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PRESENTACION

En cumplimiento a lo establecido en los Articulos 10 Inciso e de la Ley del
Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del Estado de Quintana Roo y en
relacion al 21 inciso e del Estatuto Organico del Instituto para el Desarrollo y
Financiamiento del Estado de Quintana Roo; donde se determina la obligacion
de elaborar Manuales de Organizacion y Procedimientos como parte de las
acciones para implementar el Control Interno en los diferentes ambitos de

actuacion; se proceso el presente documento.

El objetivo fundamental en materia de Organizacidn es presentar una vision en
conjunto de la estructura del Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del
Estado (IDEFIN) y precisar las funciones encomendadas a cada una de las
Unidades Administrativas que lo integran, lo que permitira evitar duplicidades o
traslapes durante el desarrollo de las mismas, propiciando ahorro de tiempo y
esfuerzo en la ejecucién de trabajos, asi como el mejor aprovechamiento de los

recursos con que cuenta el Instituto.

Asi mismo, esta dirigido a toda persona interesada en la informacion que

Nntiene, pero especificamente a los integrantes del IDEFIN, quienes podran
on el documento que les permitira ubicarse en el mismo, asi como de las
ue deberan desempenar. En cuanto a Procedimientos es importante
presente manual contribuye al conocimiento de cémo, cuando y
ectuadas las acciones en el quehacer del Instituto, favoreciendo

el control interno y propiciando el proceso de mejora
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CAPITULO PRIMERO COMPETENCIA

2.1 ATRIBUCIONES

Que el Decreto numero 104, publicado en el Periédico Oficial del Estado de fecha
06 de Octubre del ano 2006, que contiene la Ley que crea el Instituto para el
Desarrollo y Financiamiento del Estado de Quintana Roo, como un organismo
publico descentralizado de la administracion publica estatal, con personalidad

juridica y patrimonio propio.

Que el Instituto como organismo debe contar con las reglas y normas claras que
regulen su funcionamiento y operaciéon, asi como determinen las diferentes
facultades que la estructura administrativa tiene, para el cabal ejercicio de las
atribuciones conferidas que le permitan un cumplimiento eficaz de su objeto.
Que resulta entonces necesario dotar a este organismo de la estructura
administrativa adecuada que le permita llevar acabo todas y cada una de las
acciones y procesos para la realizacion de sus objetivos, el Instituto requiere
regular su actividad interna a través del presente Reglamento, de tal forma que
se definan con claridad las facultades y atribuciones que le corresponden.
*Extraidas del PROYECTO DE REGILAMENTO INTERNOQO; las cuales se incluyen A
RVA DE LA APROBACION A LA PROPUESTA DE REFORMA DE LEY DEL
MODIFICACIONES QUE DERIVEN.
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PROYECTO
REGLAMENTO INTERIOR DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO Y FINANCIAMIENTO DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente Reglamento Interior es de orden publico e interés
general tiene por objeto regular la organizacién y funcionamiento del organismo
descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo, denominado
Instituto para el Desarrolloy Financiamiento del Estado de Quintana Roo, asi como
establecer las facultades, atribuciones y obligaciones de las Personas Titulares de
cada una de las Unidades Administrativas que la integran.

ARTICULO 2.- Las disposiciones emanadas del presente Reglamento son de
observancia obligatoria para todo el personal del Instituto para el Desarrollo y
Financiamiento del Estado de Quintana Roo, su vigencia es permanente y solo
podra ser modificado, por decreto expedido por la Persona Titular del Poder
Ejecutivo, a peticion de |la Presidencia de la H. Junta Gobierno o a propuesta de la
Persona Titular de la Direccién General del Instituto, debiendo obtenerse el
acuerdo aprobatorio del maximo érgano de gobiernoy ajustarse a la normatividad
en la materia.

ARTICULO 3.-El Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del Estado de
Quintana Roo tendra su domicilio legal y fiscal en la Ciudad de Chetumal, Estado
de Quintana Roo, México sin perjuicio de que se puedan establecer en otras
lidades del Estado las oficinas, unidades administrativas y de representacion
ientes del mismo que se consideran necesarias para la realizacidon de su
lnes, con base a la suficiencia presupuestal autorizada.

Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:

quisiciones: Al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
rvicios del Instituto como érgano colegiado de participacion
idad de analisis y de resolucion técnica, administrativa y
ble de tomar las decisiones sobre la materia que aseguren las
s de abastecimiento de bienes y prestacion de servicios.

ion: Al Comité de Afectacion, Destino Final y Baja de Bienes
to como 6rgano encargado de determinar el estatus en que
see Bienes.
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las causas de los accidentes y enfermedades de trabajo, asi como proponer
medidas para prevenirlos y vigilar que se cumplan.

IV.Comité de Transparencia: Al Comité de Transparencia del Instituto como
o6rgano colegiado encargado de garantizar y promover la Transparencia y el
Acceso a la Informacion, asi como el respeto y salvaguarda de los derechos de
acceso a la informacion y de proteccion de datos personales y sus actividades
conexas.

V.Comité Técnico: Al Comité Técnico Empresarial del Instituto;

VI.LEntes Publicos: A los Poderes Ejecutivo, Legislativo, Judicial, organismos
autéonomos, Ayuntamientos, asi como dependencias, entidades y organismos
desconcentrados de la Administracion Publica Estatal y Municipal;

VIL.Grupo Interdisciplinario: Al Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto
como un 6rgano encargado de coadyuvar en el analisis de los procesos y
procedimientos que dan origen a la documentacidon que integran los
expedientes de cada serie documental,

VlllLInstituto: El Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del Estado Quintana
Roo;

IX.H. Junta de Gobierno: Al érgano maximo de gobierno y decisién del Instituto
para el Desarrollo y Financiamiento del Estado de Quintana Roo;

X.Ley de Adquisiciones: A la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo;

de Archivos: A |la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo;

tabilidad: A |la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Publica: A la Ley de la Deuda Publica del Estado de Quintana Roo
des: A la Ley de las Entidades de la Administraciéon Publica
Para do de Quintana Roo;

XV.Ley de la Ley del Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del
Roo;

ia: Ala Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
uintana Roo;

XVil.Ley dg
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XVIll.Ley de Trabajadores: A la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos
Descentralizados del Estado de Quintana Roo;

XIX.Ley Organica: A la Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de
Quintana Roo;

XX.Lineamientos Técnicos Generales: A los Lineamientos Técnicos Generales para
la publicacion, homologacién y estandarizacion de la informacion de las
obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

XXl.Lineamientos del ISSSTE: A los Lineamientos del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;

XXII.PBR: Presupuesto Basado en Resultado;
XXIIl.Plan Estatal: Al Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Quintana Roo;

XXIV.Persona Titular de la Direccién General: A la persona Titular de la Direccién
General del Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del Estado de Quintana
Roo;

XXV.Pro Quintana Roo: Instrumento que promueve al Estado de Quintana Roo como
destino de inversion y que busca el acompafhamiento gubernamental como
apoyo al sector empresarial para la consolidaciéon de proyectos de inversiéon
dentro de la entidad;

ma Anual de Comunicacién Social: Conjunto de Campanas de
cion Social, derivadas de la Estrategia anual de Comunicacion Social,
s al cumplimiento de las acciones establecidas por el Ente Publico
ran al logro de sus atribuciones, y que se costean con cargo a sus
uestarios;

XXVIL.Po cionales: Sitio web Oficial del Instituto que Concentra
icios en un mismo lugar;

Ley de Entidades: Al Reglamento de la Ley de Entidades de
Ublica Paraestatal del Estado de Quintana Roo, en materia de
| funcionamiento de los Organos de Gobierno, integracién de
ajo, y actas de sesiones;
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XXXIL.SENTRE: Al Sistema de Entrega y Recepcion;

XXXIL.SECOES: A la Secretaria de la Contraloria del Estado;

XXXIIl.Organo Garante de Transparencia del Estado: Al Instituto de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo; y

XXXIV.Unidades Administrativas: Corresponde a toda unidad de caracter
administrativo que se integre con una estructura y organizacion definida
encargada de organizar y atender internamente los asuntos de caracter
administrativos u operacional del Instituto para el Desarrollo y Financiamiento
del Estado de Quintana Roo.

2.2 MARCO JURIDICO

Es el marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse

leyes, codigos, reglamentos, decretos de creacién, manuales administrativos,

reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros.

Disposiciones Federales

1.

2
3
4.
5
6

12.
13.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Convencion Americana sobre Derechos Humanos

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos

Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo
Ley General de Contabilidad Gubernamental

ey General de Desarrollo Social

General de Responsabilidades Administrativas

eral de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

ral del Sistema Nacional Anticorrupcion

| de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

isiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
ro, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion
s Estados Unidos Mexicanos

ey de Coordinacion Fiscal
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17. Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones
de la Sociedad Civil

18. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

19. Cdédigo Fiscal de la Federacion

20. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

21. Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2018

22. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico

23. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

Hacendaria

Disposiciones Estatales

1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Quintana
Roo;

2. Ley del Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del Estado de
Quintana Roo;

3. Ley de Hacienda del Estado de Quintana Roo;

4. Ley de Deuda Publica del Estado de Quintana Roo y sus Municipios;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
acionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo;

Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado

inacion Fiscal del Estado de Quintana Roo;
tidades de la Administracién Publica Paraestatal del Estado
Roo;

ra Regulatoria del Estado de Quintana Roo;
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1. Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, De Los Ayuntamientos 'Y De Los Organismos Descentralizados Del
Estado De Quintana Roo;

12. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado;

13. Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Quintana Roo;

14. Ley de Ingresos del Estado de Quintana Roo para el ejercicio fiscal 2018;

15. Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Quintana Roo;

16. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo;

17. Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo;

18. Ley del Sistema de Documentacion del Estado de Quintana Roo;

19. Ley para el Desarrollo Social del Estado de Quintana Roo

20.Ley de Entrega y Recepcion de los Recursos Asignados a los Servidores
Publicos de la Administracion Publica y de los Ayuntamientos del Estado
de Quintana Roo

21. Ley de Catastro del Estado de Quintana Roo

22. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo

23. Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Quintana Roo

24. Ley para Regular las Remuneraciones de los Servidores Publicos de los

Poderes del Estado, de los Municipios y de los Organos Auténomos de
intana Roo
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

stado de Quintana Roo

para el Estado Libre y Soberano de Quintana Roo
rocedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de
o

tica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado

Roo
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31. Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo

32. No existe reglamento interno aplicable al Instituto para el Desarrollo y
Financiamiento del Estado

33. Reglamento de la Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Quintana Roo

34.Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del
Estado de Quintana Roo

35. Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Quintana Roo; (Para

el ejercicio fiscal del ano que corresponda)
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CAPITULO SEGUNDO MARCO ESTRATEGICO

3.1 Mision

Somos un organismo publico descentralizado que gestiona la atraccion de
proyectos productivos, financiamiento de instituciones, asi como el acceso a
capital y fondos de inversion para proyectos rentables que generan un impacto
positivo en el desarrollo del Estado, promoviendo al Estado a nivel nacional e
internacional como un destino de inversion confiable.

3.2 Vision

Atendiendo a la eficiencia y simplificacion administrativo, buscamos, trabajar de
manera transversal con las dependencias e instituciones publicas y privadas a fin
de otorgar una atencion personalizada a los proyectos de inversion que generen

un impacto positivo en el Estado.
A través de estrategias de promocion y la implementacién de mecanismos de
inteligencia para lo generacion de negocios, conseguiremos competir en los

mercados y atraer capitales nacionales e internacionales al Estado.

3.3 Objetivos Especificos

ar el acceso a fuentes de financiamiento internacionales, instituciones
s nacionales y fondos de inversién que permitan la disposicién de
proyectos que generen un impacto positivo. Promover el Estado
o confiable para la inversion productiva. Facilitar la instalacién de

jonales y extranjeras que generen crecimiento econdmico

202212927
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0 [0 TUHIATH
DESCRIPCIONES DE LOS PUESTOS DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO Y FINANCIAMIENTO DEL ESTADO
DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dirigir, administrar la politica del Instituto para el adecuado funcionamiento,
asegurando la optimizacidon de sus recursos, manteniendo y mejorando la
productividad, la eficiencia y la eficacia de sus procesos coordinando las actividades
generales de las diferentes Unidades Administrativas en colaboracién con sus

respectivos Directores.

