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L- PRESENTACION

La Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México, Distrito
Federal, en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 12 de Ia Ley
Organica de la Administracion Piblica de! Estado, 6° del Acuerdo que la crea
y 7° fraccion XL de su Reglamento Interior ha formulado el presente Manual
de Organizacion, cuyo propdsito fundamental es conformar una fuente
actualizada respecto a la organizacion, funcionamiento y atribuciones de los
servidores publicos de esta Unidad Administrativa, para conocimiento de los
mismos servidores, de otras dependencias y entidades de la Administracion
Publica Estatal y Federal, asi como a los particulares.

El objetivo del presente Manual de Organizacion General, es contribuir a que
el ejercicio de las atribuciones de la Representacion se realicen de manera
agil, eficiente 'y honesta, medianie la delimitacion precisa de
responsabilidades, ambitos de competencia y relaciones de coordinacion entre
las distintas Unidades Administrativas del Gobierno Estatal.

Para tal efecto, el documento contiene informacion sobre los antecedentes
historicos mas relevantes de la Representacion, su marco juridico, estructura
organica, asi como el objetivo y las funciones y atribuciones de cada una de
fas areas adminisirativas que la integran, hasta el nivel de Jefatura de
Departamento.

-
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1. ANTECEDENTES HISTORICOS.

Se encueniran antecedentes del funcionamiento de la “Oficina del Gobierno en
México”, siendo aun considerado Territorio de Quintana Roo, como es ef caso
del Presupuesto de Egresos del Territorio para el ejercicio fiscal de 1960 en
donde se ubican partidas que se destinaban a “Un Representante det Gobierno,
un taquigrato, un archivista y un chofet”. Las principales funciones de esa
Oficina eran fungir de enlace con las autoridades de la Administracién Pablica
Federal, paraestatal y otros organismos; asi como recibir y tramitar solicitudes
de audiencias con las diversas autoridades en ta Ciudad de México.

El 8 de ocwbre de 1974 el Congreso de la Unidn, mediante reforma
constitucional erigié al Territorio Federal de Quintana Roo en Estado Libre y
Soberano y a partir de enionces se establece la “Representacion det Gobierno
del Estado de Quintana Roo en ¢l Distrito Federal” que ha desempefiado sus
tareas institucionales de manera ininterrumpida, durante los diversos periodos
constifucionales de los gobiernos de la Entidad.

En el Periodico Oficial de! Gobierno del Estado de Quintana Roo del 15 de
septiembre de 1981, es publicado el “Acuerdo por el que se crea ia Sceretaria
Particular como Unidad Admintstrativa dependiente  directamente  del
Ejecutivo Estatal” y en el Articulo 2° Fraccidn V, se dispone que ta “Oficina
de Representacion del Gobierno del Estado en el Distrilo Federal” sera
coordinada v vigilada en todas sus acciones por esa Secretaria Particular.

El 15 de agosto de 1984 se publico en el Periddico Oficial del Hstado el
“Acuerdo por el que se fusionan la Secretarfa Particular y la Direccion de
Prensa y Difusion como Unidad Admunistrativa denominada Secretaria
Particular v de Difusion Gubernamental adscrita al Gobernador en el Distrito
Federal continuard siendo coordinada por esa Unidad Administrativa™.
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En el “Decreto por el que se crea la Secretaria Particular, la Secretaria
Privada, la Direccién de Comunicacion Social y la Direccion de Control de
Gestion como Unidades Administrativas dependientes del Ejecutivo Estatal”
publicado el 15 de abril de 1987 en el Periddico Oficial del Estado, en el
articulo 2° transitorio, se deroga ¢l Acuerdo de 1984 v se suprime la referencia
a las “Oficinas Representantes™ en  las disposiciones Administrativas. A
partir de esta fecha no existe referencia, disposicion juridica o administrativa
sobre la existencia y organizacion de la Representacion del Gobierno en el
Distrito Federal, sin embargo, las funciones de esta oficina se siguicron
desarrollando.

Con la publicacion de la Ley Organica de la Administracion Puablica del
fistado de Quintana Roo, el 8 de septiembre de 2000, se formalizan los
cambios efectuados para garantizar la eficiencia en la prestacion de los
servicios ptiblicos.

