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CAPÍTULO I  

DISPOSICIONES GENERALES 
 
ARTÍCULO 1.- Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para los 
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administración Pública del 
Estado de Campeche; teniendo como objeto general regular el proceso de elaboración y 
dictaminación de su Manual de Procedimientos, así como: 
 

I. Definir los criterios, requisitos, plazos, mecanismos y formalidades del proceso 
de Dictaminación de los Manuales de Procedimientos que permita contar con 
instrumentos normativos y administrativos actualizados para el adecuado 
ejercicio gubernamental;  

II. Establecer la coordinación con los Organismos Centralizados y Entidades 
Paraestatales de la Administración Pública del Estado de Campeche que les 
permita contar con instrumentos que promuevan la eficacia, eficiencia, 
transparencia, alineación estratégica, mejores prácticas en el servicio público, 
así como la aplicación de medidas para mejorar la gestión pública. 

 
ARTÍCULO 2.- La Dictaminación de los Manuales de Procedimientos, es el proceso 
mediante el cual los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la 
Administración Pública del Estado de Campeche; formalizan, integran y someten a revisión 
y dictaminación su Manual de Procedimientos, a la Secretaría de Modernización 
Administrativa e Innovación Gubernamental, a efecto de que ésta realice un análisis a los 
procesos sustantivos apegados al marco legal que lo sustenta, con el fin de impulsar la 
eficiencia gubernamental. 
 
ARTÍCULO 3.- Para efectos de estos Lineamientos se entenderá por: 
 

I. Consejería Jurídica: Consejería Jurídica del Estado de Campeche;  

II. Contraloría: Secretaría de la Contraloría del Estado de Campeche;  

III. Dictamen: Autorización administrativa del Manual de Procedimientos emitida 
por la Secretaría de Modernización Administrativa e Innovación Gubernamental;  

IV. Dirección General: Dirección General de Modernización Administrativa de la 
Secretaria de Modernización Administrativa e Innovación Gubernamental;  

V. Enlace: La persona servidora pública designado oficialmente por la persona 
titular del Organismo Centralizado y Entidad Paraestatal de la Administración 
Pública del Estado de Campeche, para coordinar de manera interna los trabajos 
de integración del Manual de Procedimientos;  

VI. Entidades Paraestatales: Los organismos descentralizados, las empresas de 
participación estatal y los fideicomisos públicos conforme lo establece la 
LOAPCAM;  
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VII. Estructura Orgánica: Conjunto de puestos, relacionados jerárquicamente, que 
rigen el funcionamiento de las organizaciones de la Administración Pública del 
Estado de Campeche.  

VIII. Guía: Guía para la Elaboración del Manual de Procedimientos de los 
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administración 
Pública del Estado de Campeche.  

IX. LOAPCAM: Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de 
Campeche.  

X. Lineamientos: Lineamientos Generales para la Dictaminación de los Manuales 
de Procedimientos de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales 
del Estado de Campeche; 

XI. LLAVE CAMPECHE: Plataforma unificada de sistemas del Gobierno del Estado 
de Campeche e inicio de sesión única para acceder al REDMA-CAM y Firma 
Electrónica;  

XII. Manual de Organización: Instrumento jurídico-administrativo que refleja los 
antecedentes, el marco jurídico de actuación, la misión y visión, la estructura 
orgánica dictaminada vigente, objetivos institucionales, las atribuciones y las 
funciones de las Entidades Paraestatales de la Administración Pública del 
Estado de Campeche;  

XIII. Manual de Procedimientos: Instrumento administrativo que establece 
sistemática y detalladamente en secuencia lógica las actividades y tareas en el 
desarrollo de cada procedimiento en cumplimiento a las atribuciones de las 
organizaciones de la Administración Pública del Estado de Campeche;  

XIV. Manual de Usuario: Manual de usuario del REDMA-CAM. 

XV. Organismos Centralizados: Las Secretarías, Dependencias y Órganos 
Desconcentrados de la Administración Pública del Estado de Campeche 
conforme lo establece la LOAPCAM; 

XVI. Proceso de Dictaminación: Proceso mediante el cual los Organismos 
Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administración Pública del 
Estado de Campeche formalizan, integran y someten a revisión y dictaminación 
su Manual de Procedimientos remitiéndolo a la Secretaría de Modernización 
Administrativa e Innovación Gubernamental, a efecto de que este realice la 
dictaminación correspondiente. 

