Econémico y Finanzas Publicas
Desempenio Institucional (COCODI) Director (a) de Informacién y Andlisis Econémico

Sesiones del Comité Estatal de
Informacion Estadistica y Geografica
del Estado de Quintana Roo, Director (a) de Informacién y Anélisis Econémico

Directorio de enlaces del CEIGEQROO Jefe (a) del Departamento de Inform acién Estadistica y Enlace

Direccion de Planeacion de DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION

Contrataciones DE CONTRATACIONES ANALISTA TECNICO Y/O PROFESIONAL

Q SEFIPLAN
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Tramites administrativos

Direccion de Procedimientos de .. .. .
Procedimiento de contratacion bajo la

Contratacion
modalidad de licitaciones publicas

Procedimiento de contratacién por

adjudicacion directa

Procedimiento de contratacion por
invitacion restringida a cuando menos

tres proveedores

Direccién de Servicios y Apoyo Atencion a las solicitudes de servicios
Logistico que proporciona la Direccion de
Servicios y Apoyo Logistico

Pdgina 10 de 11
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DIRECTOR DE PLANEACION DE CONTRATACIONES

JEFE DE OFICINA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE
CONTRATATCIONES.

SECRETARIA
TECNICO EN INFORMATICO (ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA
DIRECCION)

Analista profesional

Anédlista profesional

Analista técnico

Director de Procedimientos de Contratacién
Director General de Contrataciones

Jefe (a) de Departamento.

Analista Profesional.
Director (a)

Director (a) General
Director (a).

Jefe (a) de Departamento.

Jefe de Oficina.

Analista Profesional.
Director (a) General
Director (a).

Jefe (a) de Departamento.

Jefe de Oficina.

Analista

Analista profesional
Analista técnico
Chofer

Secretaria ejecutiva

Titular de la Direccion de Servicios y Apoyo Logistico

Q SEFIPLAN
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Para el alta o promocién en la

Direccion de Vinculacion para la
P dependencia y directorio del Comité

Planeacion de Evaluacion de Daios Jefe de Departamento de Validacién y Seguimiento

Direccion de Zona Federal Maritimo

terrestre Directorio Enlace Administrativo de la Unidad Responsable
Estimulos Dia del Padre y la Madre Enlace Administrativo de la Unidad Responsable
Firma de la Némina Enlace Administrativo de la Unidad Responsable
Pago de apoyo escolar Enlace Administrativo de la Unidad Responsable

viaticos y pasajes del personal

comisionado. Enlace Administrativo de la Unidad Responsable

Atencion de solicitudes de

Direccion General de Giras informacion Analista profesional

Asesor Admiinistrativo
Director General de Giras
Técnico en Inform atica

Pago de Apoyo Escolar 2022 Analista profesional
Asesor Admiinistrativo
Coordinador de Giras
Técnico en Inform atica

Pago del estimulo "Dia del padre Analista profesional
Asesor Admiinistrativo
Director General de Giras

Técnico en Inform atica

Subsecretaria de Crédito y Finanzas )
Apoyo Escolar Analista

Movimientos de personal (altasy

bajas) Analista
Proteccion Civil Analista
Analista
Tesoreria General AUTORIZACION DE PAGOS Asesora en Gestion Admiinistrativa

Secretario particular

Tesorero General

Recepcion de solicitudes y/o pagos Analista profesional
Asesora en Gestion Administrativa
Diligenciara
Secretaria ejecutiva
Secretario particular

Tesorero General

Q SEFIPLAN
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UINTANA ANEXO I

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR Facultades de las Unidades Administrativas

1.0.3 Unidad de 1. Censo del programa interno de proteccién civil de la Secretaria de
Transparencia, Acceso a la Finanzas y Planeacién

Informacién Pablica v 2. Formato para la interposicidn de recurso de revisién

Proteccién de Datos 3. Solicitudes de derechos ARCO

Personales 4. Solicitudes de infarmacién publica

DE LAS FACULTADES DEL (DE LA) TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Articulo 13. El/la titular de la Unidad de Transparencia. Acceso a la Informacidn Publica y Proteccién de Datos
Personales, tendri las siguientes facultades:

. Garantizar el accesc a la informacion de cualguier persona, en el dmbito de competencia de la
Secretaria, cuando sea ejercida a través de cualquiera de las formas ¥ mecanismos previstos en la
normatividad de la materia;

1. Recibir, dar tramite interno y atender las solicitudes de acceso a la informacion plklica, rectificacion,
cancelacion y oposicion de datos perscnales;

1. Recabar, publicar, y difundir la informacion a que se refieran los Capitulos Il Il y IV del Titulo Sexto
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guintana Roo, asi
come la actualizacidn gque las unidades administrativas realicen periddicamente, conferme la
hermatividad aplicable;

V. Proporcionar apoyo téchice y orientacién a las unidades administrativas de la Secretaria a las gue se
requiera la atencidén de las solicitudes de informacion, en busgueda de garantizar que en las
respuestas se cumpla con la normatividad de la materia:

V. Recibir, brindar el apoyo v orientacién que las particulares seliciten para el ejercicio del dereche de
acceso a la informacién y proteccion de datos personales;

V. Coordinar a la Secretaria con el &érgano garante y/o las diversas dependencias, érganos administrativos
desconcentrados y entidades de la Administracién Puablica Estatal u otros sujetos obligados, en
materia de transparencia, acceso a la informacidn publica v proteccién de datos personales;

VII. Ser el vinculo entre las personas v la Secretaria para la atencidon a las solicitudes de acceso,
rectificacién, cancelacidén y oposicién de datos personales, en los términos de lo dispuesto en la

hermatividad aplicable;

SEFIPLAN

SECRETARIA
DE FINANZAS
¥ PLANEACION
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UNIDOS PARA
107212037 o TRANSFORMAR Facultades de las Unidades Administrativas

VIIL Contestar los recursos de revisidn
interpuestos en contra de las respuestas a solicitudes de informacidn v acceso a datos parsonales y
rendir los informes ante denuncias per incumplimiento de ebligaciones de transparencia en los que
se sefale a la Secretaria como sujeto obligado responsable, dando seguimiento a los mismos hasta
su total conclusidn en coordinacidn con las unidades administrativas competentes:;

IX. Emitir opinicnes, dictdmenes y analisis, a peticidn de alguna unidad administrativa, en relacidén a
consultas en materia de acceso a la Informacién y/o proteccién de datos personales;

X Fomentar v difundir entre los servidores plblicos de la Secretaria los beneficios del mangjo plblico
de la informacidn, asi como sus responsabilidades en 2l buen uso vy conservacion de ésta;

Xl. Proponer al Comité de Transparencia de la Secretaria los asuntos gue peor su trascendencia e
importancia ameriten ser pasados por su autorizacidon en términos de la normatividad aplicable;

XIl. Fromover 2 implementar politicas de transparencia proactiva, cultura de la transparencia, apertura
gubernamental ¥ gobierno abierto al interior de la Secretaria:

XL Elaborar documentos e instrumentos gue permitan garantizar que la Secretaria coma sujeto obligado,
cumpla puntualmente con las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion para el Estade de Quintana Roo;

XV, Proponer al Secretario concertacién de acuerdos con institucionas plblicas especializadas que
pudieran auxiliar a la Secretaria para entregar las respuestas a solicitudes de informacion y para dar
acceso a la informacién publica disponible come parte de las obligaciones de transparencia, en la
lengua indigena, sistema braille o cualquier formato accesible correspendiente;

HATE Suscrikir las credenciales o constancias de identificacidén del personal a su cargo para la practica de
hotificaciones de los actos emanados de esa Unidad;

XV, Expedir certificacionas de los documentos y constancias relativas a los asuntos de su competencia; y

XVII. Las demas que le sefialen otras disposiciones legales vy las que le confiera elfla Secretario/a, en el

ambito de su competencia.

—

Buzdn del Comité de Igualdad de Género
Crear y transferir
Fara llevar el control de asistencia del personal

1.0.4 Direccion Administrativa
FPara llevar un contrel del personal adscrito a la SEFIFLAN

L O

Procese de digitalizar documentacion para dar de alta al persenal en

la SEFIPLAN v sus desconcentrados

SEFIPLAN

SECRETARIA
DE FINANZAS
¥ PLANEACION
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o TRANSFORMAR Facultades de las Unidades Administrativas

2022i2027

6. Solicitud de acceso o cambio de contrasefas CIE
DE LAS FACULTADES DEL {DE LA) TITULAR DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Articulo 14. El/la Titular de la Direccidn Administrativa tendra las siguientes facultades:

. Coordinar. controlar ¥ proporcionar los recursos humanos, materiales v servicios generales que
requieran las unidades administrativas de la Secretaria para el cumplimiente de les programas de
trakxajo;

1. Controlar las incidencias del perscnal adscrito a la Secretaria e infermar de estos movimientos a la
Oficialia Mayor, para su tramite y seguimiento;

1. Realizar ¢l pago de la némina, estimulos ¥y demas prestaciones a que tiene derecho 2l personal
adscrito a la Secretaria;

. Vigilar el cumplimiento del Reglamente de Condiciones Generalas de Trabajo v demas disposiciones
legales y administratives en coordinacién con los titulares de las unidades administrativas, para la
administracién de los recursos humanos, materiales y de servicios generales:

V. Operar ¥ mantener actualizado el Sistema Integral de Administracién sobre el alta y baja de bienes
muebles de la Secrataria;

V. Coordinar la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria;

VI Controlar, registrar y evaluar el ejercicio programatico-presupuestal de las diferentes unidades
administrativas de la Secretaria;

VIIIL Participar en 2l Amkbkito de su competencia, en los actos de Entrega-Recepcidn en los cambios de
funcienarios ¢n las unidades administrativas de la Secretaria;

IX.  Tramitar los hombramientos, ratificaciones, remociones, promociones, renuncias, licencias y demas
incidencias del personal adscrito a la Secretaria;

X Prasentar alfa la Secretario{a) para su autorizacién, propuestas de nivelacién de los trabajadores;

XI. Prasentar alfa la Secretario(a) para su autorizacidn, la creacién de nuevas Unidades administrativas
para mejorar el desempefo de la Secretaria;

XIL. Coordinar la actualizacidén de los manuales administrativos de la Secretaria;

X1, Atender 2n el ambito de su competencia, las necesidades de las unidades administrativas en materia
de espacio fisico, adaptaciones, instalacicnes, equipamiente ¥ mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles;

XV, Fomentar y desarrcllar actividades sociales, culturales y deportivas para los empleados de |a

Secretaria:

SEFIPLAN

SECRETARIA
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L AT Elaborar vy tramitar las drdenes de
compra de bienes y servicios genarados en el Sisterna Integral de Administracién;
X1, Suministrar a las unidades administrativas de la Secretaria los bienes y servicios para el gjercicio de
sus atribuciones;
XL Coordinar la integracién y funcionamiente del Comité de Adquisiciones de la Secretaria;
KL Gestionar la contratacidon de arrendamiento de inmuebles para las unidades administrativas de la
Secretaria gue asi lo requieran;
XX, Expedir certificaciones de los documentos y constancias relativas a los asuntos de su competencia, y
X, Las demas gue le sefialen otras disposiciones legales y las que le confiera elfla Secretario/a en el

admbite de su competencia.

1. Administracién de usuarios de sistermas de informacion y
empleados/resguardantes

Apoyo Escolar

1.0.5 Direccién General de Camaras de videovigilancia

Tecnhologias de la Infermacion Proegrama Interne de Proteccidn Civil

un ok WoN

y Comunicaciones Resguarde, almacenamiento ¥y administracion de las bases de datos
¥ los sistermas de informacién que los utilizan alojados en los
servidores que supervisa y controla la Direccidn Ceneral de

Tecnhologias de la Infermaciéon y Comunicaciones.

DE LAS FACULTADES DEL {DE LA) TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION ¥ COMUNICACIONES

Articulo 15. El/la Titular de la Direccién General de Techelogias de la Informacion y Comunicaciones, tendrd
las siguientes facultades:
. Emitir y actualizar las normas y politicas en materia de tecnologias de informacion y Coemunicaciones
de la Secretaria;
1. Disefar y aplicar politicas para asegurar la integridad v seguridad de los datos que se procesen a través
de las techologias de la informacién v comunicacién generadas por las unidades administrativas de

la Secretaria;
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L. Vigilar el cumplimiente de las
normas y politicas en materia de informética gque se deben observar y aplicar en todas las unidades
administrativas de la Secretaria;
V. Emitir el plan de contingencia de los bienes infermaticos de la Secretaria;
V. Proponer alfa la Secretaric{a) la adquisicién de equipos de computo, equipos de comunicacién y

software que promuevan el fortalecimiento de la infrasstructura y plataforma tecnoldgica de la

Secretaria;
VI.  Administrar y fortalecer la red de telecomunicacicnes de las unidades administrativas de la Secretaria;
VI Establecer canales de intercambio de informacidn y estrategias con instituciones puakilicas de los tres

érodenes de gokierno 2 instituciones privadas que desarrollen funciones afines o complementarias en
materia de informatica yfe hacendarias para el mejoramiente tecnoldgico;
VIIIL Supervisar los servicios de techelogias de informacion y comunicacioneas adscritos a la Secretaria;

IX. Representar a la Secretaria, previo acuerdo con elfla Secretariofa), en actividades propias de la
Direccién con otras dependencias, érganos desconcentrados y entidades del Estade y de otras
Entidades Federativas:

X Coadyuvar con instancia responsable de llevar las politicas del gobierno del Estado en la validacian,
instrumentacién y administracién de soluciones estratégicas digitales, competencia de la Secretaria;

XL Resolver vy atender los asuntos en materia de informatica y telecomunicaciones de las unidades

administrativas adscritas a la Secretaria:

