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1. INTRODUCCION

La Administracion Publica en la actualidad requiere de nuevos modelos organizacionales, que promuevan la
modernizaciéon administrativa y la innovacién en los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales, que
gestionen de manera eficiente las actividades gubernamentales, simplificando los procesos y maximizando el
tiempo de atencién en beneficio de la poblacion.

La expedicion del presente documento es de vital importancia para la Administracion Publica Estatal, debido a
que, en éste, se establece de manera general e integral, la organizacién interna, la visidon y misién, normatividad,
atribuciones y funciones, asi como la jerarquia de responsabilidad en la toma de decisiones de las Unidades que
conforman a la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacién Gubernamental del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche.

El Manual de Organizacién contiene elementos que ayudan a orientar e identificar las posiciones institucionales,
detallando de forma explicita las funciones que debe desempefiar cada titular, las cuales deben ejercerse con
estricto apego a la normatividad establecida, atendiendo en todo momento a los principios de Honestidad,
imparcialidad, transparencia, igualdad vy respeto irrestricto a los derechos humanos para mejorar el trabajo
individual y colectivo, que permita el cumplimiento de los objetivos de la Organizacién.

Los cambios administrativos y la formulacion de mejores modelos de organizacion tienen que orientar la
actuacién de las personas servidoras publicas con enfoques transversales que incentiven la mejora continua, la
innovacién, la planeacion estratégica vy el desarrollo funcional de la Administracion Publica, que aporte solidez y
dinamismo al gobierno estatal frente a los nuevos retos coyunturales en el Estado.
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2. VISION Y MISION

VISION

Consolidarnos como la instancia gubernamental referente en el Estado con enfoques innovadores, modernos,
vanguardistas, que permita una planeacion estratégica y transversal de todos los programas de gobierno
alineados al Plan Estatal de Desarrollo, con organizaciones publicas eficientes y profesionales que promuevan la

mejora continua de las politicas publicas que favorezcan y contribuyan en el desarrollo del Estado de Campeche.

MISION

Somos el ente rector que asegura el cumplimiento de los objetivos de politica publica establecidos en el Plan
Estatal de Desarrollo 2021-2027; propiciando y fomentando la modernizacién administrativa y el desarrollo
integral y sostenible del Estado, articulando programas y proyectos estratégicos innovadores que benefician a
todos los sectores de la poblacion.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

En el afo 1979 el Estado de Campeche se encontraba viviendo cambios administrativos, entre los cuales, se
abrogd la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo de Campeche, publicada en el afio de 1961, para dar paso a una
nueva ley, para que el Ejecutivo del Estado pudiera operar con programas y sectores definidos, estableciendo la
creacion de Secretarias y Dependencias de la Administracion Publica, tal fue el caso de la Secretaria de Finanzas
y la Secretaria de Recursos Humanos y Materiales.

El 8 de noviembre de 1985 se publica de nuevo otra Ley Orgdnica de la Administracion Publica de Campeche,
quedando dividida en Estatal y Paraestatal, en la que desaparece la Secretaria de Recursos Humanos y
Materiales y se crea la Oficialia Mayor. Fue hasta el 11 de marzo de 1995 que sufrié una reforma la Ley Orgdnica
de la Administracion Pdblica de Campeche, en la cual, la Oficialia Mayor cambié de denominacién a Secretaria
de Finanzas y Administracion, incorporando las facultades administracién de recursos humanos, materiales,
servicios generales, mantenimiento y apoyo informdtico a ésta Secretaria.

Para el afio de 2009, se promulga una nueva Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, reestructurando de 14 a 17 dependencias, dividiendo las atribuciones de la Secretaria de Finanzas y
Administraciéon en dos organismos, la Secretaria de Finanzas, por una parte, y la creaciéon de la Secretaria de
Administracion e Innovaciéon Gubernamental, a la que se transfieren las facultades para la Administracion de los
recursos humanos, materiales, servicios generales, mantenimiento y apoyo en materia informdtica y ademds se le
incorporan nuevas atribuciones como entidad rectora de la gestién e innovacién gubernamental,
profesionalizacidn, modernizacién, desarrollo informdtico, simplificacién administrativa y la gestién de la calidad
en la prestacién de los servicios, asi como para la operacion de los sistemas electrénicos mediante la utilizacién
de firma electrénica de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal.
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4. MARCO JURIDICO

© N s w2

10.

.
2.
13.
4.
15.
16.
7.
18.
19.

20.

21

22.
23.
24.
25.
26.

27.

28.
29.
30.

31

32.
33.

34.

35.
36.
37.
38.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

Ley de Ingresos del Estado de Campeche.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Ley de Control Presupuestal y Gasto Publico del Estado de Campeche.

Ley de Planeacién del Estado de Campeche.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del
Estado de Campeche.

Ley de Deuda Publica del Estado de Campeche y sus Municipios.

Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Campeche.

Ley que regula los procedimientos de Entrega Recepcidn del Estado de Campeche y sus Municipios.
Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.

Ley Orgdnica de la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Campeche.

Ley de Proteccién de Datos personales en posesion de sujetos obligados del Estado de Campeche.
Ley de los Derechos de nifios, nifias y adolescentes del Estado de Campeche.

Ley para prevenir, combatir y sancionar toda forma de discriminacion en el Estado de Campeche.
Ley de Proteccion Civil del Estado de Campeche.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

Ley que crea el Sistema Estatal de Informacién Estadistica, Geogrdfica y Socioecondmica.

Ley Reglamentaria del Periédico Oficial del Estado de Campeche.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

Ley para el Ejercicio Profesional en el Estado de Campeche.

Ley de Bienes del Estado de Campeche y sus Municipios.

Ley de Hacienda del Estado de Campeche.

Cédigo Fiscal del Estado de Campeche.

Cédigo Civil del Estado de Campeche.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche.

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacidon Administrativa e Innovacién Gubernamental.
Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia de los Trabajadores del Estado de
Campeche.

Reglamento que establece el procedimiento para la Aplicaciéon de Sanciones Administrativas en el
Estado por Violaciones a la Ley Federal del Trabajo.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.
Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche.

Reglamento Interior del Gabinete Econdmico del Gobierno del Estado de Campeche.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el cual se crea con cardcter permanente la Comisidn
Intersecretarial denominada "Gabinete Econdémico del Gobierno del Estado de Campeche” para el
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Despacho de los Asuntos en Materia de Desarrollo Econdmico de la Entidad.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado que crea con cardcter permanente la Comisidn Intersecretarial de
Gasto-Financiamiento del Estado de Campeche.

Acuerdo que establecen las Reglas de Operacién del Fondo de Desastres (FONDEN).

Acuerdo que establece las Bases Administrativas respecto a las Disposiciones legales que regulan la
asignacién y uso de los bienes y servicios que se pongan a disposicidn de los Servidores Publicos de
las Dependencias y entidades de la Administracion Publica.

Acuerdo del Consejo Directivo del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado de Campeche (ISSSTECAM), por el que se expide el Reglamento Interior de la Organizacién.
Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se expide el Reglamento de la Comisidon Mixta de Quejas
del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado que establece los lineamientos para que las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal proporcionen a las personas el acceso a la
informacion publica.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las disposiciones generales en materia del Marco Integrado de
Control Interno y se expide el Manual Administrativo de aplicaciéon general en materia de control
interno del Estado de Campeche.

Acuerdo del Ejecutivo por el que se autoriza el Uso de Medios Electrénicos y de la Firma Electrénica
en las Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica del Estado de Campeche.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las disposiciones Generales en materia del marco integrado de
control interno y se expide el Manual Administrativo de aplicacién general en materia de Control
Interno del Estado de Campeche.

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado, las Reglas de Integridad para el
ejercicio de la funcién publica y los Lineamientos Generales para propiciar la integridad de los
servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento
ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencién conflicto de intereses.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos de la Comisiéon de Estudios Juridicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Campeche.

Acuerdo para la compilacién, difusién y transparencia del marco normativo interno de la Secretaria
de la Contraloria "NORMASECONT".

Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027.

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.

Manual de procedimientos para el trdmite de vidticos y pasajes para las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica.

Instructivo para la Seleccion y el Otorgamiento de Estimulos Anuales a Empleados Distinguidos.
Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio Presupuestario.

Manual de Programacion, Presupuestacion y Evaluacion.

Guia para la evaluacion de complemento y desempefio de los Comités de Etica y prevencion de
conflictos de interés de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.

Relacion de Entidades Paraestatales de la Administracion Publica del Estado.

Guia para la elaboracién del Manual de Organizacién de los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales de la Administracion Pdblica.
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CAPITULO I. OFICINA DE LA SECRETARIA

ORGANIGRAMA

Secretaria

Secretaria Técnica Unidad de Asuntos Unidad Coordinadora de Unidad de Unidad Administrativa
Juridicos archivos Comunicacién Social
Unidad de
Transparencia
Iefatura de
Unidad de lgualdad Departamento de ’ﬁ:?ufg;fgg;s'fﬂ de
Sustantiva Contenidosy enition Coneralos’
plataformas digitales

OBJETIVO DEL PUESTO: Conducir el Sistema Estatal de Planeaciéon Democrdtica y coordinar el Comité de

Planeaciéon para el Desarrollo del Estado de Campeche, con base en las politicas, estrategias y prioridades que

establezca el Plan Estatal de Desarrollo, impulsando la transformacion de la Administracién Publica Estatal, a

través de la modernizacidén administrativa, el desarrollo organizacional y la innovacién para mejorar los procesos

y procedimientos.

ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacion Gubernamental de la

Administracién Publica del Estado de Campeche.

Articulo 15.- La o el Titular de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubernamental tendrd

las siguientes atribuciones:

Enviar a la Consejeria Juridica, los proyectos de iniciativas de leyes o decretos, reglamentos,
acuerdos y demds disposiciones sobre los asuntos que son de la competencia de la Secretaria y de
las entidades del sector, para su revision y validacién, en su caso;

Autorizar y dictaminar los manuales y demds normatividad administrativa que requieran los
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Estatal;

Proponer a la Gobernadora o el Gobernador del Estado las politicas, programas y acciones
tendientes a mejorar el funcionamiento de la Administracion Publica del Estado, en relacion a los
asuntos de su competencia,

Coordinar en el seno del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Campeche la
integracion del Plan Estatal de Desarrollo, asi como la formulacién de los planes y programas
regionales, sectoriales, institucionales y especiales de desarrollo econdmico y social de la
Administracion Publica Estatal;

Coordinar vy dirigir las acciones del Sistema Estatal de Planeacién Democrdtica, y de apoyo en el

11
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dmbito Municipal, asi como del COPLADECAM,; y procurar su alineamiento con el Sistema Nacional
de Planeacién Democrdtica; y con los objetivos de Desarrollo firmados en tratados internacionales
por el Estado Mexicano;

\ Dirigir las reuniones del COPLADECAM, Comités y los Subcomités Sectoriales en representacién de la
o el Gobernador del Estado;

VI Presentar a la o el Gobernador del Estado el Acuerdo de Sectorizacién para la integracién de los
Subcomités Sectoriales;

VL Establecer mecanismos de coordinacién con los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales de la Administraciéon Publica Estatal, con el propdsito de integrar y vigilar las
actividades de los Subcomités Sectoriales, que promuevan el desarrollo del Estado;

X Promover y estimular mediante la operacién o apoyo, en su caso, a los Subcomités Sectoriales del
COPLADECAM, asi como elaborar y proponer los programas anuales y calendarios de trabajo
correspondientes;

X Someter a consideracion de la o el Gobernador del Estado los programas sectoriales, asi como
vigilar su congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo y coordinar, dirigir y supervisar su ejecuciéon a
través de las Unidades Administrativas que integran la Secretario;

X Presentar, a la o el Gobernador del Estado, los programas y proyectos en materia de planeacion,
geografia, estadistica, inversidn y financiamiento de los recursos publicos;

Xl Someter a la consideracién de la o el Secretario de Administracién y Finanzas los proyectos de
acuerdo para fusionar, disolver o liquidar aquellas Entidades Paraestatales que no cumplan los fines
para las que fueron establecidas, cuyo funcionamiento no sea ya conveniente desde el punto de
vista econdmico o social, en estricto respecto de la normatividad aplicable;

Xl Identificar los programas y proyectos susceptibles de formulaciéon mediante esquemas de asociacion
publico-privada, a través de la autoridad correspondiente;

XV. Apoyar a la Administracion Publica Estatal en la formulacion y evaluaciéon de los programas vy
proyectos de inversién mediante el esquema de asociacion publico-privada, a través de la autoridad
correspondiente;

XV. Definir los dmbitos de competencia en materia de inversidn publica de los Organismos Centralizados
y Entidades Paraestatales de la Administracion Pudblica Estatal y Municipales, a través de la
autoridad correspondiente;

XVL Promover la realizaciéon de proyectos a través de organismos gubernamentales, consultorias
especializadas, organismos no gubernamentales, fondos de fomento y convenios existentes con
otros Gobiernos, sean estos locales, nacionales e internacionales;

XVIL Validar la congruencia de los programas operativos anuales que elaboran los Organismos
Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Estatal con el Plan Estatal de
Desarrollo, previa autorizacién de la Secretaria de Administracién y Finanzas;

XVIIL Presentar a la o el Gobernador el Estado para su aprobacién, la informacién que presenten los
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Estatal,
correspondiente al Informe de Gobierno;

XX Presentar a la o el Gobernador del Estado el Programa de Inversién Anual para su inclusion en el
Presupuesto de Egresos del Estado, a través de la autoridad correspondiente;

XX Expedir certificaciones de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de la competencia
de la Secretaria o de sus Unidades Administrativas;

XX. Orientar y coordinar la planeacién, programacion, presupuestacién, control y evaluacién de los

12
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gastos de las Entidades Paraestatales en lo que respecta a programas de inversion con recursos
estatales vy, turnar anualmente los correspondientes proyectos de presupuesto a la Secretaria de
Administracién y Finanzas;

Someter a la consideracion de la o el Gobernador del Estado los proyectos de acuerdo para
fusionar, disolver o liquidar aquellas Entidades Paraestatales del sector a su cargo que no cumplan
los fines para las que fueron establecidas, cuyo funcionamiento no sea ya conveniente desde el
punto de vista econdmico o social;

Fijar, conducir y controlar la politica interna de la Secretaria y Entidades Paraestatales de su sector
coordinado, en los términos de la legislacion aplicable;

Someter al acuerdo de la o el Gobernador del Estado, los asuntos relevantes encomendados a la
Secretaria y a sus entidades coordinadas;

Atender las comisiones y funciones especiales que la o el Gobernador del Estado le confiera y
mantenerla informada o informado sobre su desarrollo y ejecucion;

Establecer las comisiones, consejos, grupos de trabajo y comités internos que sean necesarios para el
buen funcionamiento de la Secretaria, asi como designar a los integrantes de los mismos;

Autorizar la organizacién y funcionamiento de la Secretaria y del sector coordinado, asi como de los
manuales de organizacién y procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos, relaciones
interdepartamentales y del manejo de dinero de la Secretario;

Designar y remover a los representantes de la Secretaria en los érganos de gobierno de las
Entidades Paraestatales en los que la Secretaria participe, de conformidad con las atribuciones que
le confiere la Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Campeche;

Atender mediante el proceso de programacién y presupuestacion, aquellas solicitudes comunitarias
que, por disposicidén de la o el Gobernador del Estado, adquieran cardcter de compromiso
gubernamental, ademds de darles el seguimiento adecuado para garantizar su cumplimiento;
Realizar ante los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica
Federal, la gestion de recursos para fortalecer la capacidad ejecutora de las Entidades de su sector y
dar respuesta oportuna a los requerimientos sociales formulados a la o el Gobernador del Estado;
Aprobar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto del Presupuesto de Egresos anual de la
Secretaria, de las comisiones que la misma presida por Ley o por encargo de la o el Gobernador del
Estado, de sus Organos Desconcentrados y del sector bajo su coordinacién, en los casos que
proceda, conforme a la normatividad aplicable;

Aprobar y autorizar los proyectos de resolucién que le sean propuestos en los recursos
administrativos que legalmente le corresponda resolver;

Proponer a la o el Gobernador del Estado los proyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre los asuntos de la competencia de la Secretaric;

Suscribir convenios, contratos y demds actos juridicos dentro de la esfera de sus atribuciones con la
Federacidén, con las demds Entidades Federativas, con los Municipios de la Entidad, con los
Organismos Publicos Federales y Estatales, asi como con personas fisicas o morales, privadas y
publicas;

Vigilar el cumplimiento de los preceptos constitucionales por parte de las autoridades Estatales y
Municipales, asi como dictar al efecto las medidas administrativas procedentes;

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion de este Reglamento, asi como los
casos no previstos en el mismo;

Auxiliar a la o el Gobernador del Estado en la instrumentacién de la politica de asentamiento y
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desarrollo territorial y urbano; y asegurar que los programas en esta materia sean congruentes con
los objetivos, politicas y metas establecidos por los Planes Estatal y Municipal de Desarrollo
sefialados en la Ley de Planeacidn;

XXM Delegar sus atribuciones a través del escrito correspondiente para el desahogo de los asuntos de su
competencia, cuando asf se requiera; y

XXXX  Las demds que, con cardcter no delegable, le otorgue la o el Gobernador del Estado y las que, con el
mismo cardcter, le confieran la Constitucion Politica del Estado de Campeche y otras disposiciones
legales y reglamentarias.

SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Dar seguimiento al desarrollo de los programas, proyectos y acciones de la Secretaria,
con el propdsito de identificar los riesgos y desviaciones en tiempo, para lograr que lo planificado y esperado se

cumpla; asi como llevar a cabo la gestion administrativa del despacho de la Unidad.
ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacion Gubernamental de la
Administracién Publica del Estado de Campeche.

Articulo 23.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como formular,
ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el ejercicio de sus
atribuciones;

I. Acordar con su superior inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

M. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por suplencia, asf
como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerdrquico;
V. Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
VI. Emitir opinién en la seleccién, contratacion, desarrollo, capacitacién, promocién, adscripcién y

licencias del personal a su cargo;

VII. Formular las demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales y administrativas que
correspondan respecto a su cargo, contestar las demandas, quejas y denuncias que sean
interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran respecto de las funciones que realiza,
asi como los recursos y promociones que correspondan;

VIII. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Unidad Administrativa los movimientos del personal de
las y los servidores publicos bajo su adscripcion, en lo referente a altas, cambios de nivel,
adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones,
seguros de vida, expedicién de nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad
vigente, asi como llevar el debido control de los mismos;

IX. Levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del
Estado de Campeche;

X. Expedir, controlar y aplicar las notas de méritos y sanciones a que se refieren las Condiciones
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XI.
XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.
XX.

Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche;

Proporcionar la informacion y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente;

Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizaciéon administrativa y mejora institucional
que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Direccidn
o Unidad Administrativa a su cargo;

Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

Proponer el nombramiento y remocion de las y los servidores publicos de las Unidades
Administrativas que tengan adscritos;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados
por delegacién o les correspondan por suplencia;

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad de
Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;

Recibir, previo acuerdo, a las y los servidores publicos homdlogos, asi como al personal subalterno de
su unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad
con las politicas establecidas al respecto;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia; y
Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las disposiciones legales y
reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por la o el Titular de la Secretaria.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacién Gubernamental de la

Administracién Publica del Estado de Campeche.

Articulo 34.- La Secretaria Técnica tendrd las atribuciones siguientes:

Integrar en coordinacién con las dreas operativas que conforman la Secretaria, el material y la
informacién que corresponda a temas relevantes y estratégicos de la Secretaria, que deban ser
considerados en sesiones de Gabinete;

Proponer la o el Titular de la Secretaria la realizaciéon de reuniones para abordar temas de interés
sustantivo;

Dar seguimiento a los programas de alto impacto que promuevan las demds Secretarias, para que
la o el Titular de la Secretaria pueda informar a la o el Gobernador del Estado los resultados
obtenidos;

Servir de enlace entre la o el Titular de la Secretaria y los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales de la Administracién Pudblica Estatal, sus entidades paraestatales, los demds
Municipios del Estado, instituciones privadas, asociaciones o cdmaras empresariales y ciudadanos en
particular;

Asistir a la o el Titular de la Secretaria en las gestiones que se promuevan con instituciones,
organismos, agencias de desarrollo y otras instancias; asi como de indole interinstitucional o
derivadas de comisiones especiales; y
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VI, Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendados por la o el
Titular de la Secretaria, asf como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.

VII. Coordinar y supervisar el seguimiento y la evaluacion de acuerdos, compromisos e instrucciones que
dicte la o el Titular de la Secretaria a las diferentes Unidades Administrativas que conforman la
Secretaria;

VIII. Participar en reuniones de trabajo ordinarias y extraordinarias que se celebren dentro y fuera de la

institucion, con el fin de atender asuntos que le instruya la o el Titular;

IX. Instrumentar, coordinar y ejecutar el Sistema Integral de Control de Gestién para dar seguimiento a
la atencién de los asuntos que le encomiende la o el Titular, con el objetivo de obtener resultados
positivos en la implementacién y ejecucién de las politicas publicas que se instrumenten en el Estado;

X. Acordar la agenda de la o el Titular de la Secretaria, asi como analizar y proponer la atencién,
planeacién y adecuado uso de tiempo que se le deberd de otorgar a cada asunto;

XI. Desarrollar en coordinacién con las diferentes dreas de la Secretaria, las actividades de planeacion
de los programas y acciones de la Secretaria y proponer en su caso, la reformulacién o adecuacion
de los mismos;

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender los asuntos juridicos concernientes a la Secretaria, los requerimientos que en
materia juridica soliciten las Unidades Administrativas las y los servidores publicos adscritos a la misma, asi como

del Organismo sectorizado a esta Secretaria.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacidn Administrativa e Innovacion Gubernamental de la
Administracion Publica del Estado de Campeche.

Articulo 23.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como formular,
ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el ejercicio de sus
atribuciones;

I. Acordar con su superior inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

M. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por suplencia, asf
como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerdrquico;
V. Proponer la suscripcidn de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
VI, Emitir opinion en la seleccién, contratacion, desarrollo, capacitacién, promocién, adscripcion y

licencias del personal a su cargo;

VII. Formular las demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales y administrativas que
correspondan respecto a su cargo, contestar las demandas, quejas y denuncias que sean
interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran respecto de las funciones que realiza,
asi como los recursos y promociones que correspondan;
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VI

XI.
XIl.

XL

XIV.

XV.

XVL.

XVIL.

XVIIL.

XIX.
XX.

Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Unidad Administrativa los movimientos del personal de
las y los servidores publicos bajo su adscripcion, en lo referente a altas, cambios de nivel,
adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones,
seguros de vida, expedicién de nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad
vigente, asi como llevar el debido control de los mismos;

Levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del
Estado de Campeche;

Expedir, controlar y aplicar las notas de méritos y sanciones a que se refieren las Condiciones
Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche;

Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente;

Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacién administrativa y mejora institucional
que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Direccion
o Unidad Administrativa a su cargo;

Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

Proponer el nombramiento y remocion de las y los servidores publicos de las Unidades
Administrativas que tengan adscritos;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados
por delegacién o les correspondan por suplencia;

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad de
Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;

Recibir, previo acuerdo, a las y los servidores publicos homdlogos, asi como al personal subalterno de
su unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad
con las politicas establecidas al respecto;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia; y

Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las disposiciones legales y
reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por la o el Titular de la Secretaria.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubernamental de la
Administracion Publica del Estado de Campeche.

Articulo 28.- La Unidad de Asuntos Juridicos tendrd las atribuciones siguientes:

Atender, dirigir y supervisar los asuntos juridicos de la Secretaria, asi como proponer a la o el Titular
de la Secretaria los cambios que resulten adecuados en la regulacién interna de la dependencic;
Fungir como érgano de consulta, asesoria, apoyo y asistencia juridica en las materias de su
competencia para todas las Unidades Administrativas y las y los servidores publicos adscritos a la
Secretaria en los asuntos que deriven del ejercicio de sus atribuciones; asi como procurar la
unificacién de criterios en la aplicacidon de normas y el cumplimiento de las formalidades previstas en
los procedimientos administrativos;
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Il Formular los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y érdenes que la o el Titular de
la Secretaria proponga, en su caso, a la o el Gobernador del Estado, y demds disposiciones
normativas que correspondan o sean materias de competencia de la Secretario;

IV. Coadyuvar con otros Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion
Pdblica Estatal, en la formulacion y revisién de anteproyectos de leyes, reglamentos y decretos que a
la o el Secretario corresponda refrendar o en que deba intervenir la Secretario;

V. Elaborar los documentos juridicos, convenios y contratos que resulten necesarios para el ejercicio de
las atribuciones de la Secretaria o, en su caso, revisar y emitir opinidn sobre los proyectos ya
elaborados y de aquellos que ya se encuentren en ejecucion;

V1. Compilar, ordenar y actualizar el acervo legal de la Dependencia incluyendo las leyes, decretos,
reglamentos, contratos, acuerdos, convenios, circulares y demds disposiciones vigentes relacionadas
con sus atribuciones y funciones, e informar a los Titulares de las Unidades Administrativas de la
Secretaria respecto de las disposiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion y en el
Periédico Oficial del Estado, relacionadas con atribuciones de su competencia;

VII. Auxiliar a las Unidades Administrativas de la Secretaria en la elaboracién de los Manuales de
Organizacién, de Estructuras y de Procedimientos, y vigilar que éstos se apeguen a la legislacién,
reglamentacién y demds normatividad vigente, y ordenar, en su caso, su correccién o ajuste;

VIII. Representar legalmente a la o el Titular de la Secretaria y a los Titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, con todas las facultades generales y las especiales que requieran
cléusula especial conforme a la legislacion que resulte aplicable, ante los Organos Administrativos o
Jurisdiccionales de competencia Federal y Estatal en toda clase de juicios, procedimientos,
investigaciones y cualquier otra controversia en que aquella sea parte. Asimismo, ejercitar las
acciones, excepciones y defensas que correspondan, actuando en todas las instancias del juicio,
procedimiento o recurso de que se trate hasta su total conclusién y, en su caso, interponer los
medios de impugnacion que establezcan las leyes en la materia, e intervenir en el cumplimiento de
las resoluciones dictadas en los juicios, procedimientos y controversias en los que la Secretaria sea
parte;

IX. Formular denuncias o querellas ante el Ministerio Publico de los hechos delictuosos en que la
Secretaria resulte agraviada; otorgar el perddn legal cuando proceda, previa autorizacion por escrito
de la o el Titular de la Secretaria, asi como denunciar querellarse ante el Ministerio Publico de los
hechos que puedan constituir delitos de los servidores publicos de la Secretaria, salvo que sea
atribucién de otro Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica
Estatal, tomando en cuenta que tratdndose de bienes muebles se seguird el procedimiento
contenido en el articulo 23 del Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de
Campeche;

X. En el caso de los juicios de amparo podrd representar a la Secretaria, a su Titular y a cualesquiera de
sus Unidades Administrativas con cualquier cardcter con el que intervengan en el juicio, para lo cual
podrd rendir en su representacion, por la via de suplencia, los informes que se les soliciten, asi como
interponer los recursos que correspondan durante la tramitacién de tales juicios, actuando en todas
sus instancias, incluso pedir los sobreseimientos y manifestar las causales de improcedencia que se
adviertan; para ese efecto, las Unidades Administrativas u Orgqnos Administrativos
Desconcentrados, sefialados como partes deberdn proporcionarle, dentro del término de ley, las
pruebas documentales que resulten necesarias para acreditar la constitucionalidad de sus actos, asi
como proponer los contenidos que deban rendirse en los informes;
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XI. Ser el enlace en los asuntos juridicos de la Secretaria con otras Areas y con los Organismos
Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Estatal;

XIl. Levantar las actas administrativas y otros documentos similares que correspondan con respecto al
desempefio de las funciones del personal a su cargo y remitirlas a la Unidad Administrativa,
conforme a la normatividad aplicable;

Xl Expedir certificaciones de documentos y expedientes que obren en los archivos de tradmite de todas
las Unidades Administrativas de la Secretaria, en estricto apego a las disposiciones de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche vy la procedencia de la
certificacion;

XIV. Participar en la Comisién de Estudios Juridicos del Poder Ejecutivo Estatal que preside la Consejeria
Juridica, asi como cumplir con los lineamientos que esta Dependencia emita para tal efecto;

XV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia; y

XVI. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por la o el

Titular de la Secretaria, asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Garantizar el derecho de acceso a la informaciéon publica en los términos que

establece la Ley, a través de los mecanismos administrativos mds dgiles en la Secretaria, asi como promover

acciones tendientes al fortalecimiento de la cultura de la transparencia y proteccion de datos personales.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacidn Administrativa e Innovacion Gubernamental de la

Administracién Publica del Estado de Campeche.

Articulo 23.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

VI

VIIL

VIIIL

Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como formular,
ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el ejercicio de sus
atribuciones;

Acordar con su superior inmediato la resolucion de los asuntos a su cargo;

Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por suplencia, asf
como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerdrquico;
Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

Emitir opinidn en la seleccidén, contratacién, desarrollo, capacitacidn, promocidn, adscripcidn vy
licencias del personal a su cargo;

Formular las demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales y administrativas que
correspondan respecto a su cargo, contestar las demandas, quejas y denuncias que sean
interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran respecto de las funciones que realiza,
asi como los recursos y promociones que correspondan;

Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Unidad Administrativa los movimientos del personal de
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las y los servidores publicos bajo su adscripcidn, en lo referente a altas, cambios de nivel,
adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones,
seguros de vida, expedicion de nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad
vigente, asi como llevar el debido control de los mismos;

IX. Levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del
Estado de Campeche;

X. Expedir, controlar y aplicar las notas de méritos y sanciones a que se refieren las Condiciones
Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche;

XI. Proporcionar la informacion y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente;

XIl. Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizaciéon administrativa y mejora institucional

que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;

Xl Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Direccion
o Unidad Administrativa a su cargo;

XIV. Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

XV. Proponer el nombramiento y remocién de las y los servidores publicos de las Unidades
Administrativas que tengan adscritos;

XVI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados
por delegacién o les correspondan por suplencia;

XVII.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad de
Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;

XVIII.  Recibir, previo acuerdo, a las y los servidores publicos homdlogos, asi como al personal subalterno de
su unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad
con las politicas establecidas al respecto;

XIX. Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia; y

XX. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las disposiciones legales y
reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por la o el Titular de la Secretaria.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.
Artlculo 51. El responsable de la Unidad de Transparencia tendrd las siguientes funciones:

Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos Il, Il y IV del Titulo Sexto de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche, asi como la
correspondiente de la Ley General, y propiciar que las dreas o unidades administrativas la actualicen
periddicamente, conforme la normatividad aplicable;

Il Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacién;

Il Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

V. Realizar los trdmites internos necesarios para la atenciéon de las solicitudes de acceso a la
informacién;
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V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

VI Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia
en la gestidn de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la normatividad aplicable;

VL Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso
a la informacion;

VL Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, respuestas, resultados, costos de
reproduccién y envio;

X Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

X Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

XI. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demds disposiciones
aplicables; y

Xil. Las demds que le otorguen otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Ley de Proteccién de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Campeche.