XVII. REDMA-CAM: Registro Digital de Manuales del Estado de Campeche, 
administrado por la Secretaría, antes denominado Sistema de Información y 
Dictaminación de Estructuras del Estado de Campeche; 

XVIII. SAFIN: Secretaría de Administración y Finanzas.  

XIX. Secretaría: Secretaría de Modernización Administrativa e Innovación 
Gubernamental. 
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CAPÍTULO II 
DE LOS ACTORES Y SUS OBLIGACIONES 

 
ARTÍCULO 4.- Los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales tendrán que dar 
cumplimiento a las siguientes obligaciones: 
 

I. Designar a la persona servidora pública que fungirá como Enlace ante la 
Dirección General, a efecto de realizar el proceso de Dictaminación del Manual 
de Procedimientos, el cual deberá ocupar un puesto en la Estructura Orgánica 
vigente;  

II. Que la persona servidora pública Titular del Organismo Centralizado y Entidad 
Paraestatal, la persona servidora pública titular de la Unidad Administrativa y la 
persona servidora pública designada como Enlace, cuenten con una cuenta 
activa en la plataforma “LLAVE CAMPECHE”.  

En este tenor, la persona servidora pública Titular del Organismo Centralizado 
y Entidad Paraestatal y la persona servidora pública titular de la Unidad 
Administrativa podrán tener almacenadas las credenciales de su Firma 
Electrónica en la plataforma “LLAVE CAMPECHE” para su uso al momento de 
la autorización de su Manual de Procedimientos;  

III. Cumplir con los criterios, requisitos, plazos y formalidades del proceso de 
dictaminación, establecidos en los presentes Lineamientos;  

IV. Autorizar en términos de los presentes Lineamientos, el Manual de 
Procedimientos, por conducto de la persona servidora pública titular del 
Organismo Centralizado y Entidad Paraestatal, observando la Estructura 
Orgánica dictaminada por la SAFIN y el Manual de Organización dictaminado 
por la Secretaría; 

V. Obtener la Dictaminación de su Manual de Procedimientos conforme a los 
presentes Lineamientos y demás disposiciones aplicables. 

 
ARTÍCULO 5.- La Dirección General tendrá las siguientes facultades para efectos de los 
presentes Lineamientos: 
 

I. Establecer los criterios técnicos y metodológicos, además de promover el uso 
de herramientas tecnológicas de trabajo que impulsen la eficiencia para 
optimizar los tiempos en la integración y revisión del proceso de dictaminación;  

II. Asesorar a los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales sobre el 
proceso de Dictaminación de su Manual de Procedimientos;  

III. Requerir información a los Organismos Centralizados y Entidades 
Paraestatales que se estime pertinente para efectuar o complementar la 
revisión y recomendaciones del Manual de Procedimientos;  
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IV. Proponer al titular de la Secretaría el Dictamen favorable del Manual de 
Procedimientos de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales, 
así como su registro correspondiente; y  

V. Las demás que le atribuyan expresamente otros ordenamientos jurídicos. 

 
CAPÍTULO III 

DEL PROCESO DE DICTAMINACIÓN DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
ARTÍCULO 6.- Los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales llevarán el 
proceso de Dictaminación de su Manual de Procedimientos, cuando cuenten con el 
Dictamen Favorable vigente de su Manual de Organización emitido por la Secretaría.  
 
En el caso de que estos requieran la actualización del Manual de Procedimientos, deberán 
apegarse al proceso descrito en el artículo séptimo de los presentes lineamientos.  
 