Cen el fin de organizar las areas administrativas de apoyo directo a las
actividades del Ejecutivo y de esta manera modernizar y lograr mayor
eficiencia en el desempefio de sus funciones, finalmente el {1 de septiembre
de 2000, se publica en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Quintana Roo, el Acuerdo donde se crea la Unidad Administrativa
denominada “Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de
México, Distrito Federal”, como drgano desconcentrado de ta Administracion
Pablica Estatal, dependiente de la Oficialia Mayor del Gobierno det Estado.
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1. MISION

Representar al Estado y servir como vinculo gestor de las actividades y
tramites del Gobiervo del FEstado con los organos del Gobierno Federal en la
ciudad de México, Distrito Federal, para coadyuvar con las actividades y
funciones de fas dependencias del Estado que por su naturaleza requieran
realizarse en ¢l Distrito Federal.

V. VISION

Ser un Organo Administrativo Desconcentrado, de la Administracion Pablica
del Estado de Quintana Roo que represente al Fstado y asi mismo vincule y
gestione de manera efectiva y constante las actividades que lo requieran entre
el Gobierno del Estado v el Gobierno Federal.
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V. MARCO JURIDICO

e Disposiciones Federales
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e  Disposiciones Estatales

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

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

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Fjecutivo y
Judicial de fos Ayuntamientos y Organisinos Descentralizados del Fstado de
Quintana Roo,

Ley de Presupuesto. Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Quintana
Roo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy Prestacién  de  Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

Ley del Servicio Pablico de Carrera det Estado de Quintana Roo.

Ley General del Sistema de Documentacion de (Quintana Roo.

Reglamente Interior de la Oficialia Mayor.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Estatal.
Reglamento  del  Acuerdo de  Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestal Estado-Municipios de Quintana Roo.

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores al
Servicio del Poder Ejecutivo del Estado.

Reglamento Interior de la Representacion del Gobierno del Estade en la
ciudad de México, Distrito Federal.

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo.
Modificaciones al Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Gobierno del
[istado de Quintana Roo.

Reglamento Interior del Consejo Estatal para la Modernizacion.
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Decreto por et que se Retorman, Maodifican, Adicionan y Derogan Articulos
de fa Ley Orgénica de la Administracion Pablica del Estado de Quintana Roo.
Acuerdo por el que se Modifican Diversas Disposiciones del Reglamento
Interior de la Oficialia Mayor del Gobierno del Estado de Quintana Roo,

Vi ATRIBUCIONES

Tal y como lo sefala ¢l “Acuerdo por el que se Crea la Unidad Administrativa
Denominada Representacion del Gobierno del Fstado en fa Ciudad de México,
Distrito Federal” en su articulo séptimo:

Articulo Séptimo.- La Unidad Administrativa, Organo Desconcentrado de la
Administracién Pablica Estatal que se crea, tendra las siguientes funciones:
representar al Gobierno del Estado de manera permanente en el Distrito
Federal; realizar los estudios, proyectos y asesorias que le encomiende el
Gobernador del Estado y previo acuerdo de €ste, efectuar tramites ante las
Autoridades Federales, del Distrito Federal o particulares, para auxiliar a las
dependencias v entidades del Estado; atender las consultas sobre aspectos
juridicos que ordene el Gobernador del Estado; instaurar métodos de
coordinacion y seguintento para la debida atencidén de tos asuntos que se
remitan a las diversas instancias de la Administracion

Pablica Estatal ¢ informar al Titular del Ejecutivo de los resultados; en
coordinacion con la Secretaria de Desarrollo Lcondmico levar a efecto
estudios v acciones de promocion referentes al desarroflo econdmico vy social
de la Entidad; ejecutar acciones para promover a nivel nacional e
internacional, las inversiones nacionales y extranjeras en ¢f  Estado;
instrumentar sistemas de atencidn e informacidn para la difusion y promocion
de las actividades de los ambitos pabhico, social y privado de} listado; en
coordinacién con las Secretarias correspondientes, promover ante fos diversos
sectores en el pais. ¢l Distrito Federal y las representaciones extranjeras, los
atractivos naturales, culturales, turisticos e industriales y las ventajas
competitivas para propiciar las inversiones en el Estado; establecer vinculos
de cooperaciéon y ayuda mutua con las representaciones de las Entidades
Federativas en el Distrito Federal; y suscribir, previo acuerdo del Gobierno del
Estado, los confratos v convenios relativos a sus funciones.