Articulo 119. Para los efectos de la presente Ley y sin perjuicio de otras atribuciones que le sean conferidas en la

Ley de Transparencia y demds normatividad que resulte aplicable, la Unidad de Transparencia tendrd las

siguientes funciones

VI.

VIL
VIILL

En materia del ejercicio de los Derechos ARCO-P (Acceso, Rectificacion, Cancelacién, Oposicidn y
Portabilidad sobre el tratamiento de datos personales); auxiliar y orientar al titular que lo requiera
con relacién al ejercicio del derecho a la proteccién de datos personales;

Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO-P;

Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se entreguen a su titular o su
representante debidamente acreditados;

Informar al titular o su representante, el monto de los costos a cubrir por la reproduccién y envio de
los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas aplicables;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y fortalezcan mayor
eficiencia en la gestidn de las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO-P;

Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el ejercicio de
los derechos ARCO-P;

Asesorar a las dreas adscritas al responsable en materia de proteccion de datos personales; y

Dar atencion y seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de Transparencia.

UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Establecer las herramientas archivisticas de la Secretaria, administrando la gestién

documental y vigilando la organizacién y conservacion de los archivos en trdmite, concentracién e histéricos.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubernamental de la
Administracién Publica del Estado de Campeche.
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Articulo 23.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como formular,
ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el ejercicio de sus
atribuciones;

II. Acordar con su superior inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

M1, Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por suplencia, asf
como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

V. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerdrquico;
V. Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
VI. Emitir opinién en la seleccién, contratacion, desarrollo, capacitacién, promocién, adscripcién y

licencias del personal a su cargo;

VII. Formular las demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales y administrativas que
correspondan respecto a su cargo, contestar las demandas, quejas y denuncias que sean
interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran respecto de las funciones que realiza,
asi como los recursos y promociones que correspondan;

VIII. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Unidad Administrativa los movimientos del personal de
las y los servidores publicos bajo su adscripcién, en lo referente a altas, cambios de nivel,
adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones,
seguros de vida, expedicidn de nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad
vigente, asi como llevar el debido control de los mismos;

IX. Levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del
Estado de Campeche;

X. Expedir, controlar y aplicar las notas de méritos y sanciones a que se refieren las Condiciones
Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche;

XI. Proporcionar la informaciéon y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;

XIl. Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora institucional

que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;

XIll. Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacién,
procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Direccion
o Unidad Administrativa a su cargo;

XIV. Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

XV. Proponer el nombramiento y remociéon de las y los servidores publicos de las Unidades
Administrativas que tengan adscritos;

XVI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados
por delegacién o les correspondan por suplencia;

XVII.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad de
Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;

XVIIl.  Recibir, previo acuerdo, a las y los servidores publicos homdlogos, asi como al personal subalterno de
su unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad
con las politicas establecidas al respecto;

XIX. Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia; y
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XX.

Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las disposiciones legales y
reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por la o el Titular de la Secretaria.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacidén Administrativa e Innovacién Gubernamental de la

Administracion Publica del Estado de Campeche.

Articulo 33.- La Unidad Coordinadora de Archivos tendrd las siguientes atribuciones:

Y1

\Y[

Elaborar, con la colaboracién de las y los responsables de los archivos de trdmite, de concentracién,
y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de
Archivos, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de
estos;

Coordinar las acciones necesarias para garantizar que las y los responsables de archivo de trdmite
de concentracién, y en su caso histérico, cumplan con los ordenamientos juridicos aplicables;
Elaborar y someter a consideracion de la o el Titular de la Secretaria, o a quién éste designe, el
programa anual;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las dreas operativas;
Brindar asesoria técnica para la Operacion de Archivos a todas las Unidades Administrativas de la
Secretaria;

Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y administracién de archivos;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un Area o Unidad de la Secretaria sea sometida a
procesos de fusidn, extincidén o cambio de adscripcion;

Resguardar, vigilar, ordenar, conservar y clasificar el Archivo de Concentracion de la Secretaria; y

Las que establezcan las demds disposiciones de la Ley General de Archivos, las leyes locales, las
disposiciones reglamentarias aplicables y las que le confiera la o el Titular de la Secretaria.

UNIDAD DE IGUALDAD SUSTANTIVA

OBJETIVO DEL PUESTO: Procurar la aplicacién de las politicas relacionadas a la Igualdad entre mujeres y

hombres en el marco normativo correspondiente, que permita promover actividades y crear un entorno

favorable en esta materia.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacion Gubernamental de la

Administracién Publica del Estado de Campeche.

Articulo 23.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como formular,
ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el ejercicio de sus
atribuciones;
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Il. Acordar con su superior inmediato la resolucion de los asuntos a su cargo;
M. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por suplencia, asf
como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerdrquico;
V. Proponer la suscripcidn de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
VI, Emitir opinién en la seleccién, contratacion, desarrollo, capacitacion, promocién, adscripcion y

licencias del personal a su cargo;

VII. Formular las demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales y administrativas que
correspondan respecto a su cargo, contestar las demandas, quejas y denuncias que sean
interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran respecto de las funciones que realiza,
asi como los recursos y promociones que correspondan;

VI Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Unidad Administrativa los movimientos del personal de
las y los servidores publicos bajo su adscripcion, en lo referente a altas, cambios de nivel,
adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones,
seguros de vida, expedicion de nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad
vigente, asi como llevar el debido control de los mismos;

IX. Levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del
Estado de Campeche;

X. Expedir, controlar y aplicar las notas de méritos y sanciones a que se refieren las Condiciones
Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche;

XI. Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente;

XIl. Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizaciéon administrativa y mejora institucional

que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;

Xl Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Direccion
o Unidad Administrativa a su cargo;

XIV. Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

XV. Proponer el nombramiento y remocién de las y los servidores publicos de las Unidades
Administrativas que tengan adscritos;

XVI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados
por delegacién o les correspondan por suplencia;

XVII.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad de
Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;

XVIII.  Recibir, previo acuerdo, a las y los servidores publicos homdlogos, asi como al personal subalterno de
su unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad
con las politicas establecidas al respecto;

XIX.  Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia; y

XX. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las disposiciones legales y
reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por la o el Titular de la Secretaria.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacion e Innovaciéon Gubernamental de la Administracion
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Publica del Estado de Campeche.

Articulo 31.- La Unidad de Igualdad Sustantiva tendrd las siguientes atribuciones:

VI.

VIL.

VIILL

XI.

XIl.

Xl

Contribuir al cumplimiento de la normativa vigente en materia de igualdad entre mujeres y hombres
en todo quehacer institucional;

Fortalecer la igualdad entre mujeres y hombres, la no discriminacién y la inclusién en la Secretario;
Consolidar una cultura laboral y organizacional de igualdad de oportunidades, sin violencia vy libre
de discriminacién al interior de la Secretario;

Planificar, verificar y dar seguimiento a la introduccion de la perspectiva y transversalidad de género
en la planeacion, programacién, ejecucién y evaluacidon de programas, proyectos, acciones y
politicas publicas al interior de la Secretaria;

Organizar y coordinar la capacitacién, formaciéon y, en su caso, certificacion del personal en materia
de género, transversalidad e igualdad sustantiva entre mujeres y hombres;

Asegurar que la prestacidon de atencidn vy servicios a la poblacion se lleve a cabo con perspectiva de
género, sin violencia y sin discriminacion;

Proponer cambios a la normatividad interna y a las estructuras organizacionales que aseguren la
incorporacion de la perspectiva y transversalidad de género entre mujeres y hombres;

Difundir informacion referente al proceso y resultados de la incorporaciéon de la perspectiva y
transversalidad de género en la cultura organizacional y en las politicas publicas de la Secretaria;
Disefiar un Programa Anual de Trabajo que contemple una agenda institucional para incorporar la
perspectiva de género;

Participar en los procesos de planeacidén, programacién y presupuesto de la Secretaria, con el
propdsito de proponer las medidas que permitan la incorporacién de la perspectiva de género;
Planear, ejecutar y evaluar acciones enfocadas a disminuir las brechas de desigualdad entre mujeres
y hombres en la Secretaria;

Coordinarse con la Secretaria de Inclusién para la implementacion de acciones, planes y programas
que incidan en la calidad de vida de las personas integrantes de los grupos en situacion de
vulnerabilidad; y

Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por la o el
Titular de la Secretaria, asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Disefiar y ejecutar, en el dmbito de su competencia y de conformidad con el

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubernamental, estrategias

de comunicacién efectivas y coherentes que promuevan y difundan las obras, acciones y programas

gubernamentales, de manera oportuna en cumplimiento con las politicas y lineamientos establecidos, a fin de

fortalecer la transparencia y el acceso a la informacién publica, establecido en los planes de trabajo, las metas y

estrategias de cada Unidad.

ATRIBUCIONES GENERALES:
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Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacion Gubernamental de la
Administracion Publica del Estado de Campeche.

Articulo 23.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como formular,
ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el ejercicio de sus
atribuciones;

I. Acordar con su superior inmediato la resolucidn de los asuntos a su cargo;

M. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por suplencia, asf
como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerdrquico;
V. Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
VI, Emitir opinién en la seleccién, contratacion, desarrollo, capacitacién, promocién, adscripcion y

licencias del personal a su cargo;

VII. Formular las demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales y administrativas que
correspondan respecto a su cargo, contestar las demandas, quejas y denuncias que sean
interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran respecto de las funciones que realiza,
asi como los recursos y promociones que correspondan;

VIII. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Unidad Administrativa los movimientos del personal de
las y los servidores publicos bajo su adscripcion, en lo referente a altas, cambios de nivel,
adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones,
seguros de vida, expedicién de nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad
vigente, asi como llevar el debido control de los mismos;

IX. Levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del
Estado de Campeche;

X. Expedir, controlar y aplicar las notas de méritos y sanciones a que se refieren las Condiciones
Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche;

XI. Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;

XIl. Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora institucional

que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;

Xl Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Direccion
o Unidad Administrativa a su cargo;

XIV. Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

XV. Proponer el nombramiento y remocion de las y los servidores publicos de las Unidades
Administrativas que tengan adscritos;

XVI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados
por delegacién o les correspondan por suplencia;

XVII.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad de
Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;

XVIIl.  Recibir, previo acuerdo, a las y los servidores publicos homdlogos, asi como al personal subalterno de
su unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad
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XIX.

XX.

con las politicas establecidas al respecto;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia; y
Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las disposiciones legales y
reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por la o el Titular de la Secretaria.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubernamental de la

Administracién Publica del Estado de Campeche.

Articulo 30.- La Unidad de Comunicacion Social tendrd las atribuciones siguientes:

VI

VIL

VI

XI.
XIl.
XL

Proponer a la o el Titular de la Secretaria los proyectos de promocion y difusién de las obras vy
acciones gubernamentales Estatales;

Fungir como enlace de la Secretaria con los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de
la Administracion Publica Estatal y los Municipios del Estado, con la finalidad de recabar informacién
para procesar lineas discursivas oficiales;

Elaborar, coordinar y aplicar la estrategia y los programas de comunicacién social de la Secretaria,
de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para los Organismos Centralizados y
Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Estatal;

Observar y ejecutar la politica de comunicacion social que determine la o el Titular de la Secretaria,
de conformidad con las politicas y lineamientos aplicables en la materig;

Coordinar y atender las relaciones publicas de la Secretaria con los medios de comunicacién;
Incorporar en la pdgina de internet de la Secretaria, en coordinaciéon con las Unidades
Administrativas, la informacién relacionada con las atribuciones que les corresponden, previa
validacion que las mismas hagan al contenido de la informacién que soliciten incorporar o actualizar
en dicha pdging; con excepcién de aquella informacién que corresponda incorporar o actualizar a
otras Unidades Administrativas, conforme a las disposiciones aplicables;

Conservar y actualizar el archivo de comunicados, fotografia y de video de las actividades
relevantes de la Secretaria;

Captar, analizar y procesar la informaciéon que difunden los medios de comunicacion acerca de la
Secretaria y proponer, en su caso, acciones preventivas para evitar desinformacion en la opinién
publica;

Difundir los objetivos, programas y acciones de la Secretaria;

Participar en la promocién y difusién de las diversas giras y actos publicos del Secretario;

Difusién de la informacion referente al informe de gobierno;

Vigilar el uso adecuado de la imagen institucional de la Secretaria; y

Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por la o el
Titular de la Secretaria, asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTENIDOS Y PLATAFORMAS DIGITALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Participar en la planificacién, gestion y desarrollo de piezas grdficas y materiales
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audiovisuales para la difusion de las actividades realizadas en la Secretaria y dar cumplimiento de las tareas y
objetivos de la unidad.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

. Acordar con la o el Director la resolucidn de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

. Acordar con la o el Director el despacho vy resolucidn de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion;

. Programar, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tenga encomendados,
de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y politicas
aprobadas por la Secretaria en su respectivo dmbito de competencia;

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa del drea a su cargo;

. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

. Proponer las politicas, lineamientos vy criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera

para la formulacion, instrumentacidn, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacion, revisién
y actualizacion de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos estratégicos que de
esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos anuales;

. Mantener coordinacién con las demds Unidades Administrativas de la Secretaria y en su caso, con
otros Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales para el mejor despacho de los asuntos de
su competencia;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras Unidades
Administrativas de la Secretaria, asi como otros Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales;

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de las dreas a sus respectivos cargos;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
a la Direccion para su autorizacion e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria;

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos;

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otros Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales en ejercicio de sus
atribuciones

FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Clasificar material audiovisual fotografias, video, infografias, grdficos de visualizacién de datos;

. Organizar material grdfico y audiovisual para la difusidon de contenido dirigido a las redes sociales;
. Analizar y medir los alcances de las redes sociales de la Secretaria;
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Crear material grdfico acorde al manual de identidad para los programas de la Secretario;

Difundir las giras y actos publicos de la Secretaria a través de las redes sociales y disefios
promocionales;

Clasificar y programar los contenidos para su difusién en redes sociales y medios alternativos, asf
como participar en el desarrollo del disefio de los elementos grdficos, acciones realizadas en la
promocién y difusion al informe de gobierno;

Apoyar, organizar y crear piezas grdficas y audiovisuales requeridas para los proyectos desarrollados
por la Unidad y los diferentes proyectos de la Secretaria;

Participar, proponer y disefiar elementos grdficos para la sefializacion institucional de la Secretaria;
Participar en el desarrollo del disefio de los elementos grdficos del Informe de Gobierno.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OBJETIVO DEL PUESTO: Organizar, dirigir, supervisar y controlar la administracién de los recursos humanos,

materiales, financieros y los servicios generales, definiendo objetivos, implementando estrategias y estableciendo

los mecanismos operativos necesarios para el logro de sus objetivos.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacidn Administrativa e Innovacion Gubernamental de la

Administracién Publica del Estado de Campeche.