XIL. Fungir como promotor de la cultura informatica y facilitadeor del gobierne electrénico al interior de la
Secretaria:
XL Proponer esquemas basados en la tecnologia de la Informacién y las telecomunicaciones con la

finalidad de que las unidades administrativas de la Secretaria alcancen las metas fijadas en sus
programas alineadas al PED;
XV, Disefar, implementar y mantener en funcionamiento los sitios web oficiales de la Secretaria;
HATE Mantener y realizar los respaldos y resguardos de la base de datos de la Secretaria;
XV, Implementar politicas de seguridad para evitar la intrusién y atagues a los servidores del centro de
datos de la Secretaria;
XVII. Elaborar v aplicar les lineamientos para el uso del correc glectrénico institucional del Gobierno del
Estado de Quintana Reoo:
XV Expedir certificaciones de los documentos y constancias relativas a los asuntos de su competencia, ¥
XX, Las demadas que le sefalen otras disposiciones v las que le confiera elfla Secretarie/a en el Ambito de

su competencia.
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1. DICTAMEN DE RECONOCIMIENTG DE DERECHGS DEL PERSONAL AL
SERVICIO DEL GOBIERNO DEL ESTADO

2. DICTAMINACION DE ACTAS ADMINISTRATIVAS Y SANCIONES AL
PERSONAL AL SERVICIO DEL GOBIERNG DEL ESTADO

3. ELABCRACION, REVISION Y REGISTRO DE CONTRATOS Y
CONVENIOS

4. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

1.0.6.2 Direccién Juridica de

Asuntos Administrativos

DE LAS FACULTADES DEL (DE LA TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 20. El/la Titular de la Direccidén Juridica de Asuntos Administrativos estard adscrito a la Direccién
General Juridica y tendra las siguientes facultades:
I.  Asistir alfla titular de la Direccién General Juridica en sus funciones de asesor juridico del titular de
la Secretaria en materia de su competencia;
1. Dictaminar sobre la suspensién y tarminacion de los efectos del nombramiento de los servidores
publicos;
.  Analizar y opinar respecto de las propuestas de licencias, ceses, remociones ¥ liquidaciones ¢
finiquites de los servidores publicos del Cobierno del Estado;
V. Emitir opinidn con relacidn a las propuestas de prastaciones econdmicas en favor de los servidores
publicos del gobierne del Estado;
V. Analizar y opinar respecto a los proyectos hormativos sometides a su consideracidn;
VI. Coordinar los estudios de derecho comparadoe en materia administrativa y laboral de su
competencia a efecto de armonizarlas y en su caso, proponer su actualizacién;
VI Coordinar la compilacion v la difusién de las disposicionas juridicas v reglamentarias en materia
administrativa y laboral;
VIIIL Proponer al titular de la Direccidn General Juridica, medidas para la debida observancia de las
disposiciones en materia administrativa y laboral de su competancia;
IX. Asesorar y apoyar a las unidades administrativas, organos administrativos desconcentrados y
entidades en la aplicacién de disposicicnes administrativas y laborales de su competencia;
X Revisar v validar la sustentacion juridica de los convenios, contratos, acuerdos y demas actos
administratives en los que la Secretaria sea parte o tenga interés juridico; asi como revisar y

dictaminar a factibilidad de su celebracion y alcances legales, cuando |2 sea sclicitado

SEFIPLAN

SECRETARIA
DE FINANZAS
¥ PLANEACION

Pagina 6 de 48

202212027



UINTANA ANEXO I

UNIDOS PARA
107212037 o TRANSFORMAR Facultades de las Unidades Administrativas

Xl. Registrar los convenics y contratos
en los gue la Secretaria sea parte o tenga interés juridice;
XIl. Dar seguimiento a la cumplimentacion de resolucionas administrativas y laborales de su
competencia;
X1, Sustanciar los procedimientos administrativos en los gue la Secretaria tenga interés o sea parte, asi
como provectar la resclucion correspondiente;
XV, Realizar las notificacion de resoluciones v cualquier acto administrativo derivado del gjercicic de sus
atribuciones;
XV,  Atender las solicitudes de infermacion de su competencia, presentadas en la Plataforma Nacional
de Transparencia, asi como las obligaciones en materia de Informacién y transparencia;
X1, Mantener actualizado el Sisterma de Entrega y Recepcidn de las unidades administrativas a su cargo:
XL Expedir certificacionas y constancias relativas a los asuntos de su competencia; y
XIX. Las demas que le sefalen otros ardenamientos legales v las que le confiera su superior jerarquico en
el ambkito de su competencia.
XVIIL.

1.0.7 Direccidn General de
Licencias de Bebidas 1. TRAMITES DE LICENCIAS DE LICENCIAS DE BEBIDAS ALCOHOLICAS

Alcohdlicas.

DE LAS FACULTADES DEL {DE LA) TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE LICENCIAS DE BEBIDAS
ALCOHOLICAS

Articulo 21. La Direccién General de Licencias de Bebidas Alcohdlicas tendra su sede on la ciudad de

Chatumal, Quintana Roo.

Articulo 22. El/la Titular de la Direccidén General de Licencias de Bebidas Alcohélicas, ejercera sus facultacles
en todo el Estado y tendra las siguientes facultades:

. Recibir v verificar las sclicitudes de licencias de bebidas alcchdlicas v autorizar los permisos

provisionales y especiales, gue cumplan con los reguisitos, previo analisis de acuerdo a lo establecide

en la Ley de la materia;
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1. Elabeorar las licencias de alcoholes,
para someter a la autorizacion del/de la Secretariofa v emitir los permisos provisionales para la venta
de bebidas alcohdlicas;
1. Controlar ¥y mantener actualizade el padrén de licencias sobre venta y consumo de bebidas
alcohdlicas en el Estado;
V. Expedir al refrendo anual de las licencias de bebidas alcohdlicas, previo pago de los derechos a que
se refiere la Ley de Derechos del Estado de Quintana Rogo;
V. Tramitar la renovacion de las licencias de bebidas alcohdlicas, de acuerdo a la hormatividad, politicas
y lineamientos interncs que emita la Secretaria;
V. Registrar las incidencias © movimientos relacionadas con la autorizacién, doemicilio o el giro de las
licencias de bebidas alcohdlicas:
VI Acordar con olfla Secratariofa las solicitudes de page en parcialidades, por las contribuciones y
accesorios derivados del otorgamiento de licencias de alcocholes o sus incidencias:

VIIIL Suscribir en representacién del/de la Secretariofa los convenios de page en parcialidades de las
licencies de bebidas alcohdlicas, asi como las contribuciones y accesorios que se deriven de ellas: los
permisos provisionales y especiales;

Ix. Solicitar a la unidad administrativa u drgangc administrativo desconcentrado competente, la practica
de visitas de inspeccién vy realizar la calificacidn de las sancionas a las que son sujetos segln el caso;
X Llevar a cabo el procedimiente de revocacidon de la licencia de bebidas alcohélicas v propener alfla
Secretariofa el proyecto de resolucion:
XL Recilzir los Recursos de inconformidad presentados por los contribuyentes v turnarlo a la unidad
administrativa u drgangc administrative desconcentrade para la sustanciacién del mismo;
Xll.  Acordar con el/la Secretariofa el destine de las bebidas alcohélicas decomisadas;
XL Expedir certificacionss de los documentos y constancias relativas a los asuntos de su competencia; y
XV, Las demas que le sefialen otras disposiciones legales v las que le confiera elfla Secretario/a en el

ambito de su competencia.

1.1.1.1 Direccion Técnica de 1. ACCESQO AL SISTEMA E-ROMM

Ingreses 2. Base de datos del Padrdn Vehicular
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3. Cumplimiento con la cooperacion entre la Federacién y las Entidades
Federativas del Padrén de Catastro

4. Cumplimiento con la cooperacion entre la Faderacién vy las Entidades
Federativas del Padréon del Registro Civil de Defunciones

5. Cumplimiento con la cooperacion entre la Federacién y las Entidades
Federativas del Padrén del Registre Civil de Matrimonios

6. Cumplimiento con la cooperacion entre la Federacién y las Entidades
Federativas del Padrén del Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio

7. Cumplimiento con la cooperacion entre la Federacién y las Entidades

Federativas del Padrén del Registro Vehicular
DE LAS FACULTADES DEL (DE LA) TITULAR DE LA DIRECCION TECNICA DE INGRESOS

Articulo 28. Ella Titular de la Direccién Téchica de Ingresos tendra las facultades siguientes:
. Formular el anteprovecto de iniciativa de la Ley de Ingresos del Estado:
1. Implementar los mecanismos vy flujos necesarios que preporcionen al/a la Subsecretariofa de Ingresos
elementos para tomar decisiones en materia de ingresos:

1. Coadyuvar en la elaboracién de criterios generales de politica fiscal gue sirvan de base para la
elaboracion de reformas a las disposicioneas fiscales:

V. Proyectar ¢l acuerdo anual de Estimulos Fiscales;

V. Analizar mensualmente el comportamiente y evolucién de los ingresos estatales y federales que
reciba el Estade; asi como los recursos transferides a los municipios;

V. Coordinar ¥ solventar solicitudes de informacién competencia de la Subsecretaria de Ihgresos, con
independencia de la denominacién de las mismas, relacionado con las auditorias federales, estatales,
transparencia, recaudacién, estadisticas de ingresos, tramites y servicios, Informes y acciones de
gobierno, en materia de Ingresos;

VI Coordinar conciliaciones de los ingresos totales con los registros contables y convenios celebrados con
el Gobierno Federal;

VI Actualizar ¢ integrar la infermacion del padrén vehicular para incorporarlo al sistema informatico de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico,

IX. Administrar el almacén fiscal y llevar ¢l control del inventario de valores;

X Elabarar 2l reporte anual para el instituto Nacicnal de Estadistica, Geografia e Informatica;
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Xl. FProponar y supervisar esguemas

gue permitan la homologacién de la nermatividad emitida por ¢l Consejo de Armonizacién Contable
{CONAC) con las aplicables a las funciones de la Subsecretaria de Ingresos;

XIl. Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones fiscales en los que la Secretaria sea parte;

X1, Promover v suscribir la celebracién de acuerdos y convenios de coardinacién entre la Federacion, el
Estado y los Municipios y otras instituciones que contribuyan al fortalecimiento estatal y municipal;

XIV. Vigilar gque se otorguen correctamente, las participaciones estatales y federales a los Municipios del
Estado.

L AT Proponear las medidas gue estime convenientes para actualizar o mejorar el Sistema Estatal de

Coardinacién Fiscal.

X1, FProponer a los municipios nuevas fuentes impositivas para ¢l fortalecimiento de sus haciendas
publicas:
XL Crganizar y coordinar las Reuniones Estatales de Funcionarios Fiscales y establecer los asunteos da gue

deban ocuparse;
XV Analizar la viabilidad de nuevas fuentes impositivas para fortalecer las haciendas publicas
municipales;
XIX. Exhortar a los municipios al cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley de Coordinacidn
Fiscal del Estade de Quintana Roo o en los acuerdos tomados por la propia Comision Estatal de
Funcionarios Fiscales:

XA Proyectar sancionas por violacicnes al Sistema Estatal de Ceoordinacidn Fiscal;

XX Disefar ¢l programa anual de capacitacién fiscal municipal;
XXII. Coordinar los programas de capacitacion fiscal municipal;
XX Expedir certificaciones de los documentos y constancias relativas a los asuntos de su competencia, ¥

XXV, Las demas gue le sefalen las disposiciones legales v las que le confiera su superior. jerarquice, en el

ambito de su competencia.

1.7.1 Direccion General de 1. Curscs de capacitacién

Capital Humano; 2. Inscripcién al Servicio Seccial
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DE LAS FACULTADES DEL (DE LA}
TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE CAPITAL HUMANO

2022i2027

Articulo 53. Elfla Titular de la Direccion de General de Capital Humano, tendra las siguientes facultades:

. Aplicar ¥ vidilar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y contratos gue rigen las
relaciones labeorales de la Administracién Publica Estatal v los servidares publices, en coordinacion
con las dependencias y érganos administrativos desconcentrados;

1. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones que norman la remuneracién y asignacion de
prastaciones en efectivo, en especie. en sarvicios y demas percepcionas gque deban otorgarse a los
saervidores plblicos de las dependencias y drganos administrativos desconcentrados, en concordancia
con las respectivas estructuras arganicas y organigramas, el tabulador de sueldos y el catalogo de
puestos aprobados;

1. Supervisar las accionas que en materia de seguridad v salud en el trabajo deben llevar a cabo las
dependencias y érganos administrativos desconcentrados, asi coma el cumplimiente de sus
obligacicones previstas por la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado y sus disposiciones reglamentarias;

V. Supervisar la aplicacion de las sanciones administrativas a los servidores publicos de las dependencias
y &rganos administrativos desconcentradeos que determinen las autoridades competentes, asi como
las laborales que procadan conforme a las disposicicnes legales aplicables;

V. Coordinar las acciones necesarias para €l aseguramiento de los trabajadores al servicio del Gobkierno
del Estado;

VI. Emitir previo acuerdo con el/la titular de la Oficialia Mayor, las identificaciones cficiales para los
servidores publicos de las dependencias y drganos Administratives desconcentrados:

VII. Coordinar las acciones de actualizacion del catdlogo de puestos y el tabulador de sueldos de las
dependencias y érganos administrativos desconcentrados, vigilande su aplicacion; asi como verificar
y opinar respecto de los catdlogos de puestos vy tabuladores de las Entidades gue no cuenten con
participacion federal para ¢l page de servicios personales;

VI Verificar la emisidén y actualizacién de los registros laborales de los servidores publicos de las
dependencias y drganos administrativos desconcentrados, asi comoe supervisar los procesos relativos
a la emisién de nembramientos, protestas del carge, ascensos, cambios de adscripcién, transferencias,
licencias, vacacicnes y bajas;