R
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA
1.0 Despacho de la Representacién.
1.0.1 Departamento de Comunicacion y Servicios Pigitales
1.1 Direccion de Informacion, Cultura v Relaciones Pablicas
1.1.2 Departamento de Relaciones Publicas.
1.2 Direccion de Inversion Econdmica y Turistica
1.3 Direccion de Administracion y Finanzas

1.3.1 Departamenio de Recursos Financieros
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VI, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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IX.- FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADIMINISTRATIVAS DE LA
REPRESENTACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO EN LA
CIUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL.

1.0 Representante,

{bjetivo.
Coordinar y eficientar la comunicacion con las autoridades federales v dar
seguimiento a las negociaciones y acuerdos entre ambos niveles de gobierno.

Facultad.

L. Representar al Gobierno del Estado de manera permanente en el
Distrito Federal,

1. Acordar con el Gobernador del Estado los programas de trabajo de la
Representacion, asi como los estudios, provectos y asesorias que le
encomiende el mismo.

IT1. Someter al acuerdo del Gobernador del Estado, l1a resolucion de los
asuntos encomendados a la Representacion

V. Dingir la elaboracion de los programas de trabajo de la
Representacton v someterlos a la aprobacion del Gobernador del
FEstado.

V. Suscribir  los  documentos  relativos a  las  funciones de la
Representacion.

VI.  Previo acuerdo con el Gobernador del Estado, asistiv con su
represenfacion a los actos, eventos o reuniones de trabajo con
autoridades o particulares,
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VI

IX.

Xl

X1,

XL

XV,

XV,
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sultados 0
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Suscribir confratos ¢ convenios vy on general toda clase de
documentos, para atender con oportunidad y eficacia la adecuada
administracion y buen funcionamiento de la Representacion y
delegar el ejercicio de esta atribucion en el servidor piiblico
subalterno que corresponda.

Acatar y cumplir los acuerdos gue el Gobernador le sefialc.

Designar v remover libremente a los servidores publicos de la
Representacion.

Acordar con la Oficialia Mayor las politicas y lincamicnios de la
Representacion.

Elaborar la propuesta de Presupuesto que debe designarse a la
Representacion, asi como ejercer ef que se le asigne.

Formular los manuales de Organizacidn y de Procedimientos
conforme a jos cuales deba operar la Representacion.

Someter a la consideracion del Gobernador del Estado las
modificaciones a la  organizacidn administrativa de la
Representacion y proponerla a la Oficialia Mayor,

Autorizar los programas de trabajo de las dreas administrativas de la
Representacion.

Las demas que le sean conferidas por tas disposiciones legales y las
que sean delegadas por el C. Gobernador del Estado,
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esultados om0

181 DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y SERVICIOS
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{11

V.

V1.

VIL

VI

IX.

DIGITALES.

Adininistrar la red de computo de la Representacion del Estado, en
la Ctudad de Meéxico, Distrito Federal;

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de
computo, asi como periféricos que conforman la Red de la
Representacion;

Asesorar y dar sopotrte iéenico para el manejo del equipo de computo
a jos usuarios de la Representacion;

Administrar y dar mantenimiento al equipo de telecomunicaciones
de la Representacion:

Respaldar la informacion que se encuentra en la base de datos
generada por las diferentes areas de la Representacion;

Ilevar a cabo el disefio, desarrotio, programaciéon y mantenimiento
de los sistemas de computo gue requieran las unidades sustantivas de
la Representacion, para sus procesos operativos y proporcionar la
capacitacion para la operacion de los mismos:

Disefiar e instrumentar sistemas y procedimientos automatizados

necesarios en la representacion:

Analizar los requerimientos de difusion y la informacion de las
Unidades Administrativas del Gobierno Estatal para su integracion,

Conformar, formular v ejecutar los programas de mantenimiento,
funcionamiento y evaluacion de ia Red de computo de la
Representacion;




ity ; .
Guiinans RO esuliados
X. Operar, administrar y matener los bienes y servicios informaticos y

de telecomunicaciones de la Representacion, asi como coordinar,
asesorar, capacitar, proporcionar asistencia téenica v controlar el |
funcionamiento de los mismos, v

X1 Las demas que fe sean conferidas por las disposiciones legales v las
que le sean delegadas por el Representante,
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1.1 DIRECCION DE INFORMACION, CULTURA Y RELACIONES

PUBLICAS.

Objetivo

Establecer, organizar, coordinar y promover servicios de informacion
oportuna y veraz tanto para la ciudadania como para la toma de decisiones

del Representante, ademds de coordinar, disettar v desarrollar cventos que
impulsen fa difusion de la cultura del estado fuera de éste.

