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Chetumal, Quintana Roo, 16 de Diciembre de 2015
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M.E.A.P. GONZALO A. HERRERA CASTILLA
SECRETARIO DE LA GESTION PUBLICA.
PRESENTE

En respuesta al oficio No.SGP/DS/CGMGP/CDGP/002332/XII/2015, adjunto un
documento original firmado por las areas de la Secretaria de Desarrollo Social e

Indigena del Manual de Organizacién. Lo anterior para su resguardo y tréamites

correspondientes.

Sin otro en particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.
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M. en A. N. Yatie Abigail Garcia Cen.- Coordinadora General de Comisarios de Entidades.
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Téc. Roger Villanueva Madrid.- Subsecretario de Po!'iticas Sociales de la SEDESI.
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Asunto: Validacion del Manual de Organizacion.

Chetumal, Quintana Roo, a 14 de Diciembre de 2015.

C. EDUARDO ROMAN QUIAN ALCOCER ]
SECRETARIO DE DESARROLLO SOCIAL E INDIGENA
PRESENTE.

Derivado de las Atribuciones conferidas a esta Secretaria de la Gestion Publica en la Ley
Organica de la Administracién Publica Estatal, en su articulo 43 y en cumplimiento de lo
establecido en el Acuerdo publicado el 07 de Septiembre de 2006, mediante el cual se
dan a conocer los “Lineamientos a los cuales deberan sujetarse las dependencias,
érganos administrativos desconcentrados y entidades de la administracion publica estatal
en la elaboracion de los proyectos de reglamentos interiores y manuales administrativos,
en el proceso para su revisién efectuada a su proyecto del Manual de Organizacién, no
existen observaciones.

Por lo anterior informo que se VALIDA el manual de organizacién, dicho documento para
su implementacion al interior de esa Secretaria a su cargo y remitir a esta Secretaria un
ejemplar con rubricas y firmas para su resguardo.

Sin otro particular, aprovecho para enviarle un cordial y afectuoso saludo.

.ffj‘;;, “No hay pretexto.
Se honesto!”
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I. PRESENTACION

La Secretaria de Desarrollo Social e Indigena del Estado de Quintana Roo es el instrumento de la
Administracién Publica Estatal, mediante el cual se materializan las aspiraciones que la sociedad
demanda, Por ello su organizacion, método vy sistema de trabajo son los elementos basicos para
convertir los objetivos, planes, programas, acciones y resultados concretos, en instrumentos de
apoyo para las demas dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades de la
Administracién Pablica Estatal.

El Manual de Organizacion permite alcanzar objetivos y presenta una vision en conjunto de la
dependencia, precisa las funciones encomendadas a cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones en los diferentes procesos. Ademads de
coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal, asi como proporcionar
la uniformidad en el trabajo.

El Manual de Organizacién es un documento de caracter normative- administrativo que expone a
detalle la estructura de la Secretaria, determinando sus unidades administrativas y la relacién que
existen entre éstas, asi como en su estructura de la organizacion. De igual manera denota la
jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, y las funciones y actividades.

El presente manual es la base de la organizacidon administrativa, pretende cumplir con las politicas
y objetivos de la Secretaria de Desarrollo Social e Indigena, entre las cuales se encuentran:
formular, conducir y evaluar la politica estatal de desarrollo social y las acciones correspondientes
para el combate efectivo a la pobreza, procurando el desarrollo integral de la poblacién del
Estado; dar seguimiento a la ejecucién de los programas de desarrollo social y desarrollo indigena
que se realicen con recursos estatales o federales a cargo de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica del Estado o de los municipios de la entidad; asi como otorgar atencion y
“asesoria a las diferentes dependencias, municipios y a la ciudadania en general en el ambito de su
competencia.

Dicho instrumento se realiza conforme en lo dispuesto por el Articulo 32 de la Ley Organica de la
Administracién Plblica del Estado de Quintana Roo.

Por lo anteriormente expuesto, el presente Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo
Social e Indigena estard sujeto a constantes revisiones y actualizaciones, a fin de mantenerlo
acorde a las necesidades y cambios que se realice dentro de esta dependencia.
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il. ANTECEDENTES

La Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Quintana Roo, nace el 15 de Marzo de 2011,
mediante el Decreto 438 publicado en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo, en el cual
se Reforma la Ley Orgénica de la Administraciéon Pulblica Estatal. Pero sus antecedentes se
remontan a 1974, afio en que Quintana Roo hizo la transicion de Territorio Federal a Entidad
Federativa.

El 18 de Octubre de 1974, conforme lo dispuesto en la Ley Orgdnica de la Administracién Pablica
Estatal, se crea la Secretaria de Desarrollo Econémico, cuyo objetivo fundamental era promover y
fomentar el desarrollo econdmico de la entidad. En 1981 se adhiere a su estructura organica, la
Coordinacion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado y la Operacidn del
Convenio Unico de Coordinacién.

En Abril de 1987 se le denomind Secretaria de Planeacién, Conservando las funciones de la
planeacidn, programacion, control y evaluacidén de los proyectos de desarrollo, separando asi
todos los aspectos de la promocidon econdmica.

Una nueva Reforma a la Ley en la materia se realizé en Enero de 1989, denominandose Secretaria
de Programacién y Presupuesto. En marzo de 1993 y con las mismas funciones se convierte en la
Secretaria de Planeacién y Programacion.

En Marzo de 1995, se reestructura la dependencia con el nombre de Secretaria de Desarrollo
Social, afiadiéndose a sus funciones la promocién vy vigilancia del desarrolio urbano. Con estos
cambios efectuados, se motivaron modificaciones a la estructura administrativa, con la finalidad
de dar un mejor servicio a la ciudadania, permitiendo manejar los programas sociales en el marco
del Plan Estatal de Desarrollo.

El 8 de Septiembre del afio 2000, con las Reformas a la Ley Organica de la Administracién Puablica
Estatal, se realizéd un nuevo cambio de denominacidon, mismo que dio origen a la Secretaria de
Planeacion y Desarrollo Regional. Sus atribuciones fueron encaminadas para proyectar y coordinar
las politicas del desarrollo a través de la regulacidén y coordinacién del Sistema Estatal de
Planeacion y el Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado. La SEPLADER contaba en su
estructura con dos subsecretarias, la de Planeacién y la de Desarrollo Regional; y a partir del mes
mayo de 2007 con la publicacién de la Ley para el Desarrollo Social del Estado de Quintana Roo, se
cred la Subsecretaria de Desarrollo Social.

El 15 de Marzo de 2011, se publicé el Decreto 438 en el Periddico Oficial del Estado, el cual
reformé que la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, dando
origen a la actual Secretarfa de Desarrollo Social, la cual se construyé utilizando la estructura de la
Subsecretaria de Desarrollo Social de la hoy extinta Secretarfa de Planeacidn y Desarrollo Regional.
Lo anterior con la finalidad de coadyuvar y fomentar las relaciones con los grupos politicos y
sociales, asi como brindar adecuada atencién politica a las problematicas de las comunidades
indigenas y de los grupos marginados en el Estado, en coordinacién con las diferentes
dependencias y entidades de la Administracién Publica.
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Finalmente el 19 de Agosto de 2013, mediante el Decreto 305 publicado en el Periédico Oficial del
Estado de Quintana Roo, se expidié una nueva Ley Orgénica de la Administracién Publica Estatal,
misma que da origen a la actual SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL E INDIGENA, con la finalidad
de formular, conducir y evaluar la politica de desarrollo social y las acciones correspondientes para
el combate efectivo de la pobreza, procurando el desarrollo integral de la poblacién del Estado en
coordinacién con las diferentes Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.
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1. MISION

Somos una Secretaria que coordina y conduce el Sistema Estatal de Desarrollo Social, orientado al
progreso de la poblacion, estableciendo una vinculacién estrecha con los grupos sociales e
indigenas para mejorar las condiciones de vida digna y sostenida de los Quintanarroenses,
mediante la creacidn de politicas piblicas que generen oportunidades sociales y capacidades
humanas a las personas con mayor desventaja social.

IV. VISION

Ser una Secretaria comprometida en la aplicacién de politicas sociales que conduzcan a la
gjecucién eficiente y transparente de las obras y acciones encaminadas con el desarrollo urbano y
regional, la infraestructura social bdsica y los programas de desarrollo social e indigena que
busquen la plena equidad social para todos los Quintanarroenses.
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V. MARCO JURIDICO

Disposiciones Federales

*  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Reforma DOF 02-07-2015.

e  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Ultima Reforma DOF 11-08-2014.

e Leyde Planeacién. Ultima Reforma DOF 06-05-2015.

e Ley General de Desarrollo Social. Ultima Reforma DOF 07-11-2013.

» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Ultima Reforma DOF 11-08-
2014.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Ultima Reforma DOF 10-
11-2014.

* Leyde Coordinacién Fiscal.DOF 11-08-2014.

Disposiciones Estatales

»  Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo. Ultima Reforma Publicada en el Periddico
Oficial el dfa 27 de Febrero de 2015.

*» ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo. Ultima
Reforma Publicada en el Periddico Oficial el dia 14 de Agosto de 2013.

e Ley para el Desarrollo Social del Estado de Quintana Roo. Ultima Reforma Publicada en el
Periédico Oficial el 15 de Junio del 2010.

e Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Quintana Roo. Ultima Reforma Publicada
en el Periédico Oficial el 19 de Agosto de 2013.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo. Ultima Reforma
Publicada en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo el 9 de Diciembre de 2014.

* lLey de Fomento a las Actividades Realizadas por las Organizaciones Civiles para el Estado de
Quintana Roo. Ley Publicada en el Periédico Oficial el 22 de Marzo del 2011.

* lLey para el fomento de las Sociedades Cooperativas en el Estado de Quintana Roo. Ley
publicada en el Periddico Oficial el dia 19 de Junioc de 2013.

¢ Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Quintana Roo.
Publicada en el Periddico Oficial el 10 de Diciembre del 2010.

e Ley de Derechos, Cultura y Organizacién Indigena del Estado de Quintana Roo. Ultima
Reforma publicada en el Periédico Oficial el dia 19 de Agosto de 2013.