IX. Supervisar la realizacidon oportuna de todos los registros, tramites, avisos y gestiones relacionadas con
la administracidén de los recursos humaneos de las dependencias ¥ &rganos administratives
desconcentrados gque deban gesticnarse ante el Institute de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado;
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X Participar en los procesos de
definicién, aplicacién y supervisién de los lineamientos y criterios para la homologacién en la
elaboracion de las estructuras organicas y organigramas de las dependencias, érganos administrativos
desconcentrados y entidades:

Xl. Plansar y programar la integracion, resguardo y actualizacién de los expedientes de caracter laboral
de los servidaras plblicos de las dependencias y drganos administratives desconcentrados:

XIl. Coordinar las accioneas para la verificacion de la asistencia y condiciones labearales de los trabajadores
de las dependencias y drganos administrativos desconcentradas, en sus centros de trabajo;

X1, Formular y supervisar los mecanismos de evaluacién del desempefio laboral para las v los servidores
publicos de las dependencias y organos administrativos desconcentrados que pertenecen al Servicio
Profesional de Carrera y coadyuvar con las Entidades en la elaboracién de los que se implemeanten al
interior de las mismas conforme a su ambito de competencia:

XV, Promover y vigilar que las dependencias, drgancs administratives desconcentrados y entidades
implementen los procesos vinculados con el Servicio Profesional de Carrera, conforme a las normas
aplicables v a las politicas definidas para tal efecto:

FATH Supervisar el resguardo de la infermacién que se genere producto de evaluaciones yfo valoraciones
de postulantes en los concursos de opesicién realizados por la Secretaria;

X1, Disefar y verificar el funcionamiento de los programas o sistemas para la profesionalizacién y
desarrolle profesional de las y los servidores pUblicos de las dependencias, drganos administrativos
desconcentrados y entidades;

XVII. Formular 2 instrumentar politicas y criterios relativos a la creacién, modificacién, organizacidn, fusidn
¥y supresidon de plazas, puestos v unidades administrativas, en apego a las disposiciones legales y
reglamentarias aplicakles en la materia;

XVIIL Proponer vy aplicar los criterios v lineamientos que regulen el procedimiento gue deberan seguir las
dependencias, drganos desconcentrados v entidades ante la Secretaria para la validacién de las
prapuestas de estructuras organicas v perfiles de puestos:

XIX. Emitir opinidn con respecto a los puastos que integran los tabuladores de sueldos de las Entidades
Paraestatales que no cuenten con participacion federal, en 2l Ambito de su competencia;

XA Definir los procesos de validacion de perfiles de puestos de aguellas plazas que se ocupen meadiante
el mecanismo de concursos de oposicion;

XXI Autorizar el registro de los movimientos de ingrese de personal de las dependencias y organos
administrativos desconcentrados vy los que se generen come rasultado del concurse de oposicion;

XX Asesorar a las dependencias y drganos administrativos desconcentrados respecto del cilcule v
aplicacidn de las prestaciones que integran el pago en concepto de finiguito de los trabajadores en

los casos de terminacidon de la relacién lakoral;
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JOCHLL Coordinar el proceso de validacidn
de los conceptos y prestacicnes proyectados en el calculo para el pago que en concepto de finiguito
corresponda a los trabajadores de las dependencias v érganos administrativos desconcentrados;

XV, Coordinar el proceso para la afiliacién y vigencia del personal de las dependencias y érganos
administrativos desconcentrados, ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado;

KN, Supervisar que la integracién de los expedientes para la contratacioén de pearsonal de las dependencias
y drganos administrativos desconcentrados, se realice de conformidad con los requisitos por niveles y
por puestos autorizados;

WV, Evaluar la procedencia de pago de los estimulos y recompensas deal personal al servicio de las
dependencias y drganaos administrativos desconcentrados, de conformidad con la normatividad
correspondiente;

KOOV Supervisar y promover la actualizacién de las normas, politicas, sistemas y lineamientos relacicnados
con el ingrese, induccion, evaluacidon del desempefo, otorgamiente de estimulos, trayectorias
profesionales, profesionalizacién, promocién, suspension y separacién de las v los trabajadores que
pertenezean al Servido Profesional de Carrera, conforme a las disposiciones aplicables;

XV Coordinar la ejecucién de los proceses administrativos que se generen para la planeacion, ingreso,
evaluacidon v desarrollo profesicnal de las plazas consideradas dentro del Servicio Profesional de
Carrera;

XXIX.  Autorizar por escrito conforme a las necesidades del servicio, a los servidores publicos subalternos,
para gue firmen documentacion relacicnada con los asuntos que competan a las unidades
administrativas a su cargo,

1 4.4 .8 Expedir certificaciones de los documentos ¥y constancias relativas a los asuntos de su competencia; y

XXX Las demas que le sefalen otras dispoesiciones legales y las que le confiera su supericr jerarguico en el

ambito de su competencia.

1.7.1.1 Direccidén de Servicio

1. CONCURSGS DE OPOSICION
Profesional de Carrera

DE LAS FACULTADES DEL [DE LA) TITULAR DE LA DIRECCION DE SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
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Articulo 54. El/la Titular de la Direccidn de

Servicio Profesional de Carrera, tendra las siguigntes facultades:

. Disefiar 2 implementar las normas, politicas, sistemas vy lineamientos relacionados con el
reclutamiento, seleccidn, contratacién, induccidn, trayectorias profesionales y profesionalizacion del
personal que pertenazca al Servicio Profesional de Carrera, conforme a las disposicioneas aplicables;

1. Disefar e implementar las normas, politicas, sistemas vy lineamientos relacionados con la evaluacidn
del desempefe laboral, otergamiento de estimulos, promocidn, suspensidn y separacidn del persenal
que pertenezca al Servicio Profesional de Carrera, conforme a las disposiciches aplicables;

.  Vigilary validar la elaboracidén y actualizacidn de las perfiles de puestos de las dependencias y drganos
administratives desconcentrados en coordinacidn con la Direccién de Administracién de Recursos
Humanos y asesorar a las Entidades en la elaboracién de los que les correspondan de acuerdo a su
admbite de competencia;

V. Impulsar la incarporacién e implementacién de tecnelogias de la informacién y comunicaciones para
ampliar la cobertura y eficientar los procesos que conforman gl Sarvicio Profesional de Carrera;

V. Impulsar acciones de vinculacion con organismos plblicos ¥ privados que contribuyan al Servicio
Profesional de Carrera;

VI. Disefar y supervisar las bases generales a las que s sujetaran las convocatorias de ingreso al Servicio
Profesional de carrera;

VII. Disefiar ¥ supervisar la aplicacién de evaluaciones y/o valoraciones que integran los concursos de
oposicién de las plazas que pertenecen al Servicio Profesional de Carrera;

VIIIL Disefar e implementar mecanismos de evaluacidn del desempefo laboral para las y los servidores
publicos de las dependencias v drganos administrativos desconcentrados gue pertenecen al Servicic
Profesional de Carrera y coadyuvar con las Entidades en la elaboracién de los que se implementen al
interior de las mismas conforme a su ambito de competencia;

IX. Vincular los procesos de ingreso, evaluacién y desarrollo profesional del Servicio Profesional de Carrera
con las diferentes instituciones del Poder Ejecutivo:

X, Administrar las plataformas electrénicas del Servicio Profesional de Carrera;

XL Proponer acciones de vinculacidn con erganismos publicos y privades, que contribuyan con
mecanismos de ingreso, evaluacion del desempefo, promocién, suspensidén y retiro de las v los
servidores publicos que pertenecen al Servicie Profesional de Carrera;

XIl. Asegurar el resguarde de la infermacion que se genere producto de evaluaciones vio valoraciones de
postulantes en los concursos de gposicign gque se hayan realizado;

X, Solicitar, integrar y validar la informacion de los procesos administrativos referentes a la planeacién,
ingreso, evaluacion, promocién, desarrollo profesional, suspension y retire del Servicio Profesional de

Carrera;
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XV, Disefar & implementar las hormas,
politicas, sistermas v lineamientos gue regulen las trayectorias profesionales de las y los servidores
publicos que pertenezcan al Servicic Profesional de Carrera de las dependencias y drganocs
administratives desconcentrados, asi come asesorar a las Entidades en la elaboracion de los que les
correspondan de acuerdo a su ambite de competencia;

L AT Proponear acciones de vinculacién con las Institucioneas educativas y demas organismos publicos o
privados, que de forma especializada contribuyan a la prefesionalizacidn de los servidores plablicos al
interior del Poader Ejecutive;

X1, Generar instrumeantos de comunicacién y capacitacion gue permitan promaver en las dependencias,
érganos administrativos desconcentrados y entidades la implementacién de procesos vinculados con
el Servicio Profesional de Carrera, conforme a las normas aplicables v a las politicas que se definan
para tal efecto;

XL Asegurar el resguardo de la informacién producto de las trayectorias profesionales que genaren las y
los servideres publicos vy proporcicnarla cuando sea requerida para procesos relacichados con el
Servicio Profesional de Carrera;

XVIIL Promaover la capacitacion y certificacion de competencias para la profesionalizacién del personal de
las dependencias, drganos administratives desconcentrados y entidades;

XIX. Recabar de las dependencias. organos administrativos desconcentrados v entidades las necesidades
en materia de profesionalizacion de sus servidores publicos a efecto de integrar el Plan Anual de
Profesionalizacidn, asi coma establecer y coordinar las acciones para su gjecucién;

XA Disefiar e implementar ¢l Sistema de Evaluacidn de la profesionalizacién del personal de las
dependencias vy drganos administrativoes desconcentrados, asi como asesorar a las Entidades en la
elaboracion del gue les corresponda de acuerdo a su ambkito de competencia;

XX Promover 2l registre y formalizacién de un Preograma de Capacitacidn para el desarrolle de
competencias del personal de las dependencias, drgancs administrativos desconcentrados vy
entidades;

XXII. Colaborar con el disefo ¢ implementacién de normas, politicas y lineamientos para regular la
prestacion del servicio social y practicas profesionales las dependencias y drganos administratives
desconcentrados;

KL, Identificar en las dependencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades, cportunidades

para la asignacién de prestadores de servicio social y profesional ¥ coordinar las accionas nhecesarias

para su gjecucidon con base en los convenios de colaboracién que se suscriban con las instituciones
educativas en el Estado;

XM, Expedir certificaciones de los documentos y constancias relativas a los asuntos de su competencia: v
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XXV, Las demas que le sefalen otras

disposicioneas legales y las que le configra su superior jerarguice en el ambito de su competencia.

AFILIACION ¥ YICENCIAS
Apoyo por 2l dia de la Madre y del Padre

—

Certificacién de Datos Laborales

Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene

um s W

Concentracidn estadistica de trabajadores con COVID-19 en la
administracién publica central del poder ejecutivo
Contratacion de personal

ELABORACION DE NGMBRAMIENTOS GE PERSCONAL
Estimulo por afios de servicio

Estimulos al persanal
1.7.1.2 Direccidn de

el S

0. Integracion de expedientes personales
Administracién de Recursos
11. Movimientos de Personal €n Entidades
Humanos
12. Gtorgamiento de apovo de lentes
13. Gtorgamiento de apovo educative por promedic
14. Otorgamiento de apoyo escolar
15. Pago de Finiquitos y Apoyos Fuherarios
18. Pensidn Alimenticia y Adeudos Mercantiles
17. Prestaciones de fin de afo
18. SOLICITUDES DE INFORMACION
12, Tramite de recibos para el pago de servicios al personal por
Honorarios asimilados a salarios v tiempeo determinado

20. Tramites de Riesgo de Trabajo

DE LAS FACULTADES DEL (DE LA) TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANGS
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Articulo 55. El/la Titular de la Direccidn de

Administracidon de Recursos Humanos, tendra las siguientes facultades:

. Fromover que las dependencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades lleven a cabo
la actualizacion de sus respectivas estructuras organicas y perfiles de puestos acorde a las estructuras
ocupacionaleas vigentes;

1. Planzar y programar las asesorias técnicas gue se reguieran para el analisis y validacién de las
estructuras organicas, organigramas y perfiles de puestos propuestos por las dependencias, érganos
administrativos desconcentrados y enticlades;

1. Emitir 2l calendario anualizade para los movimientos de personal de las dependencias, drganos
administrativos desconcentrados v entidades a efecto de garantizar su aplicacidon en tiempo vy forma.