FUNCIONES

e Representar legalmente al Institutoy llevar a cabo todos los actos juridicos y de
dominio necesarios para el cumplimiento de sus obligaciones, de acuerdo con
los lineamientos que establezca la Junta de Gobierno, la cual podra determinar
en qué casos debe ser necesaria su previa y especial aprobacion y también en

gué casos podra sustituirse dicha representacion

e Formular el Programa Institucional de Desarrollo, los Programas de Accion y el

Programa Financiero correspondiente, asi como el Programa Operativo Anual

y los Presupuestos de Ingresos y Egresos del Organismo y presentarlos para su

obacidon o modificacion a la Junta de Gobierno

para su aprobacion a la Junta de Gobierno los convenios para la
de fondos, el cumplimiento de su objeto y establecer los

de cooperacion en beneficio del Instituto y el Estado de Quintana

nsideracion de la Junta de Gobierno para su aprobacion el
nico del Instituto, asi como las disposiciones reglamentarias

tes para la organizacion, funcionamiento, control y evaluacion
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e Elaborar los Manuales de Organizacion, Procedimientos y de Servicios al
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Publico del Instituto y presentarlo a la Junta de Gobierno para su aprobacion

e Nombrar y remover a los servidores publicos del Instituto que ocupen las
jerarqguias administrativas inferiores, asi como aprobar la fijacion de sueldos,

prestaciones y conceder licencias en los términos de la legislacion aplicable;

e Dirigir el desarrollo de las actividades Técnicas y Administrativas, asi como de
Control y Evaluacion del Instituto y dictar los Acuerdos pertinentes para estos

propositos;

e Establecer los Sistemas de Control y Evaluacion de Gestion del Instituto a fin de
contar con informacidn verazy oportuna sobre el cumplimiento de los objetivos
y metas, asi como de desempeno institucional para la toma de decisiones y

presentar a la Junta de Gobierno cada semestre un informe

e Presentar en forma trimestral y anual a la Junta de Gobierno, con la
intervencion que corresponda al Comisario, el Informe de Desempefo de las
actividades del Instituto, incluido el Ejercicio del Presupuesto de Ingresos y

Egresos y los Estados Financieros correspondientes

e Establecer los Mecanismos de Evaluacion que destaquen la eficiencia y la
eficacia con que se desempene el Instituto y presentar a la Junta de Gobierno

la Evaluaciéon de la Gestidon, escuchando al Comisario, para emprender acciones

Mejora Continua
las Disposiciones Generales y Acuerdos de la Junta de Gobierno.

o los actos de administracion, de dominio, para pleitos y cobranzas,
facultades que requieran clausula especial conforme a la Ley y
gar esta representacion en uno o0 Mas apoderados para que las

ual o conjuntamente

s de crédito, emitir y negociar titulos de crédito y concertar las

e crédito de conformidad con lo dispuesto por las leyes y

202212927



UINTANA
OO

e Comprometer asuntos en arbitraje y realizar transacciones comerciales y
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financieras

e FEjercer todos los actos de representacion y mandato que sean necesarios,
especialmente los que para su ejercicio requieran clausula especial, asi como
revocar los poderes que otorgue; desistirse del juicio de amparo, presentar

denuncias o querellas y otorgar el perdén correspondiente

e Establecer Mecanismos y Procedimientos que permitan el oOptimo

aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles del Instituto

e Establecer los instrumentos para controlar la calidad de los suministros y
programas de recepcidon que aseguren la continuidad en la prestacion de los

servicios financieros

e Establecer y conservar actualizados los procedimientos y sistemas de
informacioén, asi como su aplicacién para garantizar un servicio de calidad del

Instituto; y
e Las demas que le confiera la presente Ley y las disposiciones legales aplicables
EN MATERIA DE DEUDA

e Presentar y gestionar, en coordinacion con la Secretaria de Hacienda, ante la

Legislatura del Estado las solicitudes de autorizacion de endeudamiento en

erminos de lo previsto por la Ley de Deuda Publica del Estado de Quintana

de esta Ley

los empréstitos que le hayan sido autorizados al Instituto por la

del Estado

brar, emitir y suscribir, en el ambito de su competencia, los actos
s de crédito, valores y demas instrumentos legales necesarios,
ctamente, para la obtencién en los mercados financieros de los
sy el otorgamiento de crédito a las entidades a que se refiere el

a Ley de Deuda Publica del Estado de Quintana Roo, asi como el

202212927
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conformidad con la Legislacion aplicable

e Dar cumplimiento a todas las obligaciones derivadas de las contrataciones u

operaciones en las que intervenga

e Emitir o suscribir, previa autorizacion de la Legislatura, valores y colocarlos a
través de intermediarios financieros para que los cologuen entre el publico
inversionista, en los términos de la Ley de Deuda Publica del Estado de

Quintana Roo y de la legislacion aplicable en la materia

e Celebrar, segun corresponda de acuerdo a lo previsto en la Ley de Deuda
Publica del Estado de Quintana Roo, los actos juridicos necesarios para el
refinanciamiento y reestructuracion de la deuda publica a cargo de las
entidades publicas a las que se refiere el Articulo 2° de la citada Ley, previa

autorizacion de la Legislatura

e Celebrar los actos necesarios para que el Instituto se constituya, previa
autorizacion de la Legislatura y sujeto a lo establecido en la Ley de Deuda
PuUblica del Estado de Quintana Roo, en garante, avalista, deudor solidario,
subsidiario o sustituto de las entidades publicas sefaladas en el Articulo 2° de

la citada Ley en esta fraccion

e Recibir previa autorizacion de la Legislatura del Estado y de conformidad con

instrumentos juridicos igualmente autorizados y aprobados, los flujos de
o derivados de las afectaciones que las entidades publicas realicen a sus
ara establecer como fuente o garantia de pago, o ambas, los
cobro e ingresos derivados de contribuciones, cobranza de cuotas,
s, derechos, productos, aprovechamientos, participaciones
taciones federales o cualesquier otros ingresos de las entidades
| articulo 2° de la Ley de Deuda Publica del Estado de Quintana
an celebrado contrato con el Instituto para acceder a

y en cumplimiento de las disposiciones legales aplicables a la

202212927
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conformidad con los instrumentos juridicos igualmente autorizados vy
aprobados, para constituir como fuente o garantia de pago, o ambas, los flujos
de efectivo que reciba de las entidades incluyendo los derechos al cobro e
ingresos derivados de contribuciones, cobranza de cuotas, cooperaciones,
derechos, productos, aprovechamientos, participaciones  federales,
aportaciones federales o cualesquier otros ingresos de las entidades sefialadas
en el articulo 2° de la Ley de Deuda Publica del Estado de Quintana Roo,
destinados al cumplimiento de las obligaciones financieras que haya

contratado el Instituto en los mercados financieros

e Negociar, previa autorizacion de la Legislatura, los términos y condiciones, asi
como celebrar los actos juridicos que formalicen los mecanismos legales de
garantia o pago de los financiamientos que celebren las entidades con el
Instituto y a su vez los celebrados por el Instituto en los mercados financieros,

buscando siempre las mejores condiciones para las entidades publicas

e Recibir, previa instruccion irrevocable o no, de las entidades que senala el
Articulo 2° de la Ley de Deuda Publica del Estado de Quintana Roo, pagos por
cuenta de los mismos, con cargo a las participaciones y aportaciones federales,

en su caso, que les correspondan, asi COmMo a sus iNgresos propios

Solicitar a las entidades la documentacion e informacién complementaria que
iera, para el analisis de las solicitudes de autorizacion de endeudamientoy

umplimiento de las obligaciones que contraiga

acuerdo a lo previsto en la Ley de Deuda Publica del Estado de
0, operaciones financieras de cobertura que tiendan a evitar o
s econémicos-financieros derivados de créditos o empréstitos

| Instituto en su caracter de emisor o deudor con base en la Ley
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e Destinar los recursos obtenidos con motivo de las operaciones a que se refiera
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la Ley de Deuda Publica del Estado de Quintana Roo, a proyectos de inversion

puUblica productiva de acuerdo con lo autorizado por la Legislatura

e Realizar oportunamente los pagos de capital, intereses y accesorios de la deuda

del Instituto

e Proporcionar a la Legislatura la informacion que ésta le requiera de acuerdo
con la Ley de Deuda Publica del Estado de Quintana Roo, en relacion con las

operaciones de deuda publica que el Instituto celebre

e Inscribir los financiamientos que celebre en el Registro de Obligaciones y
Empréstitos del Estado de Quintana Roo, asi como mantener actualizada la
informacion sobre la situacidn que guarden sus obligaciones inscritas y

cancelar en su oportunidad, las inscripciones correspondientes

e Promover lainscripcion de los financiamientos que contraten las entidades con
el propio Instituto, cuando los mismos se contraigan con afectacién de las
participaciones y aportaciones federales que correspondan en su caso a las
entidades, en el Registro de Obligaciones y Empréstitos de Entidades y
Municipios, que al efecto lleva |la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico e
informar sobre la situacién que guarden dichas obligaciones inscritas en el

citado registro, de acuerdo a lo previsto en la normatividad aplicable

sorar a las entidades sefaladas en el Articulo 2° de la Ley de Deuda Publica
ado de Quintana Roo, en la formulacion de sus proyectos financieros y

O relativo a las operaciones que pretenden realizar en materia de

e senala la Ley de Deuda Publica del Estado de Quintana Roo y

nes legales aplicables

STRUMENTACION DE PROYECTOS PUBLICO-PRIVADOS Y
STACION DE SERVICIOS

202212927



UINTANA
OO

e Instrumentar la estrategia para financiar el desarrollo de proyectos publicos-
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privados y proyectos de prestacion de servicios de las entidades publicas

e Realizar las estrategias y negociaciones enfocadas para: alcanzar la tasa
objetivoy las condiciones preferenciales para el Financiamiento de Contraparte
proyectado; contar con la posibilidad de acceder a capital a "fondo perdido"
para el desarrollo de los proyectos ejecutivos, y negociar con los distintos
proyectistas, desarrolladores y operadores para conseguir los mejores términos
posibles para las entidades, aumentar la viabilidad financiera de los proyectos

y evitar conflictos de interés que encarezcan los proyectos

e Obtener el financiamiento de contraparte, que es el monto que las entidades
publicas requieren de invertir para que los proyectos publicos-privados y
proyectos de prestacidon de servicios que tengan viabilidad financiera e

inversionistas se interesen en invertir el complemento

e Disenar e instrumentar mecanismos para interceptar los flujos de efectivo
presupuestales para el pago y/o arrendamiento de los proyectos publicos-
privados y proyectos de prestacion de servicios para dar mayor confianza a los

inversionistas

e Disenar e instrumentar los esquemas o modalidades posibles para financiar

estos programas prioritarios de las entidades publicas;

ntificar los flujos de efectivo que puedan utilizarse para financiar los
as, incluyendo la contratacion de deuda publica, la induccion de
contraparte, el establecimiento de programas de garantias, o la

N de esquemas hibridos, por mencionar algunos

trumentar los proyectos de los decretos, mandatos, contratos,

cion y demas documentos legales que se requieran;y

elemento necesario para instrumentar los proyectos publicos-

ectos de prestacion de servicios

Nnar e instrumentar proyectos publico-privados
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e Coadyuvarcon lasentidades a las que se refiere el Articulo 2° de la Ley de Deuda
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PuUblica del Estado de Quintana Roo para atraer capital privado para inversion
puUblica productiva al Estado mediante el diseno y aplicacion de mecanismos

financieros;y
e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables

EN MATERIA DE LA ADMINISTRACION RELACIONADA CON LOS FONDOS A QUE
HACE REFERENCIA EL ARTICULO 43 DE LA LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD
Y GASTO PUBLICO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO;

e Coadyuvar con la Secretaria de Hacienda del Estado para administrar el Fondo
del Estado de Quintana Roo en su caracter de operador experto de acuerdo a
las normas previstas en el Decreto de creacion de dicho fondo y en sus reglas

de operacion

e Definirlas estrategias de inversiéon conjuntamente con instituciones financieras

expertas en la materia

e Licitar, convocar, invitar, evaluar, seleccionar y contratar a proveedores de
servicio experto en esta materia debidamente registrados ante las autoridades

competentes

e lLasdemas que le confieran las disposiciones legales aplicables

TERIA DE ASESORIA TECNICA A LAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

var, a solicitud de las instituciones publicas y privadas en acciones en

e su competencia

oria a las instituciones publicas y privadas para la planeacion,
ion y seguimiento en materia de innovacion financiera en
mentados por el Instituto y las instituciones estatales

n el mismo

ar, invitar, evaluar, seleccionar y contratar a proveedores de

rto en la materia financiera y finanzas publicas debidamente
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e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables
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SECRETARIA TECNICA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Es la unidad administrativa rectora de la gestion estratégica de la Direccion General;
coordina los esfuerzos de las diferentes Unidades Administrativas para cumplir y
hacer cumplir, en el ambito de competencia de la Secretaria Técnica, los acuerdos,
acciones, programas e instrucciones que determine el Titular del Instituto.