ARTÍCULO 7.- El Proceso de Dictaminación queda conformado por las etapas de 
formalización, integración, revisión y dictaminación; las cuales deberán sustanciarse 
conforme a lo siguiente: 
 

1. Formalización: 

I. Acto por el cual, la persona servidora pública titular del Organismo 
Centralizado y Entidad Paraestatal solicita mediante oficio ante la 
Secretaría, el inicio del proceso de Dictaminación del Manual de 
Procedimientos, el cual deberá contener la siguiente información: 

a) Supuesto en el que se fundamenta y motiva la solicitud; 

b) Datos específicos de la persona servidora pública titular del 
Organismo Centralizado y Entidad Paraestatal, así como la persona 
servidora pública titular de la Unidad Administrativa (nombre 
completo, cargo, correo electrónico institucional, Clave de Registro 
Federal del Contribuyente con Homoclave, Clave Única de Registro 
de Población y número telefónico); 

c) Designación de la persona servidora pública con nivel mínimo de 
Dirección de Área u homólogo, quien fungirá como “Enlace” para los 
trabajos del Proceso de Dictaminación, proporcionando sus datos de 
localización (nombre completo, cargo, correo electrónico institucional, 
Clave Única de Registro de Población (CURP) y número telefónico), 
para vincular los datos con los usuarios de LLAVE CAMPECHE. 

II. La Dirección General tendrá un plazo de 7 días hábiles a partir de la 
recepción de la solicitud referida en la fracción I para realizar: 

a) El análisis de la solicitud;  

b) Convocar a través de los medios de contacto remitidos en su 
solicitud y asesorar al Enlace para que conozca las 
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generalidades técnicas, metodológicas y normativas del Manual 
de Procedimientos y su proceso de integración y autorización en 
el REDMA-CAM, con la finalidad de que éste recopile la 
información necesaria en su Organismo centralizado o Entidad 
paraestatal; y  

c) Notificar a través del correo institucional al Enlace designado el 
inicio de la etapa de integración de su proyecto a través del 
REDMA-CAM. 

 
2. Integración: 

I. Acto mediante el cual el Enlace integra y captura el proyecto del Manual 
de Procedimientos a través del REDMA-CAM, cumpliendo con los 
elementos de la Guía que se encuentra como Anexo a los presentes 
Lineamientos, así como dentro del REDMA-CAM para su consulta;  

II. El envío del proyecto deberá realizarse dentro de los 40 días hábiles 
contados a partir de la notificación de inicio de la etapa de integración en 
el REDMA-CAM, a efecto de iniciar su revisión por parte de la Dirección 
General;  

III. En caso de que los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales, 
no cumplan con el envío en el plazo referido en la fracción anterior, el 
proceso de dictaminación se suspenderá en el REDMA-CAM y la 
Dirección General notificará la suspención del mismo. La suspención del 
proceso en cualquier etapa, no implica restricción alguna para que los 
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales soliciten de nueva 
cuenta el inicio del proceso de dictaminación del Manual respectivo. 

 
3. Revisión: 

I. Acto mediante el cual la Dirección General realiza la revisión integral y 
detallada de los elementos que conforman el Manual de Procedimientos;  

II. Una vez integrado, capturado y enviado el proyecto del Manual de 
Procedimientos por parte del Enlace del Organismo Centralizado y 
Entidad Paraestatal a través del REDMA-CAM, la Dirección General 
contará con un plazo de 40 días hábiles para verificar y determinar si el 
proyecto de Manual de Procedimientos cumple con todos los elementos 
para su dictaminación; 

III. En caso de que existan errores u omisiones, la Dirección General 
notificará a través del REDMA-CAM las observaciones que deriven del 
análisis integral, a efecto de que sean solventadas dentro de los 15 días 
hábiles siguientes; En caso de que los Organismos Centralizados y 
Entidades Paraestatales, no solventen las observaciones en el plazo 
referido en párrafo anterior, el proceso de dictaminación se suspenderá 
en el REDMA-CAM y la Dirección General notificará la suspensión del 
mismo.  
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IV. Una vez solventadas todas las observaciones u omisiones por parte de 
los enlaces, la Dirección General tendrá un plazo de 15 días hábiles para 
revisar y notificar al enlace, la procedencia de dictaminación a través de 
REDMA-CAM, con un Número de Registro;  

V. Al ser notificada la procedencia de Dictaminación del Manual de 
Procedimientos, la persona servidora pública titular del Organismo 
Centralizado y la persona servidora pública titular de la Unidad 
Administrativa, tendrá un plazo de 7 días hábiles a partir de la notificación, 
para firmar y autorizar mediante firma electrónica el Manual de 
Procedimientos a través de LLAVE CAMPECHE;  