V. Programar y verificar la ejecucién de las acciones para el aseguramiento de los trabajadores al servicia
de las dependencias y drganos administrativos desconcentrados;

V. Realizar las accioneas correspondientes para el registre y ejecucidén de las sanciones administrativas v
los descuentos de cardcter econdmico previstos en las disposiciones legales vigentes a losflas
servidoresfas publicos/as de las dependencias v érganes administratives desconcentrados:

VI. Evaluar y emitir los dictamenes técnico administratives con respecto a las propuestas de estructuras
Crganicas vy Organigramas de las dependencias, érganos administrativos desconcentrados y
entidades;

VII. Resguardar las estructuras organicas ¥ organigramas gue se autoricen a las dependencias, érganos
administratives desconcentrados vy entidades de conformidad con las disposiciches normativas
aplicables;

VI Vigilar 2l cumplimiento de las politicas v procedimientos en materia de contratacién del perscnal de
las dependencias y drganos administrativos desconcentrados;

IX. Gestionar ante ¢l Institute de Seguridad v Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado la afiliacién
de los/las servidoresfas publicos/as de las dependencias y érganos administrativos, a efecto de gue les
sean otorgados los servicios médicos v demas prestaciones contempladas por la normatividad
correspondients;

X Supervisar la validacidn de los finiquitos, liquidacicnes, laudes v demas movimientos especiales gque
s apliquen guincenalmente de las dependencias y érganos administrativos desconcentrados;

Xl. Verificar la atencién y seguimiente oportuneo a las demandas que presenten los trabajadores de las
dependencias y organos administrativos desconcentrados respecto de los servicios proporcionados
por el Instituto de Seguridad vy Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;

XIl. Analizar y resclver lo conducente respecto a las selicitudes de movimientos vy control de personal.

contrataciones, puntualidad y asistencia del personal al servicio de las dependencias y drgancs
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administratives  desconcentrados,

asi como los que resulten de los concurses de oposicion y libre designacion;

X1, Ejecutar los cambics de adscripcién, cambios de funcién y transferencias de personal gue soliciten
las dependencias ¥ drganos administratives desconcentradaos a través de los mecanismaos o sistemas
gque se dispongan para tal efecto en la Secretaria;

XV, Registrar y calificar la precedencia de los movimientos de personal que las Entidades scliciten a través
de los mecanismos y sistemas informaticos dispuestos;

L AT Coadyuvar con los trabajadores para la gestidn de autorizacién de tramites y préstameos ante el
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estade, Sistema de Ahorro para el
Retiro, Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado [FOVISSSTE) ¥y empresas ¢ financieras comerciales con las que el Gobierno del Estado haya
celebrado convenic;

X1, Firmar los contratos de personal eventual, honorarios, asimilables a salarios o servicios profesionales,
gque requiera la Secretaria, previa autorizacion de su supericr Jerdrquico:

XWII. Ejecutar los procesos relativos a las altas. bajas. promociones, cambios de adscripcion,
hoembramientos, transferencias, constancias laborales y de descuentos de créditos institucionales y no
institucionales, seguros personales ¥ pensiones alimenticias y hojas de servicios de los servidores
publicos da las dependencias y drganos administratives desconcentrados:

XV,  Controlar y verificar la aplicacion de los estimulos ¥ recompensas contemplados en las disposiciones
legales correspondientes, con motivo de la asistencia y puntualidad de los servidores publicos de las
dependencias y érganos administrativos desconcentrados;

XIX. Cocrdinar la integracién y actualizacion del catdlogo de puestos de las dependencias y drganos
administrativos desconcentrados;

XA Revisar en cocrdinacién con la Direccién de Servicio Profesional de Carrera, los perfiles de puestos
gue las dependencias y érganos administrativos desconcentrados propongan a través de los
mecanismoes o sistemas informaticos gue para tal efecto se implementen en la Secretaria;

XX Intervenir en la revisidn del catilego de puestes de las entidades que ne cuenten con participacion
federal para el pago de servicios personales;

XXII. Participar en los procesos relativos a la plansacidn y programacidn de los servicios personales de las
dependencias v dérganos administrativos desconcentrados tales como validacidén presupuestal,
ampliacicnes, modificaciones. creacionsas y convearsicnes de plazas y transferencias;

XX Verificar la atencién y seguimiente a las incidencias deal personal detectadas en las dependencias y

érganos administrativos desconcentrados en materia de seguridad e higiena y emitir un reporte a su

superior jerarquico;
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XV, Sistematizar los expedientes
laborales de losfas servidoresfas pulblicos/as de las dependencias y érganos administrativos
desconcentrados;
KN, Expedir certificacioneas de los documentos y constancias relativas a los asuntos de su competencia: y
XV, Las demadas que le sefalen otras disposicicnes legales v las que |2 confiera su superiar Jerdrquico en el

admbito de su competencia.

1.7.2 Direccién General de 1. INTEGRACIGN DE EXPEDIENTES DE CONTRATACION
Contrataciones 2. TRAMITE DE PAGO DE FACTURAS

DE LAS FACULTADES (DE LA) TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE CONTRATACIONES

Articulo 58. Alfla Titular de la Direccidon General de Contrataciones. le correspende originalmente la
competencia de los asuntos de las unidades administrativas que le sean adscritas v tendrd las siguientes
facultades:

L Plansar, prograrmar, crganizar, dirigir, controlar vy evaluar las actividades de las unidades
administrativas de su adscripcién: conforme a los lineamientos que determine elfla Titular de la
Cficialia Mayor;

II. Acerdar con elfla Titular de la Oficialia Mayor el despacho de los asuntos de las unidades
administrativas a su cargo, asi como cumplir y hacer cumplir los acuerdos dal misme;

1. Formular y propaoner las politicas ¥y normas que deberdn cbservar las dependencias y organos
administrativos desconcentrados para llevar a cabo la plancacién, programacion, presupueastacién y
ejecucién de sus procesos de adquisicioneas, arrendamientos y servicios relacionados con biznes
muelbsles;

v, Instruir v supervisar que en los procesos de contratacidn a su carge se cumpla con la aplicacién de las
normas v lineamientos correspondientes en materia de adguisiciones, arrendamientas v prestacidn
de servicios relacionados con bienes muebles;

V. Coordinar y supervisar la correcta administracién del Padrén de Proveedores de Bienes y Servicios del

Cokierno del Estado;
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V. Reqguerir de las dependencias v
drganos administrativos desconcentrados del Poder Ejecutive del Estade la integracién de sus
programas anuales de adquisiciones v presentarlos alfla Titular de la Oficialia Mayor;

VI Cperar 2l programa de compras consolidadas para atender las nhecesidades de las dependencias v
drganos administratives desconcentrados, asi como los procesos de contratacién que requiera el
Despacho dal Gobernador;

VIIIL. Recibir v evaluar los requerimientos de los bienes y servicios de uso generalizados que las
dependencias vy organos administrativos desconcentrados requieran, para su  contratacién
consolidada;

IX. Supervisar gue las sclicitudes para adguisicidn, arrendamientos y prestacién de servicios de
contratacién consolidada que deban someterse ante la aprobacidn del Comité de Adquisiciones,
Arrendamicntos y Servicios de la Secretaria, se encuentren debidamente integradas, motivadas vy
fundamentadas:

X Representar a la Secretaria a través de las unidades administrativas de la Gireccion General, en los
Comités de Adquisicionas, Arrendamientos vy Prestacién de Sarvicios relacionados con Bignes Muebles
gue constituyan las dependencias y drganos administrativos desconcentrados.

XL Establecer mecanismos de verificacién del cumplimiente de las okligaciones de caricter
administrative gue deriven de la celebracién de los contratos de adquisiciones, arrendamientos y
servicios a cargo de la Oficialia Mayor,

XIL. Coordinar las acciones relativas a la gjecucién de los procedimientos de contratacién de bienes vy
servicios a cargo de la Oficialia Mayor en cualguier de sus modalidades de contratacion.

XL Supervisar que los expedientes unitarios de los procesos de contratacidon por medio de licitacién
publica, invitacion a cuande menos tres proveadores y adjudicacion directa a carge de la Cficialia
Mayor, sean debidamente integrados de conformidad con la documentacién dispuesta en las guias
emitidas per la Secretaria de la Contraloria;

XV, Evaluar los casos de incumplimiento de los contratos consolidados, en que incurran los proveedores
de bienes y servicios a efecto de instruir las medidas correspondientes para su atencidén y conciliacion;

XV, Autorizar por escrito conforme a las necesidades del servicio, a los servidores publicos subalternos,
para gue firmen documentacion relacicnada con los asuntos que competan a las unidades
administrativas a su cargo:

X1, Expedir certificaciones de los documentos y constancias relativas a los asuntos de su competencia: v

XL Las demas que le sefalen otras disposiciones legales ¥ las gue le confiera su superier jerarquico en el

dmbito de su competencia.
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Direccion de Andlisis de

. 1. Obtencidn del reporte de Burd de Crédite del usuario
Finanzas Publicas

DE LAS FACULTADES DEL {DE LA) TITULAR DE LA DIRECCION DE ANALISIS DE LAS FINANZAS PUBLICAS

Articulo 50. Elfla Titular de la Direccidn de Analisis de las Finanzas Pablicas, tendra las siguientes facultades:

L Monitorear y vigilar el cumplimiento los indices de Competitividad relatives a la Informacidn
Presupuestal Estatal v a la Informacion del Ejercicio del Gasto;

Il.  Verificar la existencia y disponibilidad de informacién contenida en la Ley de Ingresos v Presupuesto
de Edgresos Estatal, de acuerdo a los criterios establecidos por el Institute Mexicano para la
Competitividad, para fortalecer la calidad de la informacién y transparencia ¥y en su caso emitir las
recomendacionas pertinantes;

1. Supervisar que los estados e informes financieros del Estado se apeguen a la presentacién establecida
en la metodologia del Institute Mexicano para la Competitividad:

V. Coordinar las actividades de apoyo al médule de la Comisién Nacional para la Proteccién y Defensa
de los usuarios de Servicios Financieros en Chetumal, Quintana Roo, en el marco del convenic
interinstituciconal axistente;

V. Difundir los servicios gque krinda ¢l mddulo de atencidn a usuarios de servicios financieros:

VI. Consolidar infermacién relativa a las finanzas publicas estatales en atencidn a los requerimientos del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia y deméds instancias que lo requieran;

VII. Impulsar acciones gue fomeanten &l interés en el analisis de las finanzas publicas del Estado vy de los
ternas en el Ambite de su competancia;

VIIIL Coadyuvar en la elaboracidn de trabajos proyactos, astudios, Informes de opinidén vy andlisis de
documentos relativos a las facultades de la Secretaria;

IX. Representar o suplir al superior jerarguico, previo acuerdo con él, como enlace ante organismos,
dependencias, instituciones y comisiones interinstitucionales que por instruccién expresa le confiera
o asigne el mismor

X Cestionar los elementos técnicos ¥ materiales para el cumplimiente de las funciones deal personal a
sU cargo;

Xl. Fungir como representante delfde la Secretariofa ante organismos, dependencias, instituciones v

comisiones interinstitucionales que le confiera su superior jerdrquico;
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. Expedir certificaciones de los
documentos vy constancias relativas a los asuntos de su competencia; y
XIl. Las demadas que le sefalen otras disposicicnes legales v las que |2 confiera su superiar Jerdrquico en el

admbito de su competencia.

Direccion de Archivo 1. Actas de Entrega-Recepcion
DE LAS FACULTADES DEL (DE LA) TITULAR DE LA DIRECCION DE ARCHIVO

Articulo 61. El/la Titular de la Direccidn de Archivo, tendra las facultades siguientes.

.  Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de Archive que produzcan,
reciban, ebtengan, adguieran, transformen o posean, las unidades administrativas de la Secretaria u
drganos administrativos desconcentrados previo convenio de colabearacidn; ¥ las gque le confiera su
superior jerargquico en el ambito de su competencia.

1. Aplicar métodes v medidas para la crganizacién, proteccién vy coenservacidn de los documentos de
Archivo, considerando el espacio gue guardan para su almacanamiento fisico; asi como procurando
el registro digital de dichos documentos;

1. Coordinar la integracién dal Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria;

V. Coordinar la clasificacién, catalogacidn, conservacién, restadracién, reproduccién, resguarde vy
depuracién de los documentos que se encuentren integrados en el acerve documental de la
Secretaria:

V. Asesorar a las unidades administrativas de la Secretaria y drganas administrativos desconcentrados,
en el resguardo de sus archivos, asi como proporcionar asesoria técnica especializada en rmateria de

administracién documental y archivistico;

VI, Vigilar la actualizacién permanente del inventario fisico y digital del acervo documental de la
Secretaria;
VII. Aplicar las politicas para la consulta de los expedientes del acervo documental de la Secretaria;
VIII. Verificar le correcta integracidn de los expedientes de las unidades administrativas de la Secretaria;

IX. Participar en 2l ambito de su competencia, en los actos de Entrega vy Recepcidn en los cambios de

funcicharios en las unidades administrativas de la Secretaria:
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X Fungir como representante de Ia
Secretaria, por instruccién del Titular, en los procesos de entrega vy recepcidén de las unidades
administrativas de las dependencias y organos administrativos desconcentrados de la administracién
publica central, asi como cualquier otro acto materia de su competencia;
Xl. Expedir certificaciones de los documentos y constancias relativas a los asuntos de su competencia, y
XIl. Las demas gque le sefalen otras disposiciones y las gque le confiera su superior jerargquico en el ambito

de su competencia.

Direccién de Caja 1. Solicitudes FOFYA

DE LAS FACULTADES DEL [DE LA) TITULAR DE LA DIRECCION DE CAJA

Articulo 34, Elfla Titular de la Direccién de Caja tendrd las facultades siguientes:
. Efectuar los pagos autorizados en el Presupuesto de Egresos, de acuerdo a la clave presupuestal

autorizada y disponibkilidad de los recursos:

Il.  Transterir a los Municipios del Estado, las participaciones federales que les corresponda:;

1. Recepcionar y glosar las néminas y la pensién alimenticia de las dependencias para su comprobacidn
ante la Direccidn de Contabilidad Gubernamental;

V. Resguardar los fondos y valores del Gobkierno del Estade de acuerdo a los lineamientos estakxlecidos:

V. Registrar los pagos o transferancias que realice con motivo del manejo de los recursos publicos del

Estado de acuerdo a la fuente de financiamiento que correspanda;

V. Firmar los documentos relacionade con su competencia;
VI Validar 2l registro de las operaciones del egreso para la Cuenta Publica del Gobierno del Estado;
VIIIL Verificar los saldos bancarios de las Cuentas del Gobierna del Estado, cotejarlos v elaborar el reporte

de los movimientes vy la disponibilidad de los recursos;

IX. Conciliar con la Direccion de Contabilidad Cubernamental 2l registro de las gperaciones de su
competencia;

X Optimizar los recursos excedentes a la operacidn diaria del Poder Ejecutivo, de acuerdo al Decrato v

Reglas de Operacién del Fondo Quintana Roo;
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Xl. Fungir como administrador dentro
del Comité Técnico del Fondo para el Financiamianto y Ahorro de los Trabajadores del Poder Ejecutivo
del Estado de Quintana Roo;
XIl. Verificar y gesticnar la cancelacién de las cuentas bancarias del Cobierno del Estado, cuande asi
proceda, por instruccién superior;
X1, Expedir certificacioneas de los documentos y constancias relativas a los asuntos de su competencia: y
XV, Las demas que le sefalen otras disposicicnes legales vy las gque le confiera su superior Jerarquico en el

admbito de su competencia.