Favorecer, desarrollar, coordinar, de conformidad con las instrucciones del Director
General, procesos de didlogo, concertacion, negociacion y estructuracion de
acuerdos, para facilitar la implementacidon de las decisiones y proyectos
correspondientes a las atribuciones del Instituto, en un marco de concertacion y

entendimiento;

Enlazar de forma coordinada las actividades programadas por el titular del Instituto,
tanto al interior como al exterior, para facilitar su actuacién en el cumplimiento de

sus responsabilidades.

FUNCIONES
1. Validar y someter a consideracion de la Direccion General el Programa
Institucional, los Planes Operativos y los Programas Financieros, asi como la
formulaciéon del presupuesto, realizando los tramites internos necesarios para

su debida integracion

laborar la propuesta de metas del Instituto, su analisis, integracion bajo la
inacion de la Direccion General

nto al resultado de las metas establecidas, generar la evaluacion
iente y emitir el reporte

to estratégico de los programas a implementar, dimensionando el
S recursos y su posible agrupamiento entre areas, establecer
mporalidad de sus actividades y agrupamiento

ervisar las acciones que en el cumplimiento de sus atribuciones

las Unidades Administrativas del Instituto
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6. Dar seguimiento a las directrices establecidas por el Director General para el
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cumplimiento de las atribuciones, facultades, objetivos y metas del Instituto

7. Administrar al personal asignado al Instituto, designando y revisando el trabajo
de dicho personal administrativo que forma parte de la estructura organica, asi
como de prestadores de servicios que funjan como apoyo para el desarrollo de
los puestos que si forman parte de la estructura del Instituto

8. Custodiar los sellos oficiales del instituto, elaborar oficios, circulares, tarjetas
informativas y demas documentos que solicite el Director General

9. Supervision y seguimiento de los acuerdos, instrucciones y documentacion
asignada a las areas, verificando su adecuada y oportuna atenciéon y
cumplimiento

10. Coordinary supervisar la agenda de trabajo, asi como la participacion del Titular
del Instituto en compromisos y eventos en el desempeno de sus funciones

1. Dar seguimiento a los proyectos especiales del Titular del Instituto, recabando,
organizando y presentado la informacion requerida a los involucrados

12. Revisar, evaluar y dar seguimiento a los proyectos de inversion, recibiendo cada
uno de los proyectos y dirigiéndolos a las unidades administrativas
correspondientes, para posteriormente recoger las opiniones técnicas de cada
uno

13. Concentrar, canalizar y dar seguimiento de los convenios, contratos o acuerdos

gue deba suscribir el Titular del Instituto

icitar, concentrar y revisar los informes que las Unidades Administrativas
ran al Titular del Instituto

umplimiento de la normatividad vigente para la integracion de
técnicos de los proyectos que ejecute el Instituto

6. laneacion estratégica para el seguimiento de los proyectos del
17. ar el informe de seguimiento de los avances programaticos de
ministrativas del Instituto

18. visar las estadisticas de cumplimiento de las facultades,
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administrativa, con la inclusion de los documentos, bases de datos y/o sistemas
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donde se registran los resultados periddicos respectivos

19. Trabajar de manera directa con el Titular del Instituto, y fungir como enlace
directo entre el personal y el area directiva

20.Solicitar y en su caso, preparar la documentacion y soportes necesarios que se
requieran para desahogar los acuerdos, tramites y demas actividades de la (el)
Titular del Instituto

21. Otorgar apoyo directo al Titular del Instituto en gestiones, hacia otras instancias
de gobierno

22. Realizar informes de actividades semanales, mensuales y anuales del Instituto

23. Asesorar y asistir a las reuniones de trabajo, en los asuntos y tramites de su
alcance y competencia

24.Colaborar con las y los Titulares de las Unidades Administrativas, para el
cumplimiento del objetivo y obligaciones del Instituto y del Sujeto Obligado.

25. Proponer a la Direccion General la constitucion de comités técnicos
especializados en apoyo a los programas estratégicos que permitan la
consecucion de las metas y objetivos del instituto

26. Las demas que les confieran otras disposiciones legales o su superior jerarquico

dentro de la esfera de su competencia

202212927
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DIRECCION FINANCIERA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Asegurar que los recursos financieros asignados al Instituto para el Desarrollo y
Financiamiento del Estado, se ejerzan de acuerdo con los montos y calendarios
aprobados y en estricto apego a la normatividad establecida, asi como atender los
requerimientos financieros de las unidades administrativas del IDEFIN que genera la

operacion para el cumplimiento de las funciones asignadas.

FUNCIONES

1. Disefnar, proponer e implementar, la metodologia para la evaluacion de las
propuestas de inversiones publicasy privadas que lleguen al Instituto

2. Establecer parametros y metodologias de evaluaciéon a los proyectos de
inversion

3. Dirigir los procesos de revision y mejora continua de la metodologia de
evaluacion

4, Coordinar y supervisar el desarrollo de las evaluaciones técnicas de los
proyectos de inversion

5. Realizar los analisis financieros de los diferentes proyectos de inversion

potenciales para el estado

oordinar los esfuerzos en materia de finanzas para el Instituto y para los
jonistas nacionales y extranjeros

r las acciones entre los diferentes actores publicos y/o privados que
0S procesos de negocios en materia de inversion

lementar proyectos sectoriales estratégicos

jecutar acciones y estrategias de negocios nacionales e

ndir conocimiento para el desarrollo de los negocios y el

nacional

yecto de presupuesto anual del instituto

202212927
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12. Coordinar y supervisar la adecuada ejecucion de los Proyectos Financieros con
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base en la normatividad aplicable emitida por los Organismos Federales y la
Administracion Publica Estatal para contribuir al cumplimiento de los
compromisos contractuales relativos al Instituto para el Desarrollo y
Financiamiento del Estado.

13. Dar seguimiento a la realizacion de los diferentes estudios de consultoria que
sean necesarios para dar cumplimiento a las disposiciones pertinentes del
Instituto (estudio de evaluacién externa del impacto del proyecto) asi como la
presentacion de informes especiales

14. ldentificar con los sectores y unidades participantes el origen y aplicacion de
los recursos para definir las erogaciones susceptibles de financiamiento para
cada uno de los componentes de los Proyectos.

15. Establecer vinculos de coordinacion eficiente y agil con las diferentes unidades
administrativas, técnicas, operativas y financieras del Instituto para el
Desarrollo y Financiamiento del Estado, involucradas en la ejecucién del
proyecto

16. Verificar que se lleve a cabo el cumplimiento de los diferentes compromisos
estipulados en los documentos legales de los Proyectos para cumplir con la
normativa aplicable

17. Procurar que los procesos de adquisiciones de bienes y de contratacion de

servicios de consultoria y capacitacién sean realizados de acuerdo a los
edimientos y a la normatividad estipulada.

ar en la atenciéon de los diferentes requerimientos de informacion, la
n de notas técnicas y la realizacion de informes sobre la ejecucidny
generales de los Proyectos, asi como lo solicitado por las diferentes
inistrativas del IDEFIN, y las diversas dependencias de la
PuUblica Estatal para atender la normativa aplicable

19. M les de comunicacion y de coordinacion permanente con las

articipantes en la ejecucion de los Proyectos para su oportuna

202212927



UINTANA
OO

20.Coordinar, monitorear y evaluar la correcta ejecucion de cada uno de los
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componentes de los Proyecto de conformidad con lo acordado las Unidades
Administrativas del Instituto y las instituciones participantes

21. Coordinar la preparacidn y consolidacion de la informacién contable y
financiera que servird de base para la formulaciéon de las solicitudes de
desembolso de los recursos.

22. Preparar para su presentacion al Comité Técnico del IDEFIN los informes y
reportes sobre el avance en la ejecucién del o los proyectos, asi como el
cumplimiento de las responsabilidades de cada una de las instituciones
participantes en el mismo.

23. Supervisar y monitorear el cumplimiento de la nueva normatividad en materia
de contratacion y subcontratacion de servicios de consultoria

24.Coordinar y supervisar la elaboracién de informes semestrales y finales sobre
avances de los proyectos, de acuerdo a los lineamientos y requerimientos
establecidos por la normatividad aplicable.

25. Coordinar el proceso de preparacion de las propuestas de trabajo de los
despachos de auditores externos para ser seleccionados por la Secretaria de la
Funcion Publica para la realizacion del dictamen de auditoria anual.

26. Coordinar las diversas actividades con las unidades administrativas

involucradas en el Fideicomiso sobre los aspectos financieros, asi como

supervisar la integracion de informacion contable y financiera y confiable de los

lsar que se realice la conciliacion contable de ingresos y egresos del
0, para llevar el adecuado control y seguimiento del mismo

actas de las reuniones celebradas por el Comité Técnico del

n e Informacion
Verificar ento de los compromisos contractuales de los Proyectos, asi

como programar los recursos necesarios para apoyar su ejecucion.
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1. Colaborar en la realizacion de informes sobre el avance de la ejecucién de los
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Proyectos y el cumplimiento de las responsabilidades de cada una de las
entidades participantes para presentarlos a las diferentes instancias de
fiscalizacion.

2. Informar a los organismos financieros sobre la atencidn de problematicas
operativas surgidas durante la operacion de los Proyectos para su atencion y
correccion oportunamente

3. Programar un esquema de atencién de las actividades sustanciales de los
Proyectos e integrarlo en el plan operativo anual para contar con los elementos
gue rijan el desempeno de las actividades financieras.

4. Realizar la planeacion presupuestal necesaria para contar con |los recursos
necesarios para alcanzar las metas anuales.

5. Disefary estructurar procedimientos para apoyar la adecuada ejecucion de las
actividades relativas al desarrollo de los Proyectos.

6. Programar y verificar el cumplimiento de los compromisos contractuales
técnicos, administrativos, normativos, juridicos y operativos convenidos en los
documentos legales de los Proyectos.

7. Brindar asesoria a las Unidades Administrativas del Instituto para el Desarrollo
y Financiamiento del Estado sobre la normatividad aplicable en materia de

manejo de recursos presupuestales.

Participar en la atencidén de los requerimientos de auditoria solicitados al

en la realizacidon de informes y notas técnicas, sobre la ejecuciéon de

cursos financieros asignados al IDEFIN se ejerzan conforme a las
entes, sustentadas en la normatividad establecida, con el fin de

cubrir lo os financieros de la Institucion.
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1. Verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, pago de impuestos y
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entero de intereses, con el objeto de evitar sancionesy observaciones por parte
de los 6rganos de control y cumplir con la normatividad vigente.

2. Coordinary supervisar la elaboracion de los informes financieros sometiéndolos
a consideracion de la Direccion General e incluirlos en el la informacion
contable del Instituto.

3. Coordinar la atencion de las solicitudes de depdsito del fideicomiso de
conformidad con las instrucciones de la Direccion General con la finalidad de
gue los recursos seran transferidos oportunamente.

4. Supervisar la atencidén de las solicitudes de viaticos y pasajes del personal
comisionado y la situacidén que prevalece en su respectiva comprobacion.

5. Coordinar y supervisar los tramites relacionados con los servicios bancarios
correspondientes al manejo de las disponibilidades financieras del Instituto con
el objeto de asegurar la liquidez y el buen uso de los recursos financieros.

6. Coordinar las solicitudes de actualizacion de firmas las cuentas bancarias en
gue se ejerce el presupuesto del IDEFIN con objeto de mantener su
actualizaciéon y operatividad.

7. Realizar las demas actividades que sehale la Direccion General, las
disposiciones juridicas aplicables y las necesidades para el cumplimiento de su

objeto

Revisar, integrary presentar a consideracion de la Direccion General el ejercicio

resupuesto anual del IDEFIN con el fin de entregar a las instancias

ar la informacién sobre los recursos disponibles mensuales a
n de la Direccion General.