» Ley de Coordinacién fiscal del Estado de Quintana Roo. Ultima Reforma Publicada en el
Perigdico Oficial el dia 4 de Diciembre del 2013.

s ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios Relacionades con Bienes
Muebles del Estado de Quintana Roo. Ultima Reforma Publicada en el Periddico Oficial el 18
de 1998.

e Reglamento de la Ley de Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo. Ultima
Reforma Publicacién Periddico Oficial el 30 de Enero de 2009.
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*  Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social e Indigena. Publicado en el Periédico
Oficial el 30 de Enero de 2014,

* Reglamento de la Ley para el Desarrollo Social del Estado de Quintana Roo. Publicado en el
Periddico Oficial del Estado el 27 de Noviembre de 2007.

e Reglamento de La Ley de Fomento a las Actividades Realizadas por las Organizaciones Civiles
para el Estado de Quintana Roo. Publicado en el Periédico Oficial del Estado el 30 de Enero de
2012.

*» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de
Quintana Roo. Publicado en el Periédico Oficial del Estado el 10de Marzo de 2011.

*  Reglamento de la Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Quintana Roo. Ultima
Reforma Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 18 de Mayo de 2010.

e  Plan Estatal de Desarrolio 2011-2016.
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VI. ATRIBUCIONES DE LA DEPENDENCIA

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO (Ultima
Reforma publicada en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo el dia 09 de Diciembre de
2014).

ARTICULO 32. A la Secretaria de Desarrollo Social e Indigena le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

l. Formular, conducir y evaluar la politica estatal de desarrollo social y las acciones
correspondientes para el combate efectivo a la pobreza, procurando el desarrollo integral de la
poblacién del Estado;

Il. Promover la formulacién de los proyectos de ley, reglamentos y demds disposiciones de
caracter general, en materia de desarrollo social, desarrollo indigena y atencidon a grupos
marginados, en coordinacién con las dependencias y entidades de la Administracién Publica del
Estado involucradas en esas materias y someterlos a la aprobacién del Ejecutivo, para el proceso
legislativo correspondiente;

lll. Concertar y convenir programas y acciones con el Ejecutivo Federal, los Ayuntamientos de los
Municipios, asi como los Organos Auténomos, Organizaciones Civiles y con los Gobiernos de otros
Estados, con el propésito de generar las condiciones de desarrollo social e indigena;

IV. Realizar los estudios necesarios y ejecutar, en su caso, las obras publicas y acciones que se
requieran para cumplir con las metas y objetivos establecidos en el Programa Estatal, en términos
de la Ley en la materia;

V. Coordinar el disefio, formulacién e instrumentacién de los programas de desarrollo social del
Gobierno del Estado, en conjunto con las diversas dependencias del Ejecutivo Estatal;

VI. Coordinar la formulacién, instrumentacidn y evaluacién de las politicas y programas sectoriales
en materia de desarrollo indigena, promoviendo las relaciones de equidad entre las comunidades
indigenas, los sectores de la sociedad y el Estado, en los términos de los articulos 3o y 4o de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 13 de la Constitucién Politica del Estado
de Quintana Roo;

VII. Dar seguimiento a la ejecucién de los programas de desarrollo social y desarrollo indigena que
se realicen con recursos estatales o federales a cargo de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica del Estado o de los Ayuntamientos de la entidad;

Vill. Promover mecanismos tendientes a garantizar que los recursos publicos destinados a los
programas sociales, se apliquen prioritariamente a los Ayuntamientos con mayor indice de
vulnerabilidad;

IX. Regular y supervisar, en coordinacién con la Secretaria de Finanzas y Planeacién con la
Secretaria de la Gestién Publica, que los subsidios y las transferencias de fondos, provenientes del

10
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Ejecutivo del Estado a favor de instituciones de los sectores social y privado, se vinculen con los
objetivos establecidos en el Plan y los programas de desarrollo del Estado;

X. Coordinar y concertar de manera conjunta con las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, programas especiales para los sectores sociales mds vuinerables,
con la finalidad de elevar el nivel de vida de |a poblacién;

Xl. Coadyuvar en la implementacion y ejecucidn de programas de creacidén y apoyo a empresas
individuales o colectivas en los grupos de escasos recursos, con la participacién de los sectores
social y privado y de las dependencias del Gobierno del Estado;

Xll. Establecer programas especiales de desarrollo a las comunidades indigenas y rurales con el fin
de consolidar su integracién al desarrollo del Estado;

Xill. Concertar con la Secretaria de Desarrollo Rural, la integracidn, instrumentacion y ejecucion de
los presupuestos de desarrollo social vinculados con la transformacién socioecondmica de las
comunidades indigenas y grupos marginados, con la colaboracién; tanto de las dependencias
coordinadoras de los sectores de produccion y desarrollo social, como de las representaciones de
esas comunidades;

XIV. Convenir con los Ayuntamientos la elaboracién, ejecucidn, registro y evaluacion de los
programas de inversién en materia de desarrolio social y humano, asi como los de combate a la
pobreza;

XV. Proponer y promover mecanismos de financiamiento para el desarrollo social, con la
participacién de las demds dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del Estado y de las
autoridades ayuntamientos;

XVI. Impulsar y coordinar la organizacién social en los ambitos rural y urbano para facilitar la
participacidn en la toma de decisiones con respecto a su propio desarrollo;

XVII. Analizar, evaluar y en su caso instrumentar de manera conjunta con la Secretaria de Finanzas
y Planeacidn, las propuestas de desarrollo comunitario y social resultantes de la participacién de
las diferentes organizaciones sociales y civiles, favoreciendo el equilibrio en el desarrollo regional;

XVIII. Coordinar la ejecucién de los convenios en materia de desarrollo social celebrados con la
federacién, Ayuntamientos y grupos sociales, asi como las obras de desarrollo social que
favorezcan a las comunidades del Estado;

XIX. Establecer, coordinar y operar el Sistema Estatal de Desarrollo Social con la participacién de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal y Ayuntamientos, de los érganos
auténomos, particulares, organismos, instituciones y representantes del sector social y privado;

XX. Proporcionar asesoria y capacitacion en materia de desarrollo comunitario y politica social a
las dependencias de la administracidn publica estatal, a los Ayuntamientos, asi como a los sectores
y grupos sociales y privados que lo requieran;

11



ot ool Eatneto de
¢ Guintana Roo
OV -2018

Resultados ~ SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL E INDIGENA

L REHE

XXI. Emprender acciones de mejoramiento de las comunidades indigenas e intervenir en la
administracion de fondos mixtos nacionales o internacionales para apoyar el desarrollo de las
mismas;

XXIl. Intervenir, en coordinacion con la Secretaria de Educacion y Cultura, en la elaboracién de los
convenios de coordinacién que en materia de educacién indigena y para los grupos marginados,
celebre el Estado con el Gobierno Federal y los Ayuntamientos;

XXlll. Coadyuvar en la coordinacién y ejecucién de planes y proyectos de obras publicas y de
construccién, ampliacion, rehabilitacion y mantenimiento de caminos, infraestructura de
comunicaciones donde se involucren a las comunidades indigenas del Estado;

XXIV. Recibir las demandas ciudadanas y gestionar su solucién a través de las diferentes instancias
de los tres niveles de gobierno, asi como implementar programas emergentes de coordinacion
para resolver los requerimientos de la sociedad; y

XXV. Las demads que le encomienden expresamente las leyes y reglamentos.

12
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Departamento de Calidad y Procesos.
Direccion de Padrén de Beneficiarios.

Departamento de Registro de Beneficiarios.

Resultados SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL E INDIGENA
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SUBSECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL.
Direccidon de Programas Sociales.
Departamento de Programas Federales.
Departamento de Programas Estatales.

Departamento de Gestion y Tramites.

Direccidon de Seguimiento de Programas Sociales.

Departamento de Control de Programas Sociales.

Direccién de Infraestructura Social.
Departamento de Estudios y Proyectos.
Departamento de Presupuesto y Concursos.
Departamento de Supervision.
Departamento de Control Presupuestal.
Direccidn de Participacidn Social.

Departamento de Organizacidn y Registro.

SUBSECRETARIA DE COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES ZONA NORTE.

Direccién de Participacién Ciudadana.

Departamento de Vinculacidén con Programas Federales y Estatales.

Departamento de Participacién Social Urbana.

Departamento de Participacion Social Rural.

Departamento de Enlace de Supervision y Evaluacion.

Departamento de Apoyo Administrativo Zona Norte.
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51

5.1.1

5.1.2

513

5.2

5.21

5.3

531

53.2

53.3

%
SUBSECRETARIA DE DESARROLLO IND{GENA.
Direccidn de Desarrollo Social y Cultural.
Departamento de Participacion Indigena.
Departamento de Enlace Institucional.
Departamento de Cultura y Lengua Indigena.
Direccién de Desarrollo Productivo.
Departamento de Proyectos.

Direccion de Atencién Ciudadana.

Departamento de Atencion a Dignatarios Mayas.

Departamento de Seguimiento a Solicitudes.

Departamento de Enlace Operativo.

Resultados SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL E INDIGENA
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R DESPACHO DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SEPTIEMBRE
e ﬂmms SECRETARIA D DESARROALO SOCIAL E NDIGERA SOCIAL E INDIGENA SEDESI-MO-DS-01 2015

IX. DESPACHO DE LA SECRETARIA

Objetivo: Promover los programas de desarrollo social e indigena de la Secretaria con los tres
niveles de gobierno, organizaciones de la sociedad civil y el sector privado, a fin de establecer
instrumentos de coordinacion que formalicen y aseguren las condiciones de corresponsabilidad de

i

cada una las partes involucradas.

As{ como organizar el proceso de administracion de los recursos materiales, humanos y financieros
con estricto apego a la normatividad vigente, a fin de asegurar la éptima operacion de la
Secretaria.

Facultades:

l. Promoverla formulacién de los proyectos de ley, reglamentos y demas disposiciones de
caracter general en materia de desarrollo social, indigena y atencién a grupos marginados
en coordinacion con las dependencias y entidades de la Administracidn Publica del Estado
involucradas en esas materias y someterlos a la aprobacion del Ejecutivo para el proceso
legislativo correspondiente.

I Coordinar el disefio, formulacién e instrumentacion de los programas de desarrollo social
del Gobierno del Estado en conjunto con las diversas dependencias del Ejecutivo Estatal.

1L Coordinar el Subcomité Sectorial de Desarrollo Social e indigena.

iv. Dar seguimiento a la ejecucién de los programas de desarrollo social que se realicen con
recursos estatales o federales a cargo de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica del Estado o de los municipios de la entidad.

V. Promover mecanismos tendientes a garantizar que los recursos publicos destinados a los
programas sociales se apliquen prioritariamente a los Ayuntamientos con mayor indice de
vulnerabilidad.

