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ANEXO I

Cargos de los Servidores Públicos por Proceso

Docum ento de

Seguridad

Unidad Adm inistrativa

( 1 )

Proceso

( 2 )

Señalar los puestos de los servidores públicos que t ienen 

acceso a la base de datos del tratam iento correspondiente. 

Uno por fila.

( 10 )

1.0.3 Unidad de Transparencia, 

Acceso a la Inform ación Pública y 

Protección de Datos Personales;

CENSO DEL PROGRAMA INTERNO DE 

PROTECCIÓN CIVIL DE LA SECRETARÍA 

DE FINANZAS Y PLANEACIÓN

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CUMPLIMIENTO DE 

OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

NOTIFICADOR

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

FORMATO PARA LA INTERPOSICION 

DE RECURSO DE REVISION

JEFE DE DEPARAMENTO DE DATOS PERSONALES Y 

RECURSOS DE REVISIÓN

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN A LA SOCIEDAD Y 

SOLICITUDES DE INFORMACION

NOTIFICADOR

SECRETARIA

SUPERVISOR

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 

INFORMACIÓN PÚBLICA Y PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 

INFORMACIÓN PÚBLICA Y PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES

SOLICITUDES DE DERECHOS ARCO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DATOS PERSONALES Y 

RECURSOS DE REVISIÓN

NOTIFICADOR

SECRETARIA

SUPERVISOR

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 

INFORMACIÓN PÚBLICA Y PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES

SOLICITUDES DE INFORMACIÓN 

PÚBLICA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN A LA SOCIEDAD Y 

SOLICITUDES DE INFORMACIÓN

NOTIFICADOR

SECRETARIA

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 

INFORMACIÓN PÚBLICA Y PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES

1.0.4 Dirección Adm inistrativa:
Buzón del Com ité de  Igualdad de 

Género DIRECTORA ADMINISTRATIVA

JEFA DE DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

JEFA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

PROCURADOR FISCAL
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ANEXO I

Cargos de los Servidores Públicos por Proceso

Docum ento de

Seguridad
CREAR Y TRANSFERIR JEFA DE OFICINA DE CONTRATACIONES EVENTUALES

JEFA DE OFICINA DE CONTROL DE PLAZAS Y NÓMINA

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOSHUMANOS

PARA LLEVAR EL CONTROL DE 

ASISTENCIA DEL PERSONAL JEFA DE OFICINA DE CONTROL DE PERSONAL Y ESTÍMULOS

PARA LLEVAR UN CONTROL DEL 

PERSONAL ADSCRITO A LA SEFIPLAN Analista p rofesional

JEFA DE OFICINA DE ATENCIÓN A REQUERIMIENTOS 

EXTERNOS

JEFA DE OFICINA DE CONTRATACIONES EVENTUALES

JEFA DE OFICINA DE CONTROL DE PERSONAL Y ESTÍMULOS

JEFA DE OFICINA DE CONTROL DE PLAZAS Y NÓMINA

JEFA DE OFICINA DE ESTIMULOS

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE OFICINA DE CONTROL DOCUMENTAL

SUEPERVISORA

SUPERVISORA

PROCESO DE DIGITALIZAR 

DOCUMENTACIÓN PARA DAR DE ALTA 

AL PERSONAL EN LA SEFIPLAN Y SUS 

DESCOCNENTRADOS

JEFA DE OFICINA DE ATENCIÓN A REQUERIMIENTOS 

EXTERNOS

JEFA DE OFICINA DE CONTRATACIONES EVENTUALES

JEFA DE OFICINA DE CONTROL DE PERSONAL Y ESTÍMULOS

JEFA DE OFICINA DE CONTROL DE PLAZAS Y NÓMINA

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE OFICINA DE CONTROL DOCUMENTAL

SUPERVISORA

Solicitud de acceso o cam bio de 

contraseñas CIE JEFA DE DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

1.0.5 Dirección General de 

Tecnologías de la Inform ación y 

Com unicaciones;

Adm inistración de usuarios de 

sistem as de inform ación y 

em pleados/resguardantes

Director General de Tecnologías de la Inform ación y 

Com unicaciones

Jefe de Departam ento de Adm inist ración de Bases de Datos

Secretaria de la Dirección General de Tecnologías de la 

Inform ación y Com unicaciones

Apoyo Escolar Jefe de Departam ento Adm inist rat ivo

Cám aras de videovigilancia

Director General de Tecnologías de la Inform ación y 

Com unicaciones

Director Técnico de Inform át ica
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ANEXO I