10. mecanismo para los recursos financieros no ejercidos, con el fin
concentraciéon de disponibilidades.

tegracion de los registros contables para la elaboracion de

cieros.

roporcionar a las unidades administrativas correspondientes, el
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13. Coordinar y supervisar la actualizacion del catalogo de proveedores.
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14. Coordinar y revisar el llenado de los formatos de la cuenta de la hacienda
puUblica estatal en lo que respecta a las cifras contables para su presentacion e

integracion al informe del organismo.

Contabilidad
Revisar la documentacion comprobatoria, las conciliaciones y los cierres financieros,
con el fin de mantener un adecuado control de los recursos, asi como lograr el éptimo
aprovechamiento de los mismos.
Desarrollar y supervisar los registros de la informacion contable, asi como el analisis y
resguardo de la documentacion correspondiente, con el fin de integrar los estados
financieros para su presentacion y que permitan la consolidacion sectorial.
1. Revisar los asuntos relacionados con las cuentas de deudores, con el fin de
realizar la depuracién correspondiente y el control del gasto.
2. Coordinar la atencién a solicitudes por viaticos y pasajes, su comprobacion y
registro a la contabilidad
3. Coordinar la integracion y presentacion de la declaracién informativa de los
proveedores
4, Coordinar la integracion del catalogo de proveedores

Desarrollar las demas actividades que senale la Direccion General y las

jsposiciones juridicas aplicables, necesarias para el cumplimiento de su objeto
visar el registro del gasto reportado y los recursos radicados del Instituto,
tener la congruencia del presupuesto autorizado y el ejercido.

departamento de recursos humanos, respecto la situacion del
movimientos de radicacion, contabilidad y comprobaciéon de

mantener control entre los recursos solicitados y el presupuesto

izar los informes financieros y su contenido, con el fin de

icacia en el registro de las cifras
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9. Revisar la administracion financiera estatal, los reintegros presupuestales
realizados por la institucidén, para su control de conciliacion asi como la
posterior solicitud de registros

10. Revisa los movimientos de almacén proporcionados por el Direccion de
Administracion y Finanzas encargada de recursos materiales contra los
registros contables determinando las partidas en conciliacion

1. Desarrollar y supervisar los registros de la informacion contable, asi como el
analisis y resguardo de la documentacion correspondiente, con el fin de
integrar los estados financieros para su presentacidn y que permitan la
consolidacion sectorial.

12. Formular y revisar los estados financieros con base en los registros contables,
con el objeto de corroborar la aplicacidon normativa

13. Verificar la conciliacién de las cuentas contables, con la finalidad de integrar los
estados financieros y su posterior presentacion

14. Verificar entre las partidas contables y presupuestales de las pdlizas de ingreso,
egreso, diario y orden, con la finalidad de incluirla en la contabilidad de manera
correcta

15. Conciliar mensualmente los registros del activo fijo con la Direccién de
Administracion y Finanzas encargada de inventarios a fin de mantener la

congruencia entre los bienes inventariables y los registros en la contabilidad

Revisar y supervisar diariamente el registro de las operaciones contables de
S0s, ingresos, orden y diario con el fin de integrar los estados financieros en
la normatividad vigente

ar apoyo en la elaboracion de la cuenta de la Hacienda Publica
Su presentaciéon y que permita la consolidacion financiera
esguardar la documentacion comprobatoria que ampara el
ble de areas centrales, para su inclusion en la contabilidad y
isma

portes del ejercicio presupuestal y financiero.
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Integraciéon de Pagos con Retenciéon de Impuestos
Dar cumplimiento con las obligaciones fiscales relativas a retencion y entero de
impuestos a los proveedores de acuerdo a la normatividad vigente
1. Analizar y relacionar los importes a pagar al proveedor, el importe retenido y
con base en este, el entero a realizar ante las oficinas hacendarias
correspondientes
2. Verificar y clasificar los importes a apagar, el proveedor, el importe retenido y
entero a realizar ante las instancias correspondientes
3. Coordinar los pagos y control de obligaciones a terceros y la realizacion de

expedientes correspondientes, anexando la documentaciéon comprobatoria

Atencion a Bancos Y Obligaciones a Terceros*
Atender los pagos a terceros y registrar las operaciones financieras de acuerdo a los
lineamientos establecidos con el fin de que es integren a los estados financieros
1. Formulary verificar via electrdnica las declaraciones de impuestos y de enteros
a la tesoreria estatal por concepto de impuestos, reintegros por siniestros,
sanciones a proveedores y devolucidon de servicios personales, con el fin de
evitar sanciones econdmicas que afecten el presupuesto del IDEFIN y dar
cumplimiento a la normativa vigente.
2. Controla los recursos fiscales ministrados a través de las cuentas por liquidar

conjuntamente con la subdireccion de programacion para proceder a su

istro de conformidad con la normativa aplicables

cionar periédicamente el saldo a la Direcciéon General, con el fin de evitar
s o Disponibilidades de los recursos financieros

cumento de solicitud de devolucion por comisiones bancarias a la

anciera en su caso

5. ceso de viaticos y pasajes para que se integre en los registros
spondientes, a fin de detectar y corregir diferencias en su caso
6. gracion de pagos con retencidon de impuestos en que todos los

rtados por este, se identifiguen en el estado de cuenta del
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UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR



UINTANA
OO

IDEFIN a efecto de integrarlos al pago de obligaciones fiscales, para su entero,
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conforme a la normatividad vigente

7. Realizar las demadas actividades que sefalen las disposiciones juridicas
aplicables y las necesarias para el cumplimiento de su objeto

8. Revisar y verificar los ingresos que aparecen en los estados de cuenta y
determinar procedencia con el fin de efectuar su registro oportunamente en la
contabilidad

9. Formular las conciliaciones bancarias y de almacén con el fin de detectar
diferencias, aclararlas en su caso.

10. Supervisar el registro de la podliza de ingreso, de egreso, de reembolso y diario,
correspondientes a viaticos, pasajes y retiros el IDEFIN para su inclusion a

contabilidad.

Planeacion y Administraciéon Financiera
Coordinar las acciones para la administracion de los recursos presupuestales y del
ejercicio programado presupuestario, de conformidad con la normatividad vigente
con el fin de desarrollar una sana gestion financiera de los recursos asignados.
1. Dirigir los procesos de integracion del presupuesto del IDEFIN de conformidad
con los lineamientos vigentes a fin de someterlo a su revision y aprobacién de
las autoridades

2. Dirigir el proceso de registro de afectaciones presupuestarias internas y

ternas, con el fin de atender los requerimientos del IDEFIN

r y firmar las cuentas por liquidar certificadas con base en la estructura
tica vigente; con el fin de dar visto bueno y transmitirlas via
ara la autorizacion de la Direccion General.

ar los reportes de reintegros presupuestales con base en la
gramatica vigente; con el fin de dar visto bueno y transmitirlas
para la autorizacion de la Direccion General.

5 R r la emision de oficios de rectificacion de cuentas por liquidar

ontrolar y regularizar los recursos presupuestarios, dar el visto
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bueno y transmitirlas via electronica para la autorizacidon de la Direccidn
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General.

6. Supervisar el ejercicio del presupuesto asignado al IDEFIN de acuerdo a la
normatividad vigente, para asegurar que se apligue conforme a los montos y
calendarios autorizados

7. Comunicar mensualmente a las unidades administrativas el avance del gasto,
compromisos y disponibilidades, a fin de conocer el comportamiento
observado para la oportuna toma de decisiones.

8. Establecer mecanismos que permitan llevar a cabo el seguimiento del ejercicio
programatico y presupuestario del Instituto, a través de la generacion de
informes estadisticos para facilitar el analisis de la informacion.

9. Dirigir el proceso de integracion de informes mensuales y trimestrales en
material presupuestal, con el fin de cumplir con los requerimientos de
informacioén solicitados por las diversas instancias

10. Coordinar y dar seguimiento la elaboracion de base de datos que contenga la
informacion del gasto original, modificado, comprometido y ejercido para la
generacion de consultas y reportes, con la finalidad de contar con series

historicas necesarias para la oportuna toma de decisiones.

Planeacion y Programacion

pervisar las actividades relacionadas con la planeacion y programacion del

sto asignado al IDEFIN e instrumentar y operar las politicas, normas,
ocedimientos necesarios para garantizar que el gasto se ajuste el monto
supuestal autorizado.

propuestas de la estructura programatica de acuerdo a la
vigente, con el fin de integrar el presupuesto anual

egistro de las afectaciones presupuestarias, con el propdsito de
trol y contar con recursos disponibles en las partidas
S.

ervisar el ejercicio de gasto del Instituto, con base a la asignacion

puestal; para identificar los compromisos y disponibilidad presupuestal.
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4. Analizar y en su caso aprobar las peticiones de suficiencia presupuestal del
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Instituto para el oportuno ejercicio de los recursos suministrados

5. Comunicar a la Direcciéon General, los compromisos y disponibilidades
presupuestales para la oportuna toma de decisiones.

6. Consolidar el anteproyecto del presupuesto de egresos en sus diversas etapas,
con base en la normatividad vigente aplicable, y controlar la ministracion de los
recursos autorizados, con el fin de que el IDEFIN cuente con los recursos
necesarios para su operacion.

7. Analizar las propuestas de la estructura programatica de acuerdo a la

normatividad vigente, con el fin de integrar el presupuesto anual.

Registro y Control Presupuestal
Registrar el gjercicio del presupuesto asignado al IDEFIN, con base en la normativa
vigente aplicable, con el fin de asegurar que los recursos ejercidos se ajusten a los
montos y calendarios aprobados.
1. Registrar en el cuadro de situacion presupuestal, el presupuesto autorizado,
para su ejercicio.
2. Registrar los pedidos y contratos derivados de las suficiencias presupuestales
del Instituto para verificar el importe comprometido y ejercido.
3. Registrar y controlar los oficios de inversion apegandose a la disponibilidad

mensual autorizada a efecto de otorgar las suficiencias presupuestales de

uerdo alos importesy bienes autorizados.
r conciliaciones del personal contratado por honorarios y del

etido de las unidades administrativas para asegurar la congruencia

aciones del ejercicio del gasto (acuerdos de ministracion,
tas por liquidar certificadas y reintegros al presupuesto de
ordinar la integracion de informes del ejercicio del gasto que

des conducentes, con el fin de contribuir a desarrollar una sana
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1. Controlar y gestionar los procesos de ministracion de recursos presupuestales
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para cubrir los compromisos de pago del IDEFIN para la adquisicion de bienes
o prestacion de servicios recibidos

2. Controlar y gestionar los procesos de reintegros del presupuesto, derivados de
remanentes de las cuentas por liquidar certificadas para que los recursos sean
incorporados nuevamente al presupuesto autorizado

3. Controlar y gestionar la emision de oficios de rectificacion de cuentas por
liguidar con el fin de controlar y regularizar los recursos presupuestarios.

4. Revisar las conciliaciones del presupuesto ejercido.

5. Revisar las conciliaciones del presupuesto ejercido, para que los resultados
financieros del Instituto sean congruentes.

6. Revisar e integrar las solicitudes de informacion del IDAIP en materia de
presupuesto, para la elaboracién de diversos formatos requeridos mensual y

trimestral.

Integracién de Informacion
Integrar las respuestas de informacién programatica y financiera requeridas por las
instancias correspondientes con el fin de proporcionar los informes solicitados.
1. Coordinar la compilacién e integraciéon de la informacién programatica y
financiera; para cubrir en tiempo y forma los requerimientos del informe

trimestral de la Junta de Gobierno.

evar a cabo diversas actividades previamente planeadas y organizadas a los
imientos establecidos, mediante los cuales se debera llevar el control de
\tudes de informacion del IDAIP que conlleve a la elaboracion de

e sean solicitados en materia presupuestal.
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DIRECCION DE PROYECTOS

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Formular Proyectos y Estrategias que permitan propiciar crecimiento economico en
el Estado de Quintana Roo; favoreciendo la viabilidad para que instituciones y

empresas instalen y desarrollen proyectos de inversiones en el Estado.

Promover las oportunidades estratégicas de negocios e inversiones existentes en el
Estado de Quintana Roo; de acuerdo a las funciones del Instituto instrumentado el
desarrollo de proyectos publicos y privados asi como programas de inversion de
capital publicoy privado, nacional e internacional a efecto de potenciar los beneficios

al Estado de Quintana Roo.