V. Regular y supervisar, en coordinacién con las Secretarias de Finanzas y Planeacién y de la
Secretaria de la Gestidon Publica, que los subsidios y las transferencias de fondos,
provenientes del Ejecutivo del Estado a favor de instituciones de los sectores sociales y
privadas, se vinculen con los objetivos establecidos en el Plan y los programas de
desarrollo del Estado. ' ’

Vil. Participar en el Sistema Nacional de Desarrollo Social, en los términos que sefiala la L
General de Desarrollo Social.
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VIIl.  Coordinar y establecer de manera conjunta con las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, programas especiales para los sectores sociales mads
vulnerables, con la finalidad de elevar el nivel de vida de la poblacién.

IX. Coadyuvar en la implementacidén y ejecuciéon de programas de creacion y apoyo a
empresas individuales o colectivas en los grupos de escasos recursos, con la participacion
de los sectores social y privado y de las dependencias del Gobierno del Estado.

X. Establecer programas especiales de desarrollo en las comunidades indigenas y rurales con
el fin de consolidar su integracion al desarrollo del Estado.

Xl Concertar con la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Rural, la integracion,
instrumentacion y ejecucién de los presupuestos de desarrollo social vinculados con la
transformacion socioeconémica de las comunidades indigenas y grupos marginados, con la
colaboracidn, tanto de las dependencias coordinadoras de los sectores de produccion y
desarrollo social, como de las representaciones de esas comunidades.

Xl Convenir con los municipios la elaboracién, ejecucion, registro y evaluacion de los
programas de inversién en materia de desarrollo social y humano, asi como los de
combate a la pobreza.

XHl. Proponer y promover mecanismos de financiamiento para el desarrollo social con la
participacion de las demds dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del Estado y de
las autoridades municipales.

XIV.  Impulsar y coordinar la organizacién social en los dmbitos rural y urbano para facilitar la
participacidn en la toma de decisiones con respecto a su propio desarrollo.

XV, Analizar, evaluar y en su caso, instrumentar de manera conjunta con la Secretaria de
Finanzas y Planeacidn, las propuestas de desarrollo comunitario y social resultantes de la
participacién de las diferentes organizaciones sociales y civiles, favoreciendo el equilibrio
en el desarrollo regional.

XVI.  Contratar y ejecutar los convenios en materia de desarrollo social celebrados con la
federacién, ayuntamientos y grupos sociales, asi como las obras de desarrollo social que
favorezcan a las comunidades del Estado.

XVIl.  Contratar obras y acciones en materia de desarrollo social.

XVIIl. Establecer, coordinar y operar el Sistema Estatal de Desarrollo Social con la participacién
de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal y ayuntamientos, de
los 6rganos auténomos, particulares, organismos, instituciones y representantes del sector

social y privado. \
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Concertar la asesoria y capacitacion en materia de desarrollo comunitario y politica social
con las dependencias de la administracién publica estatal, los municipios, asi como con los
sectores y grupos sociales y privados que lo requieran.

Emprender acciones de mejoramiento de las comunidades indigenas e intervenir en la
administracién de fondos mixtos nacionales o internacionales para apoyar el desarrollo de
las mismas.

intervenir, en coordinacién con la Secretaria de Educacién y Cultura, en la elaboracién de
los convenios de coordinacién que en materia de educacion indigena y para los grupos
marginados que celebre el Estado con el Gobierno Federal y los Municipios.

Coadyuvar en la coordinacién y ejecucion de planes y proyectos de obras publicas y de
construccién, ampliacién, rehabilitacién y mantenimiento de caminos, infraestructura de
comunicaciones donde se involucren a las comunidades indigenas del Estado.

Recibir las demandas ciudadanas y gestionar su solucidn a través de las diferentes
instancias de los tres niveles de gobierno, asi como implementar programas emergentes
de coordinacién para resolver los requerimientos de la sociedad.

Emitir los procedimientos correspondientes, en base a la normatividad aplicable, cuando
se ponga a su consideracion los asuntos no dispuestos en el presente reglamento;

“Las demas que le encomienden expresamente las leyes, otras disposiciones legales y el
Gobernador de! Estado de Quintana Roo”.
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SECRETARIA PARTICULAR

X. SECRETARIA PARTICULAR

Objetivo: Asistir al titular de la Secretaria en la organizacidn y coordinacién de las actividades y

despacho de los asuntos bajo su responsabilidad, asi como mantenerlo informado sobre los

compromisos oficiales contraidos.

Funciones:

Vi
Vil.

VIl

Xl
Xl

X,
XIv.
XV.
XV,

XVIL.
XVIII.

XIX.
XX

XXI.
XXII.

Supervisar el desempefio de las comisiones que le encomiende el (la) titular.

Turnar las gestiones para la aplicacién de las comisiones asignadas o encomendadas por el
titular.

Supervisar y reportar las solicitudes y planteamientos formulados al secretario.

Controlar el enlace entre el Secretario y los servidores publicos de las dependencias y
entidades Estatales, Paraestatales, Federales y Ayuntamientos para las audiencias,
reuniones y actividades.

Atender al publico en general que solicite audiencia con el Secretario e informarle al mismo
para su debida atencién.

Informar al secretario sobre la situacién que guardan los asuntos de su interés.

Conducir al personal de apoyo del Despacho para agilizar los asuntos que les indique el
Secretario.

Informar al secretario sobre toda la correspondencia que dirijan, para que se determine lo
que corresponda.

Turnar, previo acuerdo del Secretario, la correspondencia a los servidores publicos de la
Institucion o de otras dependencias para su debida atencién.

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia, asi como las que de
manera especifica le asigne el secretario.

Mantener actualizada la agenda del secretario.

Gestionar los requerimientos del secretario cuando salga de su zona de residencia, en
cuanto al hospedaje y trasporte.

Solicitar y recabar toda la informacién necesaria de los eventos a los que asista el secretario.
Realizar el tramite de los viaticos del Secretario y su chofer.

vigilar que las instalaciones del Despacho del Secretario se encuentren en buen estado, asi
como gestionar y proveer el material y los articulos de oficina necesarios al Secretario.
Controlarla coordinacion del Secretario con los titulares de las Unidades Administrativas de
la dependencia y del sector, para darles a conocer las instrucciones del mismo.

Participar en la formulacién del Programa Operativo Anual (POA).

Supervisar en el Sistema (SENTRE) la documentaciéon debidamente actualizada de esta
Direccién.

Participar en la actualizacién de los inventarios de esta Direccion.

Reportar de manera cuatrimestral a la Secretaria de la Gestién Publica los sistemas de
modernizacion.

Participar en las reuniones y eventos designados por su superior jerarquico; y

“Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales correspondientes y las que
le sean delegadas por su sup parquico.”
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DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Xl. DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Objetivo: Realizar cobertura fotografica de los eventos de la Secretaria que se efectien dentro y
fuera de sus instalaciones y a los que asista el Titular en el ejercicio de sus funciones; asi como
mantener actualizada la memoria gréfica de la Secretaria y apoyar a los medios de comunicacién.

Funciones:

I Supervisar la politica de comunicacién social y relaciones publicas de la Secretaria.

I Orientar, apoyar acciones de informacién, difusion y comunicacién social de la Secretaria.

. Recabar, analizar y procesar la informacion procedente de los medios de comunicacion
relativa a la imagen institucional de la Secretaria.

IV.  Tramitar el formato para la produccién de los materiales impresos, sonoros, audiovisuales,
electrénicos y demas medios de difusién, asi como coordinar su edicién.

V. Participar en el disefio y actualizacién de la pagina web de la Secretaria para cumplir con lo
dispuesto en la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Quintana Roo.

VI.  Actualizar de manera permanente la galeria fotogréfica de la pagina de Internet asi como el
archivo de fotos digitales.

VIl.  Supervisar la informacién para la difusién interna de los procesos que realiza cada una de las
areas de la Secretaria.

VIIl. Realizar la cobertura fotografia de las actividades y eventos publicos del Secretario.

IX.  Participar en los eventos que se le indiquen y prestar los servicios fotogréficos para los
eventos publicos de la Secretaria.

X. Recopilar materiales periodisticos graficos, en audio, video y fotografia, asi como llevar a
cabo la grabacién en audio de las entrevistas a funcionarios de la Secretaria.

XI.  Realizar la grabacién en audio de eventos publicos de la Secretaria.

Xll.  Administrar el archivo y resguardo de los negativos.

Xlll. Proponer la informacién que se difunde en los medios de comunicacién.

XIV. Participar en la formulacién del Programa Operativo Anual (POA).

XV. Supervisar en el Sistema (SENTRE) la documentacién debidamente actualizada de esta
Direccion.

XVI. Participar en la actualizacién de los inventarios de esta Direccion.

XVIl. Reportar de manera cuatrimestral a la Secretaria de la Gestion Publica los sistemas de
modernizacion.

XVIII. Participar en las reuniones y eventos designados por su superior jerarquico; y

XIX. “Las deméas que le sean conferidas por las disposiciones legales correspondientes y las que
le sean delegadas por su superior jerdrquico”.
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DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

@

XIl. DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

Objetivo: Controlar, promover y difundir las actividades que realiza la Secretaria mediante las
relaciones publicas que coadyuven a su desarrollo y buena imagen.

Funciones:

. Adecuar estrategias con la Direccién de Comunicacién Social que permitan establecer y
mantener una imagen positiva acorde con la misidn de la Secretaria.

Il.  Aprobar y controlar el protocolo de los eventos en los que la imagen institucional quede
comprometida tales como el trato especial a las figuras de otras instituciones.

. Supervisar y vigilar el seguimiento de los protocolos de los eventos con base en la imagen
institucional.

IV. Controlar y concentrar la difusién y promocién de la participacién del titular en los diferentes
eventos que se le asignen.

V. Orientar la promocién, difusién y presentacion de los programas sociales.

VI. Realizar comparaciones sisteméaticas de los eventos institucionales de otros estados,
identificando estrategias que beneficien la imagen, el impacto y la oferta institucional.

VIl. Apoyar y asesorar a las demds unidades administrativas en los eventos que se realicen para
que se le dé cumplimiento a la imagen institucional, en coordinacién con la Direccion
Administrativa.

VIII. Disefiar y elaborar propuestas de la imagen institucional para los diversos eventos internos
y/o externos con base en los lineamientos ya establecidos.

IX. Participar en la formulacion del Programa Operativo Anual (POA).

X. Supervisar en el sistema (SENTRE) la documentacion debidamente actualizada de esta
Direccion.

XI. Participar en la actualizacién de los inventarios de esta Direccion.

Xll. Reportar de manera cuatrimestral a la Secretaria de la Gestién Publica los sistemas de
modernizacién.