Articulo 23.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

VI

VIL

VIIIL

Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como formular,
ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el ejercicio de sus
atribuciones;

Acordar con su superior inmediato la resolucidn de los asuntos a su cargo;

Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por suplencia, asf
como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerdrquico;
Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

Emitir opinién en la seleccién, contratacion, desarrollo, capacitacién, promocién, adscripcién y
licencias del personal a su cargo;

Formular las demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales y administrativas que
correspondan respecto a su cargo, contestar las demandas, quejas y denuncias que sean
interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran respecto de las funciones que realiza,
asi como los recursos y promociones que correspondan;

Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Unidad Administrativa los movimientos del personal de
las y los servidores publicos bajo su adscripcion, en lo referente a altas, cambios de nivel,
adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones,
seguros de vida, expedicién de nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad
vigente, asi como llevar el debido control de los mismos;

Levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del
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Estado de Campeche;

X. Expedir, controlar y aplicar las notas de méritos y sanciones a que se refieren las Condiciones
Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche;

XI. Proporcionar la informaciéon y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;

XIl. Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora institucional

que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;

Xl Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Direccion
o Unidad Administrativa a su cargo;

XIV. Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

XV. Proponer el nombramiento y remociéon de las y los servidores publicos de las Unidades
Administrativas que tengan adscritos;

XVI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados
por delegacion o les correspondan por suplencia;

XVII.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad de
Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;

XVIII.  Recibir, previo acuerdo, a las y los servidores publicos homdlogos, asi como al personal subalterno de
su unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad
con las politicas establecidas al respecto;

XIX. Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia; y

XX. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las disposiciones legales y
reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por la o el Titular de la Secretaria.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacién Gubernamental de la
Administracién Publica del Estado de Campeche.

Articulo 29.- La Unidad Administrativa tendrd las atribuciones siguientes:

Proponer a la o el Titular de la Secretaria las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la
organizacion y administracién de los recursos humanos, materiales y financieros de la Secretaria, de
acuerdo con los programas y objetivos establecidos en la normatividad vigente;

I. Formular el anteproyecto de su presupuesto anual e integrar el presupuesto general de la Secretaria,
con la Secretaria de Administracion y Finanzas, para su autorizacién e integracién al proyecto de la
Ley de Presupuesto de Egresos del Estado;

M. Acordar con la o el Titular de la Secretaria los movimientos de personal, tramitarlos y gestionarlos
ante la Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal;

IV. Controlar y gestionar los movimientos del personal de la Secretaria, en lo referente a altas, cambios
de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas,
vacaciones, seguros de vida y similares;

V. Tramitar y dar seguimiento a los pagos que, por efectos de nombramientos, reclasificaciones, horas
extras, licencias y cambios de personal se generen en la Secretaria, asi como el pago a los
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VI

VIL

VIIIL

XI.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVL.

proveedores de bienes y servicios;

Promover y coordinar la capacitacién del personal de la Secretaria, de acuerdo con las politicas y
normas establecidas para las y los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado;

Promover y coordinar la elaboracién y actualizacidén de los manuales de organizacién y de
procedimientos de la Secretaria;

Llevar el seguimiento y control financiero del presupuesto anual autorizado de la Secretaria, de
acuerdo a las disposiciones aplicables;

Coordinar a las y los Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria para que lleven a
cabo el resguardo de los bienes muebles, de acuerdo con las disposiciones legales y administrativas
que sean aplicables en la materia, asi como ser el enlace de la Secretaria de Administracién y
Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal para tales efectos;

Tramitar la adquisicién, arrendamiento y contratacion de los recursos materiales, suministros, bienes
muebles e inmuebles que se requieran para el adecuado funcionamiento de la Secretaria, de
acuerdo con la disponibilidad presupuestal y la normatividad establecida al respecto, asi como
controlar y vigilar el buen funcionamiento y conservacion de los mismos;

Disefiar, proponer y ejecutar los procedimientos internos, de acuerdo con la ley en la materia, para la
adquisicién de bienes muebles y contratacién de servicios que requiera la Secretaria para el dptimo
desempefio de las funciones descritas en la fraccién que antecede;

Difundir entre el personal las disposiciones normativas para el ejercicio del gasto corriente, vidticos,
pasajes, fondo revolvente y similares otorgados a la Secretaria;

Mantener informado permanentemente a la o el Titular de la Secretaria de todos los asuntos que le
encomiende, relacionados con las actividades administrativas;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencic;

Proporcionar, en tiempo y forma, los requerimientos de informacién que realice la Unidad de
Transparencia de la Secretaria; y

Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por la o el
Titular de la Secretaria, asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Proveer de manera oportuna vy eficiente los bienes y servicios generales, a fin de

garantizar el suministro oportuno y racional de los mismos que requieran las Unidades Administrativas de la

Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubernamental para el logro de sus objetivos y

programas.

FUNCIONES GENERALES:

Atender y supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;
Supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su funcionamiento;
Acordar con la o el Director la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

Acordar con la o el Director el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcién;
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. Elaborar y proponer para aprobacion de la o el Titular de la Secretaria el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;

. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y
politicas aprobadas por la o el director, en sus respectivos dmbitos de competencia;

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacidn, informacidn, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las Unidades Administrativas a sus respectivos cargos;

. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

. Proponer las politicas, lineamientos vy criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacion, revision
y actualizaciéon de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos estratégicos que de
esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos anuales;

. Mantener coordinacion con las demds Unidades Administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otros Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales para el mejor despacho de los asuntos de
su competencia;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras Unidades
Administrativas de la dependencia, asi como otros Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales;

. Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién y de
Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
a la o el Director para su autorizacidén e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria;

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos;

. Elaborar los informes que les sean encomendados por la o el superior jerdrquico inmediato y los que
le corresponda emitir a otros Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales, en ejercicio de
sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Efectuar la administracion de los bienes muebles a fin de garantizar una asignacién adecuada de los
mismos, procurando un mdximo aprovechamiento;

. Realizar la administracién de los recursos materiales y vigilar el cumplimiento de la normatividad
aplicable para la adecuada administracion de los mismos a fin de garantizar servicios de calidad del
funcionamiento del conjunto de las Unidades Administrativas en un marco de transparencia y

legalidad;
. Elaborar parte del procedimiento relativo a la adquisicién, arrendamiento y servicios generales;
. Distribuir los bienes e insumos entre las Unidades Administrativas que lo requieran para su operacion;
. Actualizar el inventario de bienes muebles existentes, con la participacion de las Unidades

Administrativas que lo tengan asignados;
. Realizar el trdmite del registro y la afectacion de los bienes muebles;
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Efectuar la baja de bienes muebles que por su deterioro o estado fisico e inutilidad resulten poco o
nada aprovechables;
Las demds que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.
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CAPITULO II. DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y POLITICAS PUBLICAS

ORGANIGRAMA

Direccién General de
Planeacién y Politicas

Publicas
Subdireccién de
Subdireccion de Disefio Coordinacion y
de Politicas Piblicas Seguimiento
Institucional

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar la politica de planeacién Estatal, a través del Sistema Estatal de Planeacion
Democrdtica, asi como el disefio, integracion, elaboraciéon y seguimiento del Plan Estatal de Desarrollo,
Programas derivados del mismo e Informe de Gobierno implementando mecanismos de opinién publica que
conjugue un andlisis estratégico de coyuntura para la toma de decisiones en colaboraciéon con los Organismos
Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administraciéon Pdblica Estatal.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacion Gubernamental de la
Administracién Publica del Estado de Campeche.

Articulo 16.- Las Direcciones Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

Acordar con la o el Titular de la Secretaria los asuntos y la ejecucion de los programas que le sean
encomendados;

I. Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién e
informar a la o el Titular de la Secretaria las actividades que éstas realicen;

M. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades Administrativas de su adscripcion;

IV. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y
aquellos otros que les instruya la o el Titular de la Secretaria;

V. Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcion y supervisar su correcta y oportuna

ejecucion;

VI. Participar en la formulacidn, ejecucién, control y evaluacion de los programas sectoriales de la
Secretaria;

VI Proponer a la o el Titular de la Secretaria, junto con la Unidad Administrativa, las acciones de
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VIIIL

XI.

XIl.

XIL.

XIV.
XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

modernizacién, desconcentracion y simplificacion administrativa que sean necesarias en las
Unidades Administrativas de su adscripcién;

Proponer a la o el Titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento y remociéon de
las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan adscritas;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados
por delegacién o les correspondan por suplencia;

Levantar, participar y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal adscrito a las
Unidades Administrativas a su cargo y otros documentos similares que correspondan al desempefio
de las funciones del personal a su cargo y posteriormente remitirlas a la Unidad Administrativa,
conforme a la normatividad aplicable;

Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacion, manuales de procedimientos
de trdmites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones interdepartamentales y de
manejo de dinero, memoria de gestion y todo informe o escrito que requiera de la intervencion de las
Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad
Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para el desempefio de
sus funciones;

Representar a la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia de asuntos de su
competencia y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;
Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de la o el Titular de la Secretaric;

Cumplir con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demds disposiciones legales y reglamentarias en la materia;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Pdblica Estatal, mismo al
que deberdn sujetarse las y los servidores publicos de la Secretaria;

Cumplir, difundir y respetar los lineamientos establecidos en el Cédigo de Conducta de la Secretaria;
Recibir en acuerdo a los servidores publicos homdlogos, asi como al personal subalterno de su
unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad con
las politicas establecidas al respecto; y

Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le confiera
la o el Titular de la Secretaria.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubernamental de la
Administracién Publica del Estado de Campeche.

Articulo 17.- A la Direccién General de Planeacion y Politicas Publicas le competen las atribuciones siguientes:

Definir el disefio del Plan Estatal de Desarrollo y presentarlo a la o el Titular de la Secretario;
Coordinar la elaboracién e integracion del Plan Estatal de Desarrollo, tomando en consideracion la
vision de Gobierno, las propuestas de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la
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Administracion Publica Estatal y las aportaciones de organizaciones de la sociedad civil, el sector
académico y el sector privado en el marco legal establecido para ello; asi como procurar su
alineacién con el Plan Nacional de Desarrollo; y con los Objetivos de Desarrollo Sostenible de la
Organizacién de las Naciones Unidas;

M. Definir y someter a consideracién de la o el Titular de la Secretaria, las normas, politicas,
metodologias, lineamientos y demds instrumentos juridicos, para la Integraciéon del Plan Estatal de
Desarrollo y de los programas derivados del mismo;

IV. Presentar a la o el Titular de la Secretaria el Plan Estatal de Desarrollo para su aprobacion;

V. Coordinar la realizaciéon de estudios de prospectiva sobre el desarrollo en los diversos sectores y
regiones del Estado para fundamentar la estructuracion de programas y proyectos de inversion
vinculados con el Plan Estatal de Desarrollo;

VI. Analizar el Programa Anual de Inversion Pdblica, para garantizar la correcta vinculacién con el Plan
Estatal de Desarrollo y sus programas derivados;

VII. Coordinar la elaboracion e integracion de los Programas Sectoriales, Institucionales, Especiales de
desarrollo econdmico y social del Estado, en coordinacién con la Direccién General de Seguimiento y
Evaluacién de Politicas Publicas y los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la
Administracion Publica Estatal;

VIII. Proponer a la o el Titular de la Secretaria, la validacién y/o dictaminacién de los Programas
Sectoriales, Institucionales y Especiales que deriven del Plan Estatal de Desarrollo;

IX. Coordinar la actualizacién, modificacién y/o sustitucién del Plan y los Programas Sectoriales,
Institucionales y Especiales, derivado de los resultados de las evaluaciones a las que sean sometidos;

X. Asegurar que los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administraciéon Publica
Estatal, registren con oportunidad vy eficiencia los indicadores, metas y acciones previstas en sus
respectivos programas, en coordinacién con la Direccién General de Seguimiento y Evaluacion de
Politicas Publicas;

Xl. Definir los mecanismos y estrategias, para garantizar la participacién de organizaciones sociales y
productivas en las tareas de planeacion, seguimiento y evaluacién de las politicas, programas y
proyectos de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica
Estatal;

XIl. Implementar mecanismos que permitan conocer la percepcién ciudadana respecto a los planes,
programas y proyectos gubernamentales;

Xl Definir el proyecto del informe sobre el estado que guarda la Administracion Publica Estatal y
presentarlo a la o el Titular de la Secretaric;

XIV. Establecer los criterios y lineamientos para la formulacién e integracion del informe sobre el estado
que guarda la Administracién Publica Estatal;

XV. Coordinar la integracion de la informacidn que presenten los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales de la Administracion Publica Estatal, correspondiente al informe sobre el estado que
guarda la Administracién Publica Estatal;

XVI. Presentar a la o el Titular de la Secretaria, el informe sobre el estado que guarda la Administracién
Pdblica Estatal, para su aprobacion;

XVII.  Asistir a la o el Titular de la Secretaria en la Coordinacién del Sistema Estatal de Planeacién
Democrdtica a través de la emision de normas, lineamientos y demds disposiciones, de acuerdo con
las Leyes Generales y Estatales en la materia y sus respectivos reglamentos;

XVIIl.  Someter a consideracion de la o el Titular de la Secretaria, la agenda de trabajo para las reuniones

36



San Francisco de Campeche, ~ QUINTA SECCION
Cam., Diciembre 31 de 2024 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 37

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

del COPLADECAM, asi como el establecimiento de subcomités y grupos de trabajo;

Proporcionar el apoyo técnico vy logistico a la o el Titular de la Secretaria en la Coordinacién del
COPLADECAM, a fin de mantener la unidad del sistema;

Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias del COPLADECAM, previa instruccién de la o el
Titular de la Secretaria, asi como realizar las respectivas invitaciones y el orden del dig;

Difundir los acuerdos de las sesiones, entre los integrantes del COPLADECAM, asi como llevar el
seguimiento de los acuerdos de las sesiones y verificar su cumplimiento;

Presentar a la o el Titular de la Secretaria estrategias y alternativas de actuacién ante problemas de
coyuntura, mediante la recopilaciéon de informacién oportuna de los acontecimientos, en
coordinacién con la Direccidon General de Seguimiento y Evaluacién de Politicas Publicas vy el
Instituto de Informacién Estadistica, Geogrdfica y Catastral del Estado de Campeche;

Efectuar andlisis estratégicos que brinden a la o el Titular de la Secretaria un panorama actual de la
situacién econdmica, politica y social del Estado, y que identifique los factores a nivel nacional e
internacional que podrian tener algin impacto en él, en coordinacién con la Direccidon General de
Seguimiento y Evaluacion de Politicas Publicas, la Unidad de Relaciones y Cooperacién Internacional
y el Instituto de Informacién Estadistica, Geogrdfica y Catastral del Estado de Campeche;

Orientar y proporcionar asistencia técnica en materia de planeacién estratégica a los Municipios
para la formulacidén de sus Planes Municipales de Desarrollo en coordinacién con la Direccidn
General de Vinculacion Municipal;

Promover, bajo el Sistema Estatal de Planeaciéon Democrdtica, la participacion de los Comités de
Planeacion de Desarrollo Municipal y coadyuvar en su funcionamiento, en coordinaciéon con la
Direccion General de Vinculacién Municipal;

Fomentar mecanismos vy estrategias de participacion ciudadana en el proceso de planeacién,
seguimiento y evaluacion de las politicas, programas y proyectos en los Municipios, en coordinacion
con la Direccién General de Vinculacion Municipal;

Auxiliar, cuando asf lo soliciten, a los Poderes Legislativo y Judicial en la elaboracién de sus Planes de
Desarrollo Institucional;

Promover la coordinacién con los Comités de Planeaciéon o su equivalente en otras entidades
federativas, para apoyar en la definicidn y ejecucion de planes para el desarrollo regional; y

Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por la o el
Titular de la Secretaria; asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.

SUBDIRECCION DE DISENO DE POLITICAS PUBLICAS

OBJETIVO DEL PUESTO: Desarrollar estrategias para ejecutar los mecanismos de planeacion, para la

implementacién y seguimiento del Plan Estatal de Desarrollo, el Informe de Gobierno, asi como de los acuerdos

y compromisos establecidos en los Subcomités del Comité de Planeacion para el Desarrollo de Campeche.