FUNCIONES

1. Desarrollar, proponer e implementar, previo acuerdo con el Director General,
planes, programas, estrategias, lineamientos y actividades para la atraccion de
capitales publicos y privados

2. Coordinar y alinear todas las actividades realizadas por la Entidad en materia
de atraccidn de capitales, asi como coadyuvar a los esfuerzos realizados por el

personal del Instituto

indar atencion oportuna a inversionistas potenciales, con el objeto de

les apoyo, asesoria y tutelaje en el proceso de establecimiento de su
en el Estado

atencion y seguimiento a los proyectos que lleguen al instituto, asi

presarios que asi lo requieran

ametros y las metodologias de evaluacion a los proyectos de

cesos de revision y mejora continua de la metodologia de
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7. Elaborar, coordinary supervisar el desarrollo de las evaluaciones técnicas de los
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proyectos de inversion

8. Elaborar los analisis de viabilidad de los diferentes proyectos de inversion
potenciales para el estado

9. Coordinar los esfuerzos de las unidades administrativas del Instituto para lograr
el establecimiento de los inversionistas nacionales y extranjeros, en el ambito
de sus respectivas atribuciones

10. Coordinar y dar seguimiento a las acciones entre los diferentes actores publicos
y/o privados que inciden en los procesos de negocios en materia de inversion

11. Disenar e implementar estrategias para los proyectos sectoriales estratégicos

12. Cuidar la debida integracion de los expedientes técnicos de los proyectos
presentados a la Direccion General

13. Resguardar los expedientes técnicos de los proyectos recibidos

14. Llevar al cabo la evaluacion de la viabilidad técnica y coordinar el dictamen
financiero de los proyectos presentados

15. Emitir dictamenes ejecutivos de los proyectos recibidos

16. Coordinar la atencion a las empresas publicas y privadas que presenten
proyectos

17. Acordar con su superior inmediato los asuntos que tenga asignados.

18. Validar a proveedores de servicios profesionales de atencién a inversionistas

Supervisar al personal a su cargo para que cumpla con los criterios de eficiencia,
atividad y efectividad organizacional
r con los requerimientos de informacién que le soliciten las demas

dministrativas
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DIRECCION JURIDICA
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Interpretar, definir la normatividad aplicable y brindar servicios de asesoria y
consultoria juridicas a todas las Unidades Administrativas del Instituto; dictaminar
juridicamente la procedencia o improcedencia legal de los casos y créditos que se
realizan en la operacion del Instituto; y garantizar la certidumbre juridica a los

acreditados a través de instrumentos donde se precisen sus derechos y obligaciones.

Supervisar los avances y conclusion de asuntos turnados por la Direccion General, asi
como brindar asesoria juridica sobre los contratos y convenios que se suscriben en el
area de adquisiciones de acuerdo a las instrucciones del titular y con base en la
normativa vigente aplicable, con el fin de proporcionar la completa atencién de los

asuntos.
FUNCIONES

1. Revisar y/ o elaborar documentacién legal para realizar la administracion e
inversion de recursos financieros;

2. Revisar y/o elaborar documentacién juridica relacionada con la obtenciony

otorgamiento de financiamiento;

laborar y/o revisar documentacién juridica para licitacion, invitacién y
cion de proveedores de servicio;

r juridicamente al Director y al demas personal del Instituto,
suntos de su competencia y de conformidad con lo sefalado por
ordenamientos legales aplicables;

con los lineamientos establecidos por el Director, determinar
etas especificas de la asesoria y definir sus planes y programas,
rlos y darles seguimiento;

formes periédicos para estar en condiciones de proporcionar a
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7. Proporcionar la informacioén solicitada por las autoridades que acrediten
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interés legal, respecto de cuestiones legales relacionadas con el Instituto;

8. Coadyuvar con la Direccion Administrativa para registrar los
nombramientos que expida el Director, asi como las autorizaciones para ejercer
atribuciones que se expidan conforme a las disposiciones aplicables;

9. Proponer criterios de interpretacion y de aplicacion a las disposiciones
juridicas que normen el funcionamiento del Instituto;

10. Elaborar y proponer los proyectos de convenios, acuerdos, contratos y
demas documentos que deba suscribir el Director y los titulares de las
entidades publicas, asi como analizar los provenientes de otras instancias;

1. Asesorar a la Junta de Gobierno, y demas 6rganos de apoyo del Instituto
creados para el cumplimiento de su objeto;

12. Compilar las leyes, reglamentos, decretos, convenios y demas disposiciones
relacionados con las atribuciones del Instituto;

13. Auxiliar al Director General en la elaboracion de documentos para las
sesiones de la Junta de Gobierno;

14. Coadyuvar con la Direccion Administrativa para aplicar la normatividad
establecida en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios,
conservacion, uso, destino, formulaciéon de inventarios, aseguramiento de

activos, reclamo de siniestros, afectaciéon, enajenacion, baja y destino final de

0s bienes muebles e inmuebles del Instituto; Coadyuvar con la Direccion
inistrativa para tramitar los contratos, adquisiciones, arrendamientos y de
N de servicios que celebre el Instituto;

as copias de documentos que obren en los archivos de la Direccion
esta Direccion cuando deban ser exhibidas ante autoridades
cultadas;

ue le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le

Director General.

202212927



UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

202212027 102212027

DIRECCION DE PROMOCION Y RELACIONES PUBLICAS

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Poner en marcha estrategias de comunicacion y relaciones publicas, asi como
planificar eventos para difundir interna y externamente el posicionamiento, las
accionesy programas del Instituto a través de los medios de comunicacion y las redes

sociales, a fin de proyectar una imagen positiva de la institucion.

FUNCIONES

1. Desarrollar, proponer e implementar planes, programas, estrategias,
lineamientos y actividades de promocién de negocios, atencion personalizada
para inversionistas y relaciones publicas que generen un impacto positivo en
funciones y metas del Instituto.

2. Colaborar en el desarrollo y posicionamiento de |la plataforma de atraccion de
inversiones

3. Instrumentar y coordinar las actividades referentes a ferias, misiones,
seminarios y cualquier otro evento o actividad con el fin de alcanzar los
objetivos del instituto

4, Conducir la estrategia general para las actividades de promocion, desarrollo de

estrategias de posicionamiento en medios de comunicacion

over la participacion del Instituto y empresarios en eventos nacionales e
ionales relativos a temas de inversion

. implementar, incorporarse, alimentar y actualizar medios
para el Instituto, como Portales Web oficiales y redes sociales, del
rcas adscritas al mismo, asi como brindar servicio de disefo y
orial de dichos programas

tas informativas e imagenes para su publicacion y difusion en
omunicacion escritos o virtuales que tenga el Instituto

las demas Unidades Administrativas que le requieran, para el
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14.
15.
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Implementar las politicas generales de comunicacion, difusion, mensaje e

102212027

imagen que aplicara el Instituto

Elaborar informes periddicos para estar en condiciones de proporcionar a la
Direccion General datos sobre sus actividades realizadas

Apoyar a las Unidades Administrativas durante el establecimiento de sus
estrategias de comunicacion y difusion

Proponer e implementar, las campanas de publicidad y promocién nacional e
internacional

Desarrollar y difundir mensajes dirigidos a los medios de comunicacion,
nacionales e internacionales

Contratar la produccion de los materiales editoriales, audiovisuales y digitales
Las demas funciones que le designe el Titular del Instituto y normatividad

aplicable.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planear y coordinar la administracion de los recursos humanos, materiales y la
realizacidn de las acciones inherentes a la administracién de los recursos financieros,
presupuestales, con base en la normativa vigente aplicable, con el fin de apoyar la
adecuada consecucion de los objetivos del Instituto para el Desarrollo y
Financiamiento del Estado de Quintana Roo.
FUNCIONES
1. Formular el Presupuesto Basado En Resultados (PBR),con base en las
propuestas presentadas por las diferentes areas que integran el IDEFIN
2. Procurar la oportunidad y eficiencia en la atencidn de las necesidades de las
areas operativas del Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del Estado
3. Coordinar las acciones inherentes al control de activos fijos con los que opera
el Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del Estado para que estos se
encuentren resguardados y se realicen inventarios constantemente
4. Orientar la instrumentacion y cumplimiento se los lineamientos que regula la
aplicacion de los recursos asignados al IDEFIN
5. Instruir la aplicacion de los lineamientos que emitan respecto al control y

manejo presupuestal

struir la implementacion de procedimientos, que aseguren la contratacion
rsonal y el pago de las remuneraciones correspondientes se lleve a cabo
midad con la normatividad aplicable

ordinar en el ambito de su competencia, la instrumentacion de las
erentes al cumplimiento de los compromisos contraidos con
uscripcion de financiamientos externos.

r a cabo los tramites y registro de los desembolsos y la emision

correspondientes.
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9. Coordinar la elaboracion y actualizacion de los diferentes manuales
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administrativos del Instituto, para que cuenten con las bases metodoldgicas
necesarias para conducir sus acciones.

10. Dirigir y coordinar las acciones relativas a la capacitacion del personal del
Instituto.

1. Elaborar el presupuesto anual de egresos que corresponde a su area.

12. Informar periddicamente a la Direccidn General de los avances y resultados
obtenidos y, en su caso, de la problematica o situaciones que pudiesen afectar
el adecuado cumplimiento de las funciones y programas asignados,
proponiendo las medidas correctivas que sean necesarias.

13. Atender los requerimientos de informacion que con motivo de las auditorias le
sean solicitados y vigilar que las areas a su cargo cumplan con la solventaciéon
de las observaciones y recomendaciones emitidas por los érganos de control
correspondiente.

14. Proporcionar a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Organismo, la informacion que ésta requiera, dentro del ambito de
competencia del area, con motivo de una solicitud o con relacién a la
informacién de caracter obligatorio que estipule la ley en la materia.

15. Vigilar que se cumplan las normas de seguridad e higiene de esta direccion.

16. Supervisar y conducir una buena relacion laboral entre el personal de su area.

Realizar las adquisiciones, arrendamientos, servicios, conservacion,
uramiento de activos y reclamo de siniestros, conforme a la Normatividad
y vigente del Instituto.

| programa Institucional, dando seguimiento trimestral al
o0 de metas y objetivos a través de los Formatos SIPPRES.
manentemente los registros y la documentacion para el proceso
epciéon de la administraciéon estatal, en el sistema SENTRE.
nciones que le designe el Titular del Instituto en base en

a las facultades, funciones y obligaciones del Instituto.
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Supervision de Procesos
Supervisar los avances y conclusion de contratos y convenios que se suscriben en el
area de adquisiciones de acuerdo a las instrucciones del titular y con base en la
normativa vigente aplicable, con el fin de proporcionar la completa atencién de los
asuntos.
1. Asegurar el proceso de formalizacion de los instrumentos juridicos de la
Direccion de Administracion y Finanzas para la adquisicion de servicios, con el
objeto de apoyar a las unidades administrativas en la contratacion de los

servicios necesarios para la operacion

Vidticos Y Pasajes
Proporcionar la atencidn y seguimiento a los requerimientos de viaticos y pasajes del
personal, asi como el control de la comprobaciéon del personal comisionado, con el fin
de apoyar las funciones sustantivas del IDEFIN y el buen uso de los recursos
financieros
1. Comunicar al personal comisionado los requisitos y formatos para la solicitud y
comprobacioén de viaticos, con el fin de evitar retrasos y desvios en los tramites
de devolucion de los recursos en caso de que se requiera.
2. Verificar que las solicitudes de viaticos y pasajes cumplan con los requisitos

establecidos en la normatividad vigente con el fin de determinar el calculo con

se a tarifa vigente y le sea otorgado el pago.
ar que la documentacion comprobatoria del personal comisionado sea

la solicitud de viaticos y pasajes y de acuerdo con las disposiciones

la documentacion comprobatoria de los viaticos recibida, cumpla
itos fiscales, con la finalidad de ser registrados en las poélizas
spondientes.

olicitudes de boletos de avion de acuerdo a la peticion del

ionado, con el fin de apoyar el cumplimiento de su comision.
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Depuracion De Saldos Por Viaticos
Dar seguimiento a las comprobaciones del personal comisionado, con base a la
normatividad vigente y solicitar a las unidades administrativas, las comprobaciones
y/o aclaraciones pendientes del personal.
1. Verificar la depuracion de la cuenta de deudores de viaticos y pasajes cuidando
gue las mismas cumplan con los requisitos de la normatividad.
2. Informar permanentemente al personal que tiene que realizar reintegros o
aclaraciones derivadas de las comprobaciones por concepto de viaticos.
3. Dar seguimiento a las comprobaciones por concepto de viaticos y pasajes al
personal que no las ha presentado y que se encuentran vencidas para su

presentacion de acuerdo a la normatividad vigente

Finanzas y Programacion
Asegurar que los recursos financieros asignados al Instituto para el Desarrollo y
Financiamiento del estado se ejerzan de acuerdo con los montos y calendarios
Aprobados y en estricto apego a la normatividad establecida, asi como atender los
requerimientos financieros de las unidades administrativas del IDEFIN.
1. Supervisar los pagos a proveedores, acreedores y otros, por cheque o via
electrénica, para cubrir los compromisos de pago del IDEFIN por la adquisicion

de bienes o prestaciones de servicios recibidos.

ordinar el tramite de las modificaciones presupuestales ante las instancias

ondientes, para cubrir las necesidades de gastos y operaciones del

registro de los compromisos de gastos de las unidades
as, con la finalidad de asegurar que los recursos presupuestales se
erdo a los montos y calendarios aprobados.

politicas, lineamientos y procedimientos sobre el ejercicio del
fin de vigilar y asegurar que éste se ajuste a los montos Y

robados.
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5. Dirigir laintegracion del informe de la unidad administrativa, asi como diversos
reportes que le sean requeridos sobre los resultados financieros del IDEFIN ante

los 6rganos de control en apego a la normatividad.