XIll. Participar en las reuniones y eventos designados por su superior jerarquico; y

XIV. “Las demds que le sean conferidas por las disposiciones legales correspondientes y las que le
sean delegadas por su superior jerdrquico.”
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Objetivo: Representar legalmente a la Secretaria en todas los casos en que sea necesaria su
intervencién, interpretar y definir la normatividad aplicable, asi como brindar servicios de asesoria

y consultoria juridicas a todas las dreas de la Dependencia.

Funciones:

\'{P

VII.

\HR

Xl

Xl

Representar legalmente a la Secretaria en los procedimientos judiciales y administrativos que
requieran su intervencion; asimismo, fungir como apoderado del Secretario en todo litigio o
conflicto legal en que sea parte la Secretaria.

Asesorar juridicamente a las unidades administrativas de la Secretaria, asi como fijar y
difundir los criterios de interpretacién y aplicacién de las disposiciones juridicas que normen
sus funciones.

Elaborar en coordinacién con las diferentes subsecretarias y direcciones, los anteproyectos de
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y érdenes gubernamentales que se relacicnen con
asuntos de competencia de la Secretaria

Proponer al Secretario, las bases y requisitos legales que deban ajustarse a los convenios,
contratos, autorizaciones, permisos y licencias de competencia de la Secretaria, asi como
intervenir en el estudio, formulacién, otorgamiento, revocacién o modificacion de los
mismos.

Realizar la revision juridica de los convenios, contratos y acuerdos que deba suscribir el
Secretario.

Participar en los procedimientos que lleven a cabo las unidades administrativas de la
Secretaria, para la adjudicacién de contratos de obra, asi como de adquisiciones.

Participar en las reclamaciones y juicios que puedan afectar los intereses de la Secretaria,
respecto de los inmuebles que tenga en su posesién, sin perjuicio de la intervencién que
corresponda a otras autoridades.

Realizar las denuncias y las querellas correspondientes ante el Ministerio Publico del fuero
comun o federal, segtin el caso, de los hechos ilicitos que asi lo ameriten.

Analizar los informes de juicios de amparo, y emitir pruebas y alegatos cuando proceda.
Elaborar, tramitar y vigilar las demandas jurisdiccionales que tengan por objeto la defensa de
los intereses de la Secretaria y preparar la resolucion de los recursos administrativos que sean
interpuestos ante la misma.

Apovyar juridicamente a las diferentes unidades administrativas que conforman la Secretaria
en el tramite de los recursos administrativos que se interpongan en contra de resoluciones
emitidas y solicitar a aquéllas los archivos e informes que sean necesarios para el mismo fin.
Asesorar juridicamente a los grupos sociales que asi lo soliciten en apoyo de sus derechos
sociales.
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Mantener el control de los convenios, acuerdos y contratos que suscriba la Secretaria, con
excepcion de aquellos que se celebren por contrato de obra publica y adquisiciones.

Expedir certificaciones en el drea de su competencia, cuando se requiera por el despacho de
los asuntos de la propia Secretaria, o cuando medie peticién de parte interesada.

Resolver los recursos y quejas que se presenten, cuando se relacionen con los asuntos dela
Secretaria.

Realizar la signatura, en ausencia del Secretario y los Subsecretarios, de los informes que los
Servidores Publicos deben rendir ante la autoridad judicial, los recursos, demandas y
promociones de término en procedimientos judiciales; asi como recepcionar toda clase de
notificaciones.

Coadyuvar como apoderado del Secretario con facultades suficientes para actos de
administracién, asi como para pleitos y cobranza, cuando asi lo determine, en todo litigio o
conflicto laboral relativo al personal de la Secretaria.

Participar en la formulacién del Programa Operativo Anual {POA).

Supervisar en el Sistema (SENTRE) la documentacion debidamente actualizada de esta
Direccion.

Participar en la actualizacién de los inventarios de esta Direccion.

Reportar de manera cuatrimestral a la Secretaria de la Gestién Publica los sistemas de
modernizacién.

Participar en las reuniones y eventos designados por su superior jerarquico.

“Las demds que le sean conferidas por las disposiciones legales correspondientes y las que
le sean delegadas por su superior jerdrquico”.
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CONVENIOS INSTITUCIONALES

1. DEPARTAMENTO DE CONVENIOS INSTITUCIONALES

Objetivo: Elaborar convenios, contratos y demds instrumentos juridicos que involucren la voluntad

de la Secretaria para con otro ente juridico.

Funciones:

VL.

Vil

VIIL

Xl
X,

Xl
XIV.

Realizar las denuncias y querellas correspondientes ante el Ministerio Publico del fuero
comun o federal, segun el caso, de los hechos ilicitos que asi lo ameriten.

Apovyar al director juridico en la revision de los convenios, contratos, acuerdos, actas o
cualquier instrumento juridico similar que deba ser suscrito por el titular de la Secretaria.
Elaborar proyectos de convenios, contratos, acuerdos, actas o cualquier instrumento juridico
similar que involucre la voluntad de la dependencia para con otro ente juridico.

Apovyar a las diferentes unidades administrativas de la Secretaria, cuando asi lo soliciten, en la
elaboracién de los convenios, acuerdos, contratos o similares; que realicen en el ejercicio de
sus funciones.

Mantener el control de los convenios, acuerdos y contratos que suscriba la Secretaria, con
excepcién de aquellos que se celebren por contrato de obra publica y adquisiciones,
informando puntualmente al Titular de la Direccién Juridica el estado que guarden los
mismos.

Mantener bajo resguardo un tanto original o copia certificada, segin sea el caso, los
convenios, acuerdos y contratos que suscriba la Secretaria, con excepcién de aquellos que se
celebren por contrato de obra publica y adquisiciones.

Auxiliar al titular de la direccién en la asesoria juridica a los grupos sociales que asi lo soliciten
en apoyo de sus derechos sociales.

Realizar el tramite correspondiente para llevar a cabo la publicacién en el Periddico Oficial del
Estado, de los instrumentos juridicos que el Titular de la Direccién Juridica le solicite.

Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos (POA).

Integrar en el Sistema (SENTRE) la documentacién debidamente actualizada de este
departamento.

Actualizar la informacidn de los inventarios de este departamento.

Informar de manera cuatrimestral a la Secretarfa de la Gestion Publica los sistemas de
modernizacién.

Elaborar los informes de evaluacién de resultados; y

“L as demés que le sean conferidas por las disposiciones legales correspondientes y las que le
sean delegadas por su superior jerdrquico”.
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2. DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y ASUNTOS JURIDICOS

Objetivo: Orientar a las unidades administrativas de la Secretaria sobre la normatividad y
lineamientos que deben de seguir en el desarrollo de sus funciones; asi como dar seguimiento, en
conjunto con el titular de la direccién juridica, a los diversos asuntos juridicos en los que forme
parte la dependencia.

Funciones:

I, Realizar las denuncias y querellas correspondientes ante el Ministerio Publico del fuero
comun o federal, seguin el caso, de los hechos ilicitos que asi lo ameriten.

Il.  Auxiliar al titular de la direccién en la asesoria juridica que requieran las unidades
administrativas de la Secretaria, asi como difundir los criterios de interpretacion y aplicacion
de las disposiciones juridicas que normen sus funciones.

. Auxiliar al titular de la direccién en la asesorfa juridica a los grupos sociales que asi lo soliciten
en apoyo de sus derechos sociales.

IV. Apoyar al director juridico en la elaboracion de anteproyectos de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y ordenes gubernamentales que se relacionen con asuntos de

competencia de la Secretaria.
V. Elaborar el proyecto y dar seguimiento a las demandas jurisdiccionales que tengan por objeto

recursos administrativos que sean interpuestos ante la misma; para revisién del director
juridico.

VI. Formular los proyectos de resolucién de recursos y quejas que se presenten, cuando se
relacionan con los asuntos de la Secretaria para revision del director juridico.

Vil. Apoyar juridicamente a las diferentes unidades administrativas que conforman la Secretaria,
en el tramite de los recursos administrativos que se interpongan en contra de resoluciones
emitidas, y solicitar a aquéllas, los archivos e informes que sean necesarios para el mismo fin.

VIll. Apovyar al director juridico en la atencién de las solicitudes de transparencia realizadas a la
Secretaria mediante el Sistema INFOMEXQROO.

IX. Apoyar al director juridico en la actualizacion constante del portal de transparencia de la
Secretaria.

X. Integrar en el sistema (SENTRE} la documentacion de este departamento.

Xl. Actualizar la informacién de los inventarios de este departamento.

XIl. Participar en las reuniones y eventos designados por su superior jerarquico; y

XIIl. “Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas
por su superior jerarquico”.
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XIV. DIRECCION ADMINISTRATIVA

Objetivo: Proporcionar los servicios, productos vy los recursos humanos que las dreas sustantivas y
adjetivas requieran, logrando en todo momento las mejores condiciones de oportunidad,
eficiencia y calidad, bajo un esquema de racionalidad.

Funciones:

l. Coordinar los recursos humanos, materiales y financieros de la Secretaria.

I Supervisar que este actualizada la plantilla de personal de la Secretaria.

. Supervisar las evaluaciones periédicas del personal, para el pago de estimulos
correspondientes.

IV.  Coordinary proponer con los subsecretarios y al Secretario, el ingreso, licencias, promocion,
remocién y cese del personal de la Secretaria.

V. Tener actualizado la bitdcora de los vehiculos de la Secretarfa.

VI.  Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria.

VIl. Coordina la capacitacién y desarrollo del personal al servicio de la Secretaria.

VIIl.  Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles de |a Secretaria.

IX.  Aplicar los derechos, obligaciones y sanciones que establece el Reglamento de Condiciones
Generales de Trabajo de los Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado y
difundirlas entre el personal de la Secretaria.

X. Supervisar y concentrar el archivo general de la Secretaria.

Xl.  Asignar los bienes y servicios necesarios para la operacién de las unidades administrativas.

Xll.  Controlar el proceso de programacién y presupuestacion de la Secretaria con base en los
lineamientos que emita la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

XIll.  Tramitar los procedimientos de licitacidn de las adquisiciones realizadas por la Secretaria.

XV. Supervisar el control y archivo de los contratos de adquisiciones, arrendamientos y
comodatos que celebre la Secretaria.