Cargos de los Servidores Públicos por Proceso

Docum ento de

Seguridad
Superfisor de Infraest ructura de red

Técnico

Técnico Especializado

Program a Interno de Protección Civil Jefe de Departam ento Adm inist rat ivo

Resguardo, alm acenam iento y 

adm inistración de las bases de datos y 

los sistem as de inform ación que los 

utilizan alojados en los servidores que 

supervisa y controla la Dirección 

General de Tecnologías de la 

Inform ación y Com unicaciones. Analista Profesional en Sistem as de Inform ación

Desarrollador de sistem as

Directora de Sistem as de Inform ación

Jefa de Departam ento de Sistem as de Inform ación

Jefe de Departam ento de Adm inist ración de Bases de Datos

Jefe de Departam ento de Sistem as, Desarrollo de Softw are  y 

Adm inist ración de Datos

Técnico Especializado en Program ación

Seguridad e Higiene Jefe de Departam ento Adm inist rat ivo

1.0.6.2 Dirección Jurídica de Asuntos 

Adm inistrativos;

DICTAMEN DE RECONOCIMIENTO DE 

DERECHOS DEL PERSONAL AL 

SERVICIO DEL GOBIERNO DEL ESTADO Directora General Juríd ica

Directora Juríd ica de Asuntos Adm inist rat ivos

Jefe de departam ento juríd ico de asuntos laborales

DICTAMINACIÓN DE ACTAS 

ADMINISTRATIVAS Y SANCIONES AL 

PERSONAL AL SERVICIO DEL 

GOBIERNO DEL ESTADO DIRECTORA ADMINISTRATIVA

DIRECTORA DE ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS

Directora General Juríd ica

Directora Juríd ica de Asuntos Adm inist rat ivos

Jefe de departam ento juríd ico de asuntos laborales

ELABORACIÓN, REVISIÓN Y REGISTRO 

DE CONTRATOS Y CONVENIOS Directora General Juríd ica

Directora Juríd ica de Asuntos Adm inist rat ivos

Jefe de Departam ento de Cont ratos y Convenios

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Directora General Juríd ica
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ANEXO I