6. Revisar los estados financieros para mantener al tanto la situacion financiera
gue guarda el Instituto para su consolidacion financiera.

7. Informar la situacion presupuestal de los recursos aplicados con cargo al
presupuesto para confirmar ante la Direccion General de la distribucién de los
depdsitos realizados, los saldos con los que se cuenta, asi como los reintegros
realizados.

8. Autorizar mediante transferencia electrénica las cuentas por liquidar, con el fin
de gue se realice el pago directo a las y los proveedores del IDEFIN asi como el
depdsito de recursos.

9. Generar los reportes de reintegros al presupuesto, derivados de remanentes de
las cuentas por liquidar; para que los recursos sean incorporados huevamente

al presupuesto autorizado.

Pagos
Expedir los pagos a los proveedores y contratistas, asi como facilitar de recursos al
personal comisionado por concepto de viaticos.

1. Verificar las disponibilidades financieras reales para asegurar tener el recurso

con el fin de atender compromisos de pago.

rificar que la documentacion soporte para el pago reuna los requisitos
de acuerdo a la normativa vigente.

los recursos financieros conforme a las solicitudes aprobadas por la
eneral y/o las unidades administrativas correspondientes para su

racion.

4., o de las obligaciones fiscales y los compromisos derivados en los
venios con proveedores de bienes y servicios para cumplir con
cal vigente.

5. el reporte diario de transacciones bancarias a la Secretaria

Ca, para el control de las disponibilidades financieras IDEFIN.
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6. Proporciona los egresos al area encargada de contabilidad con la
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documentacion soporte correspondiente para el registro contable.

Administraciéon

Asegurar el apego normativo en el desarrollo de los diferentes procesos
administrativos con base en la normativa vigente aplicable, para atender las
necesidades en materia de recursos humanos, materiales y de servicio que requiere
el IDEFIN.

1. Elaborar el programa anual estimado de adquisiciones, arrendamiento y
servicios del ejercicio fiscal en curso, con la finalidad de dar cumplimiento en
los términos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.

2. Asegurar y coordinar las solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios de
las distintas unidades administrativas del IDEFIN de manera oportuna de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

3. Dirigir los principales procedimientos de adquisiciones de bienes y servicios
para asegurar la atencidn de los requerimientos de las unidades
administrativas y el cumplimiento de la normativa aplicable.

4. Orientar la ejecucion de acciones pendientes al control, registro y resguardo
adecuado del inventario de bienes que dispone el IDEFIN, para identificar a los

responsables del uso de dichos bienes, asi como la adecuada guarda y custodia

los mismos.

ar el cumplimiento de los contratos y pedidos de bienes y servicios, asi
as modificaciones o sanciones que en su caso apliquen, y asegurar el
to de la norma vigente.

las sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
propiciar el cumplimiento de la normativa vigente, asi como
6N y seguimiento adecuado a los acuerdos que suscriban

acion del programa anual de adquisiciones de bienesy servicios

s administrativas del IDEFIN y el cumplimiento de la normativa.
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8. Coordinar la elaboraciéon y actualizacion de los manuales de organizacion y
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procedimientos del Instituto, para que el personal adscrito cuente con las bases
metodoldgicas necesarias para conducir sus acciones.

9. Coordinar la realizacion de las acciones relativas a la definicion y perfiles de
puestos, asi como la instrumentacion de procedimientos de reclutamiento y
seleccion de personal, supervisando los procedimientos del area de recursos
humanos atendiendo las necesidades operativas del IDEFIN.

10. Asegurar que se lleve a cabo la elaboracion, programacion, registro, control y
ejecucion del presupuesto capitulo 1000 “Servicios Personales”, con la finalidad
de cumplir con la normatividad en la materia.

1. Controlar que la contratacion del personal de honorarios, se apegue a los
puestos y presupuestos autorizados, con la finalidad de vigilar el cumplimiento
de la normatividad vigente.

12. Coordinar que los movimientos del personal sean con apego a la estructura
autorizada y registrada ante las autoridades correspondientes, con la finalidad
de asegurar la transparencia de la estructura ocupacional y organizacional del
IDEFIN.

13. Asegurar que la remuneracion al personal del IDEFIN se realice en tiempo y

forma, para dar cumplimiento con la normatividad en la materia.

eraciones del Ejercicio del Gasto

gue la ministracién de recursos se realice en tiempo y forma, a través de la

registro de cuentas por liquidar certificadas, para cubrir la operacién del

ar seguimiento a las cuentas por liquidar certificadas del Instituto
e gasto directo, con el fin de que tengan los recursos econémicos
ra su operacion.

seguimiento a los oficios de rectificacion de cuentas por liquidar,

e gasto directo, con el fin de regularizar los recursos del
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3. Elaborar y dar seguimiento a los reportes de reintegros al presupuesto

202212027 102212027

derivados de los remanentes de las cuentas por liquidar certificadas, para que
los recursos sean incorporados nuevamente al presupuesto autorizado.

4. Elaborar cuentas por liquidar por partida de gasto (pago a proveedores) con
base en las solicitudes de pago de la Direccion de Financiera.

5. Proporcionar las cuentas por liquidar certificadas autorizadas en impresion a
la Direccion de Financiera para su registro contable.

6. Proporcionar los reportes de reintegros al presupuesto autorizados en
impresion a la Direccion de Finanzas para su registro contable

7. Elaborar conciliaciones mensuales de la ministracion de recursos para la
verificacion de la correcta aplicacion de las cuentas por liquidar emitidas

durante el mes.

Adquisiciones
Dirigir y coordinar los procedimientos de contratacién en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asegurado las mejores condiciones apegandose al marco
juridico y normativo que los regular, a fin de atender los diversos requerimientos del
Instituto.
1. Supervisar la integracion y dar a conocer el programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del IDEFIN, de acuerdo a la legislacion aplicable.

2. Coordinar y dirigir los procedimientos de contratacion en materia de

guisiciones, arrendamientos de bienes muebles o servicios, de acuerdo a las

des realizadas por la Direccion General IDEFIN, con estricto apego a la

coordinacion con las areas correspondientes, las politicas y
para la adquisicién, contratacién de los bienes y servicios
el Instituto.

proyecto de politicas, bases y lineamientos, para su
e aprobacién a través del comité de adquisiciones,

Sy servicios.
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5. Definircon las areas correspondientes la elaboracion del manual de integracion
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y funcionamiento del comité de adquisiciones, Arrendamientos y servicios del
IDEFIN, para cumplir con la normatividad aplicable.

6. Coordinar las sesiones del comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
para cumplir con la legislacién aplicable.

7. Supervisar que atiendan las observaciones y recomendaciones de las
auditorias, emitidas por los 6rganos fiscalizadores, asi como las solicitudes de
acceso a la informacion para cumplir con la normatividad aplicable.

8. Definir los canales de comunicacion y formatos, con las unidades
administrativas, a fin de lograr un mejor planeacién de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, gque coadyuven al logro de los objetivos
establecidos programas del IDEFIN

9. Garantizar que la elaboracién y formalizacién de contratos y convenios se
realicen o celebren en apego a las disposiciones legales aplicables, para cumplir
con la normatividad.

10. Supervisar al personal a su cargo a fin de fomentar la transparencia, eficacia,
eficiencia, honradez, responsabilidad en los procedimientos de contratacion.

1. Coordinar los tramites relacionados a las garantias y fianzas que con motivo del
cumplimiento de las contrataciones otorgan los proveedores, para cumplir con

la normatividad aplicable.

Supervisar y coordinar el desarrollo de las investigaciones de mercado,
itadas de acuerdo a la informacidn y pardmetros proporcionados por la
n General o las unidades administrativas, para cumplir con la
ad aplicable.

asesoria a la Direccion General o las unidades administrativas del
teria de adquisiciones, arrendamientos y servicios para cumplir
vidad aplicable

ividades que de manera directa le asigne la Direccion General,

funciones Inherentes al puesto y a la normatividad aplicable

202212927



UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

282112027 102212027
Registro y Control de Expedientes
Emitir los informes de adquisiciones a efecto de cumplir con la normativa vigente para
dar cuenta las operaciones realizadas.

1. Elaborar losinformes de |la contrataciéon de servicios, para notificar al Comité de
Adquisiciones, Contraloria y en la Pagina de Transparencia del IDEFIN de
conformidad con la normativa aplicable.

2. Asegurar laintegracion de los expedientes de contratacion de bienesy servicios
para cumplir con la norma vigente y conservar evidencia documental.

3. Llevar el seguimiento de acuerdo al Comité de Adquisiciones

Compras
Instrumentar las adquisiciones de bienes y servicios a través de adjudicaciones
directas e invitaciones a cuando menos tres personas, con base en la ley de
adquisiciones y su reglamento, para cubrir con los requerimientos del IDEFIN
1. Apoya laintegracion del programa anual de adquisiciones de bienesy servicios.
2. Documenta los procedimientos de adjudicacién directa, invitaciéon a cuando
menos tres personas; para contar con los registros de contratos, pedidos
generados de conformidad con la norma vigente aplicable.
3. Elaborar las bases del concurso en los procedimientos de invitacion a cuando
menos tres personas, atendiendo la norma aplicable para su cumplimiento.

Elaborar los contratos y pedidos para la adquisicidon de bienes y servicios,

ecisando las caracteristicas y condiciones de las compras, asi como el

imiento de los proveedores, para atender las necesidades operativas del

visar las facturas y remisiones de los proveedores para tramitar el

ondiente de los bienes y servicios.

istrativo De Contratos
iento de los contratos y convenios de prestacion de bienes y
N los procedimientos establecidos para tramitar los pagos

respetar los compromisos suscritos por los proveedores.

202212927



UINTANA
OO

1. Gestionar oportunamente pago de los bienes y servicios adquiridos mediante
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la integracion seguimiento, y en su caso, conclusidn de los contratos para
cumplir los pactos celebrados con los proveedores por parte del IDEFIN

2. Revisar el cumplimiento de los contratos por medio del analisis de actas
entrega recepcion y facturas, para que se libere el pago de acuerdo con lo
acordado en la norma que rige en los contratos.

3. Elabora los proyectos de contratos, recabando para ello la documentacion
necesaria ante la ley y los proveedores, para posteriormente gestionar el
dictamen juridico correspondiente ante la Direccion de Juridica.

4, Desarrollar los procedimientos o rescision de contratos, convenios
modificatorios, apoyar la atencién de las inconformidades que se presenten
para asegurar el cumplimiento de la normativa vigente.

5. Integrar expedientes con la documentacion que se deriven en la contratacion
de servicios, para resguardar la evidencia documental De conformidad con la
normativa vigente.