FUNCIONES GENERALES:

Acordar con la o el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e

informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;
Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
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encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y
politicas aprobadas por la o el secretario, en sus respectivos dmbitos de competencia;

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacidn, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las Unidades Administrativas a sus respectivos cargos;

. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;

. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

. Proponer las politicas, lineamientos vy criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera

para la formulacion, instrumentacidn, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacidn, revision
y actualizaciéon de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos estratégicos que de
esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos anuales;

. Participar en los érganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismos;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperaciéon técnica que les requieran otras Unidades
Administrativas de la Secretaria, asi como otros Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales;

. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién y de
Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con la Unidad Administrativa
de la Secretaria;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
a la o el Director para su autorizacidn e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria;

. Supervisar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos;

. Recibir en acuerdo ordinario a las o los servidores publicos subalternos que les estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico y conceder audiencias al publico, conforme a los
Manuales de Organizacién y de procedimientos;

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Elaborar y revisar los documentos correspondientes al Plan Estatal de Desarrollo, el informe de
gobierno, asi como de los programas derivados del mismo;

. Emitir observaciones a la o el Director de Politicas Publicas referentes a la integracion del Plan
Estatal de Desarrollo, el informe de gobierno, asi como de los programas derivados del mismo, y
proponer las correcciones de redaccidn necesarias;

. Elaborar la estructura de los programas sectoriales, institucionales y especiales derivados del Plan
Estatal de Desarrollo;

. Integrar la informacién generada de los procesos de planeacion estratégica sectorial y de los
programas especiales, en los subcomités sectoriales, especiales y demds dérganos auxiliares de
planeacion;

. Llevar el seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos en los subcomités del Comité de
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Planeacion para el Desarrollo de Campeche;

Ejecutar los andlisis correspondientes para vigilar que se contemplen en los presupuestos de
inversion los programas y proyectos prioritarios para el Plan Estatal de Desarrollo;

Supervisar que la informacién recibida de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales y
la que generan los redactores en cada informe de gobierno, este ordenada a fin de que sea incluida
en el archivo de concentracién que solicite en su momento la Unidad Coordinadora de Archivos de
la Secretaria;

Organizar la concentracion de la documentacion que se use, reciba y se genere en el dreq, a fin de
organizar los expedientes para cumplir con los inventarios de trdmite y concentracion que solicite en
su momento la Unidad Coordinadora de Archivos de la Secretaria;

SUBDIRECCION DE COORDINACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Promover la participacion de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales
de la Administracién Publica Estatal en la elaboracion y seguimiento del Plan Estatal de Desarrollo, el Informe

de gobierno, asi como de los programas derivados del mismo.

FUNCIONES GENERALES:

Acordar con la o el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y
politicas aprobadas por la o el director, en sus respectivos dmbitos de competencia;

Establecer los mecanismos de coordinacién, programacidn, informacidn, control, evaluacién vy
mejoramiento de la eficiencia operativa de las Unidades Administrativas a sus respectivos cargos;
Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

Proponer las politicas, lineamientos vy criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacidn, ejecucidn, seguimiento, supervision, control, evaluacidn, revision
y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos estratégicos que de
esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos anuales;

Participar en los érganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismos;

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperaciéon técnica que les requieran otras Unidades
Administrativas de la Secretaria, asi como otros Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales;

Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién y de
Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con la Unidad Administrativa
de la Secretaria;

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
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indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
a la o el Director para su autorizacidn e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria;

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos;

. Recibir en acuerdo ordinario a las o los servidores publicos subalternos que les estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico y conceder audiencias al publico, conforme a los
Manuales de Organizacién y de procedimientos;

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otros Organismos Centralizados y
Entidades Paraestatales, en ejercicio de sus atribuciones;

. Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Intervenir en la elaboracion de los documentos correspondientes al Plan Estatal de Desarrollo, el
informe de gobierno, asi como de los programas derivados del mismo, en coordinacién con la o el
Director General de Planeacién y Politicas Pudblicas, los Organismos Centralizados y las Entidades
Paraestatales de la Administracién Pdblica Estatal;

. Coordinar a los grupos de trabajo que se formen por cada mision estratégica contenido en el Plan
Estatal de Desarrollo, para integrar la informacién que conformardn los programas derivados del
mismo, asi como del Informe de Gobierno en conjunto con la o el Director General de Planeacion y
Politicas Publicas;

. Participar en las reuniones de trabajo que se realicen, para la integraciéon de los programas
derivados del Plan Estatal de Desarrollo, asi como del Informe de Gobierno;

. Vigilar el almacenamiento y archivo histérico de la informaciéon generada para integrar los
programas derivados del Plan Estatal de Desarrollo, asi como del Informe de Gobierno.

. Apoyar técnica y logisticamente a la o el Director de Politicas Publicas en la coordinacion de las
sesiones ordinarias y/o extraordinarias del Comité de Planeacién para el Desarrollo de Campeche;

. Llevar el seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos en los comités del Comité de
Planeacion para el Desarrollo de Campeche;

. Acordar con su superior inmediato la resolucion de los asuntos a su cargo;

. Ejercer las atribuciones que le sean delegadas y aquellas que le correspondan por suplencia, asf
como realizar los actos que le instruya su superior;

. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerdrquico;

. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la Unidad de

Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;
. Las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales y reglamentarias.
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CAPITULO III. DIRECCION GENERAL DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS

ORGANIGRAMA

Direccién General de
Seguimiento y
Evaluacion de Politicas
Piblicas

Direccién de Evaluacién
Estratégica de Politicas
Piblicas

Coordinacion de
Seguimiento y
Monitoreo

OBJETIVO DEL PUESTO: Generar mecanismos de seguimiento y evaluacion de las politicas publicas, analizando

la légica y congruencia en el disefio del programa y su vinculacidon con la planeacion, para brindar una

descripcion detallada de la operacidon y los resultados de dichos programas.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacion Gubernamental de la

Administracién Publica del Estado de Campeche.

Articulo 16.- Las Direcciones Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

VI

Acordar con la o el Titular de la Secretaria los asuntos vy la ejecucién de los programas que le sean
encomendados;

Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién e
informar a la o el Titular de la Secretaria las actividades que éstas realicen;

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades Administrativas de su adscripcién;

Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y
aquellos otros que les instruya la o el Titular de la Secretaria;

Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn y supervisar su correcta y oportuna
ejecucion;

Participar en la formulacidn, ejecucidén, control y evaluacion de los programas sectoriales de la
Secretaria;
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VI Proponer a la o el Titular de la Secretaria, junto con la Unidad Administrativa, las acciones de
modernizacién, desconcentracion y simplificacion administrativa que sean necesarias en las
Unidades Administrativas de su adscripcién;

VIII. Proponer a la o el Titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de
las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan adscritas;

IX. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados
por delegacién o les correspondan por suplencia;

X. Levantar, participar y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal adscrito a las
Unidades Administrativas a su cargo y otros documentos similares que correspondan al desempefio
de las funciones del personal a su cargo y posteriormente remitirlas a la Unidad Administrativa,
conforme a la normatividad aplicable;

XI. Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de procedimientos
de trédmites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones interdepartamentales y de
manejo de dinero, memoria de gestién y todo informe o escrito que requiera de la intervencién de las
Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

XIl. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad
Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para el desempefio de
sus funciones;

XIII. Representar a la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia de asuntos de su
competencia y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren;

XIV. Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;

XV. Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de la o el Titular de la Secretaric;

XVI. Cumplir con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demds disposiciones legales y reglamentarias en la materig;

XVII.  Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Pdblica Estatal, mismo al
que deberdn sujetarse las vy los servidores publicos de la Secretaria;

XVIII.  Cumplir, difundir y respetar los lineamientos establecidos en el Cédigo de Conducta de la Secretaric;

XIX. Recibir en acuerdo a los servidores publicos homdlogos, asi como al personal subalterno de su
unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad con
las politicas establecidas al respecto; y

XX. Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le confiera
la o el Titular de la Secretaria.

DIRECCION DE EVALUACION ESTRATEGICA DE POLITICAS PUBLICAS

OBJETIVO DEL PUESTO: Evaluar las politicas publicas y programas derivados de las mismas, con la finalidad de
dar seguimiento e informar al Titular acerca de los resultados obtenidos por los organismos centralizados y
entidades paraestatales para el cumplimiento al Plan Estatal de Desarrollo, Programas Sectoriales e

Institucionales.

ATRIBUCIONES GENERALES:
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Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacion Gubernamental de la

Administracion Publica del Estado de Campeche.

Articulo 23.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

VI.

VII.

VIIIL

XI.
XII.

XIL.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como formular,
ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el ejercicio de sus
atribuciones;

Acordar con su superior inmediato la resolucidn de los asuntos a su cargo;

Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por suplencia, asf
como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerdrquico;
Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

Emitir opinion en la seleccién, contratacion, desarrollo, capacitacién, promocién, adscripcion y
licencias del personal a su cargo;

Formular las demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales y administrativas que
correspondan respecto a su cargo, contestar las demandas, quejas y denuncias que sean
interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran respecto de las funciones que realiza,
asi como los recursos y promociones que correspondan;

Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Unidad Administrativa los movimientos del personal de
las y los servidores publicos bajo su adscripcion, en lo referente a altas, cambios de nivel,
adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones,
seguros de vida, expedicién de nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad
vigente, asi como llevar el debido control de los mismos;

Levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del
Estado de Campeche;

Expedir, controlar y aplicar las notas de méritos y sanciones a que se refieren las Condiciones
Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche;

Proporcionar la informaciéon y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;

Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora institucional
que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Direccion
o Unidad Administrativa a su cargo;

Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

Proponer el nombramiento y remocién de las y los servidores publicos de las Unidades
Administrativas que tengan adscritos;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados
por delegacién o les correspondan por suplencia;

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad de
Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;

Recibir, previo acuerdo, a las y los servidores publicos homdlogos, asi como al personal subalterno de
su unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad
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con las politicas establecidas al respecto;
XIX. Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia; y
XX. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las disposiciones legales y
reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por la o el Titular de la Secretaria.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubernamental de la
Administracién Publica del Estado de Campeche.

Articulo 24.- La Direccién de Evaluacion Estratégica de Politicas Publicas tendrd las atribuciones siguientes:

Proponer a la o el Titular de la Direccidon General de Seguimiento y Evaluacion de Politicas Publicas
la estrategia para la formulacion del Sistema Estatal de Seguimiento y Evaluacién para el Desarrollo;

I. Operar el Sistema Estatal de Seguimiento y Evaluacion para el Desarrollo, con el fin de medir los
avances en el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos por el Sistema Estatal de
Planeaciéon Democrdtica;

M. Realizar y someter a consideracién de la o el Titular de la Direccion General de Seguimiento vy
Evaluacién de Politicas Publicas la elaboracién de estudios y evaluaciones que reflejen el impacto y
resultados de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Pdblica
Estatal, a la luz de los objetivos establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo e identificar dreas de
oportunidad para mejorar la gestiéon de gobierno;

IV. Colaborar en la integracién de los informes de seguimiento y de resultados, del Plan Estatal de
Desarrollo y los Programas Sectoriales, Institucionales y Especiales;

V. Promover y revisar que los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién
Pdblica Estatal, registren con oportunidad y eficiencia los indicadores, metas y acciones previstas en
sus respectivos programas;

VI. Elaborar y presentar a la o el Titular de la Direccion General de Seguimiento y Evaluacion de
Politicas Publicas, los informes derivados de las evaluaciones realizadas al Plan Estatal de Desarrollo
y los Programas Sectoriales, Institucionales y Especiales;

VII. Proponer a la o el Titular de la Direccion General de Seguimiento y Evaluacion de Politicas Publicas,
la actualizacion o modificacion del Plan Estatal de Desarrollo y los Programas Sectoriales,
Institucionales y Especiales, derivado de los resultados de las evaluaciones a las que sean sometidos;

VIII. Realizar la evaluacion de politicas publicas que implementen los Organismos Centralizados vy
Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Estatal, con el fin de verificar el cumplimiento
del Plan Estatal de Desarrollo y sus programas derivados;

IX. Proponer a la o el Titular de la Direccién General de Seguimiento y Evaluacién de Politicas Publicas,
instrumentos metodoldgicos para dar seguimiento, de manera permanente, al avance del Plan
Estatal de Desarrollo y sus programas derivados, asi como de los proyectos, a fin de conocer el
grado de cumplimiento de sus objetivos y metas;

X. Brindar asesoria técnica y realizar acciones de seguimiento a efecto de que los Organismos
Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Estatal, implementen las
recomendaciones emanadas de evaluaciones a fin de mejorar los resultados;

XI. Brindar asesoria técnica a todos los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la
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XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVL.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

Administracién Publica Estatal y Municipal, respecto a la evaluacion de sus planes, programas y
proyectos;

Brindar asesoria técnica respecto a la evaluacién de los programas de mediano plazo, a los
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Pdblica Estatal, asi como
de los sectores social y privado;

Formular y proponer a la o el Titular de la Direccién General de Seguimiento y Evaluaciéon de
Politicas Publicas, las metodologias y herramientas que permitan evaluar las matrices de indicadores
para resultados de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion
Pdblica Estatal, asi como de los planes, programas, proyectos y/o acciones que de éstas deriven;
Realizar y proponer a la o el Titular de la Direccién General de Seguimiento y Evaluacién de Politicas
Publicas, las normas, politicas, metodologias, lineamientos y demds instrumentos juridicos para la
elaboracién de indicadores necesarios para la evaluacion de los programas que se deriven del Plan
Estatal de Desarrollo;

Revisar y someter a consideracién de la o el Titular de la Direccion General de Seguimiento
Evaluacién de Politicas Publicas, la validacién de los indicadores estratégicos y de gestion, a efecto
de medir la cobertura, calidad e impacto de los programas y acciones de las politicas publicas
implementadas por los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion
Publica Estatal;

Brindar asistencia técnica en materia de seguimiento y evaluacién a los Municipios para la
formulacion de sus Planes, programas y proyectos, cuando esta le sea solicitada a la Direccién
General de Seguimiento y Evaluacién de Politicas Publicas;

Desarrollar flujos de informacién estratégica que permitan el monitoreo de indicadores en los
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales del sector publico estatal;

Fomentar la implementacion de cursos, talleres y seminarios de manera permanente, para el
desarrollo y conocimiento de técnicas y metodologias de evaluacidn de politicas publicas;

Proponer los requisitos y los criterios de calidad que deberdn cumplir los organismos evaluadores
externos, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Realizar y someter a consideracién de la o el Titular de la Direccidon General de Seguimiento y
Evaluacién, la integracion de los mecanismos y estrategias de participaciéon de la sociedad civil en
las tareas de seguimiento y evaluacion de las politicas, programas y proyectos de los Organismos
Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién Pdblica Estatal, asi como difundirlos; y
Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por la o el
Secretario o la o el Titular de la Direccidon General de Seguimiento y Evaluacién de Politicas Publicas,

asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables.

COORDINACION DE SEGUIMIENTO Y MONITOREQO

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar el andlisis estadistico y emitir informes técnicos que se deriven de la

implementacién de los Planes, Programas y Proyectos del Estado.