VI. En el caso de las Entidades Paraestatales, una vez notificada la 
procedencia de Dictaminación del Manual de Procedimientos, la persona 
servidora pública titular de la Entidad Paraestatal, deberá someter su 
aprobación ante su Junta de Gobierno en los siguientes 15 días hábiles; 
Al ser aprobado su Manual de Procedimientos por la Junta de Gobierno, 
la persona servidora pública titular de la Entidad Paraestatal y la persona 
servidora pública titular de la Unidad Administrativa tendrá un plazo de 7 
días hábiles para firmar y autorizar mediante firma electrónica el Manual 
de Procedimientos a través de LLAVE CAMPECHE;  

VII. Una vez firmado a través de LLAVE CAMPECHE, la persona servidora 
pública titular del Organismo Centralizado y Entidad Paraestatal solicitará 
en un plazo de 5 días hábiles mediante oficio a la Secretaría, la 
Dictaminación del Manual de Procedimientos. 

 
4. Dictaminación: 

I. Acto mediante el cual, una vez firmado electrónicamente el Manual de 
Procedimientos a través de LLAVE CAMPECHE y recibida la solicitud de 
Dictaminación, la Secretaría en un plazo de 5 días hábiles emitirá el oficio 
de Dictaminación Favorable del Manual de Procedimientos. 

 
CAPÍTULO IV 

DE LA PUBLICACIÓN DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 
 
ARTÍCULO 8.- Una vez notificado oficialmente el Dictamen Favorable del Manual de 
Procedimientos por parte de la Secretaría, los Organismos Centralizados y Entidades 
Paraestatales, deberán informar por escrito a la Secretaría dentro de los 5 días hábiles 
siguientes, sobre su publicación y disposición en los registros electrónicos para su 
respectiva consulta.  
 

CAPÍTULO V 
DEL INCUMPLIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS Y SU INTERPRETACIÓN 
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ARTÍCULO 9.- Ante el incumplimiento de los presentes lineamientos por parte de los 
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales, la Secretaría hará del conocimiento 
a la Secretaría de la Contraloría dicha omisión, para que ésta determine lo que corresponda.  
 
ARTÍCULO 10.- A la Secretaría corresponde la interpretación de los presentes 
Lineamientos.  
 
 

TRANSITORIOS 
 
PRIMERO. Publíquese los presentes lineamientos en el Periódico Oficial del Estado de 
Campeche.  
 
SEGUNDO. Los presentes Lineamientos entrarán en vigor al día siguiente de su publicación 
en el Periódico Oficial del Estado de Campeche.  
 
TERCERO. La persona titular de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales 
tendrán un plazo máximo de 5 días hábiles, contados a partir del siguiente día de la 
publicación de los presentes Lineamientos para cumplir con la etapa de Formalización.  
 
CUARTO. A la entrada en vigor de esta disposición, los Organismos Centralizados y 
Entidades Paraestatales que no cuenten con su Manual de Procedimientos dictaminado por 
la Secretaría, deberán observar en su totalidad el proceso de dictaminación establecido en 
los presentes Lineamientos.  
 
QUINTO. Con la publicación de los presentes Lineamientos se anexa la Guía para la 
Elaboración del Manual de Procedimientos de los Organismos Centralizados y Entidades 
Paraestatales de la Administración Pública del Estado de Campeche; y  
 
SEXTO. Se deroga toda disposición relativa a la elaboración, autorización y dictaminación 
de los Manuales de Procedimientos para los Organismos Centralizados y Entidades 
Paraestatales de la Administración Pública publicados con anterioridad.  
 
Ciudad de San Francisco de Campeche, Municipio y Estado de Campeche, al día 5 del mes 
de marzo del año dos mil veinticuatro.  
 
MIGUEL ÁNGEL GALLARDO LÓPEZ, SECRETARIO DE MODERNIZACIÓN 
ADMINISTRATIVA E INNOVACIÓN GUBERNAMENTAL. - RÚBRICA 
 
 
EXPEDIDO POR ACUERDO PUBLICADO EN EL PERIÓDICO OFICIAL DEL ESTADO 
NO. 2122, TERCERA SECCIÓN, DE FECHA 05 DE MARZO DE 2024. 
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GUÍA PARA LA ELABORACIÓN DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS 
ORGANISMOS CENTRALIZADOS Y ENTIDADES PARAESTATALES DE LA 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA ESTATAL 
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