Cargos de los Servidores Públicos por Proceso

Docum ento de

Seguridad
Directora Juríd ica de Asuntos Adm inist rat ivos

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

1.0.7 Dirección General de Licencias 

de Bebidas Alcohólicas.
TRÁMITES DE LICENCIAS DE 

LICENCIAS DE BEBIDAS ALCOHÓLICAS Analista Docum ental 

Analista Profesional 

Analista Técnico 

Director (a) General de la Dirección de Licencias de Beb idas 

Alcohólicas S11:U16S11:V16AJ11S11:W16

Director()a General de la Dirección de Licencias de Beb idas 

Alcohólicas S11:U16S11:V16AJ11S11:W16

Director(a )General de la Dirección de Licencias de Beb idas 

Alcohólicas S11:U16S11:V16AJ11S11:W16

Director(a )General de la Dirección de Licencias de Beb idas 

Alcohólicas S11:U16S11:V16AJ11S11:W17

Director(a) General de la Dirección de Licencias de Beb idas 

Alcohólicas S11:U16S11:V16AJ11S11:W16

Directora General de la Dirección de Licencias de Beb idas 

Alcohólicas S11:U16S11:V16AJ11S11:W16

Jefe(a) de Departam ento de Regist ro Segum iento , Trám ite de 

Licencias de Beb idas Alocholicas Zona Sur y Enlace 

Adm inist rat ivo 

Jefe(a) de Departam ento de Regist ro Segum iento ,Trám ite de 

Licencias de Beb idas Alocholicas Zona Norte  

Secretaria 

Secretaria Ejecut iva 

Verificador 

1.1.1.1 Dirección Técnica de 

Ingresos; ACCESO AL SISTEMA E-ROMM JEFA DE AREA DE SEGUIMIENTO

Base de datos del Padrón Vehicular Analista p rofesional

Jefe de Departam ento

JEFE DE OFICINA

Cum plim iento con la cooperación 

entre la Federación y las Entidades 

Federativas del Padron de Catastro

Jefe de departam eno de Arm onización y Transparencia de los 

Ingresos

Cum plim iento con la cooperación 

entre la Federación y las Entidades 

Federativas del Padron del Registro 

Civil de Defunsiones

Jefe de departam eno de Arm onización y Transparencia de los 

Ingresos
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ANEXO I

Cargos de los Servidores Públicos por Proceso

Docum ento de

Seguridad

Cum plim iento con la cooperación 

entre la Federación y las Entidades 

Federativas del Padron del Registro 

Civil de Matrim onios

Jefe de departam eno de Arm onización y Transparencia de los 

Ingresos

Cum plim iento con la cooperación 

entre la Federación y las Entidades 

Federativas del Padron del Registro 

Público de la Propiedad y del 

Com ercio

Jefe de departam eno de Arm onización y Transparencia de los 

Ingresos

Cum plim iento con la cooperación 

entre la Federación y las Entidades 

Federativas del Padron del Registro 

Vehicular

Jefe de departam eno de Arm onización y Transparencia de los 

Ingresos

1.7.1 Dirección General de Capital 

Hum ano; Cursos de capacitación

Jefe del Departam ento de Capacitación y Desarrollo de 

Com petencias

Inscripción al Servicio Social Encargada de la Oficina de Servicio Social

1.7.1.1 Dirección de Servicio 

Profesional de Carrera CONCURSOS DE OPOSICIÓN

Jefa de departam ento de Ingreso al Servicio Profesional de 

Carrera 

Jefe de departam ento de personal 

1.7.1.2 Dirección de Adm inistración 

de Recursos Hum anos;
AFILIACION Y VIGENCIAS Analista p rofesional

Jefe (a) de Departam ento de Personal

Se om ite

Apoyo por el día de la Madre y del 

Padre Analista p rofesional

Jefa del Departam ento de Prestaciones Económ icas

Certificación de Datos Laborales Analista p rofesional

Jefe del departam ento de Solicit udes de Pagos 

Ext raord inarios

Com isiones Mixtas de Seguridad e 

Higiene Encargada de la Subsecretaría de Recursos Hum anos

Encargada del Despacho de la Oficialía Mayor

Jefa del Departam ento de Salud  y Seguridad  Ocupacional

Jefe de Oficina de Seguridad  e Higiene

Concentración estadística de 

trabajadores con COVID-19 en la 

adm inistración pública central del 

poder ejecutivo Encargada de la Subsecretaría de Recursos Hum anos

Encargada del Despacho de la Oficialía Mayor

Jefa del Departam ento de Salud  y Seguridad  Ocupacional

Jefe de Oficina de Seguridad  e Higiene
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ANEXO I

Cargos de los Servidores Públicos por Proceso

Docum ento de

Seguridad
Contratación de personal Analista p rofesional

Jefe (a) de Departam ento de Personal 

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

Jefe (a) de Oficina de Personal Eventual

Se om ite

ELABORACION DE NOMBRAMIENTOS 

DE PERSONAL Analista p rofesional

Analista técnico

Jefe (a) de Departam ento de Personal

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

Estím ulo por años de servicio Analista p rofesional

Jefa del Departam ento de Prestaciones Económ icas

Estím ulos al personal Jefa de Oficina de Puntualidad  y Asistencia

Jefe (a) de Departam ento de Personal

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

Integración de expedientes personales Analista

Jefa de Departam ento de Prestaciones Económ icas

Movim ientos de Personal en 

Entidades Jefe de Departam ento

Otorgam iento de apoyo de lentes Analista p rofesional

Jefa de Oficina de Prestaciones Económ icas

Jefa del Departam ento de Prestaciones Laborales

Otorgam iento de apoyo educativo por 

prom edio Auxiliar Adm inist rat iva

Jefa del Departam ento de Solicit udes de Pagos 

Ext raord inarios

Otorgam iento de apoyo escolar Analista p rofesional

Jefa del Departam ento de Prestaciones Económ icas

Pago de Finiquitos y Apoyos 

Funerarios Analista p rofesional

Jefa del Departam ento de Solicit udes de Pagos 

Ext raord inarios

Pensión Alim enticia y Adeudos 

Mercantiles Analista p rofesional

Jefa del Departam ento de Solicit udes de Pagos 

Ext raord inarios

Prestaciones de fin de año Auxiliar Adm inist rat iva

Jefa del Departam ento de Prestaciones Económ icas

SOLICITUDES DE INFORMACIÓN Analista p rofesional

Jefe (a) de Departam ento de Cont rol y Cont ratación de 

Personal de la Adm inist ración Cent ral

Jefe (a) de Oficina de Cont ratación de Personal de  Base y 

Confianza
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ANEXO I

Cargos de los Servidores Públicos por Proceso

Docum ento de

Seguridad
Se om ite

Tram ite de recibos para el pago de 

servicios al personal por Honorarios 

asim ilados a salarios y t iem po 

determ inado DIRECTORA DE ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL

JEFE DE OFICINA DE PERSONAL EVENTUAL

SUBDIRECTOR DE NOMINAS

Tram ites de Riesgo de Trabajo Error Encargada de la Subsecretaría de Recursos Hum anos