Funciones

i1

I11.

V.

VI

Proporcionar informacion, al publico en general, sobre Jos
acontecimientos de interés para las actividades del Gobicrno Tistatal,
sus organos desconcentrados: Instituciones pablicas v privadas,
Congresos, partidos politicos, publicaciones, asi como medios
impresos y electronicos.

Recopifar informacion de las acciones de los organismos sociales,
econdmicos y politicos del Estado de Quintana Roo.

Establecer servicios de informacion referentes a los acontectmientos
de interés para las actividades del Gobierno Estatal v sus drganos
desconcentrados que requieran las instituciones publicas v privadas,
congresos, partidos politicos, publicaciones, periddicos, infernet,
radio y television.

Organizar en coordinacidn con la Direccidn de Inversidn Econdémica
y Turistica eventos enfocados a la promociéon del Estado a nivel
Naciona! e Internacional en la Representacion en la Ciudad de
México;

Proporcionar informacion politica, turistica y social al pablico en
general,

Recopitar y clasificar documentos para la conformacion del Centro
de Documentacion de la Representacion,
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VI

IX.

XI.

XL

X1

XIV.
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Coordinar y gestionar fa recopilacién, clasificacion v digitalizacion
de la informacion para la base de datos del Centro de
Documentacion de la Representacion;

Mantener un estrecho contacio y coordinacion con la Direccion de
Relaciones Publicas del Gobernador v la oficina del Gobernador

para el desatroile de actividades en la materia.

Asistir cuando asi o instruya el Representante, a inauguraciones de
exposiciones, presentactones de libros v otras actividades culiurales;

Coordinar las acciones que en materia de Relaciones Publicas
tienen lugar en la Representacion;

Planear, dirigir y evaluar el desempefio de las labores encomendadas
a la Direccion de Informacion, Promocion y Relaciones Pablicas:

Asistir, cuando asi lo mstruya el Representante, a inauguractones de
exposiciones. presentaclones de libros y otros actos culturales,

Planear, dirigir y evaluar el desempefio de las labores encomendadas
a la Direceion de Informacton, Cultara y Relaciones Pablicas;

l.as demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y
las que le scan delegadas por el Representante.

16
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f11.

V.

VI

VIL

VIIL
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EPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS

Mantener el enlace y comunicacidon con el area de Relaciones
Pablicas de la Secretaria Particuiar del! Ejecutivo del Estado:

Coordipar en materia de relaciones publicas, las diferentes
actividades que instruyva et Representante v el Ejecutivo;

Actualizar y procesar permanentemente, la base de datos en sus
diferentes categorias como susteiito para la  elaboracion  de
mvitaciones, folletos, entre otros:

Disefiar, elaborar ¢ imprimir la documentacion relativa a la base de
datos para el envio de la correspondencia que se general en el drea;

Revisar y dar seguimiento a los acontecimientfos en la materia de
interés del Representante v del Ejeculivo Fstatal;

Organizar la logistica para las reuniones de trabajo que se Hevan a
cabo en ta Representacion por instrucciones del Representanie para
atender las necesidades del Eiecutivo Estatal.

Atender en materia de relaciones publicas, con la instruccion de la
Direccion, los compromisos cn la Ciudad de México, Distrito
Federal, del Ejecutivo Estatal y def Representante, y

Las demas que le sean conferidas por las disposicionces legales v las
gque le sean delegadas por el Representante.
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1.2 DIRECCION DE INVERSION ECONOMICA Y TURISTICA

Objetivos

Establecer, organizar, coordinar y promover fas oportunidades de inversion
economica y turistica en el Estado en beneficio de éste para capiar desde la
ciudad de Meéxico, personas que se interesen en el Estado para iniciar una
actividad economica que se traduzea en beneficio a corto y largo plazo para cl

Estado.
Funciones

I Establecer servicios de informacion que capten, enlacen vy
apoyen demandas prioritarias entre las autoridades, empresas y
universidades del Estado;

i, Recopilar informacién de las acciones de los organismos
sociales, econdinicos y politicos del Estado de Quintana Koo.