6. Mantener al corriente el registro de todo los contratos, asi como sus pagosy la
situacion que guardan.

7. Realizar las demas actividades que sehale la Direccion General, las
disposiciones juridicas aplicables y las necesarias para el cumplimiento de su

objeto.

Materiales
necesidades del IDEFIN en materia de recursos materiales, servicios
oyo logistico, cumpliendo con la normatividad aplicable y las

lidad y eficiencia necesarias para el cumplimiento de las funciones

ablecer las politicas, lineamientos y mecanismos administrativos,
, control, inventario, preservacion y mantenimiento de bienes
ados al IDEFIN

irigir el abastecimiento de recursos materiales necesarios en las

IN, de acuerdo a los criterios normativos
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3. Programar y dirigir los servicios generales que se proporcionan a las unidades
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administrativas del IDEFIN, de acuerdo a los criterios normativos, para la
contratacion de los mismos.

4. Dirigir y coordinar las acciones necesarias de los siniestros reportados a los
bienes muebles e inmuebles del IDEFIN, para la recuperacion de los mismos
con la indemnizacién correspondiente.

5. Dirigir y supervisar que se mantengan actualizados los registros que sustentan
los inventarios del activo fijo, asi como los resguardos, correspondientes, para
asegurar el control de los bienes en posesion y propiedad del IDEFIN.

6. Dirigiry supervisar la integracion, ejecucion del programa anual de disposiciéon
final de bienes del IDEFIN, a fin de cumplir con la normatividad establecida.

7. Participar en el Comité de adquisiciones, arrendamiento y servicios del IDEFIN
para cumplir con la legislacion aplicable.

8. Participar en las brigadas de proteccion civil correspondientes a los inmuebles
gue ocupara el IDEFIN para cumplir con la normatividad aplicable

9. Supervisar el programa de mantenimiento preventivo y en su caso correctivo
del parque vehicular, para mantener en 6ptimas condiciones de uso y
operacion las unidades vehiculares del IDEFIN

10. Coordinar la dotacion de combustible asignado y los resguardos de vehiculos

asignados al Instituto, para el correcto uso de los recursos.

Autorizar la asignacion de vehiculos al personal en actividades oficiales, para
lir los objetivos de los planes, proyectos y programas del IDEFIN.

imiento a los casos de siniestros de los vehiculos, asignados al personal
para asegurarse la correcta integracion documental

ialia de partes de las oficinas Cancun o Chetumal el envio de
cia y paqueteria oficial, para el desarrollo oportuno de las
DEFIN

manera oportuna el aseguramiento de los bienes muebles e
IDEFIN, para dar atencidén oportuna a los danos que puedan

0s probables siniestros.
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15. Coordinar el proceso de integracion del respaldo documental que acredita la
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propiedad de los bienes instrumentales y de consumo del IDEFIN, para cumplir
con la normatividad aplicable.

16. Asegurar la entrega de los bienes de consumo a las unidades administrativas,
de acuerdo a lo solicitado en el programa de adquisiciones, para cubrir los
requerimientos con el fin de apoyar su operacion adecuadamente.

17. Supervisar el proceso de identificacion y resguardo de los bienes
instrumentales y de consumo, para delimitar la responsabilidad en el uso y
manejo, asi como acreditar la asignacion de los mismos al personal del IDEFIN

18. Asegurar la concurrencia del inventario para ser permanentemente confiable
los registros de los bienes del IDEFIN

19. Supervisar la elaboracion de informes sobre los movimientos, altas, bajas y
saldos de las existencias de los bienes instrumentales y de consumo, con el fin

de controlar su existencia y resguardo.

Inventarios

Controlar los bienes instrumentales, y elaborar el resguardo de los mismos, con base
en la normatividad para el registro afectacion, posicién final y baja de bienes muebles
de la administracién publica, a fin de mantener actualizado el inventario
perteneciente al IDEFIN

1. Recibir, registrar los bienes instrumentales para asegurar que la entrega de

nes por parte de los proveedores corresponda a lo pactado en el contrato
de conformidad con la norma aplicable.

0s resguardos de bienes instrumentales de manera permanente para
ponsabilidades en el uso de los mismos y mantener actualizado el
gistroy control de inventario.

antamiento de inventario de bienes instrumentales y verificar
on el registro de altas, bajas y cambios de ubicacion de los

DEFIN para asegurar su control.
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Servicios Generales
Coordinar y supervisar la ejecucion de los servicios basicos y de mensajeria, con base
en los contratosy procedimientos establecidos, con el fin de mantener en condiciones
de funcionamiento las instalaciones y el patrimonio con los que opera en las distintas
areas el IDEFIN.

1. Coordinar la elaboraciéon y ejecucion del programa anual de conservacion y
mantenimiento del inmueble, para mantener las instalaciones y equipos en
condiciones adecuadas y cumplir con la normatividad

2. Coordinar la elaboracién y ejecucién del programa de mantenimiento de
vehiculos asignados, para conservar en buenas condiciones de uso.

3. Asegurar la continuidad y vigencia de los servicios basicos para el desarrollo

ininterrumpido de las actividades de las distintas areas

Coordinar la realizacion de acciones de emergencia, para responder a imprevistos
conservando la integridad del personal e instalaciones como parte del programa

de proteccion civil.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Asegurar el apego normativo en el desarrollo de los diferentes procesos
administrativos con base en la normativa vigente aplicable, para atender las
necesidades en materia de recursos humanos, materiales y de servicio que requiere
el IDEFIIN.

1. Coordinar la realizacion de las acciones relativas a la definicion y perfiles de
puestos, asi como la instrumentacion de procedimientos de reclutamiento y
seleccidn de personal, supervisando los procedimientos del departamento de
recursos humanos atendiendo las necesidades operativas del IDEFIN.

2. Asegurar que se lleve a cabo la elaboracién, programacion, registro, control y
ejecucion del presupuesto capitulo 1000 “Servicios Personales”, con la finalidad
de cumplir con la normatividad en la materia

3. Controlar que la contratacion del personal de honorarios, se apegue a los
puestosy presupuestos autorizados, con la finalidad de vigilar el cumplimiento
de la normatividad vigente.

4, Coordinar que los movimientos del personal sean con apego a la estructura
autorizada y registrada ante las autoridades correspondientes, con la finalidad
de asegurar la transparencia de la estructura ocupacional y organizacional del
IDEFIN

Asegurar que la remuneracion al personal del IDEFIN se realice en tiempo y
a, para dar cumplimiento con la normatividad en la materia.

r gue se lleven a cabo los diferentes procesos de administraciéon de
el registro y actualizacion de la estructura organizacional y
, el registro, ejercicio seguimiento y control del presupuesto, a fin
| cumplimiento de la normatividad aplicable.

controlar el desarrollo de los procesos de planeacién de recursos
omo del reclutamiento y seleccion de personal a fin de proveer
Mmanos que requieran las diferentes unidades administrativas.

formular el programa operativo anual, coordinar la ejecuciéon de
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9. Verificar la operacién de los movimientos de personal, asi como asegurar la
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correcta aplicacion de las prestaciones y beneficios con el fin de garantizar el
pago de remuneraciones.

10. Elaborar el informe de cuenta publica en materia de servicios personales, para
verificar las estadisticas anuales de gasto y ocupacién de plazas.

1. Administrar y determinar el presupuesto de servicios personales, a fin de
cumplir con estricto apego a la programacion autorizada del gasto.

12. Verificar las contabilidades de nédmina y los pagos a fin de cumplir con los
requerimientos de las instituciones receptoras.

13. Asegurary supervisar el correctoy oportuno pago de la ndminay prestaciones,
con base en los cambios y movimientos de personal reportados a esta
Direccion, con la finalidad de cumplir con la normatividad vigente.

14. Realizar analisis institucional y recabar los requerimientos de las unidades
administrativas para las solicitudes de modificaciones en la estructura
organica, derivadas de las necesidades del Instituto, a fin de asegurar el
cumplimiento de los objetivos institucionales establecidos.

15. Asegurar y controlar que se lleven a cabo los procesos relativos a las

modificaciones de la estructura organica de acuerdo a la normatividad vigente.

Control y Seguimiento De Néminas

evisar que las ndminas correspondan a la solicitud de recursos y al monto

ado, para asegurar congruencia con el ejercicio.

r documentos comprobatorios del recurso destinado al pago de terceros
jones patronales de la ndmina para asegurar que coincida con lo
contabilidad de ndminas, por concepto, periodo y centro de costo
onciliaciones de ndminas.

lizas del diario para su aplicacion contable y cancelaciéon de las
pasivo y deudores con base en las comprobaciones

es y verificar que fueran creadas con el registro de contabilidad
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4. Registrar polizas de egreso por concepto de ndmina de estructura en base al
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importe solicitado.

5. Registrar pdlizas del diario, con la comprobacién que redne los requisitos
justificativos probatorios de la nédmina.

6. Realizar las demas actividades que sefalen las disposiciones juridicas
aplicables y las necesarias para el cumplimiento de su objeto.

7. Registrar polizas del diario por la comprobacion de ndminas de honorarios.

Personal

Realizar y supervisar las acciones para la administracién de personal, la estructura
ocupacional, labor, accién, ejercicio y control del presupuesto en materia de servicios
personales, con apego al presupuesto de egresos y la normatividad aplicable.

1. Coordinar la validaciéon y registro de las afectaciones presupuestales para la
contratacién del personal, a fin de asegurar que no rebasen los montos
autorizados para cada area.

2. Supervisar la oportuna observancia de las disposiciones generales para la
celebracion de contratos de prestacion de servicios profesionales por
honorarios con personas fisicas, con la finalidad de dar cumplimiento a la
normatividad en la materia.

3. Realizar informe del presupuesto asignado a servicios personales, asi como

supervisar el seguimiento de su ejercicio, a fin de cumplir con estricto apego a

rogramacion autorizada del gasto.
isar la elaboracion y operacion de los movimientos de personal, asicomo

jon correcta de las prestaciones y beneficios, a fin de agilizar el pago

gracion del presupuesto regularizable del capitulo mil servicios
base en el inventario de plazas y las prestaciones autorizadas,
bo el pago de remuneraciones al personal.

e realicen los tramites correspondientes a las prestaciones de
| personal del IDEFIN, con la finalidad de incorporar al personal

en los beneficios de las mismas.
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7. Verificar los tramites correspondientes para el otorgamiento de préstamos
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personales del Instituto de Seguridad Social y Servicio para Trabajadores del
Estado para el personal del Instituto.

8. Asegurar que se realice en apego a la ley, la aplicaciéon correcta de los
descuentos correspondientes a la ndmina, a fin de cumplir con los lineamientos
establecidos.

9. Generar las contabilidades de ndminas y los pagos a fin de cumplir con los
tiempos que determinen las instituciones receptoras.

10. Verificar el control de asistencia a fin de garantizar el cumplimiento de la
jornada laboral y la generacion oportuna de informacion

1. Asegurar la actualizacidn permanente de la informacién requerida, para el
analisis de la estructura ocupacional del IDEFIN.

12. Elaborar el informe de cuenta publica en materia de servicios personales, para
reportar las estadisticas anuales del gasto y ocupacion plazas.

13. Atender la entrega electrénica de informacion derivada de las obligaciones
fiscales y normativas, asi como desarrollar las acciones para la atencidén de

auditorias a fin de cumplir con las disposiciones de verificacion y control.

Operacion del Pago
Operar el Sistema SIDEOL con base en la normatividad aplicable, para generar la

formacion base para la determinacion de la remuneracion al personal.

visar los movimientos de personal en el sistema de ndmina, a fin de asegurar
completo de los salarios.

0s montos de las constancias, nombramiento y promociones del
ra que se apeguen a los tabuladores autorizados.

ersion de sueldo mediante el sistema, de conformidad con la pre

4. O s de datos para la generacion del pago de aportaciones de los
cuotas patronales.
ios de ndmina y su respectiva contabilidad, para asegurar la

entaclon de los pagos realizados.
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6. Integrar la informacion requerida para el cumplimiento de las obligaciones
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fiscales.

Seguimiento Presupuestal

Mantener actualizados los registros del ejercicio presupuestal de servicios personales,
asi como realice la conciliacidn con las areas de programacion y contabilidad a fin de
garantizar la emision informes.

1. Elabora el presupuesto regularizable del capitulo mil con base en el inventario
de plazas en las prestaciones autorizadas, para llevar a cabo el pago de
remuneraciones al personal.