Direccién de Comunicacion e o
. 1. Cobkertura de eventos institucicnales
Imagen Institucicnal

DE LAS FACULTADES DEL (DE LA) TITULAR DE LA DIRECCION DE COMUNICACION E IMAGEN
INSTITUCIONAL

Articulo 12. El/la Titular de la Direccidn de Comunicacidon e Imagen Institucional tendrad las siguientes
facultades:
L Planzar vy coordinar la pelitica de comunicacién social de la Secretaria;
1. Establecer esqueras que permitan la difusidn constante v permanegnte de las peliticas de gobierno
gue se realiza al interior de la Secretaria;
1. Coordinar las actividades referentes a la recopilacidn, analisis y difusién de la informacién institucicnal
correspondiente a Secretaria, para su publicacién an los diferentes medios de comunicacién:
V. Fungir como enlace de la Secretaria ante la unidad administrativa del Gobierno del Estado, encargada
de la difusion de las politicas publicas;
V. Normar, orientar, coordinar, impulsar y apovar acciones de Informacion, difusidn y Comunicacidn
social de las unidades administrativas de la Secrataria;
V. Captar analizar ¥ procasar la informacidn procedente de los medios de comunicacién relativa a la
Imagen Institucional de la Secretaria:
VII. Coordinar la difusién de los actos oficiales en las redes sociales, que realicen los servidores publicos

adscritos a las diversas unidades administrativas de la Secretaria:
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VIIIL. Establecer el formate para |a
praduccidn de los materiales impresos, sonoros, audiovisuales, electrdnicos v demas medios de
difusidn, asi come coordinar su edicién;

IX. Resguardar las versiones estenograficas de las participaciones delfla Secretariofa y los titulares de las
unidades administrativas de la Secretaria y de la infermacion en formato de video v audic de los
eventos oficiales en los que participen:

X Registrar y llavar el control de la documentacién generada en los eventos oficiales en los gue
intervenga cualguier funcionaric de la Secretaria;

Xl. Elabeorar la sintasis informativa respecto a temas de competencia de la Secretaria; asi como analizar
diariamente la informacion que se genere en los medios de comunicacion, relacionada con el
guehacer institucional;

XIl. Coordinar las acciongs que en materia de comunicacion social deban llevarse a cabo por la Secretaria,
de conformidad con las politicas v directrices establecidas por la Coordinacidon General de

Comunicacien del Cobierno del Estado;

XL Coordinar ¥y atender los requerimientos de informacién que los medios de comunicacion dirijjan a la
Secretaria;
XV, Informar a las Unidades Administrativas de la Secrataria, sobre los objetivos, programas y actividades

institucionales, asi como de las opiniones que de estos se generen;

FATH Coordinarse con las instancias correspondientes para definir los reguisitos que deben reunir los
espacios a contratar en medios de comunicacidn social;

XV Difundir entre las unidades administrativas de la Secretaria, las caracteristicas de los formatos cficiales

vy demas disposiciones contenidas en el Manual de ldentidad del Cobierno del Estado;

XVIL - Vigilar ¢l cumplimiento dentro de la Secretaria, de las disposiciones contenidas en ¢l Manual de
Identidad del Estadoy;
XVIIL Disefar la pubklicidad de la Secretaria y supervisar su difusion en la prensa escrita, digital, redes

sociales, radio, televisién, paginas de Internet y en cualquier otro medio; atendiendo las disposicicnes
normativas de la Direccidn General de Comunicacidon Social del Gobiernc del Estado y sus
lineamientos;

XIX. Coordinar y supervisar el disefo e imagen de los eventos oficiales que crganice la Secretaria;

X, Supervisar el uso de legotipos v demas disefos oficiales contenidos en el Manual de Identidad del

Gobkierno del Estado an los eventos en los que participe la Secretaria;

XKLL Coadvyuvar en 2l disefie de la imagen de la pagina web oficial de la Secretaria en el dmbito de sy
competencia; v

XX Las demadas que le sefalen otras disposiciones v las que le confiera elfla Secretarie/a en el Ambito de

su competencia.
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1. Asignacion de Cuentas Contables
Direccidon de Contabilidad .

2. Glosa de documeantacion de pagos para Cuenta Puaklica
Guberhamental

3. Listas de asistencia de los cursos de capacitacién

DE LAS FACULTADES DEL (DE LA) TITULAR DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

Articulo 35. El/la Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental tendra las siguientes facultades:

L Elabgorar el manual de Contabilidad Gukernamental vy el Manual de Procedimientos de Registro
Contable, asi como cualquier normatividad relacionada con la armonizacién del registre de las
operaciones presupuestarias y contables del Poder Ejecutivo:

1. Dar a conocer a los sujetos obkligados, el contenido de la nermatividad en materia de armonizacién
contakle;

Hl.  Verificar que la documentacién comprobatoria del Ingreso o gasto corresponda al registro contable
de que se trate;
V. Efectuar la glosa de la documentacién de los ingresos y egresos;
V. Conciliar periédicamente los ingresos y egresos con las unidades administrativas competentes;
VI. Elaborar mensualmente los estados financieros contables del Gobierno del Estado, los que en forma
acumulativa integraran la cuenta plblica anual de las operacicones efectuadas en un gjercicio fiscal:
VII. Integrar la cuenta publica y someterla a consideracion del Tesorere Ceneral para su autorizacion y
posterior envio al Congreso del Estado:;
VIIIL Solventar las observaciones a las cuentas publicas gue formule 2l H. Congrese del Estado y recabar &l
finiquite correspondiente;
IX. Resguardar y conservar la documentacion comprobatoria de los movimientos, de los registros e
informeas contables soporte de la Cuenta Publica del Gobierno del Estado;
X Solicitar a la Unidad Administrativa que corresponda, la informacién necesaria para la elaboracidn de

las notas a las estades financieros;

XL Coordinar la elaboracion de la Cuenta Publica del Estado;
XIl. Expedir certificaciones de los documenteos y constancias relativas a los asuntos de su competencia, v
X, Las demas que le sefalen otras disposiciones legales ¥ las que le confiere su superior jerdrquico en ¢l

dmbito de su competencia.
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Direccion de Control 1. Elaberacidén de Costeos Presupuestales para integracién del
Prasupuestal de los Servicios Presupuesto {Servicios Parsonales).
Personales 2. Solicitud de Constancia de Situacién Fiscal

DE LAS FACULTADES DEL (DE LA} TITULAR DE LA DIRECCION DE CONTROL PRESUPUESTAL DE LOS
SERVICIOS PERSONALES

Articulo 38. El/la Titular de la Direccion de Control Presupuestal de los Servicios Personales:
L Participar en la elaboracién del anteproyecto del presupuesto de egresos en materia de los servicios
personales;
1. Establecer un sisterna de registro para el contral de las erogacioneas de los servicios perscnales;
1. Supervisar la programacién y gjecucion del gasto publico de los servicios personales de las
dependencias y érganos administrativos desconcentrados;
V. Supervisar la programacidn y ejecucidon de las transferencias del gasto publico de los servicios
personales de las entidades, poderes y drganos autdnomos;
V. Registrar el catalogo de plazas autorizadas del presupuesto de edgresos del Estado de las
dependencias vy érganos administratives desconcentrados;
VI. Efectuar el registro de las plazas autorizadas dentro del Presupuesto de Egresos del Estade
cotrespondiente a las entidades;

VI Brindar asesoria en materia presupuestal de servicios personales a las dependencias, dorganos
administrativos desconcentrados y entidades;

VIIIL Registrar y controlar el gasto derivade de convenios provenientes de aportaciones federales y estatales
dque gjerzan las dependencias, drgancs administrativos desconcentrados y entidades en materia de
sarvicios personales;

IX. Autorizar los procesos de cdlculo v emision de las ndminas guincenales de las dependencias;
X Autorizar la infermacién generada en el calculo de néminas para los procesos de entero de
aportacicnes y retenciones en apego a las disposicioneas legales y administrativas aplicables;

Xl. Proponer las nermas, politicas y procedimientos presupuestales aplicables en ¢l calculo de némina;
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XIl. Elabeorar el calendario de apertura v
cierre de afectaciones para 2l célcule de la némina de las dependencias y érganos administrativos
desconcentrados;

X1, Coordinar la entrega de la némina vy demas reportes a las dependencias y drganos administrativos
desconcentrados, a fin de que se efectle el pago a los trabajadores con oportunidad y en las fechas
programadas;

XV, Coordinar las accicnes para 2l timbrado de la némina de las dependencias vy érganos administrativos
desconcenetrados;

L AT FProponer las actualizaciones necesarias a los medios ¥y mecanismos utilizados para la revisién de la
Informacién propercicnada por las dependencias y drganos administrativos desconcentrados en
materia de cilculo de ndminas;

XV Administrar el sistema de néminas en cuanto a la configuracigén del cilculo de los conceptos de
percepciones, retenciones y aportaciones;

XWII. Proponer los lineamientos generales para el cdlculo de la nhémina de las dependencias, drganos
administrativos desconcentrados y entidades a fin de gque cumplan con los criterios administrativos,
legales y contables vigentes;

XVIIL Requerir informacion respecto a los servicios personales de las dependencias, érganos administrativos
desconcentrados y entidades, relatives a los asuntos de su competencia;

XX, Asignar las suficiencias presupuestales para la aplicacién de reclasificaciones por cambio de fuente
de financiamiento, partidas yfo cualquier elemento de la estructura programatica y presupuestal, gue
sean regueridas por las dreas competentas meadiante las reglas que sean aplicables para tal fin;

XA Expedir certificacionas de los documentos y constancias relativas a los asuntos de su competencia; y

XX Las demads que le sefalen otras disposiciones legales v las que le confiera su superior jerarguice en el

ambito de su competencia.

Direccion de Control v

Seguimiento de2 Inversién 1. Devengar un doecumeanto por pagar de una inversion plklica

Paklica
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DE LAS FACULTADES DEL {DE LA) TITULAR

DE LA DIRECCION DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE INVERSION PUBLICA

Articulo 40. Elfla Titular de la Direccién de Control y Seguimiento de Inversién Publica tendra las siguientes
facultades:
. Participar en la elabeoracidn de las normas, politicas, lineamientos y procedimientes que regiran las
etapas de programacion y presupuestacién de la inversion pliblica en cada ejercicio fiscal;

1. Registrar y controlar las autorizaciones de los recurses de la Inversidn plblica de las dependencias v
entidades de la administracion pabklica, asi como de modificacioneas presupueastales;

1. Supervisar el gjercicio, control, seguimiento vy andlisis de las etapas de autorizado, comprometido v
devengade de la inversién Publica;

V. Dar seguimienteo a la proegramacion, autarizacidon y control de la Inversién Publica del Estado, asi como
del gaste federalizado:

V. Brindar asesoria y asistencia técnica en materia de programacién, autorizacion y control a las
dependencias, érganos administrativos vy entidades estatales y municipales respecto a la lhversion
Publica, asi como en el registro y captura de avances en los informes trimestrales del gasto
federalizado:

VI. Dar seguimiento al registro de los contratos ¥ convenios modificaterios de la inversién Publica;

VII. Dar trédmite a las cuentas por liguidar certificadas (CLC's), recibos y demds documentos que afecten
el presupuesto devengado de la Inversidn Plablica de las entidades estatales v los municipios:

VIIIL Emitir las solicitudes de pago multiple de las obras y acciones del gasto de inversién publica;

IX. Controlar y dar seguimiento a los recursos asighados para Inversiéon Pablica del Gokierno del Estado,
asi como del Gasto Federalizad e,

X Generar la informacidn de avances presupuestales trimestrales y anuales de las dependencias v
entidades de la administracién publica estatal en materia de Inversién Publica;

XL Revisar los informes trimeastrales de las dependencias y entidades de la administracion publica estatal
y municipal, relativo al ejercicio, desting y aplicacion de los recursos federales transferidos;

XIL. Coordinar la elaboracién de los informes trimestrales de las dependencias vy entidades de |a
administracion puklica estatal ¥ municipal, relativa al ejercicio, destino v aplicacién de los recursos
federales para su publicacién en los medios oficiales:

X, Participar en las conciliaciones de los momentos contables del devengado v el pagado. en
coordinacidon con las unidades administrativas de la Tescraria General del Gobierno en materia de
Inversion Puablica;

XV, Participar en materia de inversidn pubklica para la elaboracion de la Cuznta Publica del Estado;
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XV, Asignar las suficiencias

presupuestales para la aplicacién de reclasificaciones por cambio de fuente de financiamiento,
partidas yfo cualquier elemento de la estructura programatica y presupuestal, que sean requeridas
por las areas competentas madiante las reglas gue sean aplicalbles para tal fin;
X1, Expedir certificacioneas de los documentos y constancias relativas a los asuntos de su competencia: y
XL Las demas que le sefalen otras dispesiciones legales v las que le confiara su superior jerarguico en el

admbito de su competencia.