XVI. Trabajar en coordinacién con las direcciones que participan en la formulacion del Programa
Operativo Anual (POA).

XVIl. Coordinar en el sistema (SENTRE) la documentacién debidamente actualizada de esta
Direccion.

XVIII. Participar en la actualizacién de los inventarios de esta Direccién.

XIX. Reportar de manera cuatrimestral a la Secretaria de la Gestién Publica los sistemas de
modernizacion.

XX. Participar en las reuniones y eventos que le designe su superior jerarquico.

XXI. Llevar un control de archivo de (PQCI).

XXIIl. Gestionar los recursos para publicaciones que requiera Secretaria en el Periédico Oficial del
Estado de Quintana Roo y en el Diario Oficial de la Federacién, segin corresponda.
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XXIll. Supervisar la actualizacion diaria del portal web de la Secretaria.
XXIV. Supervisar el resguardo de la informacién de los programas de atenci6n social.

XXV. “Las demdas que le sean conferidas por las disposiciones legales correspondientes y las que
le sean delegadas por su superior jerdrquico”.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

3. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo: Planear, gestionar, vigilar y apoyar en la evaluacion de las actividades relacionadas con

la administracién de personal de la Secretaria, asi como el pago de sus remuneraciones, conforme

alas

normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Funciones:

HIn

VL.

VIl

VIIL

Realizar acciones de vinculacién con las dreas normativas en materia de recursos humanos a
fin de lograr una adecuada coordinacion para la gestién de los asuntos relacionados con el
personal adscrito a la secretaria.

Atender los requisitos, solicitudes, peticiones y demas informacidn que soliciten la direccion
administrativa de la secretaria relacionadas con recursos humanos.

Recopilar la informacién requerida en los procesos de seleccién, nombramientos,
contratacidn, registro, control, pago de remuneracién y ubicacion del personal adscrito a la
Secretaria de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la direccién
administrativa.

Integrar los expedientes formativos del personal adscrito a la secretaria a fin de permitir un
seguimiento de los avances en su desarrollo y el impacto en la mejora de la operacién de la
dependencia.

Gestionar los movimientos del personal operativo de base y confianza adscritos a la
Secretarfa, asi como realizar los tramites administrativos correspondientes en el marco de la
normatividad aplicable en atencién de las necesidades del personal.

Gestionar los requerimientos, solicitudes, peticiones y demas informacioén que soliciten las
unidades administrativas de la secretaria relacionadas con los recursos humanos.

Recopilar la informacién requerida en los procesos de seleccién, nombramiento,
contratacién, registro, control, pago de remuneracion y ubicacién del personal adscrito a la
secretarfa de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por las unidades
administrativas competentes.

Gestionarlos procesos de contratacion del personal que presta servicios profesionales por
honorarios en la secretaria, en el marco de la normatividad aplicable eficaz y eficiente
operacion de los programas sociales a cargo de la dependencia.

Apovyar al titular de la direccién en el proceso de reclutamiento y seleccion de las o los
candidatos a los puestos vacantes en la secretaria de conformidad con la normatividad
aplicable, asi como en la revisién del cumplimiento de los requisitos necesarios que las y los
aspirantes deben cumplir para su incorporacién a la administracién publica para trasparentar
los procesos e impulsar la igualdad de oportunidad de acceso a la Secretaria.
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Participar en la integracion de los perfiles de puestos del personal sujeto a la Ley del Servicio
Publico de Carrera del Estado de Quintana Roo del personal adscrito a la Secretaria y asegurar
la difusion de los mismos con el personal ocupante del puesto.

Proponer la actualizacion y/o modificacién de la estructura de la Secretaria, orientandola a
resultados conforme a normatividad aplicable.

Integrar en el sistema (SENTRE) la documentacion de este departamento.

Actualizar la informacién de los inventarios de este departamento.

Participar en las reuniones y eventos designados por su superior jerarquico; y

“Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales correspondientes y las que le
sean delegadas por su superior jerdrquico”.
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4. DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Objetivo: Vigilar y conducir el ejercicio y registro de los recursos financieros asignados al Instituto
para el cumplimiento de sus funciones.

Funciones:

I.  Realizar las acciones necesarias para gestionar y obtener la aprobacion de la Secretaria de
Finanzas y Planeacién del Presupuesto Operativo anual, asi como realizar las modificaciones,
ampliaciones y/o adecuaciones del mismo.

. Controlar el ejercicio del presupuesto asignado a la Secretaria de acuerdo con las normas vy
lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

. Gestionar la liberacion de recursos financieros requeridos para la operacién del Programa
Operativo Anual de la Secretaria.

IV. Elaborar y enviar los informes trimestrales en el Formato Evaluatorio Programatico del POA
solicitado por la Secretaria de la Gestién Publica.

V. Preparar y enviar a la Secretaria de Gestion Publica, Informes trimestrales en los formatos
Formato Evaluatorio Presupuestal (FEPOAS) del ejercicio presupuestal, a efecto de que éste
realice los analisis y evaluaciones respecto al cumplimiento de los programas y metas autorizados.

VI. Vigilar la suficiencia presupuestal para mantener un estricto control en la disponibilidad de
recursos a fin de evitar sobregiros para efectuar pagos en tiempo y forma.

VIl. Apoyar al director administrativo en la supervisién de los tramites y gestiones necesarios ante las
diferentes instancias para satisfacer con oportunidad y eficiencia, los requerimientos de pagos de
basicos (teléfono, agua potable, energia eléctrica) que son indispensables para la operatividad de
la Secretaria.

VIIl. Gestionar y tramitar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion los requerimientos de Viaticos
que soliciten las diversas dreas que integran la Secretaria.

IX. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Direccién Administrativa.

X. Controlar los expedientes del departamento con la finalidad de mantener actualizado el SENTRE.

Xl. Realizar el pago de ndmina de acuerdo a la informacién proporcionada por el Departamento de
Recursos Financieros.

Xll. Elaborar Cheques para pago de Viaticos, Fondos Revolventes, Programas Sociales y ndmina en
caso de que se requiera.

Xlil. Recibir, controlar y concentrar los archivos de los CFDI de los programas de atencion social.

XIV. Gestionar y tramitar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion los recursos asignados a los
Programas Sociales, Fondos Revolventes, apoyos fijos y Ordenes de compra asignados y
autorizados en el Programa Operativo Anual.

XV. Actualizar la informacidn de los inventarios de este departamento.

XVI. Participar en las reuniones y eventos designados por su superior jerarquico; y

XVII. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales correspondientes y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico.”
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5. DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Objetivo: Controlar y proporcionar con oportunidad a las unidades administrativas de la
Secretaria, los bienes muebles, inmuebles, en seres y servicios generales ¢ especializados que lo
requieran.

Funciones:

I.  Ejecutar el control y seguimiento del parque vehicular asignado a la Secretarfa, asi como
mantener actualizado el inventario del mismo, de acuerdo a las normas y lineamientos
establecidos, asegurando que se encuentra en condiciones 6ptimas de uso.

Il. Realizar acciones de vinculacién con las dreas normativas en materia de recursos materiales a
fin de lograr una adecuada coordinacién para la gestion de los asuntos relacionados con los
bienes de activo fijo.

. Apoyar a la Direccién Administrativa en los procesos de alta, baja y resguardo de los bienes de
activo fijo asignados a la Secretaria dentro del marco de las normas y lineamientos que para
tal efecto emitan las dreas administrativas correspondientes.

IV. Mantener actualizado el inventario de los bienes de activo fijo y de consumo, en coordinacién
con las Direcciones de la Secretaria, para asegurar la dptima distribucion de los mismos.

V. |Integrar la informacién necesaria para la realizacién de los anteproyectos de bases para los
procesos de adquisiciones de bienes y suministros requeridos en la Secretaria, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Direccién Administrativa.

Vl. Controlar los bienes materiales solicitados por parte de las distintas dreas que conforman la
Secretaria.

VIl. Controlar y vigilar las érdenes de compra y contra recibos tramitados de los distintos
proveedores que nos proporcionan los recursos materiales.

VIII. Integrar en el sistema (SENTRE) la documentacién de este departamento.
IX. Actualizar la infermacidn de los inventarios de este departamento.
X. Participar en las reuniones y eventos designados por su superior jerarquico; y

XI. “Las demds que le sean conferidas por las disposiciones legales correspondientes y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico.”

7 fu
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6. DEPARTAMENTO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Objetivo: Apoyar en materia de Tecnologias de la Informacién para el mejor desempefio de la
Secretaria de Desarrollo Social e Indigena.

Funciones:

l.  Atender las solicitudes de asesoria técnica realizadas por las diversas unidades
administrativas de la Secretaria, con el fin de aprovechar al maximo los recursos informaticos.

Il.  Apoyar en la integracién de anexos técnicos respecto a la adquisicién de bienes y servicios
informaticos que lleva a cabo la Direccién Administrativa en materia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones.

lll. Controlarla bitdcora de mantenimiento preventivo y correctivo, de equipo informético de las
Unidades Administrativas de la Secretaria, para mantenerlo en adecuadas condicicnes de
operacion.

IV. Proponer a la Direccidon Administrativa la implantacién de proyectos informdticos que
impulsen el desarrollo tecnolégico institucional en las Unidades Administrativas de la
Secretaria.

V. Apoyar en la supervisién de todo proyecto informatico que fuere contratado a terceros y ser
la contraparte técnica de los sistemas computacionales adquiridos.

VI. Mantener el servicio de internet y administrar las redes, sistemas y equipos computacionales
de la Secretaria.

VII. Disefiar, desarrollar e implantar sistemas y aplicaciones informaticas, mediante la utilizacién
de tecnologias informéticas avanzadas en el campo de la informatica.

VIIl. Realizar el mantenimiento, administracion y respaldo de la informacion de la Base de Datos
de los Sistemas Informaticos en uso.

IX. Administrar accesos y derechos de Internet para las paginas web externas a la Secretaria.

X. Apoyar al Director administrativo en el Proceso de Entrega Recepcion de los Servidores
Publicos de la Secretaria.

X|. Integrar en el sistema (SENTRE) la documentacién de este departamento.
Xll. Actualizar la informacion de los inventarios de este departamento.
XIl. Participar en las reuniones y eventos designados por su superior jerarquico; y

XIV. “Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales correspondientes y las que le
sean delegadas por su superior jerdrquico.”