2. Registra el presupuesto de servicios personales, autorizado y modificado, a fin
de llevar el control mensual por partida.

3. Tramitar ante las autoridades e instituciones correspondientes |la actualizacion
y registro del inventario de plazas autorizadas al Instituto para dar
cumplimiento a la normatividad vigente.

4. Registrar la contabilidad de ndminasy las cuotas patronales, para cumplir con
los montos programados mensualmente.

5. Realizar las conciliaciones con el area de contabilidad para garantizar el control
del ejercicio presupuestal.

6. Integracion del presupuesto ejercido mensual, correspondiente al Capitulo

1000 para el seguimiento del gasto.

rmular los reportes que se requieran, para cumplir con la normatividad
le y dar seguimiento al ejercicio presupuestal.

ary realizar el pago de cuotas y aportaciones de seguridad social, del
ntratado bajo el régimen de honorarios, con base en la nueva Ley
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
omprobaciones de pago a personal y honorarios, de las ndminas

r el cumplimiento de los montos de la contabilidad de ndmina.
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Empleo y Seguimiento de Prestaciones

Asegurar y coordinar la incorporacion de las prestaciones correspondientes del
personal del Instituto con base en la normatividad vigente con la finalidad de
garantizar la correcta aplicacion de las mismas.

1. Realizar el alta del personal de nuevo ingreso en el sistema de control del
IDEFIN, con la finalidad de validar su asistencia laboral.

2. Revisar y verificar que los reportes emitidos y derivados de |la operacion de
control de asistencia del personal, con el fin de aplicar el descuento
correspondiente en apego a los lineamientos internos de control.

3. Verificar la aplicacion de los descuentos y el control de las licencias médicas del
personal del IDEFIN con la finalidad de cumplir con lo establecido en la Ley del
ISSSTE.

4. Elaborar hoja uUnica de servicio con la finalidad de hacer oficial el
reconocimiento de antigledad laboral en la administracion publica estatal, que
generen lasy los servidores publicos del IDEFIN

5. Asesorar de manera permanente al personal del IDEFIN en todo lo relativo a
todas las prestaciones asignadas.

6. Realizar la incorporacion de cédulas de solicitud al sistema de FOVISSSTE, con

la finalidad de que el personal entre al Sorteo de vivienda correspondiente

Coordina la correcta aplicacion y control del presupuesto asignado al IDEFIN

el otorgamiento de préstamos personales del ISSSTE.

ades de los puestos vacantes, a través de los procesos de

ccion de personal en total apego a la normatividad en materia de

trol de las plazas vacantes y que deberan integrarse a los
lutamiento y seleccion de personal.
cuerdo a las instrucciones de la Direccion de Administracion y

Zas la atencion y operacion, de los procesos de seleccion de personal.
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Disenar, actualizar, instrumentar las herramientas y guias de informacion,

282112027 102212027
necesarios para el desarrollo de los procesos de seleccidon de personal.
Realizar las actividades que senale la Direccion de Administraciéon y Finanzas,

las disposiciones juridicas aplicables y las necesarias para el cumplimiento de
su objeto.

Capacitacion

Proporcionar capacitacién para el personal, a fin de aumentar el conocimiento y
mejorar el desempefo de sus funciones.

1. Coordinar la integracion del diagndstico de necesidades de capacitacion para

el personal adscrito al IDEFIN.
Participar en la coordinacidon de las acciones de capacitaciéon del personal.
Coordinar un programa anual de capacitacion, asi como los informes al

respecto; con el propdsito de cumplir con el desarrollo de las funciones del
personal del Instituto.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Hacer publicas las obligaciones de transparencia verificando que la informacion sea
consistente, completa, relevante, confiable y oportuna, proveer el acceso a la
informacion publica institucional de manera oportuna y satisfactoria, promover,
difundir y garantizar el acceso a la informacion publica, la protecciéon de datos

personales y el uso responsable de la informacién en los términos que establezca la

ley.

FUNCIONES

1. Supervisar con las unidades administrativas correspondientes el suministro y
actualizacién de la informacidn obligatoria que deban publicar dichas unidades
tanto en el Portal Web del Instituto como en la Plataforma Nacional de
Transparencia

2. Recibir, turnar al area correspondiente, dar seguimiento y responder a las

solicitudes de Informacién Publica hasta su total conclusion por el medio en
e haya solicitado

registro y control de los expedientes que resulten de las solicitudes
cion que reciba el Instituto

Nnto en coordinacion con la Direccion Juridica a los Recursos de

ionados con el ejercicio del derecho acceso a la Informacion

rar a los particulares que deseen ejercer el derecho de acceso a

Publica
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6. Asistirareuniones de capacitaciony actualizacion en Materia de Transparencia
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y Acceso a la Informacion Publica

7. Proponer al Comité de Transparencia estrategias, procedimientos o acciones
tendientes a mejorar imparticion de Transparencia

8. Elaborar y enviar los informes que soliciten las autoridades en Materia de
Transparencia

9. Coadyuvar con el Titular, en la promocion de la cultura de |la Transparencia y el
acceso a la Informacion Publica

10. Proponer al Titular, acuerdos con Instituciones Publicas que auxilien al Instituto
para garantizar el acceso a la Informacién Publica en otra lengua, idioma o
cualquier otro medio

1. Informar al Titular sobre la probable responsabilidad algun servidor puUblico del
Instituto que se niegue a colaborar con esta Direccion

12. Presentar al Comité de Transparencia las solicitudes de Informacién que
requieran ser valoradas en sesion para su estudio, discusion y resolucion que
proceda

13. Dar seguimiento a las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion u
oposiciéon de datos personales

14. Las demas funciones que le designe el Titular del Instituto y normatividad

aplicable.
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GLOSARIO
Manual: instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y
procedimientos de los érganos de una institucion; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al
personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion.
Organizacioén: es un sistema disefado para alcanzar ciertas metas y objetivos. Estos
sistemas pueden, a su vez, estar conformados por otros subsistemas relacionados que
cumplen funciones especificas.
Procedimiento: es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse
de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas
circunstancias
Funcién: Actividad particular que realiza una persona o una cosa dentro de un
sistema de elementos
Unidad Administrativa: Es una direccion general o equivalente a la que se le
confieren atribuciones especificas en el reglamento interno. Puede ser también un
6rgano que tiene funciones propias que lo distinguen de los demas en la institucion.
Elemento de la clave que identifica y clasifica el gasto publico por entidades, segun la

organizacion interna de cada institucion

so: Conjunto de bienes, riquezas o medios de subsistencia.

0: Texto escrito o impreso en papel que da fe de la veracidad de alguna

ucesion cronologica de operaciones concatenadas entre si, que se
unidad de funcién para la realizaciéon de una actividad o tarea

especi un ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento

involuc y tareas del personal, determinacion de tiempos de métodos de

trabajo para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las
operaci

Transparencia: ud o actuacion publica que muestra, sin ocultar o silenciar, la

realidad da
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Control interno: Conjunto de métodos y procedimientos coordinados que adoptan

202112027 102212027

las dependencias y entidades para salvaguardar sus recursos, verificar la veracidad de
la informacioén financiera y promover la eficiencia de operacion y el cumplimiento de
las politicas establecidas. El control interno constituye una atribucion de la Secretaria
de Contraloria y Desarrollo Administrativo, su accidon es eminentemente de caracter
preventivo y correctivo.

Facultad: Aptitud o potestad otorgada por la ley a servidores publicos determinados,
para realizar actos administrativos validos de los cuales surgen obligaciones, derechos
y atribuciones.

Administraciéon Publica: Conjunto de funciones desempefadas por érganos de la
Federacion, de los estados y municipios, cuya finalidad es satisfacer las necesidades
generales de la poblacion en cuanto a servicios publicos. Conjunto ordenado y
sistematizado de instituciones gubernamentales que aplican politicas, normas,
técnicas, sistemas y procedimientos a través de |los cuales se racionalizan los recursos
para producir bienes y servicios que demanda la sociedad en cumplimiento a las
atribuciones que las Constituciones federal y estatales confieren al Gobierno Federal,
Estatal y Municipal.

Norma: Ordenamiento imperativo de accidon que persigue un fin determinado con la
caracteristica de ser rigido en su aplicacion. Regla, disposicion o criterio que establece

una autoridad para regular acciones de los distintos agentes econdmicos, o bien para

r los procedimientos que se deben seguir para la realizacion de las tareas
Se traduce en un enunciado técnico que a través de parametros
/o cualitativos sirve de guia para la accion. Generalmente la norma
uctura de sanciones para quienes no la observen.

trativas: Forma en que se agrupan las unidades responsables de
entidad, de acuerdo con una coordinacion de funciones y lineas
mente establecidas.

rto que describe el propdsito fundamental y la razén de existir
de una , entidad o unidad administrativa; define el beneficio que

s fronteras de responsabilidad, asi como su campo de
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Vision: Descripcion de un escenario altamente deseado por la direcciéon general de
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una organizacion. Capacidad de ver mas alla del tiempoy el espacio, para construir en
la mente un estado futuro deseable que permita tener una claridad sobre lo que se
quiere hacer y a donde se quiere llegar en una organizacion.

Presupuesto: Estimacion financiera anticipada, anual de los egresos e ingresos
necesarios del Sector Publico Federal, para cumplir con las metas de los programas
establecidos. Asimismo, constituye el instrumento operativo basico que expresa las
decisiones en materia de politica econdmica y de planeacion.

Ingreso: Son todos aquellos recursos que obtienen los individuos, sociedades o
gobiernos por el uso de rigueza, trabajo humano, o cualquier otro motivo que
incremente su patrimonio. En el caso del Sector Publico, son los provenientes de los
impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, financiamientos internos y
externos; asi como de la venta de bienes y servicios del Sector Paraestatal.

Egreso: Erogacion o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de
liquidacion de algun bien o servicio recibido o por algun otro concepto. Desembolsos
o salidas de dinero, aun cuando no constituyan gastos que afecten las pérdidas o
ganancias. En Contabilidad Gubernamental, los pagos se hacen con cargo al
presupuesto de egresos.

Fondo: Partida econdmica que representa una disponibilidad destinada a afrontar un

determinado gasto. Suma de dinero que constituye a una entidad contable

endiente, que se reserva para propositos determinados y se utiliza conforme a
s O restricciones expresas. Asignacidon que se otorga a un area
determinada, durante un ano calendario para el pago de gastos en
e inmediata y que posteriormente se regularizan con los tramites
respondientes.

ion financiera que realiza el Estado o los entes publicos,
te laemision de titulos de crédito, para atender sus necesidades
ase particularmente a los préstamos otorgados al Estado.

Usualm resentado mediante la emision de bonos. Recursos de origen

e recibe el Gobierno Federal, los cuales se formalizan a través de
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ejercicio presupuestario. Son obligaciones que la Nacion contrae mediante la emision
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de titulos de la deuda publica, cualquiera que sea la forma que se emplee para hacer
tal emision. Es el uso que una entidad de derecho publico hace de un crédito
otorgado, generandose con él una obligaciéon de pago, por lo que es el acto
intermedio entre el crédito y la deuda publica.

Proyecto: Conjunto de obras que incluyen las acciones del sector publico necesarias
para alcanzar los objetivos y metas en un programa o subprograma de inversion
tendientes a la creacion, ampliacion y/o conservacion de patrimonio nacional. Permite
identificar el origen de los recursos que requiere la ejecucion de los proyectos de
inversion fisica, necesarios para la construccion, ampliacion o remodelacién de
inmuebles y los estudios de pre inversidn, ya sean por contrato o por administracion.
Financiamiento: Es el conjunto de recursos monetarios financieros para llevar a cabo
una actividad econdmica, con la caracteristica de que generalmente se trata de
sumas tomadas a préstamo que complementan los recursos propios. Recursos
financieros que el gobierno obtiene para cubrir un déficit presupuestario. El
financiamiento se contrata dentro o fuera del pais a través de créditos, empréstitos y
otras obligaciones derivadas de la suscripcidn o emision de titulos de crédito o
cualquier otro documento pagadero a plazo.

Arrendamiento: Contrato por el cual una persona concede temporalmente a otra el

uso 0 en ocasiones también el goce de un bien, a cambio de un precio cierto, en dinero

cie, que el arrendatario pagara al arrendador periédicamente y mientras dura

ntribuir, asistir en el logro de alguna cosa.
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