FUNCIONES GENERALES:

Acordar con la o el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;
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. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y
politicas aprobadas por la o el director, en sus respectivos dmbitos de competencia;

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacidn, control, evaluacién vy
mejoramiento de la eficiencia operativa de las Unidades Administrativas a sus respectivos cargos;

. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;

. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

. Proponer las politicas, lineamientos vy criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacion, revision
y actualizacién de los programas del sector, los subprogramas y proyectos estratégicos que de esos
programas deriven y de los correspondientes programas operativos anuales;

. Participar en los érganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismos;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras Unidades
Administrativas de la dependencia, asi como otros Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales;

. Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién y de
Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con la Unidad Administrativa
de la Secretaria;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
a la o el director para su autorizacion e incorporacion al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria;

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos;

. Recibir en acuerdo ordinario a las y los servidores publicos subalternos que les estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico y conceder audiencias al publico, conforme a los
Manuales de Organizacién y de procedimientos;

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otros Organismos Centralizados y

Entidades Paraestatales, en ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Realizar el andlisis estadistico que se derive del sistema de monitoreo;

. Vigilar el cumplimiento del programa de trabajo institucional y proponer medidas correctivas en su
caso;

. Coadyuvar en la generacién de mecanismos y herramientas que permitan evaluar las politicas

publicas contempladas en el Plan Estatal de Desarrollo, asi como de los proyectos que de éstas
emanen;
. Promover la difusion de las metodologias de evaluacién oficiales.
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Participar en los indicadores de gestién, desempefio, resultados e impacto que atiendan a los
objetivos planteados, en congruencia con el modelo de planeacién y de la administracion publica
estatal;

Apoyar en las acciones de evaluacion y control de resultados en congruencia con el modelo de
planeacién;

Fomentar la cultura de evaluacién, rendicién de cuentas y mejora continug;

Coadyuvar para que Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la administracién
publica estatal responsables de programas y proyectos, implementen las recomendaciones
emanadas de las evaluaciones a fin de mejorar los resultados;

Generar con base a la informacién pertinente, la construcciéon de indicadores requeridos para la
evaluacién y medicién de resultados que faciliten la toma de decisiones, la formulacién de
propuestas y el seguimiento de las estrategias que favorezcan el desarrollo del Estado;

Establecer y coordinar en su dmbito de sus atribuciones los flujos de informacién de estrategias
necesarias para la construccién de indicadores en los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales de la administracion publica estatal para la toma de decisiones, tanto externas como
internas;

Apoyar en la definicidn de los requisitos y criterios de calidad que deberdn cumplir los organismos
evaluadores independientes, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Las demds que le confiera la o el superior jerdrquico y otras disposiciones legales y reglamentarias.
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CAPITULO IV. DIRECCION GENERAL DE VINCULACION MUNICIPAL

ORGANIGRAMA

Direccién General de
Vinculacién Municipal

Subdireccion de
Coordinacién Municipal

Jefatura de Departamento
de Gestién Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO: Dirigir y coordinar las actividades de Vinculacién Municipal y orientar el adecuado
funcionamiento de los Comités de Planeacién para el Desarrollo Municipal, disefiando e instrumentando

programas y estrategias de participacién ciudadana.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacion Gubernamental de la
Administracién Publica del Estado de Campeche.

Articulo 16.- Las Direcciones Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

Acordar con la o el Titular de la Secretaria los asuntos y la ejecucion de los programas que le sean
encomendados;

I. Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién e
informar a la o el Titular de la Secretaria las actividades que éstas realicen;

M. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades Administrativas de su adscripcion;

IV. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y
aquellos otros que les instruya la o el Titular de la Secretaric;

V. Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcion y supervisar su correcta y oportuna

ejecucion;

VI, Participar en la formulacidn, ejecucién, control y evaluacion de los programas sectoriales de la
Secretaria;

VI Proponer a la o el Titular de la Secretaria, junto con la Unidad Administrativa, las acciones de

modernizacién, desconcentracién y simplificacién administrativa que sean necesarias en las
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VI

XI.

XII.

XL

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

Unidades Administrativas de su adscripcion;

Proponer a la o el Titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de
las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan adscritas;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados
por delegacion o les correspondan por suplencia;

Levantar, participar y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal adscrito a las
Unidades Administrativas a su cargo y otros documentos similares que correspondan al desempefio
de las funciones del personal a su cargo y posteriormente remitirlas a la Unidad Administrativa,
conforme a la normatividad aplicable;

Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de procedimientos
de trdmites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones interdepartamentales y de
manejo de dinero, memoria de gestion y todo informe o escrito que requiera de la intervencion de las
Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad
Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para el desempefio de
sus funciones;

Representar a la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia de asuntos de su
competencia y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;
Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de la o el Titular de la Secretaric;

Cumplir con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demds disposiciones legales y reglamentarias en la materig;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Estatal, mismo al
que deberdn sujetarse las y los servidores publicos de la Secretaria;

Cumplir, difundir y respetar los lineamientos establecidos en el Cédigo de Conducta de la Secretario;
Recibir en acuerdo a los servidores publicos homdlogos, asi como al personal subalterno de su
unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad con
las politicas establecidas al respecto; y

Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le confiera
la o el Titular de la Secretaria.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubernamental de la

Administracién Publica del Estado de Campeche.

Articulo 19.- A la Direccion General de Vinculacion Municipal le competen las atribuciones siguientes:

Establecer mecanismos de vinculacion entre el COPLADECAM y el COPLADEMUN, a fin de eficientar
las fases del ciclo de la planeacion estratégica; en coordinacién con la Direccion General de
Planeacion y Politicas Publicas;

Dar seguimiento al COPLADEMUN vy coadyuvar en su funcionamiento;
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It Promover estudios, proyectos o programas de prospectiva en el desarrollo Municipal, en
coordinacién con la Direccién General de Planeacion y Politicas Publicas;

YA Proponer mecanismos de participaciéon ciudadana como herramienta en el disefio e instrumentacion
de la planeacién de los Gobiernos Municipales; en coordinacion con la Direccion General de
Planeacion y Politicas Publicas;

V. Asesorar a los Municipios que asi lo requieran en la formulacién de sus programas de ordenamiento
urbano, territorial y Ecoldgico, para asegurar que los programas en esta materia sean congruentes
con los objetivos, politicas y metas establecidos por los Planes Estatal y Municipal de Desarrollo;

\i En coordinacién con la Direccién General de Planeacion y Politicas Publicas y la Direccion General
de Seguimiento y Evaluacion de Politicas Publicas, brindar asesoria a los Municipios para el disefio y
elaboracién de los Planes Municipales de Desarrollo a fin de que guarden congruencia con el Plan
Nacional, el Plan Estatal de Desarrollo y los Objetivos de Desarrollo Sostenible;

VI Vincular a los Municipios con la Direccidon General de Seguimiento y Evaluacién de Politicas Publicas,
a efecto de que estd les brinde asesoria técnica en el disefio metodoldgico para el seguimiento,
monitoreo y evaluacién de los Planes Municipales de Desarrollo;

VL Proponer programas de colaboracién intermunicipal, para emprender acciones prioritarias y de
interés comun, que den solucién a problemas afines que se hayan identificado derivado de los
estudios y proyectos;

X Vincular a los Municipios con los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la
Administracion Publica del Estado;

X Orientar, dar seguimiento y acompafiamiento a los Municipios en la gestidn de proyectos e
integracion de los programas de Inversién que promuevan el desarrollo Municipal;

X En coordinacién con la Direccidon General Modernizacién Administrativa brindar asesoria a los
Municipios que asi lo requieran, en la creacién y actualizacién de los Manuales de Organizacién y
Procedimientos; y

Xl Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por la o el
Secretario, asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias
aplicables.

SUBDIRECCION DE COORDINACION MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Fortalecer el adecuado funcionamiento de los érganos de planeacion municipal,
mediante el desarrollo de actividades de planeacién, evaluacién, seguimiento y vinculacién, para el desarrollo de
programas y acciones.

FUNCIONES GENERALES:

Acordar con la o el Director General el despacho y resolucidn de los asuntos de su responsabilidad
e informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion;

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y
politicas aprobadas por la o el director, en sus respectivos dmbitos de competencia;

Establecer los mecanismos de coordinacién, programacidn, informacidn, control, evaluacién vy
mejoramiento de la eficiencia operativa de las Unidades Administrativas a sus respectivos cargos;
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. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;
. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;
. Proponer las politicas, lineamientos vy criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera

para la formulacion; instrumentacidn, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacion, revision
y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos estratégicos que de
esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos anuales;

. Participar en los érganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismos;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras Unidades
Administrativas de la Secretaria, asi como otros Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales y municipales;

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras y
de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con la Unidad
Administrativa de la Secretaria;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
a la o el Director para su autorizacién e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria;

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos;

. Recibir en acuerdo ordinario a las y los servidores publicos subalternos que les estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico y conceder audiencias al publico, conforme a los
Manuales de Organizacién y de procedimientos;

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otros Organismos Centralizados
y Entidades Paraestatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Atender y dar asistencia técnica a coordinadores de planeaciéon municipal en el funcionamiento de
los comités de planeacién en los municipios;

. Desarrollar propuestas sobre técnicas y herramientas de apoyo en la formulaciéon y evaluacién de
planes municipales de desarrollo y su adecuada alineacién con instrumentos de planeacién;

. Orientar alos coordinadores de planeacién municipal en la aplicaciéon de mecanismo de
participacién ciudadana en los procesos de planeacion;

. Disefiar propuesta de estudios y andilisis de proyectos de investigacion en el dmbito municipal;

. Orientar a los coordinadores de planeacion en la instrumentacion de mecanismos de integracion,

gestion y vinculacion de proyectos, asi como el seguimiento de su aplicacién;

. Establecer mecanismos de vinculacion entre el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado
de Campeche y el Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal, correspondiente al ejercicio
de planeacion e instrumentacién de herramientas presupuestales de aplicacién en los municipios;
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Difundir las experiencias en politica publica de los municipios del Estado que cumplan con sus
objetivos y planes municipales de desarrollo;

Apoyar en los procesos de vinculacién estratégica en el fomento de modernizaciéon administrativa y
reglamentaria en los municipios;

Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por la o el
superior jerdrquico inmediato.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE GESTION MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Desarrollar actividades de administraciéon y control documental de los programas y
proyectos de vinculacién con los municipios, dando seguimiento a las acciones y servicios en beneficio de la
ciudadania.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

Supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su funcionamiento;
Acordar con su jefe inmediato la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia:

Acordar con la o el jefe inmediato el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcién;

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y
politicas aprobadas por la Direccidn, en sus respectivos dmbitos de competencia;

Establecer los mecanismos de coordinacién, programacidn, informacidn, control, evaluacién vy
mejoramiento de la eficiencia operativa de las Unidades Administrativas a sus respectivos cargos;
Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacidn, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacion, revision
y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos estratégicos que de
esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos anuales;

Mantener coordinacion con las demds Unidades Administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otros Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras Unidades
Administrativas de la Secretaria, asi como otros Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales y municipales;

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras y
de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
a la o el jefe inmediato para su autorizacién e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria;
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Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos;

Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otros Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales y municipales, en
ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Sistematizar el proceso documental de actas de sesiones de los Comités de Planeacion para el
Desarrollo Municipal;

Realizar el seguimiento y registro documental de las actividades de la Direccién General;
Elaborar los informes y reportes de las actividades realizadas por la Direcciéon General;

Proponer esquemas de mejora administrativa documental y de consulta;

Analizar documentos de consulta y andlisis en materia de planeacién municipal;

Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por la o el
superior jerdrquico inmediato.
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CAPITULO V. DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

ORGANIGRAMA

Direccién General de
Modernizacién
Administrativa

Subdireccion de
Innovacién Gubernamental

Coordinacién de Andlisis
de Procesos

OBJETIVO DEL PUESTO: Dirigir las acciones para la implementacién de estrategias de modernizaciéon
administrativa, supervisando el desarrollo organizacional de los Organismos Centralizados y Entidades

Paraestatales, asi como la mejora en la gestidn publica y la innovacion en sus procedimientos.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacion Gubernamental de la
Administracién Publica del Estado de Campeche.

Articulo 16.- Las Direcciones Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

Acordar con la o el Titular de la Secretaria los asuntos y la ejecucidn de los programas que le sean
encomendados;

II. Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién e
informar a la o el Titular de la Secretaria las actividades que éstas realicen;

M1, Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades Administrativas de su adscripcidn;

V. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y
aquellos otros que les instruya la o el Titular de la Secretaric;

V. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn y supervisar su correcta y oportuna

ejecucion;

VI. Participar en la formulacion, ejecucidn, control y evaluacién de los programas sectoriales de la
Secretaria;

VII. Proponer a la o el Titular de la Secretaria, junto con la Unidad Administrativa, las acciones de
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VIIIL

XI.

XIl.

XIL.

XIV.
XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

modernizacién, desconcentracion y simplificacion administrativa que sean necesarias en las
Unidades Administrativas de su adscripcién;

Proponer a la o el Titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento y remociéon de
las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan adscritas;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados
por delegacién o les correspondan por suplencia;

Levantar, participar y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal adscrito a las
Unidades Administrativas a su cargo y otros documentos similares que correspondan al desempefio
de las funciones del personal a su cargo y posteriormente remitirlas a la Unidad Administrativa,
conforme a la normatividad aplicable;

Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacion, manuales de procedimientos
de trdmites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones interdepartamentales y de
manejo de dinero, memoria de gestion y todo informe o escrito que requiera de la intervencion de las
Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad
Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para el desempefio de
sus funciones;

Representar a la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia de asuntos de su
competencia y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;
Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de la o el Titular de la Secretaric;

Cumplir con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demds disposiciones legales y reglamentarias en la materia;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Pdblica Estatal, mismo al
que deberdn sujetarse las y los servidores publicos de la Secretaria;

Cumplir, difundir y respetar los lineamientos establecidos en el Cédigo de Conducta de la Secretaria;
Recibir en acuerdo a los servidores publicos homdlogos, asi como al personal subalterno de su
unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad con
las politicas establecidas al respecto; y

Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le confiera
la o el Titular de la Secretaria.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubernamental de la

Administracién Publica del Estado de Campeche.

Articulo 20.- A la Direccion General de Modernizacién Administrativa le competen las atribuciones siguientes:

Definir e impulsar la aplicacion de métodos y politicas administrativas para la innovacién vy
modernizacion de la organizacién de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la
Administracion Publica Estatal;
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Il Establecer y proponer los lineamientos, criterios y guias, para el disefio, elaboracién y dictaminacion
de Manuales de Organizacién y de Procedimientos de la Administracién Publica del Estado, para
mejorar el funcionamiento de las organizaciones y sus procedimientos;

(% Proponer a la o el Titular de la Secretaria, la Dictaminacién de los Manuales de Organizacién y de
Procedimientos de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién
Pdblica Estatal, para fortalecer la actuacién y calidad de gestién de las y los servidores publicos;

V. Promover las adecuaciones a los Manuales de Organizacién de los Organismos Centralizados y
Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Estatal, derivado de actualizaciones o
modificaciones al marco normativo general, para mantener un funcionamiento éptimo de la gestidn
publica;

V. Administrar e integrar el registro de los dictdmenes de Manuales de Organizacién y de
Procedimientos de la Administracion Publica Estatal;

VI Brindar asesorias a los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion
Publica Estatal, en el disefio de Manuales de Organizacién y de Procedimientos, asi como a los
Municipios del Estado de Campeche que lo soliciten a través de la Direcciéon General de Vinculacion
Municipal;

VI Brindar apoyo técnico a los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la
Administracién Publica Estatal que lo soliciten, para la mejora de de sus procesos y procedimientos;

VI Participar en la instrumentacién de las acciones relativas a la mejora de los procesos vy
procedimientos de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion
Publica Estatal, que permitan cumplir con eficiencia los objetivos trazados;

X Fomentar la colaboracion en materia de innovacién y modernizacidon entre los Organismos
Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Estatal y el sector académico,
la sociedad civil y el sector privado para identificar, impulsar y difundir las mejores prdcticas en el
Estado;

X Fomentar la realizacion de estudios y propuestas de mejora de la gestion publica, a través de
estrategias de innovacién y modernizacion administrativa, mejora de los procesos y procedimientos,
asi como proponer los instrumentos normativos que en el dmbito de su competencia les den soporte;

X Impulsar la innovacion y modernizacidén administrativa, a través de la generacién y aplicacion de
esquemas de mejora de la gestion publica en el Estado de Campeche;

Xil. Disefiar e implementar estrategias de innovaciéon y modernizaciéon administrativa que permitan
desarrollar las actividades gubernamentales con mayor eficiencia en la Administracion Publica
Estatal;

Xill. Supervisar y dar seguimiento a las estrategias y politicas de innovacién y modernizacion

administrativa que se implementen en el Estado, en coordinacién con los Organismos Centralizados
y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Estatal;

XV. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por la o el
titular de la Secretaria, asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.