Direccion de Crédito v 1. Inscripcién yfe Cancelacion de Obligaciones Financieras de los

Desarrollo Municipios y del Estado de Quintana Rog

DE LAS FACULTADES DEL [DE LA) TITULAR DE LA DIRECCION DE CREDITO ¥ DESARROLLO

Articulo 46. El/la Titular de la Direccion de Crédito y Desarrollo. tendra las siguientes facultades:

L Llevar el registre, control v seguimiento de la deuda publica directa ¥ contingente del estade y las
entidades de la administracidén publica, asi como de los Municipios v sus entidades, gue se encuentre
debidamente inscrita en el Registre Estatal de Obligaciones y Financiamientos;

1. Elaborar el calendario financiero anual de pago del servicio de la deuda pablica directa estatal;

1. Lievar 2l control de la fuente de recursos para 2l pago de la deuda publica directa del Cobkierno del
Estado, tramitar ampliaciones, reducciones presupuestales vy administrar 2l médulo de deuda en el
Sistema Integral de Cestidn Gukernamental, respecte del Servicio de la Deuda;

V. Fungir come enlace con las instituciones de crédito con el fin de llevar a cabo la supervisidn de la
contratacién de créditos para el Gobierno del Estade v los Municipios;

V. Integrar los informes trimestrales que reflejan el salde insclute de la deuda pablica directa y
contingente del estado para su publicacién en la pagina oficial de la Secretaria;

V. Obtener datos socioecondmices del Estado y Municipios en relacidn a su poblacion, servicios con los
que cuente, grado de desarrollo econdmice, social ¥ financiere, para efectos de conocer los pardmetros
economicos de los diferentes sectores;

VII. Cpinar sobre las condiciones financieras de las ofertas de crédito que sean presentadas:

VIII. Coordinar los trabajos para determinar la capacidad de endeudamiento del Gobierno del Estado;
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Elaberar el programa crediticio

anual de la deuda publica para su incerporacién al proyecto de la Lay de Ingresos del Estado de
Quintana Roo y el Presupueste de Egresos del Gobierno deal Estado de Quintana Roo;

Inscribir los contratos y convenios modificatorios, de financiamientos de las entidades de la
administracién publica del Estado, ¥y de los Municipios; en el Registro Estatal de Obligaciones y
Financiamientos del Estade;

Tramitar la inscripcién, modificacidén y cancelacion, de los contrates ¥ convenios modificaterios de
financiamientos del Estade, en el Registro Publico Unico de Financiamientos y Obligaciones de
Entidades Federativas ¥y Municipios e informar scbre la situacién que guardan:

Llevar 2l control de los contratos de financiamientos inscritos en el Registro Estatal de Obligaciones v
Financiamientos del Estade v en el Registre Publice Unico ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico;

Realizar la selicitud de informacién relaciconada con los reportes para la evaluacion del Sistema de
Alertas del estado para consclidarla y remitirla trimestralmente a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico;

Gestionar y obtener de manera semestral la infermacién para la evaluacién del Sistema de Alertas
corraspondiente a los Municipios, ¥ remitirla a la Secretaria de Hacienda y Cradito Paklico;

Dar seguimiento a los fideicomisos o cualguier otro instrumento constituide para administrar y
garantizar el pago de los empréstitos, créditos vy financiamientos contraides, asi come los mecanismos
de pago;

Recilzir vy revisar los reportes v comunicadas de la asignacidén de calificacién de la deuda puablica
estatal emitida por las agencias calificadoras e integrar la informacién gue requieran para actualizar
dicha calificacion:

Expedir las constancias del Registro Estatal de Obligaciones vy Financiamientos del Estado;

Lievar la representacién de la Secretaria en las reuniches en materia de deuda publica, organizadas
por instituciones bancarias, agencias calificadoras de la calidad crediticia, Secretaria de Hacienda y
Crédite Publico, Dependencias v Organizaciones Gubernamentales;

Elaborar el reporte de los registres de la deuda publica Estatal, gque consten en el Registro Estatal de
Obligaciones v Financiamientos del Estado, para su publicacién anual en el Periddico Oficial del
Gokierno del Estado,

Cancelar la inscripcidn en el Registro Estatal de Obligaciones y Financiamientos del Estade a solicitud
expresa, cuando las entidades de la administracidon publica del Estado, los Municipios y sus entidades,
hayan liquidado la deuda puklica que tengan contratada:

Reguisitar los formatos trimestrales correspondientes a la Plataforma Nacional de Transparencia,

particularmente en el Sistema de Portales de Obkligaciones de Transparencia (SIPOT):
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XL Integrar informacién de la deuda
publica directa y contingente, para acraditar el cumplimiento contractual de los financiamientos, v
remitir al Auditor de la Estructura Crediticia de manera trimestral, asi como atender a las diversas
instancias fiscalizadeoras como la Auditoria Superior del Estado, la Auditoria Superior de la Federacién,
la Secrataria de la Contraloria del Estade, ¥y en su caso del Congrese Local;

JOCHLL Expedir certificaciones de los documentos y constancias relativas a los asuntos de su competencia; ¥

XV, Las demas que le sefalen otras dispesiciones legales y las gue le confiera su supericr jerarguico en el

admbito de su competencia.

1. Control y seguimiento de la liquidacién de los Fideicomisos de
Direccién de Entidades Promocion Turistica en extincién
Paraestatales 2. Inscripgién de los nembramientos de Entidades Paraestatales

Revision de Carpetas de Trabkajo

DE LAS FACULTADES DEL (DE LA) TITULAR DE LA DIRECCION DE ENTIDADES PARAESTATALES

Articulo 48. El/la Titular de la Direccién de Entidades Paraestatales, tendra las siguientes facultades:

L Participar en suplencia de la Secretaria, en las sesiones ordinarias y extracrdinarias de los érganos de
gobierno de las entidades paraestatales asignadas a la Direccidn;

1. Participar en apoyo delfla Subsecretariofa en la constitucion de las entidades paraestatales del
Gobierno del Estade; asi como en la extincion de las mismas cuando la entidad no cumpla con el
objeto por al que fue creada o yva no resulte conveniente conservarla desde la perspectiva econdmica;

1. Controlar ¥ formular un informe anual de las aportacicnes que el Gobierng del Estado realice
mediante la emisién de accionas, al patrimonio de las empresas de participacidn estatal mayoritaria;

V.  Analizar la viabilidad de la contratacion de despachos externos para que realicen asesorias financieras,
contables, fiscales, de extincion y liguidacién, en su caso, de las Entidades Paraestatales;

V. Solicitar a los gerentes, administradores o titulares de las entidades paraestatales, informacidn de las
observaciones y sugerencias gue emitan la Secretaria de la Contraloria, el Grgano Interno de Centrel
vio el despache externo, derivade de las revisiones que se llevan a cabo a las entidades paraestatales;

asi como ¢l avance del seguimiento a dichas observaciones y sugerencias;
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VI. Analizar y elaborar el informe
contable y presupuestal de las entidades paraestatales para conocimiento delfla Subsecretario/fa
Crédite y Finanzas;
VI Emitir en ausencia del/de la Subsecretariofa de Crédite vy Finanzas, la constancia de inscripcién ante
el Registro Publico de las Entidades Paraestatales del Estado de Guintana Roo;
VIIIL. Solicitar la publicacién anual en el Periddico Cficial del Gabierno del Estado, del Registro Publico de
Entidades Paraestatales del Estado de Quintana Roo;

IX. Solicitar a las entidades paraestatales, infoermacién contable y/o presupuesta! adicional, en caso de ser
heceasario para el correcto analisis de la informacién;

X Solicitar a las entidades paraestatales, informacion complementaria en su caso, correspondiente, de
la carpeta de las sesiones del Organe de Gebierne de las entidades paraestatales, para contar con los
elementos suficientes para pronunciarse en dichas sesiones;

Xl. Solicitar la reprogramacion de la convecatoria de las sesiones, cuandeo la misma, se realice fuera del
tiempo establecido por la norma, o cuando por falta de informacion asi se requiera;

XIL. Expedir certificacionas de los documentos y constancias relativas a los asuntos de su competencia; y

XL Las demas gue le sefialen otras disposicionas legales v las que le confiera su superior jerdrguico en ¢l

ambito de su competencia.

) - o ) 1. Integracién de documentos de los miembros del Comité del
Direccién de Fideicomisos v
) Fideicomiso de Justicia Penal
Crganismo o . )
2. Revision vy analisis de carpetas de trabajo

DE LAS FACULTADES DEL [DE LA) TITULAR DE LA DIRECCION DE FIDEICOMISOS ¥ ORGANISMOS

Articulo 47. Elfla Titular de la Direccién de Fideicomisos y Organismos, tendra las siguientes facultades:

. Participar en las sesionas ardinarias v extraordinarias de los Comités Técnicos de los Fideicomisos
Publicos y las Juntas de Gobierno de Organismos Publicos Descentralizados, en representacién de la
Secretaria;

1. Participar en representacidn de la Secrataria en la creacién de fideicomisos publicos; asi como en la

extincion de los mismos;
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1. Solicitar  informacion de las
observaciones y sugerencias que emitan la Secretaria de la Contraloria y el Organe de Control v
Evaluacién Interna, derivado de las revisiones que se lleven a cabo en las carpetas de trabajo de los
Crganismos Puklicos Descentralizados vy Fideicomisos Publicos; asi como el avance del seguimiento
de los acuerdos tomadoes en las sesiones ordinarias y extracrdinarias de los Organos de Gebierno;

V. Realizar analisis y reporte de la informacién financiera y presupuestal de los Fideicomisos Publicos v
Crganismos Publicos Descentralizados, para conocimiento del/de la Subsecratario/a y en su caso, éste
a su vez haga de conocimiento al Secretario;

V. Coordinar las reuniones de trabajo del Subsecretario de Crédito ¥ Finanzas con funcionarios federales,
estatales, ¥ municipales; respecte de los fondos Fideicomisos Publicos v Organismos Pablicos
Descentralizadeos;

V. Coordinar las reuniones del Comité de Transparencia de la Secretaria fungiendo como Suplente dal
Secretario de Actas del Comité;

VII. Expedir certificacionas de los documentos y constancias relativas a los asuntos de su competencia; y

VIIIL Las demas que le sefalen otras dispesiciones legales y las que le confiera su superior jerarguico an 2l

ambito de su competencia.

1. Cursos, foros y talleres
Direccidon de Informacidén y 2. Sesicnes del Comité de Cantrol y Desempefio Institucional (CGCODI)
Andlisis Econdmico 3. Sesicnes del Comité Estatal de Infermacién Estadistica v Geografica
del Estado de Quintana Roo, Directorio de enlaces del CEIGEQROOG

DE LAS FACULTADES DEL [DE LA) TITULAR DE LA DIRECCION DE INFORMACION ESTADISTICA ¥ ANALISIS
ECONOMICO

Articulo B1. El/la Titular de la Direccidn de Informacion Estadistica v Analisis Econdmico, tendra las siguientes
facultades:
. Asesorar a los ayuntamientos del Estade en el establecimiento v operacion de Centros de Informacidn

Municipal ¥ 2l Sistermma Municipal de Informacién Estadistica y Ceografica;
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1. Coordinar los trabajos relacionados
con la constitucién v ejecucién dal Centro de Informacién Estadistica y Econémica;

1. Coordinar la generacién, integracidn, administracién y actualizacién de la informacién estadistica v
de gestion de la entidad, dirigiendo ¥ normando su composicidon, presentacion y divulgacién para
asegurar la disponibilidad oportuna y confiable de la infermacion a la Administracién Publica;

V. Elaborar trabajos y proyectos especiales en materia de infermacién estadistica y analisis econdmico;

V. Solicitar la informacién técnica y estadistica requerida a las unidades administrativas de esta
Secretaria U otras instituciones publicas para la elaberacidon de estadisticas, estudios, proyectos e
informes;

V. Emitir Informacidn del area a su cargo para les infermes de gobierno, para ¢l Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia y demas instancias que le requieran;

VI Participar en representacién yfo suplencia del Superior Jerarquico en reuniones de trabajo ante las
instancias publicas Federales, Estatales y Municipales en materia de su competencia;

VIIIL Fungir como  representante  ante  organismos, dependencias,  institucicnes y  comisicnes
interinstitucicnales por designacidon del Superior Jerarguico;

Ix. Expedir certificaciones de los documentos y constancias relativas a los asuntos de su competencia; v

X Las demas que le seAalen otras disposiciones legales y las que le confiera su supericr jerarquico en gl

ambito de su competencia.