Error Encargada del Despacho de la Oficialía Mayor

Jefa del Departam ento de Salud  y Seguridad  Ocupacional

Jefe de Oficina de Seguridad  e Higiene

1.7.2 Dirección General de 

Contrataciones;

INTEGRACIÓN DE EXPEDIENTES DE 

CONTRATACIÓN Analista

DIRECTORA

Jefe de Departam ento

TRAMITE DE PAGO DE FACTURAS Analista

Jefe del departam ento

Dirección de Análisis de Finanzas 

Públicas

Obtención del reporte de Buró de 

Crédito del usuario N/A

Dirección de Archivo Actas de Entrega-Recepción Director  

Director General

Jefe de Departam ento

Oficial Mayor

Secretario (a)

Dirección de Caja Solicitudes FOFYA Analista p rofesional

Titu lar de la Direción de Caja

Titu lar del Departam ento Fondo Quintana Roo

Dirección de Com unicación e 

Im agen Institucional Cobertura de eventos institucionales Director (a) de Com unicación

Secretaria Ejecut iva 

Dirección de Contabilidad 

Gubernam ental Asiganción de Cuentas Contables Analista Docum ental

Analista Profecional

Jefa de Departam ento de Analisis Financiero

Jefa de Departam ento de Egresos

Jefa de Departam ento de Ingresos

Jefa de Departam ento de Regist ro Pat rim onial

Jefe de Oficina de Seguim iento Contab le

Supervisor (a)
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ANEXO I

Cargos de los Servidores Públicos por Proceso

Docum ento de

Seguridad
Glosa de docum entación de pagos 

para Cuenta Pública Analista Docum ental

Analista p rofesional

Director de Contab ilidad  Gubernem ental

Encargado del Arch ivo de la  Dirección de Contab ilidad

Jefe de Departam ento de Egresos

Jefe de Departam ento de Ingresos

Jefe de departam ento de Regist ro Pat rim onial

Jefe de Oficina de Seguim iento Contab le

Supervisor especializado

Listas de asistencia de los cursos de 

capacitación Analista p rofesional

Jefe Arch ivo

Jefe de Departam ento de Norm at ividad  Contab le

Dirección de Control Presupuestal 

de los Servicios Personales

Elaboración de Costeos 

Presupuestales para integración del 

Presupuesto (Servicios Personales). Analista p rofesional

Directora de Cont rol Presupuestal de los Servicios Personales

Jefa de Oficina de Cont rol Presupuestal de Servicios 

Personales del Sector Cent ral

Jefe de Departam ento de Cont rol Presupuestal de Servicos 

Personales del Sector Cent ral

Solicitud de Contancia de Situación 

Fiscal Analista p rofesional

Directora de Cont rol Presupuestal de los Servicios Personales

Jefa de Departam ento de Cont rol y Gest ión de Nóm inas

Jefe de Departam ento de Aportaciones y Retenciones

Jefe de Oficina de Gest ión de Pago de Terceros Inst itucionales

Jefe de Oficina de Gest ión de Pagos Inst itucionales

Subd irector de Nóm inas

Dirección de Control y Seguim iento 

de Inversión Pública
Devengar un docum ento por pagar de 

una inversión pública Analista p rofesional

Director

Jefe de Departam ento

Dirección de Crédito y Desarrollo

Inscripción y/o Cancelación de 

Obligaciones Financieras de los 

Municipios y del Estado de Quintana 

Roo Directora de Créd ito y Desarrollo
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Cargos de los Servidores Públicos por Proceso

Docum ento de

Seguridad
Jefa de Departam ento de Regist ro de Ob ligaciones y 

Em prést itos 

Dirección de Entidades 

Paraestatales

Control y seguim iento de la 

liquidacion de los Fideicom isos de 

Prom oción Turística  en extinción Director de Ent idades Paraestatales

Secretaría ejecut iva

Subsecretario de Créd ito y Finanzas 

Inscripción de los nom bram ientos de 

Entidades Paraestatales

                                                                                            

SUBSECRETARIO (A) DE CRÉDITO Y FINANZAS.                           

DIRECTOR (A) DE ENTIDADES PARAESTATALES. 

Secretaria Ejecut iva 

SECRETARIO (A) DE FINANZAS Y PLANEACIÓN.                           