34

(LA



| Goviernn gel Exads e !
Quintana Roo
2011-20146

lesultados SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL E INDIGENA

O BN

DIRECCION ADMINISTRATIVA
@E‘?ﬁ*‘f@? #ﬂgﬂm SECRETARIA DE DESARRULLO SOC3AL E WOJGENA SEDESI-MO-DA-DDSG-01 | SEF TIEMBRE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 2015
GENERALES

7. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Objetivo: Atender los requerimientos de las unidades administrativas referente a la reparacién
oportuna y mantenimiento de los bienes muebles de la Secretaria.

Funciones:

I.  Analizar y proponer la reparacidn oportuna de los bienes muebles de la Secretaria, asi como
dar servicio a las instalaciones de los edificios en cuanto a mantenimiento.

{I.  Vigilar gue el material de trabajo se entregue o se preste en el tiempo y lugar convenido.

IIl.  Implantar los mecanismos necesarios para la proteccion, conservacion y manejo adecuado de
los bienes de la Secretaria.

IV. Auxiliar con apoyo logistico en la realizacion de eventos realizados por la Secretaria.

V. Vigilar se proporcione al personal bajo la responsabilidad del departamento, el equipo de
limpieza necesario para el mejor desarrollo de sus actividades.

VI. Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos asignados a la Secretaria.

VIl. Realizar la evaluacién periédica del personal bajo la responsabilidad del departamento para el
pago de los estimulos correspondientes.

VHI. Actualizar la bitdcora de los vehiculos asignados a la Secretaria en coordinacién con el
Departamento de Recursos Materiales.

IX. Vigilar al personal bajo la responsabilidad del departamento en la realizaciéon de sus labores
asignadas.

X. Elaborar el registro de los servicios de mantenimiento que se realicen a los inmuebles y
bienes muebles de la Secretaria.

Xl. Elaborar el SENTRE correspondiente de este departamento.
Xll. Actualizar la informacion de los inventarios de este departamento.
Xlil. Participar en las reuniones y eventos designados por su superior jerarquico; y

XIV. “Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales correspondientes y las que |
sean delegadas por su superior jerarquico”.
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XV. SUBSECRETARIA DE POLITICAS SOCIALES

Objetivo: Definir y proponer politicas y estrategias de desarrollo social e indigena, implementar

mecanismos que coadyuven corresponsable y subsidiariamente en coordinaciéon con los tres
ordenes de Gobierno y la participacién de la sociedad civil, a mejorar la calidad de vida de la

poblacién que habita en las zonas marginadas del Estado de Quintana Roo en condiciones de

pobreza, asi como promover la aplicacién de los recursos fiscales asignados a los programas

sociales a su cargo, con criterios de justicia, equidad de género y transparencia, para lograr el

desarrollo humano integra!l de las personas.

Funciones:

VL

Vil

VIILL

Xl

Coordinar la operacién del Sistema Estatal de Desarrollo Social.
Coordinar fa elaboracion del Plan y Programa Sectorial, en materia de desarrollo social, para
que sirva de base en la planeacidn, autorizacion, evaluacidn y seguimiento de los planes y
programas del Estado.

Supervisar y vigilar el funcionamiento del Subcomité de Desarrollo Social e Indigena del
COPLADE para la identificacion, aplicacidén y evaluacion de los programas y proyectos de
corto, mediano y largo plazo.

Participar en los subcomités afines al trabajo de la Secretaria, de conformidad al reglamento
interior del COPLADE.

Coordinar la integracién de los programas de inversion para el desarrollo social del Estado
para asegurar que guarden congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo.

Coordinar las asesorias que brinde la Secretaria en el rubro de desarrollo social, a las
dependencias y entidades de la administracion publica estatal y ayuntamientos que asi lo
soliciten.

Apoyar la instrumentacidn y evaluacién de programas y acciones de desarrollo social en las
Zonas de Atencién Prioritaria; asi como determinar y emitir la declaratoria correspondiente
a estas zonas.

Coordinar el proceso de programacion—presupuestaciéon de programas, obras y acciones
para el Desarrollo Social.

Proponer lineamientos, sistemas y programas para integrar el proceso de programacion—
presupuestacion de programas, obras y acciones para el desarrollo social.

Supervisar la actualizacién de los indicadores de! Programa Sectorial.

Realizar funciones de enlace con los tres 6rdenes de Gobierno vy los sectores social y privado
para que intervengan en las actividades de consulta, identificacion de demandas sociales y
planeacién de acciones y obra publica.




X1l

Xl

XIV.

XV.

XVL.

XVIL.

XVIIIL

XIX.

XX.

XX1.

XX,

XX

XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVIL.

XXVIH

T b Entintho the
Quintana Roo
2011-2016

Resultados SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL E INDIGENA

CAG BERERLIUE PARA VOIS

Proponer al titular de la Secretaria la integracidon y actualizacién de estudios
socioeconémicos de las comunidades para determinar sus demandas y necesidades
sociales.

Avalar los anteproyectos de programas de desarrollo social, en base a su prioridad y
factibilidad.

Proponer al titular de la Secretarfa los proyectos de ley para fortalecer los planes y
programas para el desarrollo social del Estado.

Participar y coordinar en los Informes de Gobierno, para integrar la informacién generada
en el ejercicio que se informa por dependencias de los tres Ordenes de Gobierno y
organismos descentralizados, en materia de Desarrollo Social e Indigena.

Participar en la evaluacién de la politica de desarrollo social que realice la Comisidén de
Evaluacion.

Promover la elaboracién vy actualizacion de los manuales de organizacién, de
procedimientos, de proteccién civil y de tramites y servicios; con base a la normatividad y
lineamientos que le competen.

Coordinar y supervisar los estudios necesarios de las obras puUblicas y acciones que se
requieran para cumplir con las metas y objetivos establecidos en el programa sectorial de
Desarrollo Social.

Proponer al Secretario de Desarrollo Social e Indigena los convenios con dependencias del
sector publico e instituciones u organismos privados para concertar acciones conjuntas en
materia de atencidon ciudadana.

Supervisar la elaboracion de las reglas de operaciéon de los programas Sociales de la
Secretaria.

Coordinar con las diferentes subsecretarias de la dependencia, la integracién sustantiva
para la elaboracién de informes, fichas técnicas y eventos en los que participa el titular.
Realizar las comisiones y funciones especiales que él o (la) Secretario (a) de Desarrollo Social
e Indigena le asigne en cuanto a la recepcion, gestion y trémite a las solicitudes hechas al
Ejecutivo del Estado por la ciudadania en giras de trabajo.

Coordinar y vigilar la elaboracién del Programa Operativo Anual {POA) de la secretaria.
Avalar en el sistema (SENTRE) la documentacién que se encuentre debidamente actualizada
de esta Subsecretaria.

Coordinar y vigilar la actualizacién de los inventarios de esta Subsecretaria.

Supervisar ante la instancia correspondiente los recursos para otorgar apoyo econémico y
en especie a los ciudadanos que lo soliciten y cumplan con los lineamientos establecidos.
Coordinar la retroalimentacion del sistema de Padron de Beneficiarios de los programas de
desarrollo social; y

. “Las demads que le sean conferidas por las disposiciones legales correspondientes y las que

le sean delegadas por su superior jerarquico”.
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XVI. DIRECCION DE PLANEACION Y POLITICAS SOCIALES

Objetivo: Planear, proponer e integrar estrategias, programas, proyectos y acciones en materia de
Desarrollo Sociaf e Indigena.

Funciones:

l. Planear, administrar y supervisar la integracion y elaboracion del Programa Operativo Anual
de acuerdo a las metas para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.

Il. Participar en la formulacién y actualizacidn del Plan Estatal en Materia de Desarrollo Social.

. Participar en la formulacién y actualizacion del Programa Sectorial de Desarrollo Social y su
informe de ejecucidn anual.

IV. Realizar la organizacion y supervisar los trabajos realizados en el seno del Subcomité
Sectorial de Desarrollo Social, asi como vigilar el cumplimiento de los acuerdos adquiridos
en el mismo.

V. Proporcionar asistencia técnica en la formulacion de programas y proyectos del Ramo 33
Fondo de Infraestructura Social Estatal {FISE), asi como en el Fondo de Infraestructura Social
Municipal (FISM) en materia de desarrollo social a dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal y Ayuntamiento.

VI.  Tramitar y supervisarlos programas sociales que se instrumenten en el Estado por parte de
la Federacidn.

VIl.  Administrar proyectos y acciones en materia de desarrollo social.

VIIl. Tramitar con las diferentes unidades administrativas de la Secretarfa la formulacién del
anteproyecto de presupuesto de la Secretaria.

IX.  Elaborary actualizar el proyecto de Declaratoria de Zonas de Atencion Prioritaria.

X. Asesorar la instrumentacion de programas y acciones de desarrollo social en las Zonas de
Atencidn Prioritaria.

Xl.  Participar en el anélisis de las propuestas de inversién surgidas en la Direccién Operativa del
COPLADE y los COPLADEMUN en materia de Desarrollo Social a efecto que, en su caso, sean
integradas al anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado.

XIl. Gestionar con las dependencias y entidades del Estado, la formulacién de estudios
socioecondmicos de cardcter regional en las Zonas de Atencion Prioritaria para la
formulacion de programas integrales de desarrollo social.

XIll. Supervisar y asesorar los indicadores de los programas sociales de la Secretaria.

XIV. Promover la realizacién de los estudios necesarios para contar con informacion actuahzat%a’\
sobre problemas sociales de marginacién y pobreza en el Estado.

XV. Participar en los Comités Comunitarios ya establecidos en los diferentes municipios.

XVI. Participar en la formulacién del Informe de Gobierno en el apartado de Desarrollo Social.
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Recopilar la informacién de las acciones ejecutadas en materia de desarrollo social de las
dependencias de los tres drganos de gobierno.

Administrar el sistema de programacién presupuestario de programas sociales.

Proponer al titular de la Subsecretaria los anteproyectos de programas de desarrollo social.
Coadyuvar en la elaboracién de las reglas de operacion de los programas sociales de la
Secretaria.

Proponer los indicadores en materia de desarrollo social.

Participar en la formulacién del Programa Operativo Anual (POA).

Supervisar en el sistema (SENTRE) la documentaciéon debidamente actualizada de esta
Direccién.

Participar en la actualizacién de los inventarios de esta Direccién.

Reportar de manera cuatrimestral a la Secretaria de la Gestién Publica los sistemas de
modernizacion.