Direccién de Planeacidon de

] 1. DEPARTAMENTS DE PROGRAMACION DE CONTRATACIGNES
Contratacioneas

DE LAS FACULTADES DEL {DE LA) TITULAR DE LA DIRECCION DE PLANEACION DE CONTRATACIONES

Articulo 57. El/la Titular de la Direccidn de Planeacién de Contrataciones, tendra las siguientes facultades:
. FProponer v elabarar las politicas, bases y lineamientos gue deban aplicarse para llevar a cabo los
procedimientos de contratacién a cargo de las dependencias, érganos desconcentrados vy entidades,

en astricto apego a las disposicicnes legales correspondientes:
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Il.  Verificar que las solicitudes de
contratacién remitidas por parte de las dependencias v drganos administrativos desconcentrados del
Poder Ejecutivo del Estado, cuenten con la motivacidén, fundamentacién legal y reguisitos
administrativos correspondientes para dar inicio al proceso conforme a las disposiciones legales
aplicables;

1. Coadyuvar en la programacion de las adquisicicnes, arrendamiantos y prestacion de servicios de la
Secretaria, identificando las lineas de contratacién consolidada en la integracién del Programa Anual
de adquisiciones de la Dependencia;

V. Recibir y analizar la documentacién soporte de los asuntos a carge de la Oficialia Mayor gue deban
someterse ante la aprobacién del Comité de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria, a efecto de verificar gque se encuentre debidamente integrada, motivada v fundamentada;

V. Participar en calidad de asesor con deracho a voz en representacion de la Secretaria en las sesiohes
de los Comités de Adquisiciches, Arrendamientos y Prestacidon de Servicios de las dependencias,
organos administrativos desconcentrados y entidades;

VI. Requerir la entrega oportuna de los programas anuales de adquisicionas, arrendamientos y servicios
de las dependencias, oérgancs administrativos desconcentrados vy entidades para la planeacién y
programacion de los procesos de contratacion consolidada:

VII. Promaover que en los procedimientos de contratacién a cargo de la Oficialia Mayor, s& cumpla con las
politicas, bases, lineamientos v demas dispasiciones legales y administrativas aplicables en la materia:

VIIIL Elaborar las convocatorias correspondientes para llevar a cabe los procedimientes de contratacion a
cargo de la Oficialia Mayor;

IX. Elabxorar las bases de los procesos de licitacion y de invitacién restringida a carge de la Oficialia Mayor;

X Elaberar el proyecto yfo modele de los contratos de adquisiciones y/o arrendamiente de bienes
muelkxles asi cormo los de prestacién de servicios gue deriven de cada unc de los procesos de
contratacién a cargo de la Oficialia Mayor,

Xl Asesorar a las dependencias, drganos administrativos desconcentrados y entidades que lo requieran,
respecto de las disposiciches legales y administrativas gue rigen los procedimientos de contratacidn
de bienes y servicios en sus diversas modalidades;

XIL. Coordinar las acciones de recepcién de documentacion, andlisis, verificacién y registro en el padrdn
de proveedores del Cobierno del Estado previsto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo:

X, Expedir certificaciones de los documentos y constancias relativas a los asuntos de su competencia: v

Las demdas que le sefalen otras disposicionas legales v las que le confiera su superior jerarquico en el &mbito

de su competencia.
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1. Procedimiente de contratacidn bajo la modalidad de licitacicnes

publicas

Direccion de Procedimientos

X Procedimiente de contratacién par adjudicacién directa
de Contratacion o . o o
3. Procedimiento de contratacion por invitacion restringida a cuando

menos tres proveedores

DE LAS FACULTADES DEL (DE LA) TITULAR DE LA DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

Articulo 58. El/la Titular de la Direccidn de Procedimientos de Contratacion, tendra las siguientes facultades:
L Recibir de la Direccién de Planeacién de Contratacionss los requerimientos de contratacion
presentados peor parte de las dependencias érganos administratives desconcentrados y entidades a
efecto de dar inicie a los procesos de contratacién que correspondan de conformidad con la
nermatividad aplicable;
1. Gestionar la publicacion v difusidon de las convecatorias vy bases en los medios dispuestos para tal fin,
para efectuar los procedimientos de contratacion consclidados a carge de la Oficialia Mayor:

1. Coordinar las acciones relativas a la gjecucién de los procedimientos de contratacién de bienes vy
servicios a cargo de la Oficialia Mayor en cualguiera de sus medalidades de contratacion;

V. Conducir los diferentes eventos, juntas o reunicnes derivades de los procadimientos de contratacidon
a cargo de la Oficialia Mayor, conforme a las politicas, bases, lineamientos v demas disposiciones
legales y administrativas aplicables;

V. Integrar v turar a la unidad administrativa requirente y/o técnica del procedimiento de contratacién,
las propuestas técnicas recibidas para su analisis y determinacién respecto de aquélla que reprasente
las mejoras condiciones, de acuerde con sus necesidades especificas y conforme a la normatividad
correspondientes;

V. Suscrikir y validar ¢l analisis legal y econdmice de las proposiciones presentadas por los licitantes, con
la finalidad de determinar aquéllas que presenten la totalidad de los reguisitos solicitados en las bases
o solicitudes de cotizacién correspandientes:

VII. Elaborar los contratos de adquisiciones ywe arrendamiento de bienes muebles asi como los de
prastacion de servicios que deriven de los procesos de contratacidn a cargo de la Oficialia Mayor, con
base en los provectos yfo modelos de contrate generados por la Direccién de Planeacién de

Contrataciones;
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VIIIL. Integrar los expedientes unitarics
resultantes de la gjecucion de los procadimientos de contratacion gue lleve a cabo la Oficialia Mayer
en cualquiera de sus maodalidades;

IX. Controlar, promaover y verificar el registro, integracién de la informacidén v el seguimiento de los
pracescs de contratacidn a cargo de las dependencias y érganos administrativos desconcentrados a
través de los medios electrénicos que asi se determinen por la Oficialia Mayor hasta su total
conclusiém,

X Aszesorar a las dependencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades que lo requieran,
respecto al adecuado uso de los sistemas informaticos que concentran informacion de los
procedimientos de contratacidn en cualquiera de sus modalidades:

Xl. Establecer mecanismos de verificacién del cumplimiento de las obkligaciones de caracter
administrative gue deriven de la celebracidon de los contratos de adguisiciones, arrendamientos y
prestacién de servicios a cargo de la Oficialia Mayer:

XIL. Recibyir, rendir los informes correspondientes v dar seguimiento en coordinacién con la Direccién
Juridica de Asuntos Administrativos, a los recursos de inconformidad que deriven de los
pracedimientos de contratacién a cargo de la Oficialia Mayor:

XL Coordinar con las unidades administrativas de las dependencias ¥y drganos administrativos
desconcentrados 2l trdmite de pago correspendiente a les contratos de adquisiciones,
arrendamientos o prestacion de servicios relacionados con bienes muebles de uso generalizado vfo
cohnsolidados, excepto casos de drdenes de compra;

XV, Gestionar el tramite de pago de los procedimientos de contratacion de adguisiciones, arrendamientos
o prestacidn de servicios relacichados con bienes muekbles de usc generalizade que por su naturaleza
y 2n ¢l ambito de su competencia requiera la Oficialia Mayor;

XV, Administrar la plataforma electrénica dispuesta por la Cficialia Mayor para 2l registre y supervisién de
la informacién relativa a los procesces de contratacién realizados mediante las modalidades de
licitacion puklica, invitacidn a cuando menos tres proveedores y adjudicacién directa por parte de las
dependencias y érganos administrativos desconcentrados;

XV, Expedir certificacionas de los doecumentos v constancias relativas a los asuntos de su competencia; y

XVII. Las demas que le sefalen otras dispoesiciones legales y las que le confiera su supericr jerarguico en el

dmbito de su competencia.
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Direccion de Servicios v 1. Atencidn a las solicitudes de servicios gque proporciona la Direccidn
Apoyo Logistico de Servicios y Apoyo Logistico

DE LAS FACULTADES DEL (DE LA) TITULAR DE LA DIRECCION DE SERVICIOS ¥ APOYO LOGISTICO

Articulo 3. El/la Titular de la Direccidn de Servicios v Apoyo Logistico, tendrd las siguientes facultades:

. Emitir el calendaric oficial de las ceremaonias civicas programadas para todo 2l afio, v llevar a cabo su
modificacidn y/o actualizacidn atendiendo a las necesidades solicitudes o requerimientos
debidamente fundados y meativados;

1. Planear y programar las acciones correspondientes para proporcicnar el apoyo logistico que se
requiera en los actos oficiales, ceremonias civicas o eventos especiales a carge de la Secretaria;

1. Supervisar que en la crganizacidn de las ceremanias civicas en las que sea necesario rendir honores
a huestro labaro patrio, se cumpla con el protocolo establecida en la Ley sobre el Escudo, la Bandera
y 2l Himng Nacionales;

V. Participar en la organizacién de actos oficiales, ceremaonias civicas o eventos especiales en
coordinacidon con la Direccidn General de Giras, asi como con las autoridades federales, estatales o
municipales cuya intervencién se requiera segln sea el caso;

V. Recibir de la dependencia, érgano administrativo desconcentrado o entidad que de acuerdo al
admbito de su competencia esté a cargo de la programacion de algun acte oficial o evento especial la
informacién relativa a su programacion y desarrollo, a efecto de determinar las acciones vfo ¢l apoyo
conducente de acuerdo con la naturaleza del acto a celebrarse;

V. Gestionar, supervisar y controlar el suministro dea los recurses humanos v materiales necesarios para
la realizacién de actos oficiales, ceremonias civicas o eventos especiales a cargo de la Secretaria; asi
como en los arganizados en coordinacion con la Direccién General de Giras, dependencias, drganos
administrativos desconcentrados, entidades, autoridades federales, estatales o municipales;

VI Reportar ante la unidad administrativa competente, respecto del mokbkiliaric suministrado en los actos
oficiales, ceremonias civicas o eventos especiales que no sea devuelto total o parcialmente a la
conclusion del mismo, a efecto de que se realicen las accionas correspondientes para la entrega,
reposicién o aplicacidn de sanciohes, en su caso;

VIIIL Planear, programar v coordinar las acciones para la administracién del Centro de Transporte Adreo;

IX. Recabar la informacién requerida para la transportacién aérea del Titular del Poder Ejecutive, asi

coma pata la de los servidores plblicos gque, €n su case, requieran dicha servicio;
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X Supervisar y formular los
requerimientos especificos para que la administracién del Centro de Transporte Agreo se lleve a cabo
en condiciones dptimas;
Xl. Expedir certificacionas de los documentos y constancias relativas a los asuntos de su competencia: y
Las demas que la sefalen otras disposicionas legales y las que le confiera su superior jerarquico en el ambito

de su competencia.

Direccién de Vinculacién para | 1. Para el alta ¢ promecion en la dependencia y directorio del Comité

la Planeacion de Evaluacién de Dafios

DE LAS FACULTADES DEL (DE LA) TITULAR DE LA DIRECCION DE VINCULACION PARA LA PLANEACION

Articulo 42. El/la Titular de la Direccidon de Vinculacién para la Planeacién, tendra las siguientes facultades:
. Coordinar el Comité de Evaluacion de Dafos;
1. Disefar ¥ proponer estrategias encaminadas a fortalecer la coordinacion y vinculacién entre instancias
gubernamentales;
1. Proponer a su superior jerarguice programas que incidan en el fortalecimiente de las capacidades
técnico administrativas de los gobiernos municipales;
V. Propiciar mecanismos de colaboracidn con instancias federales gue contribuyan al fortalecimiento
estatal en materia de Gestion y el Desempefo Gubernamental;
V. Realizar la calendarizacidn y solicitar la publicacién de la distribucidn de participacicnes provenientes
del Ramo 33, bajo las normas de la Ley de Coordinacién Fiscal vigente:
V. Coordinar, supervisar y dar sequimiento a la operacidn del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura (FAIS), dentro del ambito de su competencia;
VI Coordinar, supervisar y dar seguimiento a la operacidn del Fondo de Aportaciones para el
Fortalecimiento de los Municipios (FORTAMUN), dentro del Ambito de su competencia;
VIII. Participar en la integracién de la propuesta del Estade para los fondos del Rama 33, asi como su
seguimiento y acompafamiento;
IX. Coordinar el sisterma de Matriz de Inversién del Desarrello Social (MIDS);

X Coordinar las Evaluaciones al Desempefio gque se realicen en la Secretaria;
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Xl. Coordinar ¥ dar seguimiento a las
Evaluaciches al Desempefo que se realicen a los fondos federales de infrasstructura social estatal y
de aportaciones para el fortalecimiento de las entidades federativas{FISE y FAFEF};
XIl. Coordinar v dar seguimiento a los programas de Mejora Continua y Competitividad en concurrencia
coh la Secretaria de Desarrollo Econdmico;
X1, Expedir certificacioneas de los documentos y constancias relativas a los asuntos de su competencia: y
Las demadas que le sefalen otras disposicionas legales v las gque le confiera su supearior jerarguice en 2l ambito

de su competencia.

Directoric

Estimulos Dia del Padre vy la Madre
Direccién de Zona Federal
. Firma de la Némina
Maritimao terrestre
Pago de apoye escolar

un ok Wn

Vidticos y pasajes del personal comisionado.

DE LAS FACULTADES DEL (DE LA} TITULAR DE LA DIRECCION DE LA ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE

Articulo 29. El/la Titular de la Direccidn de la Zona Federal Maritimo Terrestre, tendra las siguientes facultades:
L Integrar el padrdn estatal de concesionarios ¥ usuarios de la Zona Federal Maritimo Terrestre;
1. Revisar ¥ en su caso, firmar los convenios de pago en parcialidades y/o diferido que soliciten los
contribuyentes de la Zona Federal Maritimo Terrestre, previa aprebacion de garantia del interés fiscal
y la aprobacién delfla Subsecretariofa de Ingresos, cuando asi se requiera;
1. Lievar las estadisticas estatales dz ingresos de la Zona Federal Maritimo Terrestrz, con los Municipios,
la participacion de los Municipios, Estado v Federacién, en cada caso;
V. Participar en el comité técnico del fonde de la Zona Federal Maritimo Terrestre de los Municipios
costeros con la representacion delfla Secretario/a;
V. Realizar conciliaciones del fondo de la Zona Federal Maritimo Terrestre cen la Direccion General de
Egresos v la Direccién General de Ingresos:
V. Fungir como representante de la Secretaria en la observacion, gjecucién v seguimiento de los

acuerdeos generados dentro del Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal vy
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sus  Anexos en materia de la

administracién de la zona federal maritimo terrestre, celebrado con la Federacién;

VI Fungir como reprasentante Técnico Financiero ante el Fondo de Recuperacion del Playas del Golkierno
del Estado;
VIIIL. Fungir como autoridad Fiscal Federal con base a lo dispuesto en los convenios relativos a la

administracion de la zona federal maritimo terrestre, en té&rminos de las disposicionas juridicas,
convenios ¥ demas normatividad aplicable en la materia;

IX. FProponer programas a los municipios del Estado de Quintana Roo que incentiven la recaudacién,
comprobacion, determinacidn y cobro de los derechos por el uso goce o aprovechamianto de la
ZOFEMAT;

X Expedir certificaciones de los documentos y constancias relativas a los asuntos de su competencia: y

Xl. Las demas que le seRalen otras disposiciones legales y las gue le confiera su superier jerarguico en el

dmbito de su competencia.