Revisión de Carpertas de Trabajo Dierector de Ent idades Paraestatales

Jefe de Departam ento de Em presas de Part icipación Estatal 

Mayoritaria

Secretario de Finanzas y Planeación

Subsecretario de Créd ito y Finanzas 

Dirección de Fideicom isos y 

Organism o

Integración de docum entos de los 

m ienbors del Com ité del Fideicom iso 

de Justicia Penal Director de Fideicom isos y Organism os

Secretaria Ejecut iva 

Revisión y análisis de carpetas de 

trabajo Director (a) de Fideicom isos y Organism os

Jefe (a) de Departam ento de Fideicom isos

Secretaria ejecut iva

Secretario (a) de Finanzas y Planeación 

Subsecretario (a) de Créd ito y Finanzas 

Dirección de Inform ación y Análisis 

Económ ico

 Cursos, foros y talleres

Subsecretario (a) de Análisis Económ ico y Finanzas Púb licas

Director (a) de Inform ación y Análisis Económ ico

Director (a) de Análisis de Finanzas Púb licas

Sesiones del Com ité de Control y 

Desem peño Institucional (COCODI)

Subsecretario (a) de Análisis Económ ico y Finanzas Púb licas

Director (a) de Inform ación y Análisis Económ ico

Sesiones del Com ité Estatal de 

Inform ación Estadística y Geográfica 

del Estado de Quintana Roo, 

Directorio de enlaces del CEIGEQROO

Director (a) de Inform ación y Análisis Económ ico

Jefe (a) del Departam ento de Inform ación Estad íst ica y Enlace

Dirección de Planeación de 

Contrataciones
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION 

DE CONTRATACIONES ANALISTA TECNICO Y/O PROFESIONAL
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Cargos de los Servidores Públicos por Proceso

Docum ento de

Seguridad
DIRECTOR DE PLANEACION DE CONTRATACIONES

JEFE DE OFICINA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE 

CONTRATATCIONES.

SECRETARIA

Tram ites adm inistrativos

TECNICO EN INFORMATICO (ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA 

DIRECCIÓN)

Dirección de Procedim ientos de 

Contratación
Procedim iento de contratación bajo la 

m odalidad de licitaciones públicas Analísta p rofesional

Análista p rofesional

Analista técnico

Director de Proced im ientos de Cont ratación

Director General de Cont rataciones

Jefe (a) de Departam ento.

Procedim iento de contratación por 

adjudicación directa Analista Profesional.

Director (a)

Director (a) General

Director (a).

Jefe (a) de Departam ento.

Jefe de Oficina.

Procedim iento de contratación por 

invitación restringida a cuando m enos 

tres proveedores Analista Profesional.

Director (a) General

Director (a).

Jefe (a) de Departam ento.

Jefe de Oficina.

Dirección de Servicios y Apoyo 

Logístico

Atención a las solicitudes de servicios 

que proporciona la Dirección de 

Servicios y Apoyo Logístico Analista

Analista p rofesional

Analista técnico

Chofer

Secretaria ejecut iva

Titu lar de la Dirección de Servicios y Apoyo Logíst ico
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Cargos de los Servidores Públicos por Proceso

Docum ento de

Seguridad

Dirección de Vinculación para la 

Planeación

Para el alta o prom oción en la 

dependencia y directorio del Com ité 

de Evaluación de Daños Jefe de Departam ento de Validación y Seguim iento

Dirección de Zona Federal Marít im o 

terrestre Directorio Enlace Adm inist rat ivo de la Unidad  Responsab le

Estím ulos Día del Padre y la Madre Enlace Adm inist rat ivo de la Unidad  Responsab le

Firm a de la Nóm ina Enlace Adm inist rat ivo de la Unidad  Responsab le

Pago de apoyo escolar Enlace Adm inist rat ivo de la Unidad  Responsab le

viáticos y pasajes del personal 

com isionado. Enlace Adm inist rat ivo de la Unidad  Responsab le

Dirección General de Giras
Atención de solicitudes de 

inform ación Analista p rofesional

Asesor Adm inist rat ivo

Director General de Giras

Técnico en Inform át ica

Pago de Apoyo Escolar 2022 Analista p rofesional

Asesor Adm inist rat ivo

Coord inador de Giras

Técnico en Inform át ica

Pago del estim ulo "Día del padre Analista p rofesional

Asesor Adm inist rat ivo

Director General de Giras

Técnico en Inform át ica

Subsecretaría de Crédito y Finanzas
Apoyo Escolar Analista 

Movim ientos de personal (altas y 

bajas) Analista 

Protección Civil Analista

Analista 

Tesorería General AUTORIZACIÓN DE PAGOS Asesora en Gest ión Adm inist rat iva

Secretario part icular

Tesorero General

Recepción de solicitudes y/o pagos Analista p rofesional

Asesora en Gest ión Adm inist rat iva

Diligenciara

Secretaria ejecut iva

Secretario part icular

Tesorero General
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