HI. Promover los atractivos turisticos del Estado, por medio de las
campafias publicitarias, asi como de fomentar la inversidon que se
requiera para aumentar la oferta turistica dei mismo en coordinacion
con las Bependencias del Estado;

IV. Organizar en coordinacion con ia Direccion de Informacion, Cultura
y Relaciones Ptblicas eventos enfocados a la promocion det Estado
a nivel Nacional ¢ Internacional en la Representacion en la Ciudad
de Meéxico:

V. Mantener contacto constante con la Secretaria de Desarrollo

Econdmtico y la Secretarfa de Turismo del Estado para coadyuvarlos
en su labor de difusién en el Distrito Federal:
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VIH.

IX.

RS

Proporcionar informacion a las personas interesadas en invertir en el
Estado, escuchar sus propuestas y canalizarlas de ser necesario a la
Dependencia encargada en el Estado en la rama de interés del
inversionista;

Divulgar los objetivos v metas de los programas que se realizan en la
Faatidad en materia econdmica vy turistica;

Auxiliar y colaborar con la Secretaria de Desarrollo Economico v la
Secretaria de Turismo cn sus actividades en el Distrito Federal;

Las demas que le sean conferidas por tas disposiciones legales v las
que le sean delegadas por el Representanic.
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1.3 DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS.

Objetivo.

Adminstrar oportunamente los recursos humanos, {inancieros v materiales
asignados a la Representacion, normando las operaciones. regulando su
ejercicio y evaluando fa normatividad de! gasto, sobre criterios de racionalidad
y optimizacion.

funciones

i1

1L

V.

VI.

Verificar el cumplimiento de la normatividad para regular las
actividades de la admiistracion de recursos financicros, cuya
aplicacién  corresponda a la  wunidad administrativa de la
Representacion;

Formular, de conformidad con los lineamientos de las Unidades
Administrativas competentes del Gobierno Estatal, los provectos de
programas de presupuesto relativos a la  Representacidn  del
Gobierno en la Ciudad de México. Distrito Federal;

Operar y controlar el ejercicio del presupuesto de egresos de la
Represeniacion;

Establecer y difundir las normas y procedimientos a que deba
sujetarse la contabilidad presupuestaria de la Representacion, ast
como también verificar su cumplimiento, consolidar v mantener
actualizados los registros contabies;

Elaborar los estados financieros y demas informes inteimos vy
externos que se requieran,;

Presentar al Representante las modificaciones presupuestarias para
su autorizacion y tramitarlas ante la Oficialia Mayor:

20
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VIII.

IX.

Xl

X1I.

XIHL

XIV.
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esultados

A

Controlar y verificar los ingresos y egresos de la Representacion vy

establecer las normas y procedimientos para el manejo de recursos
en efectivo;

Verificar que 1a documentacion comprobatoria del gasto cumpla con
las disposiciones que las regulan, para tramitar su pago:

Proveer fos recursos materiales v los servicios gencrales para el
eficiente  funcionamiento de las unidades que conforman la
Representacion;

Analizar las requisiciones, evaluar {os programas y presupuestos de
adquisiciones elaboradas por las unidades de ia Representacion vy
someterlos a la aprobacion del Representante del Gobiermo en el
Distrito Federal y a la Oficialia Mayor, asi como {ambién verificar
51 cotrecta ejecueidn;

Actualizar el inventario de los bienes muebles de la Representacion
y el procedimiento que deba seguirse en lo relativo a la afectacion v
destino final de dichos bienes;

Propiciar, en coordinacion con las dreas de la Representacion, la
conservacion, mantenimiento y adaptacion del mobiliatio v equipo
destinado a esta Unidad Administrativa;

Atender los servicios generales de correspondencia, archivo,
almacén, aseo, intendencia, mantenimiento, transpories, vigilancia y
demas que requiera la Representacion para su funcionamienio;

Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales v las
que i sean delegadas por el Representanic.
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L3 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
I. Llevar los registros contables det ejercicio presupuestal:
1. Mancjar y controlar los recursos financieros en efeciiva:

1. Controlar y fiscalizar la documentacion comprobatoria v reahzar el
pago correspondiente a los proveedores de bienes o servicios;

V.  Analizar y efaborar las conciliaciones bancarias;

V. Controlar v registrar los recursos  financieros recibidos y
erogados;

V1. Elaborar los estados financieros y reportes infernos y extormos;

VL Proponer acuerdos para la presentacion de estados financieros e
informes internos y externos:

VHI. Salvaguardar y custodiar las chequeras que maneja la
Representacion,

IX. Supervisar que se elaboren las ordenes de administracion de viaticos
enfocando que los importes correspondan al tabulador autorizado, y

X.  Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las
que le sean delegadas por el Representante.
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