1. Atencion de sclicitudes de informacién
Direcciéon Genearal de Giras 2. Pago de Apoyo Escolar 2022

3. Pago del estimulo "Dia del padre

DE LAS FACULTADES DFEL (DE LA) TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE GIRAS

Articulo 64. Al/la Titular de la Direccién Ceneral de Giras, le corresponde originalmente la competencia de
los asuntos de las unidades administrativas que le sean adscritas y tendra las siguientes facultades:

. FPlanzar, programar, establecer y dirigir la organizacién de los eventos publicos y privados en los gue
participe el Gobernador del Estado, asi coma de las giras de trabajo en el interior del Estado:;

1. Establecer los enlaces necesarios con las dependencias federales, astatales y municipales a fin de
Instrumentar la legistica v el protocale a sequir en los eventos en las que participa el Cobernadar del
Estado;

1. Coordinar con las unidades administrativas competentes los horarios v dias para la realizacion de

eventos plblicos, privados v giras de trabajo del Gobernador del Estado;
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V. Dirigir la organizacion y desarrollo
de los eventos y actos publicos en los que participe 2l Gobernador del Estado.

V. Participar en la organizacién de los actos v eventos plklices en los que tenga Intervencidn el
Gobkernador del Estado, derivados de las visitas que realicen autoridades federales o invitados
especiales;

V. Lievar a cabo reunionas de trakajo con las personas involucradas en las giras o eventos oficiales en los
gque participe el Gobernador del Estade para definir los detalles logisticos vy protocolarios
correspondientes;

VI Supervisar las lugares en los gque se desarrcllaran los eventos publicos o privados, asi como giras de
trabajo en los que participe el Gobernador del Estada, a efecto de verificar gque retinan las condiciones
hecasarias en cuanto a logistica y protocolo:

VIIIL Deafinir y difundir entre las dependencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades las
ppracticas protocolarias a sequir en la organizacion y desarrollo de los eventos gue se arganicen con la
participacion del Golkernador del Estade, conforme a la naturaleza de cada uno de ellos:

Ix. Coordinar con las unidades administrativas competentes las acciones que correspondan para
garantizar el debido uso de la imagen gubernamental del Titular del Ejecutivo en los actos plblicos
gque se realicen en las zonas urbanas, rurales ¥y municipales del Estado de Quintana Rog, asi como las
gue se realicen en el pais o en 2l extranjero;

X Determinar en coordinacién con la Secretaria Particular del Ejecutive, la necesidad o conveniencia de
llevar a cabo las giras ¢ eventos programados o propuestos en las que participe el Gobernador del
Estado, o en su caso, la suspensidn de estos;

XL Establecer en coordinacidn con la Secretaria Particular del Ejecutivo, la designacién de las perschas
gue integraran el presidium o la mesa de honer en las giras o eventos plklicos en los que participe el
Gobernador del Estado;

XIL. Coadyuvar en la determinacién de las acciones de logistica, reservacion de hospedaje, transporte vfo
demas gestiones que se autoricen como parte de la organizacién de eventos oficiales a cargo del
Gobierno del Estado;

XL Expedir certificacionas de los documentos y constancias relativas a los asuntos de su competencia; y

XV, Las demas que le sefalen otras dispeosiciones legales v las gque le confiera su superior jerdrquico en ¢l

dmbito de su competencia.
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2022i2027

i o 1. Apoyo Escolar
Subsecretaria de Crédito y o )
) 2. Movimientos ce personal (altas v bajas)
Finanzas
2. Proteccién Civil

DE LAS FACULTADES DEL [DE LA) TITULAR DE LA SUBSECRETARIA DE CREDITO Y FINANZAS

Articulo 45. Alfla Titular de la Subsecretaria de Crédito v Finanzas, le correspende originalimente la
competencia de los asuntos de las unidades administrativas que le sean adscritas v tendra las siguientes
facultades:

L Formular el proyecte del programa crediticio anual del Gobierno del Estado en cocrdinacién con la
Subsecretaria de Ingresos, la Subsecretaria de Politica Hacendaria v Contrel Presupuestal, la Tesoreria
General y la Subsecretaria de Planeacién y prasentarlo al Secretario para su aprobacién;

Il.  Vigilar que la contratacidn de deuda v obligaciones a largo plaze a cargo del Estado, y los entes
publicos a que se refiere la Ley de las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Estatal
sea destinado a inversiones publicas preductivas, o en su caso, a su refinanciamiento o reestructura;

1. Representar a la Secretaria en las reuniones de los érganos de gobkigrno de los organismos, emiprasas
de participacién estatal mayoritaria, foendos vy fideicomisos plablicos en los gue intervenga la
Secretaria: asi como coordinar los trabajos en ¢l ambito de su competencia derivados de dichas
reuniones;

V. Organizar y supervisar 2l Registre Estatal de Obligaciones vy Financiamientos del Estade;

V. Supervisar 2l ragistro y control de la deuda publica directa v contingente del Gabierne del Estade vy
les Municipios:

V0.  Apovar y atender las diligencias, previo acueardo con elfla Secretariofa, las negociaciones inherentes a
la contratacién de deuda publica directa, v en su caso deuda plblica contingentes; de acuerdo a la ley
de Ceuda Publica del Estado de Quintana Roo y sus Municipios;

VI Autorizar la inscripcién de los contratos de crédito en el Registro Estatal de Chbligaciches v
Financiamientas dal Estado, de la deuda publica directa y contingente, asi como de expadicion de las
constancias de registra respectivas;

VIIIL Proponer alfa la Secretario/a la constitucidén de fideicomisos v en general cualguier instrumento
factible que garantice ¢l pago de los empréstitos, créditos y financiamientos contratados por el
estado;

IX. Gestionar ante la $Secretaria de Hacienda y Cradito Publice, la inscripcion de los contratos de crédito

de la deuda publica directa del Estado en el Registro Publico Unico:
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Representar alfa la Secretario/a en

las reuniones nacicnales organizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como en los
grupos de trabajo de Deuda Pablica;

Coordinar la contratacién, refinanciamiento o reestructuracién de deuda publica directa cuando el
Estado funja como deudor directe, asi como en los casos 2n gue se trate de deuda contingente;
Proponer alfa la Secretariofa la contratacién de las agencias calificadoras de valores, para que
proporcionen sus servicios al Gobierno del Estado:

Autorizar, previa comprobacién de pago o extincién total de la cbligacién, la cancelacion de los
registros de financiamientos en el Registro Estatal de Obligaciones v Financiamientes del Estade;
Prasentar alfa la Secratariofa proyectes para contratar deuda plblica directa, para financiar proyectos
de inversion puablica productiva en el Estado:

Participar en la elaboracién de proyectos de iniciativas de leyes y demas normatividad materia de su
competencia;

Instruir la publicacidn anual de la informacion relativa a los registros de la Deuda Piblica Directa v
Contingente gque consten en el Registro Estatal de Obligacionss y Financiamientos del Estado 2n ¢l
Periddico Oficial del Gobierno del Estado, previa autorizacién del/de la Secretariofa:

Coordinar con la Tesoreria General, la solicitud a la Tesoreria de la Federacion para el depésito en los
Fideicomisos corraspondientes los montos y porcentajes de las participaciones que an ingresos
federales le correspondan al Estado comprometidos con los bancos acreedores;

Solicitar a la Subsecretaria de Politica Hacendaria y Control Presupuestal la asignacidén y suficiencia
presupuestal para ¢l pago del servicie de la deuda pablica directa;

Solicitar a la Tesoreria General, se efectlen los pagos de las amortizaciones, intereses y otros conceptos
a que haya lugar de acuerde a los contratos de créditos vigentes en los cuales ¢l Gobierno del Estado
tenga caracter de acreditado en forma directa o contingente;

Asesorar a los municipios, organismos descentralizados, emprasas de participacion estatal mayoritaria
y los fideicomisos en que el fideicomitente sea alguna de las entidades sefaladas, en todo lo referente
a la obtencidn de recursos crediticios, contratacién de los mismos y otras operaciones gue pretendan
realizar en materia de deuda publica;

Coordinar la recopilacidn, integracién y su envio a las agencias calificadoras de la cuenta pablica anual
de la hacienda estatal, la informacidén econdmica, financiera y crediticia del Estado:

Coordinar los trabajos relativos a la extincién o liguidacidén de organismos, empresas de participacidon
estatal mayeritaria, fondos y fideicomisos publicos e informar a los érgancs de gobierno las causales;

asi como supervisar, en el ambito de su competencia, los trabajos que se deriven;
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JOCHLL Coordinar los trakajos entre las
Unidades Administrativas de la Secretaria para integrar y remitir la informacién correspondiente, para
la evaluacién trimestral del Sistema de Alertas, asi como el nivel de endeudamiento con que se
clasifica al Estado;

XV, Coordinar entre las unidades administrativas de la dependencia o entidad gque corresponda, el mangjo
del inicio de la informacidon financiera con les arganismos, emprasas de participaciéon estatal
mayoritaria, fondos vy fideicomisos:

KN, Realizar analisis ¥ reporte de la informacién financiera, programatica y presupuestal de las empresas
de participacidon estatal mayeritaria, organismos plblicos descentralizados, fondos y fideicomisos,
para presentar al Secretario:

XXV Vigilar el seguimiento y evaluacién del presupuesto de egresos comprometido v gjercide; asi como
realizar el analisis de las provecciones del gasto plabklico de las emprasas de participacion estatal
mayoritaria, organismos publicos descentralizados y fideicomisos publicos dentro de las juntas u

organos de gobierno de las entidades;

XXV Llevar el Registro Pubklice de Entidades Paraestatales del Estade de Quintana Roo;
XXVIN  Autorizar la inscripcion del Registro de las Entidades Paraestatales del Estado de Quintana Roo:
XXX, Instruir la publicacidn anual del Registro Publico de Entidades Paraestatales del Estado de Quintana
Roo:;

XHX Crganizar, controlar ¥y evaluar el funcicnamiento de las unidades administrativas de la Subsecretaria;

¥
XXX Las demas que le sefialen otras disposiciones legales v las que le confiera elfla Secretario/a en el

ambito de su competencia.

Tesoreria General

1. AUTORIZACIGN DE PAGOS

2. Recepcién de solicitudes yfo pages

DE LAS FACULTADES DEL [DE LA) TITULAR DE LA TESORERIA GENERAL

Articulo 30. Alfa la Titular de la Tesoreria Ceneral la correspende originalmente la competencia de los asuntos

de las unidades administrativas gue le sean adscritas v tendra las siguientes facultades:
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. Concentrar, custodiar, vigilar y situar
los fondos provenientes de la ley de Ingresos v demas conceptos que debe percibir el Estado por
cuenta propia o ajena, afectando los depdsitos diarios correspondientes en las respectivas cuentas;
1. Supervisar, coordinar, controlar y evaluar la politica financiera del Estado;

1. Suscribkir y supervisar la contratacién de apertura de cuentas bancarias del Gobierne del Estade y
demas documentos relativos con las servicios relacionados con las mismas;

V. Autorizar la programacion de los pagos previamente validados por la Direccidn de Egresos ¥ los que
legalmente procedan en funcién de la disponikilidad presupuestal y/o flujo de efective;

V. Supervisar la integracién diaria de la informacién deal flujo de efective y disponibilidades de los
recursos financieros del Gebierno del Estado;

V1.  Autorizar el libramiento de cheques y/o transferencias electrénicas de les documentos que afecten el
prasupueste de egresos del Cobierno del Estado, en funcidn de la disponibilidad de recursos
financieras;

VIl.  Autorizar el libramiento de cheques yfo transferencias electrénicas para el pago de las cantidades
cubiertas indebidamente al Estado, previa autorizacién de la autoridad competenteg;

VIIIL Crganizar, contrelar ¥ evaluar el funcionamiento de las Unidades administrativas que integran la
Tescreria General:

IX. Vigilar y controlar la conservacion de los documentos que constituyan valores monetarios;

X, Verificar el registro de las cuentas corrientes de depdsite de dinero u otro tipe de operacicnes
financieras del Estado;

XL Formular la cuenta anual de la hacienda publica del Estade, y entregarla de manera oportuna alfa la
Secretariofa para someterla a consideracion del Gobernador del Estado, para su presentacién a la H.
Legislatura del Estadoe, conforme a las disposiciones juridicas de la materia;

XIL. Recibir, requerir y controlar la informacion contable y financiera que proporcionen las dependencias,
drganos administrativos desconcentrados y entidades;

XL Proponer los sistemas contables, procedimientos, manuales, catalogos de cuentas, con los cuales se
registre 2 integre la contabilidad del Gobierno del Estado, para su aprobacion;

XV, Coordinar la distribucidén de los recursos de conformidad a la asignacidn del gasto programable, a los
municipios, organismaos, poderes, fideicomisos, empresas con participacion Estatal, considerando lo
establecido en las leyes, reglamentos v demas disposiciones legales vigentes;

XV Coordinar la aplicacidn de reintegros por recursos federales y estatales no ejercides;

X1, Participar en la integracidon del proyecto del Presupuesto de Egresos;

XL Supervisar la elabeoracidn de los reportes de las operacicnes de ingreso y egreso sobre el manegjo de

les recursos y valores propiedad o al cuidado del Gokierno del Estado:

XV Supervisar el control de los adeudos de gjercicios antariores y gestionar la programacién de pagos:
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XIX. Coordinar la elaboracién de los
estados financieros conforme a la normatividad establecida;
X, Informar al titular de la Secretaria del resultado del balance presupuestario con base a lo previsto en
la Ley de Disciplina:
XL Establecer mecanismos para el contrel de las operacicnes vy actividades inherentes a las
responsabilidades de la Tesoreria General ¥ sus unidades administrativas; y

XL Las demas gue le sefialen otras disposiciones legales y las que le confiera elfla Secretario/a en el

admbito de su competencia.

SEFIPLAN

SECRETARIA
DE FINANZAS
¥ PLANEACION

Pagina &8 de 48

202212027



	Documento de Seguridad
	Anexo I - Cargos de los Servidores Públicos por Proceso
	Anexo II - Facultades de las Unidades Administrativas