SUBDIRECCION DE INNOVACION GUBERNAMENTAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Disefiar, identificar y proponer los programas y acciones en materia de innovacion

gubernamental de la Administracién publica del Estado, que contribuyan a mejorar las actividades
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gubernamentales con esquemas y herramientas innovadoras.

FUNCIONES GENERALES:

. Acordar con la o el Director General el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;

. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y
politicas aprobadas por la o el Secretario, en sus respectivos dmbitos de competencia;

. Establecer los mecanismos de coordinacidn, programacion, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las Unidades Administrativas a sus respectivos cargos;

. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;

. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria.

. Proponer las politicas, lineamientos vy criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacidn, ejecucidn, seguimiento, supervision, control, evaluacién, revision
y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos estratégicos que de
esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos anuales;

. Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismos;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras Unidades
Administrativas de la dependencia, asi como otros Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales;

. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién y de
Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con la Unidad Administrativa
de la Secretaric;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
a la o el Director para su autorizacién e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria;

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos;

. Recibir en acuerdo ordinario a las y los servidores publicos subalternos que les estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico y conceder audiencias al publico, conforme a los
Manuales de Organizacién y de procedimientos;

. Elaborar los dictédmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otros Organismos Centralizados y
Entidades Paraestatales, en ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Colaborar en la definicién y aplicacion de métodos para la innovacién de los procesos sustantivos
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de la Secretario;

. Proponer los estudios y diagndsticos orientados a eficientar los procesos y procedimientos de los
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica del Estado;

. Proponer los mecanismos de colaboracién con el sector académico, sociedad civil, sector privado y
la administracion publica del estado, para el desarrollo de programas de innovacién gubernamental;

. Colaborar con las diferentes dreas de la Secretaria en la elaboraciéon de proyectos internos de
innovacién y modernizacién administrativa a efecto de ejecutar su implementacién;

. Desarrollar los mecanismos de coordinacién con los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales de la Administracién Publica del Estado para la generacion y aplicacién de esquemas
de mejora de la gestion publica en el Estado de Campeche;

. Proponer los lineamientos normativos, técnicos y operativos para la ejecucion de acciones en
materia de innovacion para los procesos y procedimientos de los Organismos Centralizados y
Entidades Paraestatales de la Administracion Publica del Estado;

. Disefiar, desarrollar y operar herramientas innovadoras que permita la automatizacion y la mejora
de los procesos y procedimientos sustantivos de la Secretaria;

. Mantener en éptimo funcionamiento las herramientas de automatizacion desarrolladas en la
Secretaria para su correcta administracién, mantenimiento y actualizacién;

. |dentificar y proponer a la Direccidon General de Modernizacion Administrativa las estrategias y
politicas de innovacién exitosas en los distintos niveles de gobierno para poder implementarlas en la
Administracion Publica del Estado de Campeche;

. Colaborar con los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales cunado asf lo requieran en la
identificacion de dreas de oportunidad para la mejora de sus procesos sustantivos con el uso de
herramientas innovadoras.

COORDINACION DE ANALISIS DE PROCESOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Elaborar propuestas de desarrollo de procesos organizacionales, asi como dar
seguimiento a los proyectos de manuales de organizacién y de procedimientos para la mejora continua de las

organizaciones.

FUNCIONES GENERALES:

. Acordar con la o el Director General el despacho y resoluciéon de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;

. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y
politicas aprobadas por la o el Director, en sus respectivos dmbitos de competencia;

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién vy
mejoramiento de la eficiencia operativa de las Unidades Administrativas a sus respectivos cargos;

. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;

. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera

para la formulacidn, instrumentacidn, ejecucion, seguimiento, supervisidn, control, evaluacién, revision
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y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos estratégicos que de
esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos anuales;

. Participar en los érganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismos;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperaciéon técnica que les requieran otras Unidades
Administrativas de la Secretaria, asi como otros Organismos y Entidades Paraestatales;

. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras y
de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con la Unidad
Administrativa de la Secretaria;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
a la o el Secretario para su autorizacién e incorporaciéon al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria;

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos;

. Recibir en acuerdo ordinario a las y los servidores publicos subalternos que les estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico y conceder audiencias al publico, conforme a los
Manuales de Organizacién y de procedimientos;

. Elaborar los informes que les sean encomendados por sus respectivos superiores jerdrquicos
inmediatos y los que le corresponda emitir a otros Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales, en ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Acordar y resolver con la o el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia, asi como
atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando;

. Elaborar y reportar a su superior jerdrquico inmediato dentro del plazo establecido, los informes y
reportes mensuales, asi como de la informacién de las acciones realizadas vy los resultados
obtenidos;

. Coordinar con las distintas Unidades Administrativas de la Secretaria los asuntos de competencia de

la Unidad y de requerirse, con otros Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales o en su
caso, conceder audiencia al publico;

. Difundir al personal a su cargo, las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones
encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas;

. Operar vy vigilar que el personal a su cargo, realice eficientemente los programas, redes de
informdtica, equipos y accesorios de cdmputo que le sean proporcionados para el desempefio de
sus labores, asi como que se dé el uso apropiado, se mantenga en buen estado y condiciones el
mobiliario y las instalaciones donde laborg;

. Proponer a su inmediato superior, los criterios y lineamientos en materia de Desarrollo
Organizacional, para la elaboracién de los manuales de Organizacidn y Procedimientos de los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administracion Publica;

. Coordinar de conformidad con los Lineamientos, la programacién de las asesorias a los
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responsables internos para la elaboracion de los Manuales de Organizacidén y Manuales de
Procedimientos;

Efectuar y supervisar las asesorias y apoyo técnico en materia de Desarrollo Organizacional, para la
elaboracion y/o actualizacion de los manuales de Organizacién de los Organismos Centralizados y
Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche;

Supervisar que se concentren y registren los manuales de Organizacién y Manual de Procedimientos
de los Organismos Centralizados y Entidades de la Administracién Pdblica del Estado de Campeche;
Participar en los proyectos de reorganizacion de los Organismos Centralizados y Entidades de la
Administracion Publica del Estado de Campeche;

Proponer para su dictaminacién los Manuales de Organizacion ya revisados y validados, para firma
del titular de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacion Gubernamental;

Vigilar que las disposiciones y lineamientos legales aseguren el funcionamiento integral y congruente
de las normas y procedimientos en la Administracién Publica del Estado;

Supervisar y coordinar la actualizacién de los Manuales de Organizacion de la Secretaria, asi como
la elaboracion y difusion de guias técnicas para adecuar sus manuales;

Modernizar sus procesos y métodos de trabajo en el dmbito de la Administracién Pdblica Estatal;
Promover el intercambio de informacién con los Organismos Centralizados y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, para el aprovechamiento de experiencias en materia de desarrollo
organizacional;

Presentar la informacién semanal de los avances de los Manuales de Organizacién y Manuales de
Procedimientos, asi como las actividades extraordinarias que le sean encomendadas;

Realizar reuniones y/o visitas a los Organismos Centralizados y Entidades del Poder Ejecutivo, a fin
de evaluar constantemente los avances y agilizar el cumplimiento del programa en los que participa
en coordinacidén con la Secretaria;

Vigilar y supervisar que los manuales, como documentos normativos-administrativos se elaboren por
parte de los Organismos Centralizados y Entidades del Poder Ejecutivo, se mantengan actualizados;
Las demds que le confiera la o el superior jerdrquico y otras disposiciones legales y reglamentarias.
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CAPITULO VI. UNIDAD DE RELACIONES Y COOPERACION INTERNACIONAL

ORGANIGRAMA

Unidad de Relaciones y
Cooperacién
Internacional

Jefatura de
Departamento de
Vinculacién y Gestion de
Temas Internacionales

OBJETIVO DEL PUESTO: Planear y dirigir la implementacion de mecanismos e instrumentos internacionales de

intercambio, recepcidn y transferencia de recursos econémicos, financieros, bienes, conocimientos y experiencias

enfocadas en la planeacién e innovacion gubernamental y/o para el desarrollo de proyectos del Estado.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacidn Administrativa e Innovacion Gubernamental de la

Administracion Publica del Estado de Campeche.

Articulo 23.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

VI

VILL

VIIIL

Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como formular,
ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el ejercicio de sus
atribuciones;

Acordar con su superior inmediato la resolucidn de los asuntos a su cargo;

Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por suplencia, asf
como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerdrquico;
Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

Emitir opinién en la seleccidén, contratacién, desarrollo, capacitacidn, promocidn, adscripcidn y
licencias del personal a su cargo;

Formular las demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales y administrativas que
correspondan respecto a su cargo, contestar las demandas, quejas y denuncias que sean
interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran respecto de las funciones que realiza,
asi como los recursos y promociones que correspondan;

Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Unidad Administrativa los movimientos del personal de
las y los servidores publicos bajo su adscripcion, en lo referente a altas, cambios de nivel,
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adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones,
seguros de vida, expediciéon de nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad
vigente, asi como llevar el debido control de los mismos;

IX. Levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del
Estado de Campeche;

X. Expedir, controlar y aplicar las notas de méritos y sanciones a que se refieren las Condiciones
Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche;

XI. Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente;

XIl. Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora institucional

que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;

Xl Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Direccidon
o Unidad Administrativa a su cargo;

XIV. Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

XV. Proponer el nombramiento y remocién de las y los servidores publicos de las Unidades
Administrativas que tengan adscritos;

XVI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados
por delegacién o les correspondan por suplencio;

XVIIl.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad de
Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;

XVIII.  Recibir, previo acuerdo, a las y los servidores publicos homdlogos, asi como al personal subalterno de
su unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad
con las politicas establecidas al respecto;

XIX. Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia; y

XX. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las disposiciones legales y
reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por la o el Titular de la Secretaria.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubernamental de la
Administracién Publica del Estado de Campeche.

Articulo 22.- La Unidad de Relaciones y Cooperacién Internacional tendrd las atribuciones siguientes:

|dentificar a los actores con las mejores prdcticas y/o experiencias a nivel internacional sobre
politicas publicas, programas y acciones, para vincularlos con los Organismos Centralizados y
Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Estatal, en aras de mejorar su funcionamiento
y dar cumplimiento a los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo y sus programas derivados;

I. Elaborar y mantener actualizado un catdlogo de especialistas y actores con las mejores prdcticas
y/o experiencias a nivel internacional sobre politicas publicas, programas y acciones, para formular
proyectos e instrumentos de cooperacion Internacional, asi como proyectos de inversidn, de acuerdo
a las prioridades e intereses de la Administracién Publica del Estado;

M. Colaborar con la Direccién General de Planeacién y Politicas Publicas, en la alineacion y seguimiento
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VI

VILL

VIIIL

XI.

XII.

Xl

de los Objetivos de Desarrollo Sostenible al Plan Estatal de Desarrollo;

Integrar y someter a consideracion de la o el Titular de la Secretaria el Programa Especial
Internacional con mecanismos de participacién social, apegado y alineado al Plan Estatal de
Desarrollo y sus programas derivados;

Asesorar en la planeaciéon de los proyectos, programas, acciones y/o documentos estratégicos en
materia Internacional de los Municipios del Estado;

Proponer al Titular de la Secretaria, mecanismos e instrumentos en materia internacionales para la
transferencia, recepcién e intercambio de conocimientos y experiencias enfocadas en el beneficio del
Estado;

Sugerir y planear la participacion de la Secretaria en eventos, congresos y cumbres internacionales
enfocados en temas de planeacién, evaluacién, innovacién y modernizacidon administrativa, asi como
de mejores prdcticas;

Asistir a la o el Secretario en las reuniones que se lleven a cabo con las entidades publicas, privadas
y de la sociedad civil que permita la Cooperacién Internacional en torno al intercambio de
conocimientos, y experiencias en programas, proyectos y acciones prioritarias de la Administracién
Publica Estatal;

Promover que los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica
Estatal, suscriban convenios, acuerdos, memordndums, cartas de intencién enfocados en programas,
proyectos y acciones institucionales en el marco de la cooperacién internacional;

Coadyuvar con los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion
Publica Estatal, que asi lo soliciten la gestion de fondos, proyectos y programas de cooperacion
técnica, cientifica, educativa y cultural elegibles para solicitarse ante las diferentes agencias y
organismos internacionales acreditados en México y en el exterior;

Acompanar y asesorar a los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la
Administraciéon Publica Estatal, para el intercambio de experiencias y la realizacién de acciones
estratégicas, programas, proyectos y metodologias, en materia internacional;

Fungir como enlace entre la Secretaria de Relaciones Exteriores y los Organismos Centralizados y
Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Estatal, asi como en los Municipios cuando
estos asi lo soliciten, para el establecimiento de comunicacién, didlogo y colaboracién en torno al
intercambio de conocimientos, y experiencias sobre politicas publicas, programas y acciones en aras
de mejorar su funcionamiento y dar cumplimiento a los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo y sus
programas derivados; y

Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por la o el
Titular de la Secretaria, asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y GESTION DE TEMAS INTERNACIONALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Proponer y apoyar el contacto y accién de las entidades gubernamentales y no
gubernamentales internacionales enfocadas en la planeacién e innovacion internacional y/o aquellas que
promuevan el desarrollo de proyectos en materia internacional en beneficio del Estado y sus Municipios.
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FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

. Acordar con la o el Director General la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

. Acordar con la o el Director General el despacho vy resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcién;

. Elaborar y proponer para aprobacién de la o el titular de la Secretaria el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;

. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y
politicas aprobadas por la o el Director, en sus respectivos dmbitos de competencia;

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacidn, informacidn, control, evaluacién vy
mejoramiento de la eficiencia operativa de las Unidades Administrativas a sus respectivos cargos;

. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

. Proponer las politicas, lineamientos vy criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera

para la formulacién, instrumentacidn, ejecucidn, seguimiento, supervision, control, evaluacién, revisién
y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos estratégicos que de
esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos anuales;

. Mantener coordinacién con las demds Unidades Administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otros Organismos Centralizados, Entidades Paraestatales y Entidades Federales, Estatales y
Municipales para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras Unidades
Administrativas de la Secretaria, asi como otros Organismos Centralizados, Entidades Paraestatales
y Entidades Estatales, Federales, Municipales e Internacionales;

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
a la o el Director General para su autorizacién e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria.