Elaborar los informes de evaluacion de resultados; y

“Las demds que le sean conferidas por las disposiciones legales correspondientes y las que
le sean delegadas por su superior jerdrquico”.
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8. DEPARTAMENTO DE ANALISIS RURAL Y URBANO

Objetivo: Realizarlos estudios especificos y/o acciones que aporten elementos para la integracion
de proyectos de planeacidén, andlisis, seguimiento y disefio de estrategias o programas de
desarrollo social e indigena en las zonas rurales y urbanas del Estado de Quintana Roo, en
colaboracion con las diferentes dareas de la Secretaria y otros organismos o instituciones
académicas.

Funciones:

I.  Realizar la identificacion y anélisis de las acciones sociales requeridas en los grupos de
poblacién vulnerable para la formulacidon de los programas y proyectos del area rural y
urbana que seran evaluados para integrarlos al Subcomité Sectorial de Desarrollo Social del
Comité de Planeacién Para el Desarrollo del Estado. ‘

Il. Recopilar y proporcionar la informacién y estudios técnicos que se requiera de individuos,
grupos sociales y comunidades rurales y urbanas, para integrarla al Sistema Estatal de.
Desarrollo Social.

Ill. Recabar y proporcionar la informacién sobre los grupos sociales rurales y urbanos, que se
usara en la elaboracion y actualizacion del Plan Estatal de Desarrollo.

IV. ~Analizar los planes y programas de inversidn de desarrollo social del Estado, para verificar que
guarden congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo.

V. Formular y analizar las propuestas de inversién en desarrollo social rural y urbano, que se
integraran al anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado.

VI. Mantener el enlace con los organismos rurales y urbanos involucrados en el desarrollo social
para asegurar su intervencidon en las actividades de consulta, identificacién de demandas
sociales y planeacién de acciones y obra publica de la subsecretaria.

VIHl. Analizar, controlar, conducir y evaluar el funcionamiento y desempefio del Departamento
conforme a los lineamientos establecidos.

VIIl. Mantener actualizados los manuales administrativos del Departamento de acuerdo a los
lineamientos vigentes.

X. Promover la permanente capacitacién y actualizacion del personal del Departamento en las
materias de su competencia.

X. Integrar en el sistema (SENTRE) la documentacién de este departamento.

Xl. Actualizar la informacion de los inventarios de este departamento.

XIl. Participar en las reuniones y eventos designados por su superior jerarquico; y

XHI. “Las demds que le sean conferidas por las disposiciones legales correspondientes y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico”.
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9. DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION-PRESUPUESTACION

Objetivo: Auxiliar en la regulacion del ejercicio del presupuesto anual de egresos en apego a las
leyes y lineamientos vigentes para las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal, mantener la contabilidad general de la Secretaria conforme a la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico Estatal, su Reglamento y la normatividad general aplicable; y auxiliar
en la coordinacion del proceso de formulacion e integracién de la Secretaria de Finanzas y
Planeacidn Estatal del ejercicio del Presupuesto de Egresos del Estado que corresponda, asi como
la realizacion ante la Secretaria de Hacienda.

Funciones:

I.  Realizar la identificacion y analisis de los programas y proyectos que seran evaluados para
integrarlos al Subcomité Sectorial de Desarrollo Social del Comité de Planeacién para el
Desarrollo del Estado.

I, Analizar los planes y programas de inversién de desarrollo social urbano del Estado para
verificar que guarden congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo.

Ill.  Proporcionar la informacidn de individuos, grupos sociales y comunidades urbanas para
actualizar el Programa Sectorial de Desarrollo Social.

IV. Proponery analizar las propuestas de inversién de desarrollo social urbano, que se integraran
al anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado.

V. Mantener el enlace con los organismos rurales involucrados en el desarrollo social para
asegurar su intervencién en las actividades de consulta, identificacion de demandas sociales y
planeacidn de acciones y obra publica de la subsecretaria.

VI. Recopilar la informacién en materia de desarrollo social de las dependencias federales,
estatales, ayuntamiento, organismos descentralizados, fideicomisos y empresas de
participacidn estatal, para la elaboracién del Informe de Gobierno de cada ejercicio.

VIl. Elabora los reportes trimestrales de la direccion.

Vill. Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos (POA).

IX. Elaborar los informes de evaluacion de resultados.

X. Integrar en el sistema (SENTRE) la documentacion de este departamento.

Xl. Actualizar la informacién de los inventarios de este departamento.

Xll. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Secretaria; y

XU, “Las demds que le sean conferidas por las disposiciones legales correspondientes y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico”.

41



B Oofneene ded Datagks de
Quintana Roo
2011-2016

Resultados SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL E INDIGENA

CHME BERMPFICIE PRAA TODOS

o SUBSECRETARIA DE POLITICAS SOCIALES
@?‘W ﬁmm SECRETARIA OF DESARRDLLO SOGIAL Ehnlagta SEDESI-MO-SSPS-DEEI-01 SEPTIEMBRE
DIRECCION DE EVALUACION 2015
E INDICADORES

XVIl. DIRECCION DE EVALUACION E INDICADORES

Objetivo: Recabar indicadores y realizar la evaluacién de los programas y acciones de desarrollo
social e indigena a efecto de medir la poblacién vulnerable y los indices de pobreza y marginacién
en coordinacién con la Secretaria de la Gestidn Pdblica, para la ejecucion y las que designe el

subsecretario.

Funciones:

VI.

VIl
VIIL

Xl

XH.
XHl.

XIV.

Apoyar la evaluacién de programas y acciones de desarrollo social aplicados en las Zonas de
Atencion Prioritaria.

Investigar el impacto de los Programas de Desarrollo Social a efecto de medir el avance en el
mejoramiento de las condiciones sociales de vida de la poblacién vulnerable del estado.
Formular y proponer los criterios y mecanismos para la integracién, registro y control de la
informacién estadistica sobre los indices de pobreza y marginacién existentes en la entidad.
Asesorar y proponer la correlacién entre el Gasto Publico de Inversion y el Programa Sectorial
de Desarrollo Social y el cumplimiento de los programas sociales a cargo de las Dependencias
y Entidades del Estado.

Participar en la evaluacién de la politica de desarrollo social que realice la Comision de
Evaluacién.

Opinar sobre los resultados de la ejecucion de los programas de inversién y de desarrollo
social de conformidad con la legislacién, normas y acuerdos que regulen la administracion,
aplicacidn y vigilancia de estos recursos, en coordinacién con la Secretaria de la Gestion
Publica.

Disefiar y actualizar el Sistema de Informacion para la Evaluacién de Indicadores Sociales.
Supervisar en el sistema (SENTRE) la documentacién que se encuentre debidamente
actualizada de esta direccién.

Participar en la formulacién del Programa Operativo Anual (POA).

Participar en la Actualizacion de inventarios de la direccion.

Reportar de manera cuatrimestral a la Secretaria de la Gestién Publica los sistemas de
modernizacién.

Elaborar los informes de evaluacidn de resultados.

Acordar con la Subsecretaria y proponer procedimientos, criterios y lineamientos generales
para elaborar, integrar, ejecutar y evaluar proyectos y programas de inversion social a cargo
de dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal y de los Ayuntamientos; y
“Las demds que le sean conferidas por las disposiciones legales correspondientes y las que le
sean delegadas por su superior jerdrquico”.
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10. DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA Y EVALUACION

Objetivo: Recabar indicadores y evaluar los programas y acciones de desarrollo social e indigena a
efecto de medir la poblacién vuinerable y los indices de pobreza y marginacién en coordinacién
con la Secretaria de la Gestidn Publica para la ejecucién y las que designe el o {la) subsecretario

(a).
Funciones:

[.  Apoyar al Director en la revision y aprobacion de los productos de la evaluacidn y el impacto del
Programa, para garantizar la calidad de los resultados obtenidos y el cumplimiento de lo
establecido en los convenios de colaboracién.

li.  Estudiar y analizar los documentos de evaluacién entregados por las instituciones contratadas
para la evaluacién externa, para asegurar que cumplan con los criterios establecidos en los
convenios y sus anexos técnicos y cubran los requisitos de la normatividad vigente establecida.

. Apoyar en la supervision de los procesos operativos relacionados con la evaluacidn para
garantizar la confiabilidad de la informacion obtenida.

IV. Desarrollar la sistematizacion, retroalimentacion y difusidn de la informacion procedente de la
evaluacion de impacto para conocimiento de los departamentos responsables con el fin de
vincular la evaluacidn y poder tomar las decisiones del Programa adecuadamente.

V. Analizar y actualizar los documentos de evaluacién operativa del programa, para garantizar la
calidad de los resultados obtenidos y el cumplimiento de lo establecido en los convenios de
colaboracion.

VI. Formular acciones gue permitan utilizar los resultados de la evaluacién operativa para contribuir
con la mejora continua del Programa.

Vil. Actualizar, integrar y validar la informacion geogréfica y estadistica derivada de los eventos
censales y de cobertura del Programa.

VI, Analizar la identificacién y asignacion de claves a las localidades que no cuentan con
georeferencia ni clave oficial.

IX. Elaborar y vigilar el analisis geografico para validar la consistencia de la informacion integrada al
Sistema de Informacion Geografica.

X. Clasificar e integrar la identificacién de las localidades que cumplen con los criterios definidos por
la Secretaria, consistentes en focalizar la atencién en zonas de concentracién de hogares en
condiciones de pobreza extrema, en las cuales se lleva a cabo la identificacion de familias a
incorporar al Programa.

Xl. Elaborar y recopilar informacién parasistema el SENTRE y la documentacion debidamente
actualizada de este departamento; y

Xll. “Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales correspondientes y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico”.
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XVIil. DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Objetivo: Asesorar y coadyuvar en la formulacién de estrategias y lineas de accién que permitan
alcanzar en materia de asuntos de la estructura organizativa y funciones, asi como procedimientos
administrativos métodos que requiera la Secretaria.

Funciones:

|, Supervisar, asesorar y mantener actualizado los manuales de organizacién, de
procedimientos, de proteccidn civil, y de trdmites y servicios; con base a los lineamientos de
la Secretaria Gestion Publica.

Il.  Asescrar a las unidades administrativas de la Secretaria en materia de competencia de sus
funciones.

lIl. Proponer, promover y supervisar las alternativas de solucion requeridas, en los asuntos de la
estructura organizativa y funciones de la Secretaria.

IV. Proponer los objetivos, estrategias y lineas de accidén que conformen el Programa Sectorial,
siguiendo los lineamientos marcados por el Plan Estatal de Desarrollo.

V. Participar en las actualizaciones de los programas de modernizacién administrativa que
fomente la unificacién de criterios, préacticas y procedimientos de la Secretaria.

VI. Asesorar en cuanto al fortalecimiento de los servicios, asi como proyectar la creacidn y
modernizacidon de las instalaciones de la Secretaria.

VII. Investigar las problematicas especificas de los procedimientos, métodos y sistemas de
trabajo, entre otros, asi como presentar las alternativas de solucién.

VIIl. Asesorar en la implementacién de la estructura organizativa, funciones, procedimientos,
métodos y sistemas de trabajo que requiera la Secretaria y proporcionar debido seguimiento.

IX. Controlar y asesorar en, conjunto con la unidad administrativa solicitante, los formularios de
control administrativo y técnicos, con sus respectivos instructivos, segiin sean requeridos por
la Secretaria.

X. Participar en la formulacién del Programa Operativo Anual (POA) de esta Direccion.

Xl. Supervisar en el sistema SENTRE la documentacién debidamente actualizada de esta
Direccién.

Xil. Participar en la actualizacién de los inventarios de esta Direccién.

Xlll. Reportar de manera cuatrimestral a la Secretaria de la Gestién Publica los sistemas de
modernizacién.

XIV. Elaborar los informes de evaluacién de resultados; y

XV. “Las demds que le sean conferidas por las disposiciones legales correspondientes y las que |
sean delegadas por su superior jerarquico”.
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11. DEPARTAMENTO DE CALIDAD Y PROCESOS

Objetivo: Desarrollar el desempefio organizacional mediante la promocién y actualizacién de la
estructura organizacional y funcional de la Secretaria de Desarrollo Social e Indigena, asi como las
lineas de accidn y las demas que le designe el titular de la direccién dentro de sus atribuciones.

Funciones:

I.  Analizar las funciones del Manual de Organizacién y actualizar los de Procedimientos
Administrativos de la Secretaria.

il.  Apoyar a las unidades administrativas de la Secretaria en materia de competencia de sus
funciones.

I1l.  Estudiar, analizar y proponer al titular de la direccién las alternativas de solucién requeridas, sobre
todos los asuntos de la estructura organizativa y funciones de la Secretaria.

IV. Analizar la congruencia de los objetivos estrategias y lineas de accién que conformen el Programa
Sectorial sigan los lineamientos marcados por el plan y la estructura de la Secretaria.

V.  Analizary progoner programas de modernizacidn administrativa.

VI. Analizar y promover el fortalecimiento en la calidad de los servicios y modernizacion de las
instalaciones de la Secretaria.

Vil Analizgr problematicas especificas de los procedimientos, métodos y sistemas de informativo de
trabajo, asi como presentar alternativas de solucion.

VIIl. Formular, conjuntamente con la unidad administrativa solicitante, los formularios de control
administrativo y técnicos con sus respectivos instructivos, segun sean requeridos por la Secretaria.

IX. Elaborar el plan anual de trabajo de las actividades y proyectos (POA) del departamento.

X. Elaborar los informes de evaluacion de resultados.

Xl. Integrar en el sistema SENTRE la documentacion de este departamento.

Xll.  Actualizar la informacion de los inventarios de este departamento.

Xill. Formular el anteproyecto de presupuesto de la Direccidn.

XIV. Participar en las reuniones y eventos designados por su superior jerdrquico; y

XV. “Las demas que le sean conferidas por la disposiciones legales correspondientes y las que le sean

delegadas por su superior jerarquico”.
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BENEFICIARIOS

XIX.

DIRECCION DE PADRON DE BENEFICIARIOS

Objetivo: Coordinar la integracién de la informacion sustantiva y estratégica de la politica social,
para la planeacién de las acciones de los programas sociales que se aplican en el Estado y realizar

la georeferenciacién de los apoyos otorgados.

Funciones:

VI

\IR

Vil

Xl

X1l

XM,

Administrar el padrén de beneficiarios de los programas de desarrollo social de las
dependencias vy organismos descentralizados de la administracién publica, asi como de los
ayuntamientos, de conformidad con lo establecido en la Ley para el Desarrollo Social del
Estado de Quintana Roo y demas disposiciones legales correspondientes.

Administrar y operar un sistema de captura para la informacién de los padrones de
beneficiarios que generen las dependencias, organismos descentralizados y ayuntamientos
responsables de los programas sociales.

Asesorar y capacitar a los enlaces responsables de la captura del padrén de beneficiarios.
Realizar seguimiento a la actualizacion de la informacion de la captura de los padrones de
beneficiarios de los programas sociales.

Realizar la georeferenciacidn de los programas sociales y sus beneficiarios.

Proporcionar la informacién necesaria para la elaboracién del informe de gobierno del Titular
del Poder Ejecutivo.

Supervisar el cumplimiento del Programa Operativo Anual {(POA) de la Direccién de Padrén de
Beneficiarios.

Supervisar en el sistema SENTRE la documentacidon debidamente actualizada de esta
Direccién.

Participar en la actualizacién de los inventarios de esta Direccién.

Reportar de manera cuatrimestral a la Secretaria de la Gestidon Publica los sistemas de
modernizacidn.

Participar como enlace, previa designacion, en los grupos colegiados que sean integrados y en
los que la direccidon tenga representacion.

Reportar al titular de la subsecretarfa, sobre las resoluciones y despachos de los asuntos de su
competencia y avance de los mismos; y

“Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales correspondientes y las que le
sean delegadas por su superior jerdrquico”.
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12. DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE BENEFICIARIOS

Objetivo: Tener actualizado el sistema y dar seguimiento a las dependencias de que cumplan en
tiempo y forma.

Funciones:

I.  Mantener actualizado el registro del Padrén de Beneficiarios de los programas de desarrollo
social.

Il. Orientar a las dependencias y entidades en la operacién del sistema de registro del Padron de
Beneficiarios.

Ill. Elaborar informe de resultados contenidos en el Sistema del Padrén de Beneficiarios.

IV. Evaluar el nimero y caracteristicas de Beneficiarios con respecto a los programas sociales por
{os cuales fueron beneficiados.

V. Afiliar a los beneficiarios de los programas sociales al Padrén de Beneficiarios.

VI. Apoyar en la concertacién con los municipios y el gobierno federal para la integracion del
padrén de beneficiarios; y

VIl. Las demds que le encomiende expresamente el director(a) y otras disposiciones aplicables
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XX. SUBSECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Objetivo: Coordinar la operacién de los programas de desarrollo social encomendados, con la
finalidad de contribuir a brindar oportunidades de desarrollo e impulsar un nivel de vida con
calidad y dignidad a los grupos vulnerables con la participaciéon de los diferentes érdenes de
gobierno y la sociedad.

Funciones:

I.  Coordinar y participar en la preparacién del anteproyecto del presupuesto, con el propdsito
de contar con los recursos necesarios que permitan operar los programas, asi como darle
seguimiento a los mismos en su aplicacion.

ll. Participar en la distribucién de recursos de los programas sociales para definir la poblacion
objetivo en colaboracién con otras unidades administrativas de los tres 6rdenes de gobierno.

Ill. Avalary enviar para consideracién del Secretario de Desarrollo Social e Indigena, la propuesta
de proyectos y acciones para la atenci6n integral de comunidades elegibles de los diversos
programas sociales, asi como la celebracién de acuerdos y convenios con Dependencias y
Entidades de la administracién Publica y la Sociedad Civil.

IV. Coordinar y supervisar las acciones de seguimiento que se deriven de los acuerdos o
convenios que en materia de desarrollo social se hayan suscrito.

V. Coordinar y supervisar los fondos y recursos federales descentralizados o convenidos, en
materia de desarrollo social.

VI. Supervisar, regular y controla la ejecucién de proyectos productivos sociales, para la
participacion de la sociedad.

VIl. Coordinar la elaboracién de investigaciones, diagndsticos y proyectos, en el dmbito general de
los programas en grupo prioritarios, para mejorar su operacion y lograr una mayor efectividad
en su aplicacion.

VIll. Gestionar y coordinar la capacitacién y asesoria al personal adscrito a la subsecretaria
buscando optimizar los resultados en la aplicacién de los programas asignados.

IX. Establecer y operar un sistema de gestién para dar seguimiento a los objetivos y metas de los
programas asignados a la subsecretaria.

X. Coordinar la difusidn de las reglas de operacidn de los programas sociales.

Xl. Supervisar y regular que los apoyos federales sean ejecutados a las zonas de atencion
pricritarias.

XIl. Proponer y supervisar en las propuestas y sugerencias de la ciudadania en el objeto que sean
contemplados en los programas sectoriales.

XIll. Emitir los logros y avances a la poblacién de la politica de desarrollo social.

XIV. Participar y anunciar los avances fisicos y financieros de los programas a su cargo en el
subcomité secterial.

"W
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XV. Coordinar y supervisar el padrén de registro de las organizaciones civiles, que se encuentre
autorizado.

XVI. Coordinar y supervisar la integracién de los grupos sociales y comunitarios de las obras,
servicios o necesidades basicas en las localidades que se ejecuten los programas.

XVII.Coordinar y supervisar las organizaciones sociales para ejercer los programas de desarrollo
social.

XVIlISupervisar y promover la participacion social especialmente de los grupos étnicos de mujeres,
trabajadores marginados, urbanos y rurales, en los programas de desarrollo social.

Proponer y coordinar los programas de capacitacién dirigida a consultar en el nivel de
participacion social.

XIX. Supervisar y promover la participacién social en la elaboracién de proyectos.

XX. Coordinar y promover la participacion social en |a elaboracién de proyectos.

XXI. Coordinar y promover los programas sociales que ejecuta la secretaria a través de la
contraloria social.

XXII. Coordinar y supervisar la ejecucién de las obras publicas en el desarrollo del programa
sectorial.

XXIll.  Proponer el Programa Operativo Anual de la subsecretaria.

XXIV. Supervisar el cumplimiento del Programa Operativo Anual de la subsecretaria.

XXV.Avalar los avances trimestrales de operacién de las direcciones adscritas a la subsecretaria.

XXVI. Supervisar la integracién, archivo, control y registro del SENTRE de la subsecretaria.

XXVIl. Verificar y realizar el seguimiento al inventario de la subsecretaria.

XXVIIl. Participar en las reuniones de trabajo con los cuerpos colegiados de los tres érdenes de
gobierno y dependencias federales, asi como las representaciones asignadas por el C.
Secretario(a).

XXIX. Supervisar la ejecucién de las obras publicas y acciones que se requieran para dar
cumplimiento a las metas y objetivos del Programa Sectorial; y

XXX. “Las demds que le sean conferidas por las disposiciones legales correspondientes y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico”.
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