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos;

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otros Organismos Centralizados, Entidades Paraestatales y Entidades
Federales, Estatales, Municipales, e Internacionales en ejercicio de sus atribuciones.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Actualizar la lista y otorgar seguimiento a los actores enfocados a las mejores prdcticas y/o
experiencias a nivel internacional sobre politicas, programas y acciones tendientes a mejorar el
funcionamiento en la planeacion de la Administracién Publica del Estado;

. Proporcionar la informacién referente a la vinculacién, los programas, proyectos y acciones
propuestas por los Organismo Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica
estatal en cumplimiento de los Objetivos de Desarrollo Sostenible y al Plan Estatal de Desarrollo;

. Sistematizar y actualizar el catdlogo de especialistas en asesoria para la elaboracién de proyectos
internacionales de inversidon y de cooperacion internacional de acuerdo a las prioridades e intereses
de la Administracion Publica estatal;

. Colaborar en la ejecucidn y seguimiento del programa derivado del Plan Estatal de Desarrollo, en
co-construccion de la participacion social en materia internacional que fortalezca la presencia del
Estado a nivel mundial;

. Apoyar en la sistematizacion de informacion y orientacion de las metodologias para la formulacién
de proyectos y acciones al exterior de los municipios;

. Identificar mecanismos e instrumentos para la transferencia, recepcion e intercambio de
conocimientos y experiencias en materia internacional;

. Orientar a los Organismo Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica
sobre el método, proceso y formas a seguir para signar convenios, acuerdos, memordndums, cartas
de intencion enfocados en programas, proyectos y acciones institucionales en el marco de la
cooperacion internacional;

. Atender a los requerimientos técnicos, solicitudes e informacién de los Organismos Centralizados y
Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Estatal correspondientes sobre los fondos,
proyectos y programas de cooperacién técnica, cientifica, educativa y cultural elegibles ante las
diferentes agencias y organismos internacionales acreditados en México y en el exterior;

. Facilitar a la o el Titular de la Unidad los requerimientos técnicos o informacién necesaria para el
intercambio de experiencias y la realizaciéon de acciones estratégicas, programas, proyectos y
metodologias, en materia internacional de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales
de la Administracion Publica;

. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por su jefe
inmediato, asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias
aplicables.
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CAPITULO VII. DIRECCION DE PLANEACION Y POLITICA PRESUPUESTARIA

ORGANIGRAMA

Direccién de Planeacion y
Politica Presupuestaria

Subdireccién de
Financiamiento y Andlisis
Presupuestario

Jefatura de Departamento
de Financiamiento de
Proyectos de Inversién
Piblica

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar la planeacion, programacion y presupuestacion de los programas y
proyectos de inversion publica anual en el Estado y verificar su viabilidad.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacién Gubernamental de la
Administracién Publica del Estado de Campeche.

Articulo 23.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como formular,
ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el ejercicio de sus
atribuciones;

II. Acordar con su superior inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

M. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por suplencia, asf

como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

V. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerdrquico;
V. Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
VI. Emitir opinién en la seleccidn, contratacion, desarrollo, capacitacién, promocion, adscripcién y

licencias del personal a su cargo;

VII. Formular las demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales y administrativas que
correspondan respecto a su cargo, contestar las demandas, quejas y denuncias que sean
interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran respecto de las funciones que realiza,
asi como los recursos y promociones que correspondan;

VIII. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Unidad Administrativa los movimientos del personal de
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XI.
XIl.

XL

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.
XX.

las y los servidores publicos bajo su adscripcidn, en lo referente a altas, cambios de nivel,
adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones,
seguros de vida, expedicion de nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad
vigente, asi como llevar el debido control de los mismos;

Levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del
Estado de Campeche;

Expedir, controlar y aplicar las notas de méritos y sanciones a que se refieren las Condiciones
Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche;

Proporcionar la informacion y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente;

Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizaciéon administrativa y mejora institucional
que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad,;

Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Direccion
o Unidad Administrativa a su cargo;

Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

Proponer el nombramiento y remociéon de las y los servidores publicos de las Unidades
Administrativas que tengan adscritos;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados
por delegacién o les correspondan por suplencia;

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad de
Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;

Recibir, previo acuerdo, a las y los servidores publicos homdlogos, asi como al personal subalterno de
su unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad
con las politicas establecidas al respecto;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia; y

Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las disposiciones legales y
reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por la o el Titular de la Secretaria.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacidén Administrativa e Innovacién Gubernamental de la
Administracién Publica del Estado de Campeche.

Articulo 25.- La Direccién de Planeacion y Politica Presupuestaria tendrd las atribuciones siguientes:

Someter a consideracién de la o el Titular de la Secretaria, la estimacién propuesta de los recursos
asignados a los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica
Estatal, para la integracion del Programa Anual de Inversion Publica;

Brindar asesoria a los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administraciéon
Publica Estatal, sobre las diversas fuentes de financiamiento vy las legislaciones federal y estatal,
relativos a los de Proyectos de Inversidn;

Validar y someter a consideracion de la o el Titular de la Secretaria una opinién técnica econdmica,
sobre la viabilidad de los Proyectos de Inversidon presentados por los Organismos Centralizados y
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Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Estatal, conforme a las politicas, normas y
legislacion aplicable, respecto a las fuentes de financiamiento;

IV. Emitir opiniéon técnica econdmica de las solicitudes de recurso para la ejecucién de los Proyectos de
Inversion, que presenten los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la
Administracién Publica Estatal y Municipal, asi como vigilar que cumplan con las disposiciones
legales aplicables;

V. Someter a consideracién de la o el Titular de la Secretaria, la asignaciéon de los recursos del
Programa Anual de Inversion Publica, conforme a las prioridades del Plan Estatal de Desarrollo, a
efecto de que la Secretaria de Administracion y Finanzas integre el proyecto de Ley de Presupuesto
de Egresos;

VI, Emitir la validacion financiera para la celebracién de convenios y acuerdos de coordinacion entre los
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Estatal y los
distintos niveles de gobierno;

VII. Someter a consideracion de la o el Titular de la Secretaria, la autorizacién y aprobacion de los
convenios y acuerdos de coordinacién a celebrarse entre los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales de la Administracién Publica Estatal y los distintos niveles de gobierno, previa
validacion financiera;

VIII. Autorizar y aprobar, previo acuerdo con la o el Titular de la Secretaria aquellos programas,
proyectos y acciones que presenten los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la
Administracién Publica Estatal, de acuerdo a la Ley de Presupuesto de Egresos y que cumplan con
las disposiciones legales aplicables;

IX. Llevar el seguimiento de los recursos y programas derivados de los convenios y acuerdos de los
ramos administrativos correspondientes, e informar a la o el Titular de la Secretaria el avance vy la
situacién que guardan los mismos;

X. Informar periédicamente sobre el estado que guardan los recursos asignados en la Ley de
Presupuesto de Egresos, a la o el Titular de la Secretaria y a los Organismos Centralizados y
Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Estatal;

XI. Verificar el avance financiero en la ejecucion de los programas y proyectos de inversién, mismos que
se encuentran alineados a los objetivos establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo y sus programas
derivados;

XII. Asistir a la o el Titular de la Secretaria, cuando este asi lo requiera en las sesiones del Comité de

Planeacion para el Desarrollo del Estado de Campeche (COPLADECAM), a efecto de informar el
seguimiento de recursos autorizados para proyectos de inversion, programas y/o acciones;

Xill. Brindar informacién a la Direccién General de Planeacién y Politicas Publicas, para la Integracion de
los Informes de Gobierno, respecto al estado que guarda la ejecucidn de presupuesto autorizado en
el ejercicio fiscal correspondiente en cuanto a su dmbito de competencia;

XIV. Coadyuvar con la Direccién General de Planeacién y Politicas Publicas en la revision de la
informacién proporcionada por los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la
Administracién Publica Estatal respecto a la ejecucion de los recursos autorizados; y

XV. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por la o el
Titular de la Secretaria, asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.

SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO Y ANALISIS PRESUPUESTARIO
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OBJETIVO DEL PUESTO: Coadyuvar a la correcta ejecucion de los recursos asignados a los Programas y

Proyectos de Inversion Publica, de conformidad con las Leyes y Reglamentos que los rigen.
FUNCIONES GENERALES:

Analizar y monitorear la asignacién de recursos a los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales de la Administracion Pudblica Estatal, garantizando su alineacién con las prioridades
del Plan Estatal de Desarrollo;

Atender consultas y brindar asesoria técnica a los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales en relacién a las fuentes de financiamiento vy la legislacién aplicable en materia de
Proyectos de Inversidn;

Comunicar de manera efectiva los resultados de andlisis y seguimiento de la ejecucion de los
Proyectos de Inversién a la Direccién de Planeacién y Politica Presupuestaria y a los organismos
involucrados;

Desarrollar mecanismos de seguimiento y control para garantizar la correcta utilizaciéon de los
recursos asignados en funcién de los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo;

Difundir las politicas, normas vy legislacién aplicable en materia de financiamiento y ejecucion de
Proyectos de Inversién entre los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales;

Disefiar e implementar herramientas y sistemas de informacion que faciliten la toma de decisiones
en la asignacién y gestién de recursos en Proyectos de Inversién;

Distribuir y gestionar los recursos del Programa Anual de Inversién Publica conforme a las
prioridades y necesidades identificadas en el Plan Estatal de Desarrollo;

Examinar la viabilidad técnica y econdmica de los Proyectos de Inversidn presentados por los
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales, asegurando su congruencia con las politicas y
normas aplicables;

Expedir informes periddicos sobre el avance vy situacién de los recursos asignados en la Ley de
Presupuesto de Egresos a la Direccién de Planeacién y Politica Presupuestaria;

Facilitar la coordinacion entre los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales, asi como
con los distintos niveles de gobierno, en la celebracion de convenios y acuerdos de colaboracién;
Formular propuestas para la asignaciéon de recursos del Programa Anual de Inversion Publica, en
funcién de los objetivos y metas establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo;

Inspeccionar el avance financiero en la ejecucién de los programas y proyectos de inversion,
asegurando su alineacion con los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo y sus programas derivados.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Analizar detalladamente los presupuestos propuestos por los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales, identificando dreas de optimizacién y alineacion con las prioridades del Plan Estatal
de Desarrollo;

Atender las solicitudes de apoyo técnico y financiero por parte de los Organismos Centralizados y
Entidades Paraestatales en relacion a los Proyectos de Inversion, brindando soluciones adecuadas y
oportunas;

Comunicar de manera clara y efectiva las recomendaciones y observaciones derivadas del andlisis
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de los Proyectos de Inversidn a los organismos involucrados y a la Direcciéon de Planeacién y Politica
Presupuestaria;

Desarrollar modelos financieros y herramientas de andlisis que permitan una mejor comprension y
seguimiento de los Proyectos de Inversidn vy la utilizacidn de los recursos asignados;

Difundir actualizaciones y cambios en la legislacion aplicable a los Proyectos de Inversion,
asegurando que los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales estén al tanto de las
novedades en la materia;

Disefiar estrategias de financiamiento que maximicen la rentabilidad y viabilidad de los Proyectos de
Inversion, en funcidn de las caracteristicas y necesidades especificas de cada organismo;

Distribuir y monitorear el uso de los recursos asignados a los Proyectos de Inversidn, garantizando su
adecuada aplicacién y evitando desviaciones o ineficiencias en la ejecucion;

Examinar y validar la documentacién técnica y financiera presentada por los Organismos
Centralizados y Entidades Paraestatales en el marco de los Proyectos de Inversidn, asegurando su
cumplimiento con las normas aplicables;

Expedir certificaciones y autorizaciones en materia de financiamiento y asignacién de recursos para
los Proyectos de Inversién, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

Facilitar la comunicacién y coordinacién entre los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales y la Direccién de Planeacion y Politica Presupuestaria en temas relacionados con la
asignacién y gestion de recursos;

Formular y presentar informes especificos sobre la situacidon y avance de los Proyectos de Inversion,
con el fin de contribuir a la toma de decisiones y la definicién de prioridades en la asignacion de
recursos;

Inspeccionar y monitorear el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en los Proyectos de
Inversién, identificando oportunidades de mejora y dreas de atencidn en la ejecucién de los recursos
asignados.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar el andlisis y seguimiento de los recursos asignados para la inversion publica y
dar segumiento de los programas y proyectos de las Dependencias y Municipios, de conformidad con la Ley de
Presupuesto de Egresos del Estado y el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

FUNCIONES GENERALES:

Analizar las solicitudes de financiamiento de Proyectos de Inversién Publica, identificando
oportunidades y riesgos en funcién de las prioridades del Plan Estatal de Desarrollo;

Clasificar y ordenar las solicitudes de financiamiento de acuerdo a criterios preestablecidos,
asegurando una distribucidn justa y equitativa de los recursos disponibles;

Comunicar las decisiones y recomendaciones sobre financiamiento a los Organismos Centralizados y
Entidades Paraestatales involucrados, promoviendo una comunicacion efectiva y oportuna;
Desarrollar y actualizar herramientas de andlisis financiero que permitan una mejor evaluacion y
seguimiento de los Proyectos de Inversion Publica;

Efectuar seguimiento de los Proyectos de Inversién Publica financiados, asegurando el cumplimiento
de los objetivos y metas establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo;
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Elaborar informes peridédicos sobre el avance y desempefio de los Proyectos de Inversién Publica
financiados, facilitando la toma de decisiones a nivel de Direccion y Subdireccion;

Participar en reuniones de coordinacién con otros departamentos y dreas de la Direccidén de
Planeacion y Politica Presupuestaria, contribuyendo al intercambio de informacion y alineacién de
objetivos;

Proponer mejoras y ajustes en los procesos de financiamiento y asignacién de recursos, buscando
optimizar la eficiencia y efectividad de los Proyectos de Inversién Publica;

Realizar la revision y comprobacién de la documentacién técnica y financiera presentada por los
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales en sus solicitudes de financiamiento;
Sistematizar y mantener actualizada la informacién relacionada con el financiamiento y ejecucién de
los Proyectos de Inversién Publica, garantizando la disponibilidad y accesibilidad de los datos para
la toma de decisiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Analizar y clasificar las fuentes de financiamiento disponibles, tanto federales como estatales, para
determinar las mds adecuadas para cada Proyecto de Inversidn Publica;

Atender consultas y solicitudes de informacién de los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales relacionadas con el financiamiento de sus proyectos, proporcionando asesoria y
orientacion;

Comprobar la viabilidad técnica y econdmica de los Proyectos de Inversidon Publica, verificando el
cumplimiento de las politicas, normas vy legislacion aplicable;

Comunicar a los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales las opiniones técnicas y
econdmicas emitidas por la Direccidn de Planeacién y Politica Presupuestaria en relacién a sus
solicitudes de financiamiento;

Desarrollar y mantener actualizados los procedimientos y metodologias para el andlisis de
solicitudes de financiamiento y asignacion de recursos a los Proyectos de Inversién Publica;

Distribuir y asignar los recursos financieros aprobados a los Proyectos de Inversién Pdblica de
acuerdo con las prioridades del Plan Estatal de Desarrollo y las disponibilidades presupuestarias;
Elaborar la documentaciéon necesaria para la formalizacion y registro de los acuerdos de
financiamiento de los Proyectos de Inversién Publica;

Informar periédicamente a la Direccién de Planeacion y Politica Presupuestaria sobre el estado y
avance de los Proyectos de Inversiéon Publica financiados;

Participar en la elaboracién del Programa Anual de Inversién Publica, asegurando la inclusion de los
Proyectos de Inversién Publica financiados;

Programar vy realizar visitas de inspeccidn a los Proyectos de Inversion Publica financiados para
verificar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas;

Proponer y coordinar capacitaciones vy talleres para los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales, con el fin de mejorar la calidad y eficiencia en la gestion de financiamiento de
proyectos;

Sistematizar y registrar los datos e informacién relacionada con el financiamiento y seguimiento de
los Proyectos de Inversion Publica, garantizando la integridad y accesibilidad de la informacion para
la toma de decisiones.
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Vo. Bo.
Titular de la Unidad Administrativa Secretario de Modernizaciéon Administrativa e
Innovacién Gubernamental

Ana Luisa Gutiérrez Veldzquez Miguel Angel Gallardo Lépez
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